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De “achterkant” van de vacaturebank 
 
Handleiding voor organisaties: hoe gebruik je het portaal voor de vacaturebank 
van VCA?  
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1. Inloggen in het portaal 
 
Per organisatie is er één login. Maken jullie met meerdere medewerkers gebruik van het account? 
Dan gebruiken jullie dus dezelfde inloggegevens, stem hierover af met je collega’s indien van 
toepassing. Komen jullie er niet uit? Neem dan contact de helpdesk of de organisatieadviseur (zie 7. 
Helpdesk).   
 
Als je je mailadres hebt opgegeven komen daarop twee mails binnen: 

 
 

In de eerste mail: Staat de link naar het portaal (de acherkant van de vacaturebank 
https://login.vacaturebank.vca.nu/ en de gebruikersnaam. Let op: de gebruikersnaam eindigt altijd 
op @vca.login en is dus niet het mailadres van de organisatie. Kijk dus goed welke gebruikersnaam 
jullie hebben gekregen en bewaar deze gebruikersnaam.  
 
In de tweede mail: staat een tijdelijk wachtwoord. Deze kun je gebruiken om de eerste keer in te 
loggen en vervolgens een eigen wachtwoord aan te maken.  
 
Klik op de link van het organisatieportaal (https://login.vacaturebank.vca.nu/ ) en vul de 
gebruikersnaam + het tijdelijke wachtwoord uit de twee mails in. Je komt vervolgens op het scherm 
waar je het wachtwoord moet wijzigen: 
 

 
 
Kies een wachtwoord voor jullie organisatie die voldoet aan de eisen.  
 
Bewaar de gebruikersnaam en het gekozen wachtwoord goed. Dit zijn de inloggegevens voor jouw 
organisatie. Willen andere collega’s ook vacatures plaatsen? Dan gebruiken jullie allen dezelfde 
inloggegevens.  
 

https://login.vacaturebank.vca.nu/
https://login.vacaturebank.vca.nu/
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Als je het wachtwoord hebt gewijzigd kun je inloggen in het portaal! Dan kom je op dit scherm: 
 

 
 
Bovenin staat het hoofdmenu, dat zijn zes verschillende pagina’s: 
 

➢ Hoofdpagina: Hier kom je meteen als je inlogt, hier staan de knoppen om vacatures aan te 
maken en de sollicitaties te bekijken. Je ziet hier ook de updates zijn, lees die regelmatig want 
die bevatten ook vaak tips voor de vacatures! 

➢ Onze vacatures: Op deze pagina vind je alle vacatures van jouw organisatie, je kan ze hier 
beheren en nieuwe vacatures aanmaken. 

➢ Onze sollicitaties: Hier staat iedereen die heeft gesolliciteerd, je kan ze op deze pagina 
bewerken. 

➢ Onze organisaties: Hier staat alle informatie over jouw organisatie. Deze kan je hier bewerken. 
➢ Meer: 

 
Ons team: Hier staan alle opgegeven contactpersonen. 
 
FAQ: Hier vind je oplossingen voor vragen en problemen.  
 
 
 

 
Je wilt nu misschien meteen je eerste vacature plaatsen, maar het is belangrijk om te beginnen bij 
“onze organisatie”. Hier kan je controleren of alle informatie over jouw organisatie compleet is. 
Anders krijgen mensen een verkeer beeld van de organisatie en dat zou zonde zijn. 
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2. Onze organisatie pagina 
 
Voordat je een vacature plaatst, is het handig om eerst alle gegevens van je organisatie toe te voegen 
aan de “onze organisatie” pagina. Mensen die dan interesse hebben in de vacature kunnen die 
informatie ook zien en zo laat je meteen een goede indruk achter! 
 

 
 
Hierboven zie je waar je moet klikken om naar de pagina toe te gaan. 
Met de stappen hieronder kun je alle gegevens makkelijk aanvullen. 
 

Gegevens toevoegen 

 

Als je op de pagina van onze organisatie bent ziet het er zo uit als hierboven. Klik op een  

pennetje  en zo kun je informatie wijzigen of aanvullen.  

 

Foto toevoegen 

Om een foto toe te voegen scroll je naar beneden naar “Organisatie afbeeldingen” en klik je op het 
icoontje wat is aangewezen met de pijl. Let op! De afbeelding moet de afmeting: 690 x 460 hebben. 
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Logo toevoegen 

Om een logo toe te voegen klik je op het afbeelding icoontje bij “Organisatie logo”. 
(Aangewezen met de pijl). Dan kan je je eigen logo toevoegen.  
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3. Contactpersoon toevoegen 
 
Om een contactpersoon toe te voegen klik je op “Meer” en dan op “Ons team” (Zoals hieronder op 
de afbeelding) 
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4. Vacatures 
 

Vacature toevoegen  

Om een vacature toe te voegen klik je op de rode knop met “Plaats een nieuwe vacature” of 
klik op ‘Onze vacatures” 

 
 
Als je op “Onze vacatures” klikt kom je op dezelfde pagina als hieronder en dan klik je op 
“Maak nieuwe vacature” zoals is omcirkeld. 
 

 
 
Dan kom je meteen terecht bij de 4 stappen die je moet ondernemen om je vacature te 
maken: 

Stap 1: Naam geven  

• Als eerst geef je je vacature een naam. Zorg dat deze voldoet aan de volgende 
punten: 

• De naam van de organisatie hoeft niet genoemd te worden (in lange titels niet, in 
korte mag het wel). Gebruik liever een omschrijving van de organisatie, zoals: een 
kerk, een buurthuis, een voetbalvereniging. 

• Titels mogen best lang zijn, als ze maar helder zijn. Titels tussen de 6 en 12 woorden 
is tegenwoordig gebruikelijk. Maak de titel indien nodig concreet en uitnodigend. 
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• De titel “Vrijwilliger gezocht” is te algemeen. Maar in een langere zin kan het wel. Het 
woord vrijwilliger mag in de titel staan, maar een ander woord is soms beter.  

• Gebruik liever geen titels als Officemanager of HR manager. Dat klinkt veel te veel als 
een betaalde baan. 

• Data hoeven niet in de titel, wel in de tekst. De data van een evenement mogen wel 
in de titel (en in de tekst). 

• De titel mag een vraag of een zin zijn! Dus vraagtekens en uitroeptekens mogen in de 
titel.  

• Stadsdeel of plaats mag genoemd worden in de titel als de functie specifiek in dát 
gebied is (of bijv. buiten Amsterdam). 

 

Kies de contactpersoon bij “recruiter”. Hij of zij krijgt een e-mail wanneer een kandidaat 

heeft gereageerd.  

 
 
Staat de juiste contactpersoon er nog niet bij? Voeg dan eerst een contactpersoon toe 
onder “ons team”. Deze persoon krijgt dan een melding wanneer iemand heeft gereageerd 
op de vacature. 
 

Stap 2: Data invullen 

• De “startdatum inzet” en “Einddatum inzet” vul je in van wanneer tot wanneer je 

iemand in wil zetten. Zoek je doorlopend mensen? Iemand voor onbepaalde tijd? Vul 

dan één jaar in.   
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Stap 3: Aantrekkelijke teksten 

 Dan vul je je Promotekst en vacaturetekst toe. Wees uitnodigend voor de promotekst. Stel 
bv een vraag: Wil jij je inzetten voor mensen met een beperking maar twijfel je wat bij jou 
past? Kom bij ons op gesprek en we kijken samen wat je bij ons voor hen kan doen, vanuit 
jouw interesse en wensen! 
 
Er staan al wat punten in de beschrijving van de “Omschrijving vacature” die je kan 
gebruiken als voorbeeld, maar dat hoeft niet. Zorg wel dat je deze tekst weg haalt als je de 
vacature wilt gaan publiceren. 
 
Hier zijn wat tips hoe je een goede vacaturetekst schrijft:  
 

• Mogelijkheden voor vrijwilligerswerk 
Vertel kort over de organisatie en wat vrijwilligers nu bij jullie doen, wat er mogelijk is. Is er 
ruimte voor nieuwe inbreng van een vrijwilliger die interesse heeft iets bij jullie te doen (bijv. 
nieuwe taak, activiteit etc.)? En wordt er altijd op locatie gewerkt of is vanuit huis 
vrijwilligerswerk doen ook mogelijk? Zet dit erin. 

 

• Wat voor kennis of vaardigheden zijn nodig? 
Zijn er specifieke vaardigheden nodig voor vrijwilligerswerk voor jullie doel/doelgroep? Denk 
ook aan houdingsaspecten, zoals flexibiliteit of tolerantie. 

 

• Wat krijg je ervoor terug? 
Denk aan een dankbare bewoner, ervaring, onkostenvergoeding, een inwerkprogramma, 
cursus/scholing, intervisie, een vrijwilligersfeest, mooi op je cv.  
Benoem ook de meerwaarde van het vrijwilligerswerk: wat bereiken jullie met dit werk? Welk 
ideaal hebben jullie? 

 

• Werktijden 
Noteer bijv. de dagen/dagdelen die jullie open zijn, of er vaste momenten zijn dat vrijwilligers 
aanwezig zijn of dat juist flexibel werken mogelijk is.  

 
Vervolgens vink je op de volgende pagina de vakjes aan die van toepassing zijn. 
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Stap 4: Vacature publiceren 

 

Je kan na de 4 stappen de vacature meteen publiceren, maar je kan hem ook vinden onder 
“Onze vacatures” en dan staat hij onder “Gesloten”.

 
 
Dan klik je op de vacature die je wil plaatsen en kom je op dit scherm: 

 
 

Extra stap: Foto toevoegen 

 
Voordat je de vacature gaat plaatsen is het slim en belangrijk om een afbeelding toe te 
voegen aan je vacature. Je valt dan nog meer op en de vacature past helemaal bij jouw 
organisatie.  
 
Kies dus een leuke afbeelding uit die bij je vacature past en de afmeting moet 690 x 460 zijn. 
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Je scrolt naar beneden en klikt op het potloodje bij “Job Image”. 
 

 
 
Dan klik je op dit afbeeldings icoontje en kies je de foto die jij hebt uitgezocht. Dan staat je 
afbeelding erin en vergeet niet om op “Opslaan” te klikken! 
 
Om de vacature te plaatsen scrol je weer terug naar boven en klik je op “Vacature Openen” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Je stelt de datum in wanneer je de vacature online wil hebben op de vacaturebank. 
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Let op: Deze datum is anders dan de inzet datum! De inzet datum is voor wanneer je een 
vrijwilliger nodig hebt en deze datum is voor wanneer hij online staat op de vacaturebank. 
 
Druk op opslaan en je vacature is gepubliceerd! 

5. Vacature beheren 
 
Een vacature kopiëren of klonen kan interessant zijn als je bijvoorbeeld dezelfde vacature 
uitzet voor verschillende stadsdelen, of als je dezelfde tekst als basis gebruikt voor jouw 
vacatures. Een vacature kan je klonen. Er wordt dan een kopie van gemaakt zodat je deze 
weer kan aanpassen en kan publiceren.  
Dit doe je als volgt:  

1) Ga bovenaan naar “onze vacatures” en klik onder open of gesloten vacatures op 

de betreffende vacature. Je ziet nu rechtsboven “klonen” staan, klik hierop.  

 
2) Er komt nu een pop-up scherm van de nieuwe vacature. Hier kun je nu de naam 

van de vacature, en eventuele andere informatie, aanpassen. Loop er goed 

doorheen en kijk wat er verandert moet worden om deze vacature ook compleet 

te maken.  

3) Klik op opslaan. Je hoeft de vacature alleen nog te openen. Hoe je dit doet, lees je 

onder 2) Vacature Publiceren  
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Waar kan je je vacature zien? Alle gepubliceerde (dus vacatures die je open hebt gezet en 
hebt gepubliceerd, zie pagina 8) zijn terug te zien op de vacaturebank van VCA:   
https://www.vca.nu/vrijwilligers-vacatures/. 
 
Je kan links zoeken op jullie organisatie, en dan zie in één oogopslag welke vacatures en 
correct zijn gepubliceerd. Mis je een vacature? Klopt er iets niet? Het duurt even voordat 
een vacature is gepubliceerd. De vacaturebank wordt op vaste tijden ververst en daar kan 
dus wat tijd tussen zitten. Wacht dus altijd even tot de volgende dag.  
 
Mijn vacature staat er nog steeds niet tussen en ik kom er niet uit! Neem dan even contact 
op met de helpdesk (pagina 16). Zij kijken zo snel mogelijk met je mee wat er aan de hand is 
en we zorgen ervoor dat jouw vacature zo snel mogelijk online komt.  
 

6. Reactie op de vacature bewerken 
 
De reacties op je vacature kan je vinden onder “Onze sollicitaties”. Je krijgt een mail als 
iemand gereageerd heeft. Zorg dat je de potentiële vrijwilliger snel laat weten of deze bij 
jullie terecht kan of dat je wil kennismaken. Doe dit bij voorkeur binnen 7 dagen!  
 

 
 
Dan klik je op een willekeurig persoon die heeft gereageerd op je vacature. Je kan ook rechts 
klikken op “Volgende stap” maar dan kom je op hetzelfde scherm. 
 

 
Hier kan je alles zien en beheren van de kandidaat. Je kan met de knoppen rechts aangeven 
als je iemand gaat uitnodigen of het geen match vindt op basis van de sollicitatiebrief of CV 
etc. Doe dat vooral zodat je zelf overzicht houdt en wij inzicht krijgen in de procedures. Het 
helpt ons om te weten of een kandidaat aan de slag gaat of afgewezen wordt.  
 
Hieronder vind je uitleg van de knoppen:  

https://www.vca.nu/vrijwilligers-vacatures/
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• Contact opnemen: Je kan geen mail sturen vanuit het systeem naar de kandidaat. Dus 

bel of mail de persoon direct vanuit je eigen mail.  

• Aannemen: Heb je een geschikte kandidaat gevonden? Super! Je kan dan klikken op 

aangenomen.  We adviseren om diegene snel even te bellen. De kandidaat komt dan 

op “aangenomen” te staan.  

• Kandidaat trekt zich terug: Laat de kandidaat niets van zich horen? Is er geen contact 

mogelijk of heeft iemand zich bedacht? Klik dan “kandidaat trekt zich aan en druk op 

opslaan.  

• Geen match: Blijkt het toch geen match? Klik dan “geen match aan. De kandidaat 

komt dan op “geen match” te staan.  

 

7. Helpdesk 
 

Vragen? Kom je ergens niet uit? 
Neem contact op met ons via: 
Helpdesk@vca.nu 
Of bel: 020-530 12 20 
 
 
 

mailto:Helpdesk@vca.nu

