
 

Handleiding gebruik Organisatie Account  KLiKvrijwilligers.nl 
 
Een organisatie-account op KLiK Vrijwilligers.nl biedt verschillende mogelijkheden. 

 Vacature plaatsen en eenvoudig beheren. 

 Training plaatsen en beheren (op de vrijwilligersacademie). 

 Vrijwilligers zoeken die hun profiel op de website hebben geplaatst, zodat organisaties hen kunnen benaderen. 
 

Aanmaken organisatieaccount 
 
Na het aanmaken van een organisatieaccount, kom je gelijk in je eigen persoonlijke dashboard. Indien je van plan bent om vacatures te plaatsen dan is het slim 
om via ‘profiel bewerken’ het volledige organisatieprofiel aan te vullen (zie onder).  
Elke organisatie die een vacature plaatst, heeft op de website een eigen ‘organisatiepagina’. Op deze pagina staat naast een korte pakkende beschrijving van 
jouw organisatie ook de vacatures, die bij jullie organisatie beschikbaar zijn. Daarnaast is er ruimte om een organisatielogo te plaatsen met een verwijzing naar 
jullie eigen website! Kortom een mooie plek om je eigen organisatie goed te presenteren. Wil je mensen interesseren om bij jou vrijwilligerswerk te komen doen, 
dan is het verstandig om het organisatieprofiel zo volledig mogelijk te vullen. 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
Eenmaal in het organisatie-account kom je in onderstaand scherm: 
 
Je kunt direct een vacature aanmaken via de button Vacature aanmaken of een eerder geplaatste vacature beheren.  
 
 

 
 
 
 
 
 



 

Vacature plaatsen 
 
Na button ‘vacature aanmaken’ graag onderstaand formulier ingevuld worden. Vergeet niet een passende afbeelding toe te voegen bij de vacature. Deze 
afbeelding wordt gebruikt voor de presentatie van jouw vacature in de vacaturebank. Zo val je net wat meer op tussen de andere vacatures. 

Tip: 5 tips om jouw vacatures onder de aandacht te brengen. 

 
Na indienen van de vacature, wordt de vacature door KLiK binnen 2 werkdagen op de website gepubliceerd. Je krijgt hiervan automatisch een bericht. 
Vrijwilligers kunnen vanaf dat moment reageren. 
 

 
 
 

https://klikvrijwilligers.nl/nieuws/5-tips-om-jouw-vacatures-onder-de-aandacht-te-brengen


 
 

Vacature beheren 
 
Op het moment dat een vrijwilliger reageert op een vacature krijg je hier een melding van in je email (‘er heeft iemand gereageerd op je vacature’).  
N.B. In deze email staat ook de titel van de vacature waar op gereageerd is, zodat je weet om welke vacature het gaat. 
 
De reactie van de vrijwilliger is vervolgens (na inloggen uiteraard) te bekijken via de button ‘sollicitatie bekijken’ (zie onder)  
 

 
 
 
 
 
 



 
Reacties beheren op een vacature (de match) 
 
In onderstaand scherm zie je de status van alle reacties op de betreffende vacature.  
KLiK je op de betreffende vrijwilliger (zie rode pijl) dan lees je aanvullende informatie over deze vrijwilliger (bv motivatie van hun sollicitatie). 
 
Als er een wijziging heeft plaats gevonden in de status van de reactie kun je dit ook aangeven in onderstaand scherm. Je hebt bijvoorbeeld een match met een 
vrijwilliger of is er juist geen match tot stand gekomen.  Is een match geslaagd dan blijft de vacature overigens nog wel online.  
 

 
Mogelijkheden beheren van een vacature 
 

 
 
Wijzigen  – De vacature kan inhoudelijk gewijzigd worden 
Dupliceren  – De vacature wordt gekopieerd en opnieuw aangeboden bij KLiK. Handig als een vacature reeds is afgesloten en je wil deze weer open zetten. 
Sluiten   – De vacature wordt afgesloten en offline gehaald (er kan niet meer op gereageerd worden). Vraag wordt gesteld om de status van eventuele   
openstaande sollicitaties bij te werken. 
Verwijderen  – De vacature wordt in z’n geheel verwijderd uit het organisatie account.  
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Plaatsen van een training 
 
Als organisatie kun je ook een training in onze vrijwilligersacademie plaatsen. Heb je bijvoorbeeld nog plaatsen vrij bij een training die je toch al organiseert, dan 
is de vrijwilligersacademie een mooi middel om die training ook bij andere organisaties en vrijwilligers onder de aandacht te brengen.  

 
Na button ‘Training aanmaken’ graag het bijbehorende formulier invullen. Na insturen van deze training, wordt de training door KLiK binnen 2 werkdagen op de 
website gepubliceerd. Je krijgt hiervan automatisch een bericht.  
De training blijft online totdat het moment dat de startdatum van de training is verstreken. 
 
Op het moment dat een vrijwilliger inschrijft op je training krijg je hier een melding van in je email (‘er heeft iemand ingeschreven op je training’). 
De aanmelding van de vrijwilliger is vervolgens (na inloggen uiteraard) te bekijken via de button aanmeldingen bekijken (zie onder).  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Beheren van een Training 
 
In onderstaand scherm zie je de status van alle aanmeldingen op de betreffende training.  
KLiK je op de betreffende vrijwilliger (zie rode pijl) dan lees je aanvullende informatie over deze vrijwilliger (bv motivatie van hun inschrijving). 
 
Als er een wijziging heeft plaats gevonden in de status van de inschrijving kun je dit ook aangeven in onderstaand scherm. Er zijn dan 4 keuzes te maken: 
Ingeschreven  -- Dat is de status als iemand zicht heeft aangemeld 
Geannuleerd  – Bij annuleren van de aanmelding of als blijkt dat de training bij nader inzien niet passend is bij wat de vrijwilliger zoekt. 
Wachtlijst – als het aantal inschrijvingen op een training overtekend is. 
Deelname  – als de vrijwilliger de training gevolgd heeft 
 
Tip: Een deelnemerslijst is eenvoudig in excel te downloaden.  
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Mogelijkheden voor het beheren van een training zijn: 
 
Wijzigen  – De training kan inhoudelijk gewijzigd worden 
Dupliceren  – De training wordt gekopieerd en opnieuw aangeboden bij KLiK. Handig als een vacature reeds is afgesloten en je wil deze weer open zetten. 
Sluiten   – De training wordt afgesloten en offline gehaald (er kan niet meer op ingeschreven worden). Vraag wordt gesteld om de status van eventuele   
openstaande insschrijvingen bij te werken. 
Verwijderen  – De training wordt in z’n geheel verwijderd uit het organisatie account.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Zoek Vrijwilligers 
 
Er is een mogelijkheid om Vrijwilligers actief te benaderen, die hun profiel op de website hebben geplaatst.  
 
Via deze functie kun je op vacatureniveau op basis van hun profiel mensen uitnodigen om te reageren op jouw vacature. Via de button ‘Bekijk Potentiele 
vrijwilligers’ krijg je een overzicht van alle vrijwilligers die online hun profiel hebben staan. Denk je een interessante kandidaat gevonden te hebben? Dan kun je 
die uitnodigen om te reageren op jouw vacature. De ontvanger krijgt dan een emailtje met een bericht (incl. vacaturelink) dat een organisatie geinteresseerd is 
en je graag wil uitnodigen om te reageren op die specifieke vacature. Eventuele reactie komen dan via de normale sollicitatie-procedure ( zie boven) binnen. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
Op vacatureniveau kun je vrijwilligers op de hoogte stellen van jouw vacature. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


