
HANDLEIDING
BEHEER SNEL & EENVOUDIG 

JOUW ZOEKERTJES



INHOUD HANDLEIDING

1. INLOGGEN & BEHEERPAGINA

2. GEGEVENS AANPASSEN / AANVULLEN
A. ‘Onmiddellijk beschikbaar’ activeren

B. ‘Opendeurdagen’ activeren

C. ‘Tijdelijke Boodschap’ activeren

3. VACATURE AANMAKEN / AANPASSEN



1. INLOGGEN & BEHEERPAGINA

a/ Ga naar www.woonzorgweb.be en klik op ‘AANMELDEN’ 

b/ Vul je E-mail & Wachtwoord in. Druk op ‘AANMELDEN’

c/ Je komt nu op je BEHEER-PAGINA.

Op je beheerpagina zie je de zoekertjes die je beheert wanneer je naar onderen 
scrollt. Druk hier op ‘BEWERKEN’ om gegevens aan te passen of aan te vullen.

http://www.woonzorgweb.be/


1. INLOGGEN & BEHEERPAGINA
Voorbeeld van een ACTIEF zoekertje op een BEHEERPAGINA.

Op het overzicht zie je informatie over de prijzen, wie de contactaanvragen ontvangt 
en de advertentie beheert. Hier kan je ook “onmiddellijk beschikbaar” activeren en 
drukken op “BEWERKEN”. 
Tot slot zie je tot wanneer de advertentie actief is (volledige info online).

Assistentiewoningen In het Park

jouw naam

contact@mijn-mail.be

Druk hierop om gegevens 
na te kijken / aan te passen



2. GEGEVENS AANPASSEN / AANVULLEN

a/ Druk op je BEHEER pagina op ‘BEWERKEN’ om de ‘fiche’ van jouw zoekertje te openen. Je 
ziet dan volgend scherm: 

In Het Park

De informatie is verdeeld 
over verschillende 
tabbladen. 
Klik indien gewenst op het 
tabblad van jouw keuze om 
meteen naar de info te gaan 
die jij wil aanpassen / 
aanvullen.



2. GEGEVENS AANPASSEN / AANVULLEN

b/ Doorloop de verschillende tabbladen & vul zo goed als mogelijk informatie aan.
Een goede omschrijving (bij ‘sterke punten & diensten) is zeer belangrijk, alsook voldoende foto’s tonen.

c/ Eens je alle gegevens hebt aangevuld sluit je af door onderin op de 
oranje knop te drukken ‘WIJZIGINGEN OPSLAAN’.  

d/ Je komt nu op de pagina van je Zoekertje zoals onze bezoekers 
deze zien. Je kan jouw wijzigingen hier eventueel nog eens nakijken.

Wil je terug naar je BEHEER pagina, druk dan helemaal bovenaan op de 
grijze knop ‘MIJN BEHEER-PAGINA’.



2. A. ONMIDDELLIJK BESCHIKBAAR ACTIVEREN
Dit kan, eens je bent ingelogd, op 2 manieren snel en eenvoudig.

a/ Via jouw BEHEER PAGINA, via de schuifknop op het overzicht

b/ Of door eerst op ‘BEWERKEN’ te drukken en vervolgens via het Tabblad ‘Opendeurdagen & 
Beschikbaarheid’. Druk na de aanpassing op dit tabblad onderin op ‘Wijzigingen Opslaan’.



2. A. ONMIDDELLIJK BESCHIKBAAR ACTIVEREN
Als ‘onmiddellijk beschikbaar’ actief staat zie je dit bij de zoekresultaten EN op de detailpagina van 
jouw zoekertje net onder de foto’s. Na 3 weken ontvang je automatisch een mail hierover met de 
vraag om ‘onmiddellijk beschikbaar’ nog langer te activeren of te stoppen. 



2. B. OPENDEURDAGEN ACTIVEREN

a/ Druk op je BEHEER pagina op ‘BEWERKEN’ om de ‘fiche’ van jouw zoekertje te openen.

b/ Ga naar het tabblad ‘Aankondiging, Opendeurdagen & Beschikbaarheid’.

c/ Vul de informatie aan over jouw Opendeur- of Infodagen & sluit af door onderin op de 
oranje knop ‘Wijzigingen Opslaan’ te drukken.



2. B. OPENDEURDAGEN ACTIVEREN
Als ‘OPENDEURDAGEN’ actief staat zie je dit bij de zoekresultaten en op de detailpagina van jouw 
zoekertje onder de foto’s. Van zodra de datum van jouw opendeur- of infodag voorbij is wordt deze 
informatie automatisch niet meer getoond.



2. C. TIJDELIJKE BOODSCHAP ACTIVEREN

a/ Druk op je BEHEER pagina op ‘BEWERKEN’ om de ‘fiche’ van 
jouw zoekertje te openen.

b/ Ga naar het tabblad ‘Aankondiging, Opendeurdagen & 
Beschikbaarheid’.

c/ Kies de datums van & tot wanneer je een tijdelijke boodschap 
wil laten zien. Vul de informatie (boodschap) aan, te beginnen 
met een korte titel. 

Biedt je een tijdelijke korting aan? Is er iets speciaal te 
melden? Gebruik dan deze optie om een boodschap tijdelijk 

te melden.



2. C. TIJDELIJKE BOODSCHAP ACTIVEREN
Van de start- tot de einddatum zie je op de detailpagina van jouw zoekertje onder de foto’s de 
TIJDELIJKE BOODSCHAP duidelijk staan. Van zodra de einddatum voorbij is wordt deze informatie 
automatisch niet meer getoond.



3. VACATURE AANMAKEN / AANPASSEN
a/ Ga naar www.woonzorgweb.be en meld je aan.

b/ Scroll naar onder op jouw beheerpagina naar VACATURES 

 Druk op ‘Nieuwe Vacature toevoegen’ om een vacature aan te maken.
 Druk op ‘BEWERKEN’ om een bestaande vacature aan te passen / aan te vullen.

1

2

1

2

 Als de JOB ‘OPEN’ is & de vacature zichtbaar moet zijn zet je de ‘schuiver’ op ‘ACTIEF’3

3

http://www.woonzorgweb.be/


3. VACATURE AANMAKEN / AANPASSEN
Bij ‘nieuwe vacature aanmaken’:

c/ Vul alle invulvelden zo goed mogelijk in 
& sluit af door onderin op de oranje knop 
‘OPSLAAN’ te drukken.

Het is belangrijk dat de informatie volledig en 
aantrekkelijk is om nieuwe medewerkers aan te trekken. 



3. VACATURE AANMAKEN / AANPASSEN
Als de vacature op ‘OPEN’ staat zie je de job-advertentie bij de zoekresultaten. Als je bij de 
zoekresultaten hierop drukt zie je de detailpagina. Na 3 weken ontvang je automatisch een mail 
hierover met de vraag om de job-advertentie nog ‘OPEN’ te houden of niet langer te tonen. 



Veel succes!
Vragen of opmerkingen?

Tim Mertens
tim.mertens@woonzorgweb.be

0499-69.91.43

mailto:Tim.mertens@woonzorgweb.be
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