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ASSIST ONLINE:   Stap 3: Bestuursleden inbrengen 

Ga naar Tabblad VZW-helper. 

Kies daar links in het menu voor ‘Bestuur’. 

 

 

1. Verschil voor feitelijke vereniging en vzw 
 

a. Is je vereniging een feitelijke vereniging? 

Je vereniging heeft geen verplicht bestuur.  

Maar je geeft toch bestuursleden op.  

Dat zijn de helpers van de vereniging.  

 

 

 

 

 Klik op ‘ja, ik ben 100% 
zeker’ 

 Klik op ‘Ga verder’ 

 

 

 

 

Spring nu in de handleiding naar Bestuurders toevoegen.  
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b. Is je vereniging een vzw?  

Een vzw heeft verplicht een bestuur. 

Een vzw moet de officiële bestuursleden inbrengen.  

 Dat zijn de bestuursleden die in de Kruispuntbank van Ondernemingen (KBO) opgegeven 
zijn. 

 Weet je zeker wie dat zijn? 
 Als je het weet, klik op ‘ja ik 

ben 100% zeker’ 
 

 Weet je het niet? Of niet 
zeker? Klik dan op ‘Neen, ik 
heb eigenlijk geen idee of 
ben niet 100% zeker’ 
 

 Met de link naar de 
Kruispuntbank van 
Ondernemingen (KBO) kan 
je je vereniging opzoeken 
 

 Daar vind je de bestuurders 
bij ‘functies’ 

 
 

 Weet je nu wél zeker wie de bestuurders zijn? 
o Vink dan aan ‘Ja, gevonden’. 
o En klik op Ga verder.  

Deze bestuurders moet je nu toevoegen (Bestuurders toevoegen) 

 

2. Bestuurders toevoegen  

 

 Vink bij ‘Persoon’ aan 
‘Nieuwe persoon 
toevoegen’ 

 Vul al de velden in: 
Voornaam 

 Familienaam 
 Geboortedatum 
 Geboorteplaats 
 Nationaliteit: vink de juiste 

nationaliteit aan 
 Rijksregisternummer 

verplicht invullen 
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o Functie moet je nog aanmaken! 
 

 Datum benoeming: je vindt 
de datum ook in KBO. 

 Benoemd voor: kies 
onbepaalde duur of een 
specifieke duur. 

 Datum ontslag laat je open. 
 
 

 Functie aanmaken: 
o Kies in het uitklapveld op ‘nieuwe functie toevoegen’. 

 

o Geef een naam aan de functie: Tik die hier in  
 “Voorzitter” (of secretaris / penningmeester / bestuurder 
 Tik dat hier in 

o Klik op ‘+’ om te bewaren.  
 

 Alles ingevuld? Klik dan op ‘+’ om te bewaren.  
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3. Lijsten printen van je bestuur 

Als je de bestuursleden hebt ingebracht, kan je lijsten opvragen van je bestuur. 

Je kan die lijst ook printen. 

Er zijn verschillende lijsten, je kiest zelf welke lijst je wil. 

Ga naar ‘vzw helper’ 

Klik in het menu op ‘Bestuur’ 

 

 

a. Lijst met contactgegevens van de huidige bestuurders 

 

 kies: Huidige bestuurders 
 Kies: Contactgegevens 

 

 

 

 

 

Hier zie je de bestuurders.   Druk af door op de printer te klikken.  

 

Je krijgt onderaan je scherm de melding dat een PDF-document aangemaakt is: 
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Klik hier op, dan opent je lijst in een PDF-document: 

 

 

b. Lijst met functies, benoemingsdatum van huidige bestuursleden 

 

 Kies: Huidige bestuurders 
 Kies: Functie, Benoeming, 

Ontslag 

 

 

 

 

Hier zie je de lijst.      Druk af door op de printer te klikken.   

 

Als je afdrukt, krijg je onderaan je scherm de melding van een PDF-bestand: 

 

 

Klik daar op om het te openen. Je krijgt de lijst in PDF: 
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4. Ontslag van een bestuurder 
 

Neemt een bestuurder ontslag? 

Ga naar ‘vzw-helper’. 

Links in het menu naar ‘Bestuur’. 

 

Klik op het sleuteltje om iets te wijzigen bij de bestuurder. 

 

 

Hier kan je de datum van ontslag tikken. 

       Klik op het disketje om te bewaren. 

 


