
Handleiding: werken in de 
de Verenigingendatabank
Kind aan Zet



Opbouw

• Deel 1: 

Inloggen in Beheer je vereniging

➔Enkel nodig bij de eerste keer inloggen/aanmelden. 

➔Vanaf je aanmelding in orde is, kan je de volgende keren stap 1 
overslaan.

• Deel 2: 

Werken in de Verenigingendatabank



Deel 1: Inloggen in Beheer je vereniging



Uitnodiging van "Beheer je vereniging" accepteren

• Je krijgt een mail van noreply@antwerpen.be (check eventueel ook je spam box)

mailto:noreply@antwerpen.be


Aanmelden via Beheer je vereniging

• http://beheerjevereniging.antwerpen.be

http://beheerjevereniging.antwerpen.be/
http://beheerjevereniging.antwerpen.be/


Aanmelden met Itsme

• Meld je bij voorkeur aan via Itsme of met een eID.

• Lukt aanmelden met Itsme of eID écht niet, 
dan kan je via deze weg aanmelden op een andere manier:



Uitnodiging succesvol verwerkt

• Na aanmelden met Itsme krijg je volgende melding:



Wat kan je in Beheer je vereniging doen?

• Via http://beheerjevereniging.antwerpen.be kan je de organisatie(s) zien waar je toegang toe hebt in de Verenigingendatabank én
kan je – afhankelijk van welke rechten je hebt - de informatie van je organisatie:

• Lezen; of

• Lezen en aanpassen (schrijven); of

• Lezen, aanpassen en personen toevoegen/verwijderen (gebruikersbeheer).

http://beheerjevereniging.antwerpen.be/


Hoe geef je collega’s toegang tot je vereniging in de 
verenigingendatabank?

• Jij, of degene in jouw organisatie die rechten voor gebruikersbeheer heeft, kan nu ook collega’s rechten toekennen. Je klikt dan op 
‘Vereniging bekijken’ en ziet dan bij ‘Gebruikers’ iedereen staan die rechten heeft tot jouw organisatie in de verenigingendatabank.

• Je kan nu gebruikers verwijderen, 
of hun rechten aanpassen. 

• Of je kan nieuwe gebruikers toevoegen via 
‘Uitnodigingen’.



Deel 2: werken in de 
Verenigingendatabank



Inloggen in verenigingendatabank

• http://jeugd.csjdatabank.be

• Klik op ‘Aanmelden met A-profiel’

http://jeugd.csjdatabank.be/
http://jeugd.csjdatabank.be/


Inloggen in verenigingendatabank

• Log bij voorkeur in via Itsme (of via eID). Het is belangrijk dat je dit met je eigen persoonlijke account doet en niet inlogt met 
gegevens van iemand anders. 



Startpagina van de verenigingendatabank

• Dit is de startpagina van de verenigingendatabank. Standaard zit je op je persoonlijke pagina.
Hier zie je ook de organisaties waar je toegang toe hebt. 
Klik op de organisatie om naar de account van je organisatie te gaan. 



Werken in de verenigingendatabank

• Je bent nu op de pagina van je organisatie. Je ziet dat op deze 2 manieren:



Nieuw dossier starten

• Om een nieuw dossier/nieuwe aanvraag te starten, klik je op ‘Aanvragen en formulieren’. 

• Bovenaan klik je op “Een nieuw dossier starten”. 



Nieuw dossier starten

• Klik het openklapveld ‘Stad Antwerpen’ open:

• Je krijgt dan een lijst met dossiers te zien die beschikbaar zijn voor jouw organisatie. 
Dossiers van Kind aan Zet beginnen altijd met “Kind aan zet – XXXX”.



Nieuw dossier starten

• Klik dan op ‘Dossier starten’.
Klik op de naam als je wil weten waar het over gaat.

• Je krijgt dan de vraag “Bent u zeker dat u een nieuwe aanvraag 
wil aanmaken voor XXX?” Klik dan op OK.



Nieuw dossier starten

• Je ziet dat er nu een dossier is opgestart op jouw naam. Lees zeker eerst de instructies. 
Klik op “Dit formulier invullen” als je verder wilt gaan. 



Nieuw dossier starten

• Het persoonlijk dossiernummer (6 nummers) vind je bovenaan in de taakbalk. Gebruik dit nummer bij voorkeur bij elke 
communicatie over dit dossier.

• Nu kan je het formulier invullen. 
Opgelet: sla tussentijds je antwoorden op, ook als je het formulier nog niet wil indienen. Je kan er dan nadien aan verder 
werken. Als je alles hebt ingevuld en alle bijlagen hebt toegevoegd (indien van toepassing), kan je het formulier indienen. 



Lopend dossier raadplegen

• Eenmaal een dossier is gestart, vind je het terug bij ‘lopende dossiers’ onder ‘aanvragen en formulieren’:

• Als een dossier reeds is ingediend, kan je op de pagina klikken die je wil raadplegen:



Rapportage lopend dossier

• Onder ‘FORMULIEREN’ vind je onder het aanvraagformulier ook alle rapportagedocumenten.
Je kan die invullen door te klikken op “Dit formulier invullen”.

• Of een formulier dat je meermaals moet invullen, 
daar klik je op “Een extra exemplaar invullen”



Rapportage lopend dossier

• Elke rapportage kan je ‘Opslaan zonder indienen’ en ‘Opslaan en indienen’.

➔Kies voor ‘Opslaan zonder indienen’ als je later verder wil werken.

➔Kies voor ‘Opslaan en indienen’ als je de rapportage definitief wil indienen.



Lopend dossier raadplegen: historiek

• Wanneer je een rapportage hebt opgeslagen of ingediend, kan je deze telkens terug bekijken.

• Ga met je cursor bijvoorbeeld over ‘pagina 1’ om die pagina te bekijken. 

• Op deze manier kan je alle vorige formulieren bekijken.



Documenten terugvinden die de stad wil delen

• Helemaal onderaan de pagina van dit dossier staat ‘DOCUMENTEN’. Hier kan je eventuele belangrijke documenten terugvinden 
die de stad over dit dossier met je wil delen.



Nog vragen? Lukt het toch niet?

Mail dan met een concrete omschrijving van het probleem, eventueel je dossiernummer (als je al een dossier gestart hebt) + 
screenshot van wat misloopt. 

Stuur dit naar Kindaanzet@antwerpen.be. We helpen je zo snel mogelijk.

Bedankt!

mailto:Kindaanzet@antwerpen.be
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