
 

Handleiding vacaturebank 
www.saxion.alumni-net.nl 

Deze handleiding beschrijft de manier waarop u vacatures kunt plaatsen op 
www.saxion.alumni-net.nl. Duidelijk wordt hoe u relaties (bedrijven / instellingen) kunt 
aanmaken en kunt beheren. En hoe u vervolgens per relatie vacatures kunt aanmaken en 
beheren.  
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Vacatures plaatsen stap-voor-stap 
 
Om vacatures te kunnen plaatsten op www.saxion.alumni-net.nl  dient u een account aan te 
maken waarmee u kunt inloggen op de site.   
 

1. Klik op de homepage van de site op het menu “Vacatures” 
2. Klik vervolgens op de link Vacature aanmaken/beheren  
 
Indien u voor de 1e keer op deze link volgt krijgt u mogelijk een inlogscherm te zien: 
 

 

 

 

 

1 Indien u nog geen inlogaccount heeft dient u zich eenmalig te registreren. 
Na registratie heeft u toegang tot de site en kunt u vacatures plaatsen. 
 
LET OP: U vult bij registratie uw eigen naam in. Gegevens van uw bedrijf / 
instellling komen later. 

2 Indien u al een inlogaccount voor de site heeft kunt u inloggen met uw bij 
registratie opgegeven e-mailadres en wachtwoord.  
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3. Registratie: Maak een kort profiel van uw bedrijf/instelling aan, 

 

 
 

Geef de naam van het bedrijf of de instelling in. 
Achter ‘Website’ kunt u een link naar de website van uw bedrijf ingeven. 
Vervolgens geeft u een korte omschrijving van de activiteiten van uw bedrijf of instelling. 
Vervolgens voert u de gegevens van de contactpersoon in en klikt u op Registreren. 
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4. Vacature aanmaken/wijzigen. 
 
Vervolgens heeft u de mogelijkheid (een) vacature(s) aan te maken. 

 
 
Indien u slechts één relatie heeft aangemaakt, is deze automatisch ingevuld. Heeft u 
meerdere relaties (bedrijven) aangemaakt, dan kunt u via de selectbox achter 
‘Bedrijf/Instelling’ de juiste relatie selecteren om een vacature aan te maken. 
 
Vervolgens geeft u achter ‘Vacature’ de naam van uw vacature in. 
Bij ‘Omschrijving’ typt u de vacaturetekst. En ook bij het aanmaken van vacatures heeft u 
de mogelijkheid een link te plaatsen naar de website waar de vacature te vinden is. Ook kunt 
u desgewenst een Word- of PDF-document koppelen met info over de vacature.  
 
Doelgroep 
Om uw vacature aan de juiste doelgroep aan te bieden dient u aan te geven voor welke 
opleidingscategorie(en) de vacature interessant is. U dient hierbij in acht te nemen dat leden 
uit de geselecteerde categorieën een e-mail kunnen ontvangen over deze vacature. Maak dus 
een nauwkeurige selectie van de doelgroep van de vacature. 
 
Klikt u vervolgens op Opslaan  dan worden de door ingevoerde gegevens opgeslagen.  
De vacature is dan nog niet zichtbaar op de website! 
 
U kunt de vacature nog bewerken, voordat u hem op de website plaatst. Klik hiervoor op het 
icoontje  achter de vacature. Is de tekst naar tevredenheid, dan klikt u op Plaatsen 
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FAQ 
 
De vacature staat na het plaatsen nog niet op de site? 
De beheerder van de website kan de mogelijkheid van autorisatie van vacatures instellen. 
Als dat het geval is dient de beheerder de vacature eerste te autoriseren, voordat deze 
daadwerkelijk op de website zichtbaar is. Wanneer dat gebeurd is, ontvangt u een 
bevestigingsmail en is de vacature zichtbaar op de website. 
 
Waar kan ik een vacatures aanpassen of weer van de site verwijderen? 
Indien een vacature is ingevuld kunt u deze verwijderen. 
Klik op de hyperlink Vacature plaatsen op de startpagina met vacatures.  
Helemaal onderaan staan eerder geplaatste vacatures. 

 Via het icoontje   kunt u deze wijzigen (bijvoorbeeld het veldje zichtbaar uitvinken) 
     Met dit icoontje kunt u de vacature verwijderen 
 
Hoe lang blijft een vacaturen op de site? 
Na 45 dagen vervalt de vacture automatisch. U ziet dan in het vacture-overzicht de status 
“vervallen’ 
 

 
 
Kan ik vacatures voor meerdere bedrijven/instellingen plaasten?  
Ja,  Indien u een nieuwe vacature aanmaakt ziet u de link Bedrijven/Instellingen beheren 
onder het veld ‘Bedrijf/Instelling’. Klik op deze link indien u een nieuw bedrijf/instelling 
wilt toevoegen. 
U kunt deze link ook gebruik om bestaande relaties te wijzigen. 
 

Wie krijgen een e-mail notificatie van de vacature? 
Personen die een account op de website hebben kunnen bij hun persoonlijke instellingen 
aangeven of ze op de hoogte willen blijven van vacatures. Als deze instelling is aangevinkt 
en de opleidingscategorie komt overeen met een van de doelgroep van de vacature, dan 
ontvangt het lid een notificatie per e-mail. 
 

 

 
  
 

 
 

 


