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1.​ Registratie 

Surf naar https://jobbank.youca.be/werkgever/registreer?step=email  en volg de instructies.  

 

Eerder meegedaan aan de YOUCA Action Day? Je kunt inloggen met het e-mailadres dat gekoppeld is aan 

jouw bestaande werkgeversaccount. Let op: je moet eerst je account heractiveren. Dit doe je door een 

nieuw wachtwoord aan te vragen.  

 

Voor de eerste keer deelnemen aan de YOUCA Action Day? Volg de volgende stappen:  

 

Stap 1: Registreer je organisatie met een e-mailadres 

Gelieve hierbij het e-mailadres op te geven van de 

contactpersoon binnen jouw bedrijf/organisatie voor de 

YOUCA Action Day. Deze persoon zal onder andere de jobs 

posten, sollicitaties opvolgen en als algemeen 

aanspreekpunt dienen. Je kunt per e-mailadres slechts één 

account aanmaken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stap 2: Vul je publieke gegevens in 

Je kunt optioneel een foto of logo van jouw 

bedrijf/organisatie toevoegen. Deze wordt getoond bij jouw 

job(s) op de jobbank, en vergroot meteen de zichtbaarheid 

van jouw bedrijf/organisatie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YOUCA vzw, Bloemenhofplein 12, 1000 Brussel | www.youca.be | 0882.057.622 | RPR | Nederlandstalige Ondernemingsrechtbank Brussel 

1 

https://jobbank.youca.be/werkgever/registreer?step=email


Jobbank handleiding voor werkgevers 
YOUCA Action Day 2025  

Stap 3: Persoonlijke gegevens  

Vul hier de gegevens in van de contactpersoon​  

wiens e-mailadres je bij stap 1 hebt ingegeven. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stap 4: Facturatiegegevens 

Vul hier de facturatiegegevens in van jouw 

organisatie/bedrijf en de gegevens van de persoon die de 

factuur mag ontvangen. Als dit dezelfde persoon is als de 

contactpersoon hierboven, hoef je niets aan te passen.​  

 

Kijk zeker na of de facturatiegegevens kloppen: naam, 

organisatie/bedrijf, btw-nummer en facturatieadres. 
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Stap 5: Kies een sterk wachtwoord​ ​       Stap 6: Verifieer je e-mailadres  

      Je hebt een mail ontvangen om je e-mailadres te 

      verifiëren. Heb je deze mail niet ontvangen? Kijk 

      even in spam. Vind je ook daar geen mail, klik  

      dan op ‘verstuur activatiemail’.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         ⤵​  
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2. Accountoverzicht 
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3. Jobs toevoegen 

Klik rechtsboven in het accountoverzicht op ‘Maak een job aan’.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vul de job gegevens in. Geef bij ‘omschrijving’ een korte uitleg van de kerntaken. Gebruik je creativiteit en 

maak er een aantrekkelijke job van. Als je meerdere precies dezelfde jobs aanbiedt, vul dan het juiste 

aantal in. Vergeet zeker niet aan te geven of de werkplek (rolstoel) toegankelijk is.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onder tewerkstellingsgegevens komen 

automatisch de naam en het adres van  

het (hoofd)bedrijf/organisatie te staan. Gaat 

de job door bij een ander filiaal of dienst? 

Verander dan de naam en de 

adresgegevens.  
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Noteer de werkuren. We raden de 

gebruikelijke werkuren aan, passend bij de 

job. Deze hoeven niet overeen te komen 

met de schooltijd. De leerling is namelijk  

verzekerd gedurende de volledige YOUCA 

Action Day: van 00:00 uur tot en met 23:59 

uur op 16 oktober 2025. 

 

Duid aan dat je akkoord bent met onze 

algemene voorwaarden. 

 

Geef aan dat jullie je engageren om niet te 

discrimineren en de visie van YOUCA vzw 

hierin volgen. Hierbij volgen we de 

Antidiscriminatiewet, Antiracismewet en de 

Genderwet. 

 

 

Nadat je alle gegevens hebt ingevuld, druk je op ‘aanmaken’ of, indien je verschillende jobs wilt plaatsen, 

op ‘Opslaan en nog een job toevoegen’.   
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4. Betalen 

Nadat je een job hebt aangemaakt, kom je op de overzichtspagina van jouw zojuist aangemaakte job. Om 

de betaling in orde te brengen, klik je rechtsboven op jobs betalen. Er verschijnt een pop-up venster. Klik 

nogmaals op de optie betalen om naar het betalingsscherm te gaan.  

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

        ⤷ ​       ⤵​ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kies een betaalmethode.  

 

Als je kiest voor Bancontact, 

Kredietkaart, KBC/CBC-betaalknop of 

Belfius Pay Button, kom je in de 

beveiligde betaalomgeving terecht. Na 

ontvangst van de betaling, ontvang je een 

e-mail met de factuur. 
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Als je kiest voor Overschrijving, ontvang je per 

e-mail of via Peppol een factuur met daarop de 

betalingsgegevens voor overschrijving.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Let op: Stichting Mollie Payments, de betaalpartner van YOUCA, accepteert enkel betalingen die worden 

uitgevoerd vóór het verstrijken van de betalingstermijn, mét het juiste bedrag en de gestructureerde 

mededeling zoals aangegeven op de factuur onder ‘betalingsinformatie’. Wanneer de betaling te laat 

wordt uitgevoerd, het bedrag niet overeenkomt, of de gestructureerde mededeling ontbreekt, herkent het 

systeem de betaling niet en wordt deze automatisch teruggestort door Stichting Mollie Payments.  

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​           Stichting Mollie Payments 

          +++/123/4567/89012+++ 

​ ​ ​ ​ ​  

 

Mocht jouw betaling worden teruggestort, controleer of je de gegevens goed hebt ingevuld. Ontdek je een 

foutje? Je kunt de betaling gewoon opnieuw uitvoeren. Indien de betalingstermijn reeds is verlopen, neem 

contact op met helpdesk@youca.be. Je ontvangt van ons nieuwe betalingsgegevens.   
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5. Jobs verwijderen 

 

Je kan jobs verwijderen door op de rode knop ‘verwijderen’ te klikken, rechts bovenaan je aangemaakte 

job. 
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6. Facturatie 

 

Op je dashboard kan je steeds je facturen terugvinden, door links te klikken op facturen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indien je graag je facturatiegegevens raadpleegt 

of wijzigt, klik dan linksboven op de knop van je 

account en kies ‘profiel’. 

 

Eens in je profiel, kies je voor het tabblad 

‘facturatiegegevens’. 

 

 

In dit tabblad vind je de gegevens die gebruikt worden bij opmaak van de factuur: het 

btw-nummer, eventueel bestelbonnummer, de contactpersoon, het facturatieadres (straat + nummer), 

telefoonnummer en e-mailadres. Je kan er ook e-facturatie via Peppol activeren. 

 

 

 

 

 

 

YOUCA vzw, Bloemenhofplein 12, 1000 Brussel | www.youca.be | 0882.057.622 | RPR | Nederlandstalige Ondernemingsrechtbank Brussel 

10 



Jobbank handleiding voor werkgevers 
YOUCA Action Day 2025  

Vergeet niet op ‘Opslaan’ te klikken. 
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7. Een job toegevoegd door een leerling 
 

Als de leerling een job toevoegt via de jobflyer die jullie samen hebben ingevuld, moet je de volgende 

stappen doorlopen: 

 

1. Je ontvangt een mail, waarin je klikt op de blauwe link 'accepteren'. 

 

 

 

2. Je komt dan in een scherm terecht waar je je bedrijf moet registreren. Maak hier een sterk 

wachtwoord aan en klik op de knop ‘profiel aanmaken en job accepteren’. 
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3. Log je in het volgende scherm aan met het e-mailadres dat je aan de leerling gaf en het wachtwoord 

dat je net hebt gekozen. 

 

 

 

4. In het overzicht ‘jobs’ zie je de job die aangemaakt werd door de student. 
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5.Als  je die open klikt zie je onderaan de door jou geaccepteerde sollicitatie (groen vinkje). 

 

 

 

 

6. Ga rechtsboven naar je profiel en ga naar de knop ‘facturatiegegevens’. Vul hier aan wat nog nodig is 

zoals je BTW-nummer of bestelbonnummer. 

 

 

 

6. Ga terug naar ‘jobs’ en kies rechtsboven om de job te betalen of om achteraf te betalen. 

 

Nu krijgt de leerling te zien dat hij/zij/x bij u aan de slag kan tijdens de YOUCA Action Day! 
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8. Sollicitatieproces 
 

Vanaf 1 september 2025 kunnen jongeren zich registreren op de jobbank en solliciteren op jobs. 

Wanneer je naar je dashboard gaat ziet dit er zo uit. 

 

 

 

7.1 dashboard 

 

Het eerste cijfer op je dashboard is ‘jobs’. Dit staat voor het aantal jobomschrijvingen dat je hebt 

aangemaakt. Als je hier op klikt, zie je een overzicht van de jobomschrijvingen die je eerder maakte en het 

aantal jobplaatsen dat je per functie ter beschikking stelt. 

 

 

 

De tweede knop ‘aantal jobplaatsen’ staat voor het aantal jobplaatsen die momenteel nog openstaan 

binnen jouw organisatie. Hoe meer jobs je toekent, hoe meer deze teller naar beneden zal gaan. 
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Via de derde knop ‘Sollicitaties’ krijg je toegang tot alle binnengekomen reacties op de openstaande 

vacatures. Wanneer je hierop klikt, verschijnt een overzichtslijst met alle sollicitaties. Zo krijg je direct 

inzicht in de voortgang van de vacatures die jij hebt uitgezet. 

 

 

 

Als je op het dashboard naar onder scrollt kom je op een gelijkaardige lijst terecht met ‘sollicitaties in 

afwachting van een antwoord’. 

 

 

 

 

7.2 Sollicitaties bekijken, accepteren of weigeren 
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Als je sollicitaties van leerlingen ontvangt, probeer hier zo snel mogelijk op te antwoorden, zodat 

leerlingen snel weten of zij een job bij jou te pakken hebben of niet. Leerlingen kunnen namelijk maar 5 

sollicitaties tegelijk doen, dus zolang zij bij jou ‘in wacht’ staan, kunnen ze niet gemakkelijk verder. 

 

Je kan de binnengekomen sollicitaties bekijken via de knop ‘sollicitaties’ in het menu links of op je 

dashboard. Telkens als een leerling solliciteert krijg je hier ook melding van via mail. 

 

Er kunnen maximum 20 leerlingen solliciteren per jobplaats. Vanaf er één van die leerlingen ergens anders 

een job vindt, is er weer een nieuwe mogelijkheid voor een leerling om te solliciteren. 

 

 

 

 

Hier kan je zien voor welke jobtitel er gesolliciteerd wordt, de naam van de leerling, de motivatie. Indien 

je veel verschillende jobfuncties hebt openstaan kan je hier ook via het pijltje naast ‘jobtitel’ sorteren 

zodat je een duidelijker overzicht krijgt van welke sollicitaties zijn binnengekomen voor welke functies.  

 

Als je via de balk onderaan naar rechts beweegt zie je volgende opties:  

●​ Goedkeuren 

●​ Afwijzen 

●​ Details 
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Wanneer je op ‘Details’ klikt, opent een volledig scherm met alle informatie over de sollicitant. Hier vind je 

zowel de persoonlijke gegevens als de motivatie voor de gekozen functie. 

 

 

 

Om een sollicitatie goed te keuren of af te wijzen, kun je rechtsboven je keuze maken. 

 

Je kan dit ook beheren in het sollicitatieoverzicht. 
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De leerling wordt hierbij op de hoogte gebracht dat hij/zij een job heeft voor de YOUCA Action Day! Alle 

andere sollicitaties voor deze job worden automatisch verwijderd (tenzij er meerdere plaatsen zijn voor 

deze job). 

 

Als je een sollicitatie wil ‘WEIGEREN’, klik dan op ‘Afwijzen’. 

 

Opgelet! Indien je de niet weerhouden leerlingen een boodschap wil meegeven, dan kan dit via het 

algemene feedback kader. Onderstaande kader vind je terug onder je ‘Profiel’ als je in de menubalk klikt 

op de knop ‘feedback sollicitaties’. Hierin kan je opbouwende feedback noteren of uitleggen waarom de 

leerling niet weerhouden werd. 
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Hoe sneller je de sollicitaties accepteert, hoe sneller de leerlingen zekerheid hebben om op 16 

oktober te kunnen werken. We vragen daarom om met regelmaat de sollicitaties te bekijken. Je kan 

ten laatste maandag 13 oktober 2025 om 23:59 jobs toekennen aan leerlingen! 

 

7.3 Toegekende jobs bekijken 

 

Om te bekijken welke studenten je hebt aangeworven om bij jou te komen werken op de YOUCA Action 

Day, ga je naar ‘sollicitaties’ en daar groepeer je op ‘status’. Zo krijg je een overzichtslijst van je 

aanwervingen, voor welke studenten je niet hebt gekozen en welke leerlingen nog op een antwoord 

wachten.  
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7.4 geaccepteerde sollicitaties exporteren 

 

Wil je alle sollicitaties exporteren? Dat kan! Klik gewoon bovenaan op de groene ‘exporteren’ knop en dan 

heb je zo een excel-lijst met alle details! 

 

 

 

Wil je graag een excel-lijst met enkel de studenten die door jou aangeworven zijn?  

 

Via het ‘trechter-icoontje’ rechtsboven kan je een filter geven. kies bij ‘operator’ voor ‘is’ en bij ‘waarde’ 

voor 'geaccepteerd' en je krijgt enkel de studenten te zien die bij jou aan de slag zullen gaan. Via de knop 

‘exporteren’ kan je deze dan omzetten naar een excel-overzicht. 
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