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Beheren van jouw accounts

Nadat je een account hebt gemaakt op onze website, kun je deze ook
beheren. Het gaat zowel om je organisatie(s) als de contactpersonen.

In deze handleiding leggen we jou uit hoe jij jouw account kan beheren, hoe je een
nieuw contactpersoon aan kan maken en hoe je de contactpersonen beheert. Ook
laten wij je zien hoe jij jouw organisaties beheert en een nieuwe organisatie toe
kan voegen.

Klik op het onderwerp hieronder om door te gaan naar de betreffende pagina:
 Persoonlijke gegevens wijzigen
« Inloggegevens wijzigen
» Contactpersonen toevoegen en beheren
» Nieuwe organisatie toevoegen en beheren

Ben jij je wachtwoord vergeten? Klik dan op "wachtwoord vergeten" op de
inlogpagina. Dan krijg je een e-mail om je wachtwoord opnieuw in te stellen.

Kom je er alleen niet uit en heb je hulp nodig bij het beheren van je account?
Neem dan contact op met service@eindhovendoet.nl, wij helpen je graag
verder.

Wil je meer weten over het maken en beheren van vacatures? Kijk dan eens
naar de handleiding: "Vacatures maken en beheren".
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Wanneer je inlogt met je inloggegevens, kom je in het overzicht van jouw account terecht. In
het balkje onder de banner vind je het kopje "Account gegevens”. Hierin kun je jouw eigen
account bekijken en aanpassen.

Miin gegevens
Je ziet hier een overzicht van jouw account, namelijk je naam, telefoonnummer, e-mail adres
en wachtwoord. Klik op het potloodije rechts in hef vakje om jouw gegevens aan te passen.
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Persoonlike gegevens

Als je op het bovenste potloodie klikt, kun jij jouw persoonlijke gegevens aanpassen. Je kunt hier
ook een telefoonnummer toevoegen, veranderen, of verwijderen. Het is niet verplicht een
telefoonnummer toe te voegen.

Voornaam + Achternaam

Hier kun je jouw voor- en achternaam
aanpassen, wanneer dit nodig is.

Telefoonnummer

Je kunt ook een telefoonnummer
toevoegen, veranderen of verwijderen. Het
is niet verplicht om een telefoonnummer
toe te voegen. Het is wel handig deze aan
te passen als deze veranderd wordt.




Mijn gegevens
Je ziet hier een overzicht van jouw inloggegevens, namelijk jouw e-mailadres en
wachtwoord. Deze kun je hier aanpassen. Ook kun je hier je account verwijderen.

E-mailadres
Als je een ander e-mailadres wilt

gebruiken om in te loggen, kun je deze
hier aanpassen.

Wachtwoord

Hier kun je jouw wachtwoord
aanpassen. Het is nodig om een
wachtwoord met 8 karakters te maken
waarin een speciaal teken, een

hoofdletter en een getal zit.
.

Voer je wachtwoord nogmaals in bij "Herhaal wachtwoord". Als je op het oogje aan de
rechterkant van de balk klikt, kun je deze bekijken. Controleer of deze wachtwoorden gelijk
ziin en klik op "Opslaan”.

Verwijder jouw account

Naast het knopje "opslaan” vind je een rood prullenbakje met "Verwijder account”. Hoewel hier
aangegeven wordt dat jij jouw account hiermee kan verwijderen, is dat helaas niet het geval.
Wil je jouw account, of dat van een collega graag verwijderen? Stuur dan een e-mail naar
service@eindhovendoet.nl, dan verwijderen wij handmatig het befreffende account.
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In het overzicht van je account kun je ook andere contactpersonen toevoegen en bekijken. Hier
leggen we jou uit hoe je dit aanpak.

Contactpersonen toevoegen

Ga naar "Contactpersonen” in de balk bovenaan de pagina. Hier heb je een overzicht van alle
contactpersonen die aan jouw organisatie gekoppeld zijn. Als jij de eerste contactpersoon
bent, zal deze lijst nog leeg zijn. Om een nieuw contactpersoon aan te maken klik je op de
knop "contactpersoon toevoegen”.

Voornaam + Achternaam

Vul hier de voor- en achternaam in van de
nieuwe contactpersoon.

Telefoonnummer

Vul hier eventueel een telefoonnummer in. Dit is
niet verplicht.

Let op! Het opgegeven telefoonnummer wordt
weergeven bij de vacatures waar deze
contactpersoon aan gekoppeld wordt. Zorg dat
de contactpersoon hiervan op de hoogte is.

E-mail gebruikersaccount

Vul hier het e-mailadres in waarmee de nieuwe contactpersoon in zal loggen. De nieuwe
contactpersoon ontvangt een e-mail ter bevestiging*, waarin hij/zij een knop vindt waarmee het
wachtwoord ingesteld kan worden. De contactpersoon kan nu zelf inloggen en zijn/haar
gegevens bewerken en vacatures aanmaken en beheren voor jouw organisaties

Organisaties

Onderaan de pagina koppel je de nieuwe
contactpersoon aan een organisatie.

* Mocht de e-mail niet aangekomen zijn, kijk
dan in je spambox of ongewenste e-mails.




Organisatie toevoegen en beheren

Als contactpersoon kun je ook een nieuwe organisatie toevoegen. Ga naar "Organisatie
overzicht" en klik op "Organisatie foevoegen". Ook kun je hier jouw organisatiegegevens
aanpassen, indien nodig. Klik hiervoor op het potloodije.
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Lef op! Ben je contactpersoon bij meerdere organisaties kies dan bij het maken van een
nieuwe vacature de juiste organisatie. Zie handleiding; "Vacatures maken en beheren”
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Heb je na het lezen van deze handleiding nog vragen? Stuur dan een e-mail naar
service@eindhovendoet.nl. Of bel naar 040-2193399 en spreek je vraag in, dan

bellen we jou zo snel mogelijk terug. Wij helpen je graag verder!

Wist je dat we nog meer doen voor organisaties, stichtingen en initiatieven in
Eindhoven? Ontdek wat we nog meer voor je kunnen betekenen op onze website.

Wil je meer informatie over het werken met vrijwilligers? Kijk dan ook eens op de
kennisbank op de website. Hier vind je tips en informatie over onder verschillende
onderwerpen in het werken met vrijwilligers. Ook vind je hier informatie over
financién en wet en regelgeving.

Ook op de hoogte blijven van de laatste trends en ontwikkelingen? Meld je dan
ook aan voor onze nieuwsbrief!
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