
Zoek Personen 

Kandidaten aan vacature toevoegen 
In dit kennisbankartikel wordt uitgelegd hoe één of meerdere geselecteerde kandidaten vanuit Zoek 
Personen aan een vacature toegevoegd kunnen worden. Daarnaast wordt toegelicht hoe op vacatures 
gezocht kan worden in Zoek Personen. 
 

Kandidaten aan vacature toevoegen 
Als een zoekopdracht is uitgevoerd en er één of meerder kandidaten geselecteerd zijn, kunnen deze 
kandidaten aan een vacature gekoppeld worden. Dit kan gedaan worden door op de medaille knop te 
klikken na het selecteren van de kandidaten.  

 
Het volgende scherm kan een vacature gekozen worden. Daarnaast kan een opmerking toegevoegd 
worden aan een sollicitatie en kan een status gekozen worden. Als op ‘Opslaan’ geklikt wordt, worden 
er sollicitaties aangemaakt onder de geselecteerde vacature.  

 

Zoeken op vacature 
Als er in Zoek Personen op kandidaten gezocht moet worden die al aan een bepaalde vacature 
gekoppeld zijn, dan kan het scherm ‘Vacatures’ uitgeklapt worden. Er kunnen vacatures, huidige en 
laatste statussen geselecteerd worden om op te zoeken.  
 
 
 
 
 
 
 



 
Om een of meerdere vacatures te selecteren, moet op de plus geklikt worden. In het veld ‘Vacature 
‘kan op de vacaturenaam gezocht worden. In het veld ‘Account’ kan de accountnaam gezocht worden. 
Daarnaast kan ook op ‘Alleen mijn vacatures’ of Alleen actuele vacatures’ gezocht worden.  
 
Als de juiste vacatures zijn verschenen kunnen deze een voor een geselecteerd worden of allemaal 
tegelijkertijd geselecteerd worden met de knop ‘Alles selecteren’. Als vervolgens op ‘Aan het 
zoekscherm toevoegen’ wordt geklikt worden de vacatures aan de zoekopdracht toegevoegd.  


