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BackOffice voor de verantwoordelijke van het Meldpunt Kinderopvang. 

¶ De applicatie ñMeldpunt Kinderopvangò is volledig online te beheren door iedereen 

die over de correcte inloggegevens beschikt. 

¶ De rol van de administrator bestaat uit het beheren van alle gegevens binnen de 

gemeentelijke applicatie ofwel de backoffice. 

¶ De backoffice omvat acht onderdelen waarvan de eerste twee de administratie 

mogelijk maken van de geregistreerde initiatieven, de volgende twee het 

dossiergedeelte behandelen en de laatste vier praktische tools zijn.  

¶ De verantwoordelijke van het meldpunt is de administrator en heeft een aparte 

inlogpagina:  

http://www.meldpuntkinderopvang.be/meldpunt/uwgemeente/admin 
 

( uwgemeente vervangen door naam gemeente ) 

 

 
 

http://www.meldpuntkinderopvang.be/meldpunt/uwgemeente/admin


1. Beheer nieuwe aanvragen registratie 

Alle nieuwe kinderopvanginitiatieven die zich registreren komen in deze ñwachtkamerò.   

Als administrator zal u een e-mail ontvangen bij een nieuwe aanvraag. Deze aanvraag 

kan de administrator dan goedkeuren of afkeuren. 

 
Bij goedkeuring zal er een automatische mail verstuurd worden naar de aanvrager met 

de uitnodiging om zijn registratie te vervolledigen. De basistekst van de te verzenden e-

mail is aanpasbaar, evenals de login-naam en paswoord voor het initiatief . 

 



2.  Ledenadministratie  

Dit is een sorteerbare lijst op naam, datum registratie, datum laatste update en emailé van 

de reeds geregistreerde opvanginitiatieven. Men kan de fiche van elk initiatief bekijken, 

aanpassen en/of verwijderen. 

 
 

× Aanpassen fiche opvanginitiatief door administrator:  

o Nieuw: openklikken van verschillende onderdelen. 

 

 

 

 

 

o Opgelet: men kan  tweemaal een adres ingeven:  

Á Eerste adres bevat de contactgegevens en zijn zichtbaar op de site. 

Á Tweede adres blijft verborgen maar word gebruikt voor o.a. de 

routeplanner. 

 



o Werkingsgebied: deelgemeentes waar de opvang aangeboden word. 

 

 

o Uurrooster bestaat uit vier blokken:  

3 roosters per dag zijn mogelijk en een aparte vakantieregeling. 

 

 

o Via de ñAdmin-gegevensò kunnen de vermelding Kind & Gezin, Gemeentelijke 

erkenning en Lid lokaal Overleg aan- of uit- gevinkt worden, indien daar uitgevinkt 

is dit niet zichtbaar over geheel de applicatie (bij registratie, aanpassen gegevens 

of hier). 

 



o Categorieën opvang:  

Á Leeftijd 0 tot 3 jaar: Binnen de leeftijd 0 tot 3 jaar kan men enkel 1 

categorie aanvinken. 

Á Leeftijd 2,5 tot 12 jaar. 

Á Leeftijd  + 12 jaar. 

 

 

Aan de hand van de hier afgevinkte categorieën kan de bezoeker het 

opvanginitiatief terugvinden. Tevens zal het opvanginitiatief enkel de 

hierboven afgevinkte categorieën kunnen selecteren bij de aanmaak van een 

vrije plaats.  



o Vrij in te vullen velden voor gebruikte tarieven en extra info met 

opmaakmogelijkheden. 

 

 

 

o Men kan tevens maximaal 4 fotoôs uploaden en beheren (vervangen, 

verwijderen). 

 

 

 

o Men mag nooit vergeten om alle aanpassingen op te slaan: 

 

 

 



3.  Dossiers  

× Vragen van klanten kunnen hier opgeslagen worden in persoonlijke dossiers.  

 

 

 

× Nieuw: Selectie per jaar en per beginletter van de naam klant. 

× Sorteerbare lijst op naam, datum, lopende vragen, aantal vragen, opgeloste vragen.  

× Per klant kan men meerdere vragen openen in een zelfde dossier.  

× Voor het bijhouden van statistieken is het belangrijk dat volgende velden zeker ingevuld 

worden: 

o Bij de persoonsgebonden gegevens:  

Á Aantal kinderen: Naam invullen van alle kinderen. 

Á Gezinssitutatie : Gehuwd/Samenwonend of Alleenstaand aanvinken. 

o Bij de Vraag-gegevens: 

Á Deelgemeentes kiezen (meerdere selecties mogelijk) 

Á Vervoermethode selecteren 

Á Wijze van contactopname door klant. 

Á Vreemde naam: Ja of Nee kiezen. 

Á Leeftijdscategorie uitkiezen. 

Á Reden uit keuzelijst selecteren. 

Á Duur uit keuzelijst selecteren. 

Á Aard van opvang  kiezen (meerdere selecties mogelijk) 



 

 

Niet vergeten bij nieuwe aanvraag in een reeds bestaand dossier:  

 

!AANVINKEN VAN BESVESTIGING ONDERAAN DE PAGINA! 



4.  Aanvragen 

 
 

× Nieuw: Selectie per jaar en per beginletter van de naam klant. 

× Vragen uit de dossiers kunnen in chronologische volgorde gerangschikt worden. In een 

oogopslag kan men zien welke vragen dringend moeten behandeld worden, welke 

afgehandeld zijn en welke opgelost zijn.  

× Kleurcode op datum voor contactopname met klant of actie gewenst. 

× Aanpassen van vraag: 

 

  


