
MANUEL 
GÉRER RAPIDEMENT ET FACILEMENT 

VOS ANNONCES



MANUEL DU CONTENU

1. PAGE DE CONNEXION ET D'ADMINISTRATION

2. MODIFIER / COMPLÉTER LES DONNÉES
A. Activer "Immédiatement disponible

B. Activation des "journées portes ouvertes

3. CRÉER / MODIFIER UNE OFFRE D'EMPLOI



1. PAGE DE CONNEXION ET D'ADMINISTRATION

a/ Surfez sur www.seniorieweb.be et cliquez sur “CONNEXION". 

b/ Entrez votre Courriel (e-mail) et votre mot de passe. 
Cliquez sur "Se connecter".

c/ Vous êtes maintenant sur votre PAGE DE GESTION.

Sur votre page de gestion, vous verrez (en bas) les annonces que vous gérez. Cliquez 
sur “MODIFIER" pour changer ou ajouter des informations.

http://www.woonzorgweb.be/


1. PAGE DE CONNEXION ET D'ADMINISTRATION 
Exemple d'une annonce ACTIVE sur une PAGE DE GESTION.

Dans l'aperçu, vous pouvez voir des informations sur les prix, qui reçoit les 
demandes de contact et qui gère l'annonce. Ici, vous pouvez également activer 
"immédiatement disponible" et cliquer sur “MODIFIER". 
Enfin, vous pouvez voir jusqu'à quand l'annonce est active (toutes vos infos sont
visibles).

Résidence Le Parc

votre nom

contact@mon-mail.be

Appuyez pour 
vérifier/ajuster les données



2. MODIFICATION / COMPLÉMENT DES DONNÉES

a/ Sur votre page GESTION, cliquez sur “MODIFIER" pour ouvrir le "fichier" de votre annonce. 
Vous verrez alors l'écran suivant : 

Résidence le Parc

Les informations sont 
réparties en plusieurs 
onglets. 
Si vous le souhaitez, cliquez 
sur l'onglet de votre choix 
pour accéder directement à 
l'information que vous 
souhaitez modifier/ajoutez.



2. MODIFICATION / COMPLÉMENT DES DONNÉES 

b/ Parcourez les différents onglets et remplissez les informations
Une bonne description (onglet “Atouts et services") est très importante, de même 
qu'un nombre suffisant de photos (minimum 4).

c/ Une fois que vous avez complété toutes les données, fermez en 
cliquant sur le bouton orange ‘Sauvegarder les changements' en bas.  

d/ Vous êtes maintenant sur la page de votre annonce telle que vue 
par nos visiteurs. Vous pouvez vérifier vos modifications ici.

Si vous souhaitez revenir à votre page de GESTION, cliquez sur le bouton gris 
"MA PAGE DE GESTION" tout en haut.



2. A. ACTIVER IMMÉDIATEMENT DISPONIBLE
Une fois que vous vous êtes connecté, il y a deux façons rapides et faciles de le faire.

a/ Via votre PAGE DE GESTION, via le curseur sur la vue d'ensemble

b/ Soit en cliquant d'abord sur “MODIFIER" et ensuite sur l'onglet "Journées portes ouvertes et 
disponibilité". Croisez ‘Logement(s) disponible(s), cliquez ensuite sur “Sauvegarder les changements".



2. A. ACTIVER IMMÉDIATEMENT DISPONIBLE
Si la mention "Disponible immédiatement" est active, elle apparaîtra dans les résultats de recherche ET 
sur la page de détails de votre annonce, juste en dessous des photos. Après 3 semaines, vous recevrez 
automatiquement un mail avec la question d'activer ou d'arrêter "immédiatement disponible". 



2. B. ACTIVER LES JOURNÉES PORTES OUVERTES 

a/ Sur votre page GESTION, cliquez sur "MODIFIER" pour ouvrir la "fiche" de votre recherche.

b/ Allez dans l'onglet "Journées portes ouvertes et disponibilité".

c/ Complétez les informations relatives à vos journées portes ouvertes ou d'information et 
fermez en cliquant sur le bouton orange " Sauvegarder les changements" en bas.



2. B. ACTIVER LES JOURNÉES PORTES 
OUVERTES 
Si l'option "JOURS OUVERTS" est active, vous le verrez dans les résultats de recherche et sur la page de 
détails de votre annonce, sous les photos. Dès que la date de votre journée portes ouvertes ou de 
votre journée d'information est passée, ces informations ne sont plus affichées automatiquement.



3. CRÉER / MODIFIER UNE OFFRE D'EMPLOI
a/ Surfez sur www.seniorieweb.be et connectez-vous.

b/ Sur votre page de gestion, défilez vers le bas jusqu’à OFFRES D’EMPLPOI. 

 Cliquez sur "Ajouter une nouvelle offre d’emploi" pour créer une annonce.

 Appuyez sur "Modifier" pour modifier votre annonce existante.

1

2

1

2

 Si le JOB est "OUVERT" et que le poste vacant doit être visible, réglez le "slider" sur "OUVERT". 3

3Infirmier(-ière) - recheché(e)

http://www.woonzorgweb.be/


3. CRÉER / MODIFIER UNE OFFRE D'EMPLOI
Créer une “nouvelle offre d’emploi" :

c/ Remplissez tous les champs au mieux
et terminez en appuyant sur le bouton orange 
"SAUVEGARDER" en bas.

Il est important que les informations soient complètes 
et attrayantes afin d'attirer de nouveaux employés. 



3. CRÉER / MODIFIER UNE OFFRE D'EMPLOI
Si le poste vacant est sur "OUVERT", vous verrez l'annonce dans les résultats de la recherche. Si vous 
cliquez dessus, vous verrez la page détaillée. 
Après 3 semaines, vous recevrez automatiquement un courrier électronique (e-mail) vous demandant 
de maintenir l'offre "OUVERTE" ou de ne plus l'afficher. 



Merci d'utiliser 
notre site web !

Questions ou commentaires ?
Tim Mertens

Tim.mertens@seniorieweb.be
0499-69.91.43


