
 Aanmelden verenigingsloket 

Hoe registreren: Algemeen 
1) Ga naar www.verenigingsloket.be 

 
2) Controleer of je vereniging al geregistreerd is door op ‘ontdek alle verenigingen’ te 

klikken. In het zoekveld kan je de naam van de vereniging invullen. 
 
Als je vereniging nog niet geregistreerd is, krijg je onderstaande boodschap te zien  

 
3) Keer terug naar het beginscherm en scrol verder naar onder toe. 

 
4) Klik op Registreer 

http://www.verenigingsloket.be/


5) Je komt op onderstaand scherm terecht 

 
6) Hier maak je de keuze of je een feitelijke vereniging bent of een “vzw, ivzw of 

stichting” 
Wens je hier meer info over, kan je klikken op “meer info”. 
De basisinformatie van vzw’s zit al in het verenigingsloket door een koppeling met 
de Kruispuntbank voor Ondernemingen. In het verenigingsloket kan je de 
informatie ook nog aanvullen. Daarvoor meld je je aan als natuurlijk persoon via 
je e-id of itsme. Je kan vervolgend kiezen voor de vzw waar je vertegenwoordiger 
van bent. 

Registreren: Feitelijke vereniging 
1) Klik op ‘start registratie’ bij het blokje feitelijke vereniging. 

Meld je eerst aan als natuurlijke persoon via je e-id of itsme. 
Daarna kan je starten met de registratie van je feitelijke vereniging. Je volgt de 
stappen die aangegeven worden. Vergeet niet naar beneden te scrollen zodat je 
alles kan invullen en onderaan op ‘registreren’ kan klikken. 

2) Basisgegevens: naam vereniging, hoofdactiviteit (je kan verschillende aanduiden) 
en correspondentieadres = zetel van de feitelijke vereniging. 

 



 
3) Gegevens van de vertegenwoordiger: worden overgenomen van de aanmelding 

met e-id of itsme. Er moeten minstens 2 vertegenwoordigers zijn. Hou er rekening 
mee dat je ook het rijksregisternummer van deze tweede persoon zal moeten 
ingeven. 

 
4) Je kan hier ook meteen voor kiezen om extra vertegenwoordigers toe te voegen, 

maar kan ook nog op een later tijdstip. De personen die je registreert, krijgen een 
e-mail om jouw uitnodiging te accepteren. 
Na het accepteren van de uitnodiging kan de nieuwe vertegenwoordiger ook alle 
beheer doen voor de feitelijke vereniging via onder andere het verenigingsloket. 

5) Klik vervolgens op de knop ‘registreren’. 



6) Als alles goed gegaan is, krijg je onderstaand scherm: 

 
7) Scrol verder naar beneden om uw profiel verder aan te vullen 

 
8) Klik op “Vul mijn verenigingspaspoort verder aan” 
9) Dan krijg je onderstaand scherm te zien: 

 
10) Als je op bevestigen klik, kan je gegevens aanpassen en extra aanvullen.  

Hier is een onderscheid gemaakt tussen de gegevens die alleen voor de 
vereniging zichtbaar zijn en de gegevens die iedereen kan zien. Een aantal 
gegevens zijn ook niet aanpasbaar, vb. VCode. 

a. Bereid ook een beschrijving voor. Vermeld hierin je volledige naam 
(betekenis van eventuele afkortingen) en de locatie waar je activiteiten 
plaatsvinden. 



b. Vul zeker ook de leeftijdscategorie in, als die van toepassing is. 
c. Pas de contactgegevens aan of voeg contactgegevens toe. Dit is belangrijk 

als toekomstige leden jullie club willen bereiken. Wees zo volledig 
mogelijk. Bevestig telkens per contactgegeven met het vinkje rechts. 

d. Vul zeker ook extra contactgegevens toe: e-mail, telefoon, website, social 
media. 

e. Duid het werkingsadres aan als voorkeurslocatie door de ster aan te 
vinken Deze zal geel kleuren. 

f. Controleer hoe je profiel te zien is voor het publiek op de site van 
Vlaanderen. 

Registreren: VZW 
1) Klik op ‘start registratie’ bij het blokje vzw, ivzw of stichting. 

Meld je eerst aan als natuurlijke persoon via je e-id of itsme. 
Daarna kan je starten met de registratie van je vzw. Je volgt de stappen die 
aangegeven worden. Vergeet niet naar beneden te scrollen zodat je alles kan 
invullen en onderaan op ‘registreren’ kan klikken. 

2) Meld je aan voor je vereniging, niet als “Natuurlijke persoon”. 
3) Controleer de gegevens uit de KBO en ook de wettelijke vertegenwoordiger. 

 
4) Kruis de domeinen aan waarin je vereniging actief is 

 



5) Klik nadien op ‘registratie indienen’ 
6) Je krijgt het scherm te zien dat je registratie voor je vereniging is gelukt. Je krijgt 

hier opnieuw de mogelijkheid om ontbrekende gegevens verder aan te vullen. 

 
7) Klik op ‘vul mijn verenigingspaspoort verder aan’. Je wordt automatisch 

doorgestuurd om zich verder aan te melden. 
8) Dan krijg je onderstaand scherm te zien: 

 
9) Als je op bevestigen klik, kan je gegevens aanpassen en extra aanvullen.  

Hier is een onderscheid gemaakt tussen de gegevens die alleen voor de 
vereniging zichtbaar zijn en de gegevens die iedereen kan zien. Een aantal 
gegevens zijn ook niet aanpasbaar, vb. VCode. 

a. Bereid ook een beschrijving voor. Vermeld hierin je volledige naam 
(betekenis van eventuele afkortingen) en de locatie waar je activiteiten 
plaatsvinden. 

b. Vul zeker ook de leeftijdscategorie in, als die van toepassing is. 
c. Pas de contactgegevens aan of voeg contactgegevens toe. Dit is belangrijk 

als toekomstige leden jullie club willen bereiken. Wees zo volledig 
mogelijk. Bevestig telkens per contactgegeven met het vinkje rechts. 

d. Vul zeker ook extra contactgegevens toe: e-mail, telefoon, website, social 
media. 

e. Duid het werkingsadres aan als voorkeurslocatie door de ster aan te 
vinken Deze zal geel kleuren. 

f. Controleer hoe je profiel te zien is voor het publiek op de site van 
Vlaanderen. 

  



Bij problemen of vragen, kan je altijd de verenigingsondersteuner van de betrokken 
dienst contacteren. 

Sport: Karel Devos (karel.devos@kortrijk.be) 

Cultuur: Jan Balcaen (Jan.balcaen@kortrijk.be) 

Jeugd: Niels Vercruysse (Niels.Vercruysse@kortrijk.be), Lieselot Vanneste 
(lieselot.vanneste@kortrijk.be) 

Senioren: Louic Depaepe (louic.depaepe@kortrijk.be) 

Welzijn: Camille Laigneil (Camille.Laigneil@kortrijk.be) 
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