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1.  Inloggen  
Inloggen in het WBS (woning bemiddeling systeem) , de achterkant van HiHR.  

  
URL: https://hollandrijnland-wbs.zig365.nl/  
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2.  Autorisaties  

Er zijn binnen WBS verschillende autorisatie om met het systeem te 

werken.   

Alleen lezen: geen aanpassingen doorvoeren  

Baliemedewerker: kleine wijzigingen in gegevens  

Verhuurmedewerker: bewerken van alles wat met verhuur van woningen te maken heeft 

en persoonsgegevens  

Kerngebruiker: verhuur + beheer van een aantal modules (bijv. aanpassen 

documentsjablonen)  

Systeembeheer: HRW en vervanger coördinator  

  

  Bij het aanvragen van een autorisatie aangeven:  

- Emailadres medewerker  

- Functie (voor bepalen welke autorisatie)  

- Volledige naam   
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3.  Dashboard  

Na het inloggen kom je op het Dashboard van het WBS. Hier worden 

diverse zaken getoond:   

  

   
  

1. Modules:    

Afhankelijk van de autorisaties zijn aan de linkerkant verschillende 

modules te onderscheiden. Door op de menubutton (de drie 

streepjes linksboven) te klikken, zal dit menu zich uitvouwen. Deze 

modules zullen later in dit document verder toegelicht worden.   

   

2. Procesoverzicht:    

In het procesoverzicht zie je de status van de woningen die zich 

momenteel in het verhuurproces bevinden. Het is hierbij mogelijk 

om (rechtsboven) te filteren op woningen die alleen aan een team of 

jezelf toegewezen zijn. Door op een onderdeel van de procesflow te 

klikken kun je snel navigeren naar woningen in een bepaalde status.    

   

3.    Aandacht vereist: Verhuringen   

Bij ‘aandacht vereist: verhuringen’ worden standaard een aantal 

tabbladen met stuurinformatie getoond. Echter is het mogelijk om 

als corporatie van deze standaard tabbladen af te wijken.   
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De tabbladen die standaard getoond worden bevatten objecten 

waarbij het proces stilstaat, die het kenmerk ‘moeilijk verhuurbaar’ 

hebben gekregen en open taken.   

  

4. Knoppen ‘Nieuwe inschrijving’ en ‘Nieuwe advertentie’.    

Je kunt via het WBS snel een inschrijving of advertentie opvoeren 

door gebruik te maken van de betreffende snelknop. Bij 

tips/suggesties wordt een mail gestuurd aan 

info@hureninhollandrijnland.nl.   

   

5. Icoontjes van een persoon en van een huis:    

Je kunt snel een inschrijving opzoeken door de naam en/of 

geboortedatum in te voeren. Let op: op deze wijze zoek je alleen 

onder ingeschreven inschrijvingen.   

Een woning kan worden gezocht door de straat en/of huisnummer in 

te voeren.    
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4.  Woningzoekenden  

4.1  Inschrijven woningzoekenden via website/ www.hureninhollandrijnland.nl  

Woningzoekenden hebben de mogelijkheid om via het woningzoekendenportaal een 

inschrijving aan te maken. Ga naar het portaal en klik rechtsboven op ‘Inschrijven’. 

Vervolgens kom je in een informatiescherm waar je de inschrijving kunt starten.    

  

   
  

 De volgende stappen van het inschrijfproces moeten doorlopen worden:   
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4.2  Behoudt inschrijftijd/toekennen woonduur  

 -  Behoudt inschrijftijd  

Sinds 1 januari 2024 krijgen woningzoekende, als ze verhuizen naar een sociale 

huurwoning aangeboden via HiHR, een deel van hun inschrijftijd terug, als ze zich 

binnen 12 maanden opnieuw inschrijven. Het gaat hierbij om 75% van de inschrijftijd, 

met een maximum van 5 jaar. Let op: de berekening is over de pure inschrijftijd, niet 

over de inschrijftijd + toegekende woonduur.  

Om dit te kunnen krijgen moet stap 4: huidige woonsituatie ingevuld worden. Als 

men kiest voor een van corporaties of particuliere verhuurders * die via HiHR hun 

sociale huurwoningen aanbieden zal het systeem automatisch de punten toekennen.  

Let op: de naam moet precies overeenkomen met de naam/geboortedatum van de 

oude inschrijving.    

  

*Voor Woonhave/Driehoorne/particuliere verhuurder/andere woningcorporatie geldt 

dit niet, zij vallen niet onder de regels uit de Verordening.  

  

 -  Toekennen woonduur  

Als je bent ingeschreven en je woont in een sociale huurwoning van een corporatie (en 

sinds 1 januari 2024) ook nieuwbouw sociale huurwoningen van particuliere 

verhuurders dan heb je recht op de woonduur in je huidige woning met een maximum 

van 5 jaar. Voor elke dag dat iemand er woont krijg je 1 dag extra inschrijftijd. Ook 

hiervoor moeten de onderstaande gegevens ingevuld staan in de inschrijving.   
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4.3  Inschrijven via WBS  

Het is op twee manieren mogelijk om een inschrijving via het WBS aan te 

maken, namelijk door:   

• Op het Dashboard te klikken op ‘Nieuwe inschrijving’, of   

• Vanuit de module Woningzoekenden op het zoekscherm te klikken 

op ‘Voeg een inschrijving toe’.   

Wanneer de inschrijving via het WBS aangemaakt wordt dan ontvangt de 

woningzoekende automatisch een e-mail met een link (die een uur 

geldig is) naar een pagina om een nieuw wachtwoord in te stellen.   

  

4.4  Opzoeken woningzoekenden  

  

 
   

   

Indien meerdere inschrijvingen aan de ingestelde zoekfilters voldoen, 

worden al deze zoekresultaten weergegeven. Als er slechts één 

zoekresultaat aan de filters voldoet, wordt dit dossier direct geopend, 

zonder dat eerst het zoekresultaatscherm wordt getoond.    

Er kan eenvoudig naar een woningzoekende of inschrijving worden 

gezocht d.m.v. het zoekscherm met meerdere zoekfilters in de module  

‘Woningzoekenden’. Het is mogelijk om een woningzoekende op te zoeken 

door een deel van een zoekterm te gebruiken. Door alleen de letters ‘Ger’ 

bij het veld ‘Achternaam’ in te vullen, worden bijvoorbeeld alle 

woningzoekenden waarvan de achternaam ‘Ger’ bevat getoond.   

   



11 
 

Uitgeschreven woningzoekenden raadplegen; dat kan nog wel want de 

historie van een uitgeschreven woningzoekende wordt bewaard.   

 

4.5  Overzicht inschrijving   

In het dossier van een woningzoekende kunnen via de verschillende 

tabbladen de volgende gegevens worden geraadpleegd:  

  

  

Knop/tabblad   Functie   

Klantkaart    Overzicht van de gegevens van de woningzoekende(n). Het 

inkomen en de bijbehorende documenten worden onder het 

kopje ‘Inkomen’ getoond.   

   

Advertenties     Overzicht van reacties, toewijzingen, weigeringen, zoekprofiel. 

Indien van toepassing ook opties en verwijderde opties.   

   

Contacten     Overzicht van contactmomenten met de woningzoekende(n): ook 

vanuit het WBS verstuurde e-mails.   

Alle wijzigingen in het dossier van een woningzoekende, of dit nu 

via het woningzoekendenportaal gebeurt of via het WBS, worden 

gelogd. Deze wijzigingen, met datum/tijdstip en naam van degene 

die de wijziging heeft gedaan, zijn terug te vinden via 

‘Advertenties’ en dan ‘Mutaties’.   

Betalingen    Overzicht van openstaande betalingen en de betalingshistorie.  Als 

een  woningzoekenden een doorlopende machtiging heeft 

afgegeven, wordt hier ook het rekeningnummer en de naam van 

de rekeninghouder weergegeven.   

   

Documenten    Documenten die door de woningzoekende zijn geüpload  

(bijvoorbeeld de inkomensverklaring) kun je hier inzien als je 

daarvoor geautoriseerd bent. Tevens kun je hier documenten 

toevoegen.  
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Voorrang   Hier vind je subtabbladen met de urgentie of bijzondere 

doelgroepen getoond. Bij de urgentie en/of indicatie kan worden 

aangegeven dat deze alleen voorrang geeft bij een (of meerdere) 

corporatie(s) of dat deze alleen voor woningen met bepaalde 

kenmerken geldt.   

   

   

4.6   Klantkaart   

 Op de klantenkaart staan de gegevens van de woningzoekenden.  

 

o Gebruikersnaam kan afwijken van het inschrijfnummer (zie oranje pijl) o Hier (rode 

pijl) En zie je wanneer een woningzoekende voor het laatst heeft ingelogd   

o Hier (blauwe pijl) zie je tot wanneer de inschrijving geldig is.  
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o Bij de rode pijl kan je vermogen aangeven. In principe wordt dat niet 

meegeteld bij het inkomen. Voor ouderen is hierop een uitzondering 

gemaakt, zie hieronder. Als een woningzoekende hierom vraagt kan je 

knopje vermogen op ja zetten. De tekst staat ook op de website, 

Antwoord  

o Bij de paarse pijl kan je de woonsituatie aanpassen.   

o Bij de blauwe pijl kan je blokkade opleggen.  o In het veld bij ‘Info’ kun 

je een memo berichtje typen. Dit zijn de berichten die heel belangrijk 

zijn en direct in beeld moeten springen. Deze worden gelogd onder 

contacten/mutaties.   

Let op: ook medewerkers van andere corporaties kunnen dit inzien. 

Let op met wat je neerzet, mochten we ooit gehackt worden dan 

liggen deze gegevens ook op straat.   

  

https://www.hureninhollandrijnland.nl/vraag-en-antwoord/antwoord#/node/2141
https://www.hureninhollandrijnland.nl/vraag-en-antwoord/antwoord#/node/2141
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o Bij de inschrijfdatum (blauwe pijlen) staat het moment van inschrijven, 

of de berekende inschrijftijd (75% regeling) op basis van inschrijftijd en 

woonduur (max 5 jaar). Let op: de inschrijftijden van de 

ingeschrevenen kunnen van elkaar afwijken!  o Bij 

correspondentieadres kan je het mailadres opgeven waar je op wilt 

communiceren, is het niet ingevuld dan wordt automatisch gemaild 

naar emailadres in de inschrijving.   
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o Meeverhuizers geef je aan bij oranje pijl, daar staan ook de kinderen.   

  

  

4.7 Inkomensgegevens   

De inkomensgegevens van alle personen in het huishouden, m.u.v. 

kinderen, zijn in te zien onder het kopje ‘Inkomen’. Indien er bijbehorende 

inkomensdocumenten geüpload zijn, zijn die ook hier inzichtelijk (indien 

geautoriseerd).   

   

Om te kunnen bepalen op welke advertenties woningzoekenden mogen 

reageren, hanteert het systeem voor elke persoon in de inschrijving het 

inkomen van het meeste recente jaartal. Historische inkomens worden 

automatisch geïndexeerd. Dit is een landelijke regel, wij moeten dit doen.   
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Aandachtspunten & tips:   

• Bij het inschrijven van een woningzoekende via het WBS kunnen, 

afhankelijk van de inrichtingskeuzes, de volgende zaken wel 

opgevoerd worden die niet via het woningzoekendenportaal kunnen:   

- Bijzondere doelgroep   

- Voorrangsregeling: urgentie loopt via de Regionale 

Urgentiecommissie - Blokkade:   

o Sancties bij niet aanwezig zijn verplichte bezichtiging 

(automatisch proces);  

o Blokkade van 2 jaar bij contingent regeling  

• Aangezien voor passend toewijzen gekeken wordt naar het inkomen 

van het huidige jaar, t-1 of t-2, worden bij de jaarwisseling de 

inkomens van t-3 en de bijbehorende inkomensdocumenten 

verwijderd. De overgebleven inkomens worden tegen de nieuwe 

indexcijfers geïndexeerd.  
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Woningzoekenden worden hierover geïnformeerd als het hen betreft 

via een mail.  

      

4.8 De knop acties  

Via het tabblad acties kan je een aantal zaken regelen.   

  

 
   

o Een inschrijving met dezelfde persoonsgegevens als een bestaande 

inschrijving mogelijk maken   

Wanneer een woningzoekende zich inschrijft, controleert het systeem 

of deze persoon o.b.v. geboortedatum, achternaam en geslacht al 

bekend is in het systeem. Indien dat het geval is dan kan de 

woningzoekende niet verder in het proces en wordt de melding 

getoond dat deze contact op dient te nemen met de corporatie.   

Je kunt vervolgens zoeken of er inderdaad nog een persoon in het 

systeem aanwezig is met dezelfde geboortedatum, achternaam en 

geslacht. Indien het een andere persoon blijkt die met dezelfde 

gegevens in het systeem aanwezig is, kies je voor ‘Dubbele inschrijving 

mogelijk maken aanzetten’ Vervolgens kan de woningzoekende alsnog 

de inschrijving of activatie van de inschrijving voltooien. Je kunt hier 

ook zien de persoon mogelijk al is ingeschreven.  

Je kunt ook een email sturen aan een wozo door te klikken op: ‘E-mail 

bewerken’. Deze e-mail wordt in de inschrijving gelogd bij ‘Contacten’ 

en de woningzoekende kan deze ook in het woningzoekendenportaal 

terugzien bij ‘Mijn berichten’.   
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o Email sturen om wachtwoord te vernieuwen: ook dat kan via 

actie. Let op: de link is maar 60 minuten geldig!  

  

4.9 Aanpassen inschrijvingen via WBS   

Wijzigingen in het dossier van de woningzoekende (zowel via het 

woningzoekendenportaal als via het WBS) worden geregistreerd bij 

‘Mutaties’ onder het tabblad ‘Contacten’. Hier is zichtbaar wanneer de 

wijziging is doorgevoerd en door wie. Dit kan ook de woningzoekende zelf 

zijn.    

 
   

  

4.10 Infoveld 

Bij het vullen van het infoveld moet worden opgenomen: 

- Datum van notitie 

- Initialen/naam/corporatie 

- Eventueel telefoonnummer  

  

4.11 Een signalering toevoegen aan een inschrijving   

Via het WBS kan bij een inschrijving een signalering worden vastgelegd.   
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Op de klantkaart staat onder het kopje ‘Profiel’ aan de rechterkant een 

button waarmee aangegeven kan worden dat een inschrijving een 

signalering heeft. In het invoerveld ‘Info’ kan belangrijke informatie over 

de inschrijving worden opgevoerd, bijvoorbeeld de reden van de 

signalering.  Deze informatie wordt ook getoond in kandidatenlijst van 

het aanbiedproces. Let op: ook medewerkers van andere corporaties 

kunnen dit inzien indien er sprake is van een (regionaal) 

samenwerkingsverband in hetzelfde WBS. Als je een signalering 

opneemt moet je de tekst zo algemeen mogelijk houden. Niet een heel 

dossier opnemen. En je moet altijd de betreffende woningzoekende op 

de hoogte stellen dat hij/zij een signalering heeft gekregen.   

   

4.12  Een blokkade toevoegen aan een inschrijving   

Via het WBS kan bij een inschrijving een blokkade worden vastgelegd. Een 

blokkade zorgt ervoor dat de woningzoekende (tijdelijk) niet kan reageren 

via het woningzoekendenportaal. Dit kan vanwege een 

driepartijenovereenkomst of urgentie.   

  
Als er een blokkade is zal het automatisch aanbiedproces van andere 

corporaties ook gepauzeerd worden wanneer deze inschrijving de hoogste 

kandidaat is in het automatisch aanbiedproces.   
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4.13        Zoekprofiel instellen via het WBS en de website  

Nadat de inschrijving is aangemaakt, kan ook het zoekprofiel via het WBS 

ingevuld worden. Het zoekprofiel is te raadplegen onder het tabblad 

‘Advertenties’.   

   

 
   

  

Onder het zoekprofiel in het WBS wordt het kopje ‘Zoekprofiel log’ 

getoond. Wanneer je op de knop ‘Toon log’ klikt, kun je de wijzigingen 

inzien die de laatste 4 weken in het zoekprofiel doorgevoerd zijn.   

  

  
  

- Opgeven zoekprofiel door woningzoekenden Zoekprofiel & tipbericht 

De woningzoekende kan het zoekprofiel ook zelf via de website 

instellen. Indien het zoekprofiel ingesteld is, zal dit zoekfilter 

automatisch toegepast worden op het passend aanbod dat in het 

woningzoekendenportaal wordt getoond. Op deze wijze ziet de 

https://www.hureninhollandrijnland.nl/portaal/mijn-omgeving/woning-zoeken/zoekprofiel-tipbericht
https://www.hureninhollandrijnland.nl/portaal/mijn-omgeving/woning-zoeken/zoekprofiel-tipbericht
https://www.hureninhollandrijnland.nl/portaal/mijn-omgeving/woning-zoeken/zoekprofiel-tipbericht
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woningzoekende alleen het aanbod waar hij/zij echt in geïnteresseerd 

is.   

Tevens kan de woningzoekende aangeven of hij/zij d.m.v. tipberichten 

geïnformeerd wil worden over nieuw woningaanbod dat aan het 

zoekprofiel voldoet.    

   

Aandachtspunten & tips:   

Elke woningzoekende die heeft aangegeven een tipbericht te willen 

ontvangen, maar geen inkomen (meer) heeft vastgelegd, ontvangt toch 

een tipbericht. Er wordt voor het versturen van het tipbericht 

gecontroleerd op alle voorwaarden van de advertentie, met uitzondering 

van het inkomen. De woningzoekende wordt in dit tipbericht 

geïnformeerd over het ontbreken van het inkomen en dat er advertenties 

in het tipbericht aanwezig kunnen zijn waar, na het aanvullen van het 

inkomen, toch niet op gereageerd kan worden.   

Om te kunnen reageren op woningen moet het inkomen ingevuld zijn.   

  

4.14  Splitsen van een inschrijving      

Een inschrijving kan in het WBS worden gesplitst door op het tabblad 

‘Klantkaart’ te klikken op de button ‘Splitsen’ onder de gegevens van de 

aanvrager die je af wil splitsen.  

 Bij het splitsen moet je altijd de mede-aanvrager van de hoofdaanvrager 

afhalen, niet andersom.  

Vervolgens kan je kiezen waar de medeaanvrager naartoe wordt gesplitst. 

Bij het splitsen van een inschrijving zijn er twee mogelijkheden:   

1. Splitsen naar een bestaande inschrijving: De woningzoekende wordt 

bijgeschreven op een bestaande inschrijving (dit is alleen mogelijk 

indien er slechts één aanvrager in de doelinschrijving aanwezig is).   

2. Splitsen naar een nieuwe inschrijving: De woningzoekende krijgt 

automatisch een nieuwe inschrijving met nieuw inschrijfnummer 

toegewezen. Bovendien krijgt deze automatisch een e-mail met een 

link om een wachtwoord in te stellen. Controleer op het 

splitsingsformulier of de gegevens (emailadres/telefoonnummer) van 

de medeaanvrager juist is zodat deze een mail ontvangt van de 

nieuwe inschrijving.   
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 -  Overlijden  

Bij overlijden met twee aanvragers wordt er niet gesplitst! Want dan 

zou er een mail aan de overledene gestuurd worden. Overlijden 

wordt verwerkt door HRW/HiHR.  Als mensen niet dezelfde 

inschrijftijd hebben moet de vraag worden gesteld of ze getrouwd 

waren tijdens de inschrijfperiode. Is dat wel zo dan heeft de partner 

ook recht op de langste inschrijftijd. Vraag in zulke gevallen altijd om 

een trouwboekje/document geregistreerd partnerschap voordat je 

de vraag doorstuurt aan HRW/HiHR.   

   

- Splitsen zonder twee handtekeningen  

Het komt wel eens voor dat er een verzoek komt voor een splitsing 

waarbij de ex-partner niet wil meewerken. Dan splitsen we wel 

gewoon, het kan niet zo zijn dat iemand voor eeuwig aan een niet 

meewerkende partner blijft hangen. Wat is de werkwijze:  

Je splitst en zet in zowel de ‘oude’ inschrijving als in de nieuwe dat er 

een eenzijdige splitsing heeft plaatsgevonden. Zie hieronder.   

  
  

Op deze wijze weten we wat er gebeurd is, en kunnen we, als er 

bezwaar wordt gemaakt tegen bijv. uitschrijving van degene die niets 

van splitsing wist we nog activeren.   
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Aandachtspunten & tips:   

• Het splitsen wordt in het WBS geregistreerd op het tabblad 

‘Contacten’. Hier is ook een verwijzing naar de andere inschrijving te 

vinden.   

• De meeverhuizende personen, eerdere reacties, contacten, mutaties, 

toegekende urgentie, signalering etc. zijn gekoppeld aan de oude 

inschrijving en worden niet automatisch meegenomen naar de 

nieuwe inschrijving van de afgesplitste aanvrager. Daarom haal je 

altijd de medeaanvrager weg.   

Een blokkade en persoonsgebonden inkomen(sdocumenten) worden 

wel meegenomen naar de nieuwe inschrijving.   

• Informatie die in het ‘Info-veld’ is vastgelegd en geüploade 

documenten van de aanvrager worden wel overgenomen naar de 

nieuwe/andere inschrijving.   
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4.15 Samenvoegen van inschrijvingen  

Twee inschrijvingen kunnen alleen in het WBS worden samengevoegd en 

hiervoor zal de woningzoekende dus contact op moeten nemen met de 

corporatie. In het geval van samenvoegen dienen woningzoekenden het 

formulier samenvoegen in te vullen.   

   

Een woningzoekende zonder medeaanvrager kan met een andere 

woningzoekende worden samengevoegd door in het WBS naar de 

‘Klantkaart’ van deze woningzoekende te navigeren. Naast de gegevens 

van aanvrager 1 klik je op de knop ‘Inschrijving samenvoegen’ .  

Vervolgens dient het inschrijfnummer te worden ingevoerd van de 

inschrijving waaraan je de aanvrager wilt toevoegen. De basisgegevens 

dienen te worden gecontroleerd en indien dit klopt kun je het 

samenvoegen voltooien.   

   

Aandachtspunten & tips:   

• Het samenvoegen van twee inschrijvingen kan alleen worden 

geïnitieerd vanuit een inschrijving met één aanvrager.   

• Het samenvoegen wordt in het WBS geregistreerd op het tabblad 

‘Historie’.    
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4.16 Uitschrijven van een woningzoekende via het WBS   

Een woningzoekende kan vanuit het WBS uitgeschreven worden 

door de woningzoekende op te zoeken in de module 

‘Woningzoekenden’. Vervolgens kun je in het dossier rechtsboven 

op de rode knop ‘Uitschrijven’ klikken. Daarna dient u een reden 

op te geven en te bevestigen.   

   

Aandachtspunten & tips:   

• Woningzoekenden worden automatisch uitgeschreven omdat hij/zij 

een nieuwe woning heeft of niet heeft betaald; dit wordt gelogd in 

het systeem;  

• Daarnaast kunnen medewerkers handmatig mensen uitschrijven, 

bijv. als men dubbel staat ingeschreven, op eigen verzoek, 

opgeschoond, wordt hier een specifieke reden voor aangemaakt in 

de historie.   

• De woningzoekende blijft wel bestaan in het systeem en de 

uitschrijving kan desgewenst ook weer handmatig ongedaan worden 

gemaakt. Dit kan alleen door medewerkers HRW.   
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5.  Inloggen als woningzoekende    

Een WBS gebruiker kan eenvoudig als woningzoekende inloggen op 

zijn/haar persoonlijke pagina in het woningzoekendenportaal en in de 

App. Dit kan door het dossier van een woningzoekende te openen en te 

klikken op de knop ‘Inloggen op de website’ of ‘inloggen in de app’. Je 

wordt dan direct ingelogd en op de pagina ‘Mijn overzicht’ belanden. Op 

deze manier kan een verhuurmedewerker met de woningzoekende 

meekijken en ondersteuning bieden.   

  

 
  

  

  

5.1  Landingspagina website 

  

  
  

  

  

1. Passend aanbod: hier kan de woningzoekende aanbod zien waarvoor 

hij  

o.b.v. huishoudgrootte, inkomen en leeftijd in aanmerking komt.   
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2. Mijn reacties: hier kan de woningzoekende de reacties op online 

advertenties, de reacties op advertenties die in behandeling zijn, en 

de historische reacties inzien.   

3. Aangeboden woningen: hier kan de woningzoekende zijn individuele 

aanbieding(en), groepsbezichtiging(en) en/of interessepeiling(en) 

inzien.   

4. Woonwensen/tipberichten: hier kan de woningzoekende het 

zoekprofiel instellen en aangeven of hij tipberichten wenst te 

ontvangen.   

5. Mijn gebruikersnaam/wachtwoord: hier kan de woningzoekende zijn 

gebruikersnaam en wachtwoord wijzigen.   

6. Persoonlijke gegevens: hier kan de woningzoekende bijvoorbeeld zijn 

huishouden wijzigen.   

7. Mijn inkomen: hier kan de woningzoekende voor alle personen in het 

huishouden, m.u.v. kinderen, het inkomen wijzigen en 

onderbouwende inkomensdocumenten toevoegen.   

8. Mijn documenten: hier kan de woningzoekende zelf andere 

documenten dan inkomensdocumenten uploaden. Bijvoorbeeld een 

verhuurdersverklaring. (Optioneel)   

9. Mijn berichten: hier kan de woningzoekende communicatie met de 

corporaties inzien (bijvoorbeeld mails).   

10. Mijn betalingen: hier kan de woningzoekende zowel openstaande 

betalingen als de betaalhistorie inzien.   

11. Uitschrijven: hier kan de woningzoekende zichzelf uitschrijven, tenzij 

er 2 aanvragers op de inschrijving staan. Dan moeten ze een 

formulier invullen.   

12. Inschrijfdatum: hier kan de woningzoekende de inschrijfdatum zien. 

Indien de woningzoekende extra inschrijfduur heeft toegekend 

gekregen dan is dit hier ook inzichtelijk.   

13. Geldigheid: daar kan de woningzoekende zien tot wanneer de 

inschrijving geldig is. De getoonde datum is de datum waarop de 

woningzoekende de inschrijving verlengd moet hebben.   

14. Extra gegevens: indien de woningzoekende een urgentie, indicatie, of 

blokkade heeft dan kan de woningzoekende hier zien in welke 

periode deze geldig is en wat de eventuele voorwaarden zijn.   
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5.2  Inkomen toevoegen   

Woningzoekenden kunnen zelf het inkomen van T-2, T-1 en het huidige 

jaar voor alle personen m.u.v. kinderen opgeven. Door via mijn omgeving 

naar ‘Mijn inkomen’ te gaan, is daar een overzicht te zien van alle 

personen van de inschrijving. Per persoon wordt het meest recente 

inkomen getoond. Verder wordt er in dit overzicht ook getoond over het 

inkomen en de onderbouwing compleet is.    

   

 
     

Door op een persoon te klikken kan het inkomen worden aangevuld. Er 

moet een inkomensjaar en het inkomen worden ingevuld, daarna wordt 

het geïndexeerde inkomen getoond. Het is ook mogelijk om een 

bijbehorend inkomensdocument te uploaden. Wanneer er een document 

wordt toegevoegd, kan er ook een document type worden opgegeven.    
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Het is ook mogelijk om na het opgeven van het inkomen van T-1 of T-2 het 

inkomen op te geven van het huidige jaar. Dit wordt aangeraden als het 

inkomen van het huidige jaar sterk afwijkt van de historische inkomens. 

Om te bepalen welk aanbod passend is, hanteert het systeem voor elke 

persoon het meest recente inkomen. LET OP: het is aan corporaties om of 

te kiezen voor inkomensformulier of eventueel loonstroken.   

   

   
   

   

Als er inkomens missen van personen op de inschrijving, kan er geen 

passend aanbod getoond worden. Op de aanbodpagina van een ingelogde 

woningzoekende wordt ook een verwijzing gemaakt naar mijn Inkomen.   

  

   
  

  

Een woningzoekende zal voor alle personen op de inschrijving een 

inkomen en onderbouwing (optioneel) moeten invullen, om passend 

aanbod te zien. Op het overzicht bij mijn inkomen wordt met groene 

vinkjes aangegeven dat de inkomens die zijn opgegeven compleet zijn. En 

ook op de persoonlijke aanbodpagina wordt dit getoond.    
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5.3 Wijzigen gegevens als woningzoekende via het woningzoekendenportaal   

  

Aandachtspunten & tips:   

•   Bepaalde persoonsgebonden gegevens, zoals voorletters, 

achternaam, geslacht en de geboortedatum, kunnen na inschrijving 

niet meer aangepast worden door de woningzoekende via de 

website: deze gegevens kunnen in principe nooit wijzigen. Waar 

nodig kan dit nog wel in het WBS aangepast worden door een 

gebruiker met de juiste autorisatie. Bij het verzoek van aanpassingen 

moet altijd gevraagd worden om identiteitsbewijzen.   

  

5.4 Een machtiging afgeven/intrekken  

Woningzoekenden kunnen via het woningzoekendenportaal een 

doorlopende machtiging afgeven voor de inschrijf/verlengingskosten.    

Hierbij geeft de woningzoekende toestemming om doorlopend een incasso-opdracht 

uit te voeren voor het continueren van de inschrijving. Elk jaar ontvangt men een 

email waarin staat opgenomen dat we weer gaan incasseren, woningzoekenden 

hoeven hiertoe niets te ondernemen. De inschrijving loopt gewoon door zolang er 

geen stornering plaatsvindt.  De machtiging geeft men af in het inschrijfproces, 

verlengproces, en op elk gewenst moment vanuit de module ‘Mijn betalingen’.   
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Zodra een woningzoekende het proces voor het afgeven van een 

doorlopende machtiging via incassomachtigen vervolgt, wordt er een 

externa pagina getoond waarin de woningzoekende zijn bank selecteert. 

Het proces wordt na het kiezen van de bank vervolgt via 

internetbankieren.    

     

Als de woningzoekende via internetbankieren(in de eigen bank) met 

succes toestemming heeft gegeven voor het verwerken van de 

doorlopende machtiging, wordt de woningzoekende naar de pagina geleid 

waarop getoond wordt dat de machtiging verwerkt is. Op deze pagina is 

een knop beschikbaar om terug te keren naar het 

woningzoekendenportaal.   
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Als er met succes een doorlopende machtiging is afgegeven, zijn de 

bankgegevens in het WBS niet muteerbaar. De rekeninghouder en het 

rekeningnummer zijn dan namelijk al gevalideerd bij de bank.    

   

Er zijn gevallen dat woningzoekenden een machtiging willen instellen 

maar dat niet via Internetbankieren kunnen. Dan kan men een 

machtigingsformulier invullen. Dat moet gestuurd worden aan HRW/HiHR, 

zij zijn de enigen die dit kunnen invoeren. Het formulier staat op de 

website.   
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- Een doorlopende machtiging intrekken   

Het is voor de woningzoekende mogelijk om een eerder afgegeven 

doorlopende machtiging in te trekken. Dit is mogelijk op de pagina ‘Mijn 

betalingen’.    

    

 
  

Aangezien er bij het intrekken van een doorlopende machtiging bankgegevens worden 

verwijderd, wordt er nog een melding getoond waarin de woningzoekende wordt 

uitgelegd wat de gevolgen zijn. Na het bevestigen van de vraag om definitief de 

doorlopende machtiging te stoppen worden de rekeninghouder en het rekeningnummer 

uit het systeem verwijderd.    

    

     

Aandachtspunten & tips:   

Het is niet mogelijk om de doorlopende machtiging in te trekken als er al 

een SEPA  bestand is aangemaakt wat is aangeboden aan de bank.  

Wanneer de betalingen uit dit SEPA bestand niet meer de status ‘Wordt 

verwerkt’ hebben, maar bijvoorbeeld ‘Betaald’, kan de doorlopende 

machtiging weer worden ingetrokken voor volgende betalingen.   
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6.Publiceren en aanbieden van woningen  
  

6.1 Adverteren van de woning 

 

 

Het opmaken van een advertentie kan op verschillende manieren: 

- Via een koppeling (gegevens worden overgehaald uit het back-office)  

- Voeg handmatig een woning toe (zie rode pijl). 

 

Vervolgens ga je de advertentie opmaken.  

 

 

➢ Vhe-nummer is verplicht (blauwe pijl) 

➢ Corporatie is verplicht (oranje pijl) 

➢ Postcode en huisnummer verplicht (rood en groen) 
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➢ Vanaf datum: kan zowel in datum als in tekst een van de 2 verplicht (roze) 

 

 

 

 

➢ Aantal slaapkamers: verplicht (roze pijl)  

De rest kan je invullen als je dat wenselijk vindt.  

 

 

Kosten: verplicht zijn huur/koop en kale huur. De totale huur wordt door systeem 

opgeteld.  
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Je kunt kiezen voor aangeven servicekosten en je kunt dan ook aangeven welke 

servicecomponenten inclusief/exclusief zijn.  

 

2-hurenbeleid: als tweehurenbeleid actief is geef je het hier aan. Het systeem rekent 

de grenzen zelf uit.  

Contactgegevens huidige huurder 

Als je voor 1 op 1 -aanbiedingen kiest dan vul je hier de gegevens van de huidige huurder 

zodat deze, als een kandidaat aan de beurt is, de gegevens te zien krijgt zodat zij zelf een 

afspraak kunnen maken voor bezichtiging.  

 

Websitetekst 

Hier kan je extra informatie over de woning kwijt.  

 

Extra url/externe url 

Hiermee kan je externe en eigen url toevoegen. Deze wordt zichtbaar in de advertentie.  



37 
 

 
 

 Verzameladvertentie 

Als je nieuwbouw gaat aanbieden kan je ervoor kiezen om een verzameladvertentie op 
te stellen. Dat doe je door aan te geven dat het een verzameladvertentie advertentie 
is, en die geef je een naam en een code mee, eentje waardoor je precies weet voor 
welk project het geldt. De lijst van de verzameladvertentie hang je namelijk verderop 
in het proces aan de individuele woningen.   

 

Huur/inkomenstabel 

Deze staat ingeregeld binnen HiHR. Als je kiest voor set 2025 worden automatisch de 
goede grenzen in de advertentie getoond.  
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Vervolgens ga je naar stap 2: media 

 
➢ Hier kun je foto’s, plattegronden en video’s toevoegen.  
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Vervolgens ga je naar stap 3: toewijzingskenmerken 

 
 

Model 

Je geeft hier aan met welk model (bepalen van de rangorde) je bij de advertentie wilt gaan 

werken, zie hieronder. 

Nadat het object is leeggemeld en de gegevens zijn gecontroleerd/aangevuld, moet worden 

aangegeven via welk toewijzingsmodel het object wordt aangeboden. De medewerker kan 

kiezen om een object te publiceren via één van de onderstaande toewijzingsmodellen. Het 

start- en eindmoment van publicatie zijn standaard ingesteld. Het is mogelijk om deze 

handmatig aan te passen. Je kunt ook aan geven of er gebruik moet worden gemaakt van 

automatisch aanbieden, of er automatisch een interessepeiling moet starten na de 

sluitingsdatum, of dat er automatisch een groepsbezichtiging moet starten na de 

sluitingsdatum.   

   
Inschrijftijd   

De volgordebepaling van objecten die via het model Inschrijfduur 

worden aangeboden is gebaseerd op inschrijfduur. De kandidaat met 
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de langste inschrijfduur heeft het meeste recht op dit object. Echter 

kan de volgordebepaling afwijken bij bijv. urgenten .   

   
Lotingmodel    
Inschrijfduur of het moment van reageren is niet van belang wanneer 

een object wordt aangeboden via het lotingmodel. Kandidaten 

maken evenveel kans wanneer zij reageren op objecten die via dit 

model worden aangeboden. Na sluiting van de advertentie bepaalt 

het systeem de volgorde van kandidaten.   

  

Lokaal maatwerk (wel/niet rangordepositie tonen)  
Woningen kunnen ook aangeboden worden op basis van lokaal maatwerk. Denk 

hierbij aan voorrang voor woningzoekenden die een woning van een corporatie 

achterlaten, voorrang voor mensen uit de woonplaats/gemeente, voorrang voor 

starters etc.. De aantallen per corporatie worden per jaar vastgesteld.  

Je kunt hierbij kiezen om de positie van de reageerders wel/niet te tonen op de 

website.    

   
Bemiddeling     
Woningen die worden bemiddeld, zullen niet op de website worden 

getoond. Er dient een bemiddelingsreden gekozen te worden en 

vervolgens kan de woning rechtstreeks aan een woningzoekende 

worden aangeboden. Het is van belang om de juiste 

bemiddelingsreden te selecteren, aangezien dit terug te zien is in de 

management informatie.   

 

Actielabel 

Hier kun je een label meegeven met de woning waardoor je iets markeert in de 
advertentie.  
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Voorrang voor  

Je kunt op verschillende manier woningzoekenden voorrang geven op anderen. Bij passend 
toewijzen kun je kiezen uit; 

  
 

Urgentie  

Staat op ja 

Beleidsregels 

Hier kun je kiezen om bepaalde groepen woningzoekenden voorrang te geven. Bijv. als men 
een woning van de eigen corporatie achterlaat. Let op: je geeft voorrang, anderen kunnen 
wel reageren.    

 

Criteria  

Met criteria geef je aan wie er kunnen reageren. Je sluit hiermee dus reacties uit, als men 
niet voldoet aan de opgenomen criteria kan je niet reageren.  
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Afronden 

 
 

Na het opslaan zie je wanneer de advertentie online gaat (oranje) en wanneer deze de 

rangorde zal bepalen (rood).  

 

De manier waarop de rangorde wordt vastgesteld zie je bij blauw.  

 

6.2 Nieuwbouw publiceren en toewijzen   

Bij het aanbieden van nieuwbouw ga je als volgt te werk:   

Je maakt een advertentie op. Je geeft aan dat het om nieuwbouw gaat, dat is verplicht!  
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Daarnaast geef je aan dat het een verzameladvertentie advertentie is, en die geef je een 

naam en een code mee, eentje waardoor je precies weet voor welk project het geldt. De 

lijst van de verzameladvertentie hang je namelijk verderop in het proces aan de 

individuele woningen.   

 
In de advertentie geeft je als actielabel aan: nieuwbouw.   

 
Bij model kies je voor nieuwbouwproject (of vrije sector als het zulke woningen 

betreft).   

  

  

Op de site ziet de advertentie er zo uit:   
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Als de rangorde heeft gedraaid heb je dus een kandidatenlijst met reacties op de 

verzameladvertentie.   

  

  
  

  

  

Deze moet je nu gaan koppelen aan individuele woningen van het project.    

Je maakt een advertentie aan van de individuele woningen. Hierbij hoef je niet alles te 

vullen, wel de verplichte velden. En je geeft aan dat het nieuwbouw betreft. DAT IS WEL 

VERPLICHT!!! Zie hieronder.   
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Vervolgens ga je naar model en daar klik je op nieuwbouwwoning van 

project.   

 
  

Vervolgens klik je nieuwbouw advertentie aan en zoekt daar de naam van het project. 

De kandidatenlijst van de verzameladvertentie wordt nu gehangen onder de individuele 

woning.   
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Je kunt nu het gewone proces starten, of gelijk gaan aanbieden. Bij onlangs verhuurd 

staat de woning verantwoord.   

Als je alle woningen individueel hebt gekoppeld kan je het proces afsluiten.  Daarvoor ga 

je terug naar de verzameladvertentie, naar advertentie en naar ‘sluit de advertentie af’.   
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6.2 Reacties plaatsen/wijzigen    

Woningzoekenden hebben de mogelijkheid om via de website te 

reageren op actueel woningaanbod.   

Aandachtspunten & tips:   

• Reacties worden alleen toegelaten wanneer deze woningen in het 

passend aanbod getoond worden (en woningzoekenden dus een 

‘passend’ inkomen, huishoudgrootte, leeftijd  etc. hebben volgens de 

huurinkomenstabel).   

• Reacties kunnen in het woningzoekendenportaal bij de woning zelf 

worden verwijderd of bij ‘Mijn reacties’ door de reactie te openen en 

vervolgens te klikken op de knop ‘Reactie verwijderen’.   

  

•    
  

  

 -  Reageren op een woning via het WBS en de reactie bekijken    

De verhuurmedewerker kan via het WBS ook reacties en opties (indien 

van toepassing) voor de woningzoekende toevoegen, (actieve) reacties 

raadplegen en deze (indien hiervoor geautoriseerd) verwijderen.   
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Aandachtspunten & tips:   

•   Het is van belang dat de inschrijfgegevens van de woningzoekende 

worden gecontroleerd voordat er namens deze inschrijving een 

reactie wordt geplaatst.   

   

   
    

    

  

  
  

Reactielijst van een woning raadplegen   

In de module ‘Woningen’ worden alle woningen in het WBS beheerd. Een 

corporatiemedewerker ziet alleen de woningen van ‘de eigen corporatie’.   

Er kan eenvoudig worden gezocht naar een object d.m.v. het zoekscherm 

met meerdere zoekfilters.    
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Een object doorloopt verschillende stappen binnen het aanbiedproces. 

Bij het doorlopen van een stap in het proces wijzigt de ‘status’ van een 

object. Je kunt bijvoorbeeld woningen die in het 

woningzoekendenportaal staan zoeken door te filteren op de status 

‘Advertentie online’.    

  

Bij ‘Reacties’ onder het tabblad ‘Toewijzingsproces’ wordt de reactielijst 

en volgordebepaling getoond. De volgordebepaling is afhankelijk van het 

toewijzingsmodel en de voorrangsinstellingen/sorteergroep die bij de 

advertentie gekozen worden.   

 

  
  

De reactielijst wordt gesorteerd o.b.v. deze volgordebepaling. De reden 

dat een reactie op een bepaalde plaats in de lijst komt te staan wordt 

achter de reactie getoond in de kolom ‘Sortering’.   
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Aandachtspunten & tips   

• Het dossier van een woningzoekende kan eenvoudig direct worden 

geopend vanuit de reactielijst door op het inschrijfnummer te 

klikken.   

• Door je muis over het icoontje bij het veld ‘Memo’ te bewegen, 

wordt de memo die bij deze inschrijving is opgevoerd getoond.   

• Door je muis over het icoontje bij het veld ‘Extra informatie’ te 

bewegen, wordt andere belangrijke informatie vanuit het systeem 

getoond.  

Bijvoorbeeld: ‘Kandidaat heeft al een aanbieding’, ‘Kandidaat doet 

mee in een groepsbezichtiging van een andere woning’, ‘Kandidaat 

heeft een signalering’, ‘Kandidaat heeft een blokkade’, of  ‘Kandidaat 

is inmiddels uitgeschreven’.   

   

    

6.3 Woning aanbieden   

Het aanbiedproces en de verschillende bijbehorende statussen in het procesoverzicht op 

het Dashboard zullen nu verder worden toegelicht.   
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Gereed voor toewijzing    

Nadat de sluitingsdatum van de advertentie is gepasseerd en reacties 

zijn verzameld, kan het aanbiedproces worden gestart. Indien 

automatisch aanbieden niet wordt geactiveerd, zal de woning gereed zijn 

voor toewijzing en ga je zelf besluiten hoe je de woning gaat aanbieden.   

In de modellen waar de kandidaatvolgorde automatisch wordt bepaald, 

kiest het systeem automatisch de kandidaat met de eerste positie. In de 

modellen waar de kandidaatvolgorde niet automatisch wordt bepaald, 

kun je een kandidaat selecteren aan wie je de individuele aanbieding 

wenst te doen. Als je deze kandidaat een individuele aanbieding doet 

dan komt de woning eerst in de status ‘Kandidaatvoorstel’ (indien deze 

stap wordt gebruikt) of direct in de status ‘Object aangeboden’.   

   

Je hebt vervolgens de keuze om eerst een groepsbezichtiging of 

interessepeiling met meerdere kandidaten te starten voordat je een 

kandidaat een individuele aanbieding doet. Je kunt meerdere kandidaten 

selecteren en vervolgens kun je kiezen om een groepsbezichtiging of 

interessepeiling te starten. De uiterste reactiedatum dient te worden 

ingevoerd en in het geval van een groepsbezichtiging kan ook de datum 

en tijd van de bezichtiging worden ingevoerd. Er opent een scherm 

waarin de e-mail van de groepsbezichtiging of interessepeiling eventueel 

nog bewerkt kan worden voordat deze wordt verstuurd. Vervolgens komt 

de woning in de status ‘Peiling loopt’.   
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De woningzoekende ziet dit:  

 

 
  

Peiling loopt (groepsbezichtiging of interessepeiling)   

Bij een groepsbezichtiging kan het zijn dat kandidaten X uur voor de 

groepsbezichtiging wordt gevraagd om aan te geven of ze wel/niet 

aanwezig zullen zijn.    

Tot X uur voor de groepsbezichtiging is het mogelijk om kandidaten aan 

een lopende bezichtiging toe te voegen. Dit kan handig zijn indien 

meerdere kandidaten hebben aangegeven dat zij niet bij de 

groepsbezichtiging aanwezig zullen zijn. Hiervoor dien je kandidaten in de 

reactielijst te selecteren en daarna te kiezen voor de knop ‘Toevoegen aan 

bezichtiging’. De kandidaten ontvangen hier automatisch een mail van.    

   

Zowel bij een groepsbezichtiging als bij een interessepeiling dient elk van 

de kandidaten voor het verstrijken van de uiterste reactiedatum aan te 

geven of nog steeds interesse is in de woning. Indien een kandidaat niet 

op tijd heeft gereageerd, wordt er automatisch een weigering verwerkt.  
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Hieronder zie je wat een woningzoekende ziet:  

 

 

 

 

   

Totdat de uiterste reactiedatum bereikt is, is het eventueel mogelijk om de 

groepsbezichtiging of interessepeiling te annuleren. Wanneer dit gebeurt, 

zullen weigeringen bewaard blijven. Kandidaten die dan nog niet 

gereageerd hebben zullen uiteraard geen weigering krijgen.   
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Peiling gereed (groepsbezichtiging of interessepeiling)   

De groepsbezichtiging of interessepeiling is afgerond. Indien de eerste 

kandidaat geen interesse heeft, zal deze kandidaat vervolgens geen 

individuele aanbieding ontvangen maar kun je de volgende kandidaat die 

wel interesse heeft getoond de individuele aanbieding doen. Als je deze 

kandidaat een individuele aanbieding doet dan komt de woning in de 

status ‘Object aangeboden’. Indien je een nieuwe groepsbezichtiging of 

interessepeiling wenst te starten dan dien je de eerdere peiling eerst te 

stoppen via de knop ‘Stop nu’.   

   
  

Kandidaatvoorstel    

Indien het systeem een kandidaat klaarzet die volgens de 

volgordebepaling het meeste recht heeft op het object dan komt het 

object in de status ‘Kandidaatvoorstel’. De eerste kandidaat is dan dus 

automatisch door het systeem ‘klaargezet’ om het object aan te gaan 

bieden.    

Je kan de woning aan deze kandidaat aanbieden (‘go’) of deze kandidaat 

weigeren (‘nogo’). Indien er een kandidaat met een memo op de lijst 

staat, wordt het proces onderbroken en krijgt je hiervan een notificatie. 

Je zult vervolgens moeten controleren of hier zwaarwegende redenen in 

staan op basis waarvan een ‘no-go’ gegeven dient te worden. Om de 

weigering te voltooien dien je vervolgens de reden te selecteren. 

Vervolgens leidt het systeem je naar de volgende kandidaat waaraan het 

object kan worden aangeboden.    
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Object aangeboden    

Het object is aangeboden aan de kandidaat die hier volgens de 

volgordebepaling het meeste recht op heeft. Deze kandidaat kan (in het 

portaal, indien van toepassing) aangeven of hij/zij nog steeds 

geïnteresseerd is in het object.    

Je kunt hier ook een uitnodiging voor een intake te versturen. Indien de 

kandidaat niet meer geïnteresseerd is, leidt het systeem de medewerker 
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naar de volgende kandidaat waaraan het object kan worden 

aangeboden.  

   

Kandidaat geïnteresseerd    

De kandidaat heeft aangegeven nog steeds geïnteresseerd te zijn in het 

object. Het object kan nu door de woningzoekende geaccepteerd 

worden in het  woningzoekendenportaal of je kan als medewerker de 

woningzoekende accepteren voor deze woning in het WBS.   

Werk je met individuele bezichtigingen met de huidige huurder?  

Dan kan je de gegevens van de huidige huurder ook in het portaal 

aan de kandidaat tonen.  

 

Woningzoekende ziet dit:  

 

 

  

Geaccepteerd    

De kandidaat heeft het object via het woningzoekendenportaal 

geaccepteerd of jij hebt in het WBS bevestigd dat de kandidaat het 

object heeft geaccepteerd en de kandidaat geaccepteerd is.   

Het is hier mogelijk om een uitnodiging voor een intake te versturen 

en/of om de huidige huurder te informeren dat een kandidaat het object 

heeft geaccepteerd.    

Indien de kandidaat het huurcontract niet gaat tekenen, leidt het 

systeem je naar de volgende kandidaat waaraan het object kan worden 

aangeboden.    



57 
 

 

Woningzoekende ziet dit:  

   
 

Geaccepteerd door corporatie   

Als de kandidaat heeft geaccepteerd, bevestig je het in het WBS dat je de 

kandidaat geaccepteerd.    

Vervolgens kan het huurcontract worden getekend door de kandidaat. 

Indien de kandidaat het huurcontract niet getekend heeft, leidt het 

systeem je naar de volgende kandidaat waaraan het object kan worden 

aangeboden.    

 

   

Huurcontract getekend    

Het volledige proces is doorlopen wanneer het huurcontract getekend is. 

Dit is het moment dat het object uit het procesoverzicht verdwijnt. De 

woningzoekende wordt, afhankelijk van de inrichting van het systeem, 



58 
 

automatisch uitgeschreven. Indien hiervoor een koppeling met het 

backoffice gerealiseerd is, kan de statuswijziging naar ‘Huurcontract 

getekend’ automatisch verzonden worden vanuit het backoffice en is hier 

geen handmatige actie voor benodigd. Indien deze koppeling er niet is 

dient u aan te geven dat het huurcontract getekend is.   

  

Let op: bij stadsvernieuwingsurgenten, woningruil en tijdelijke verhuur 

komt de  inschrijving niet te vervallen! Je kunt dit aangeven als je de 

advertentie opmaakt:   

  
  

Mocht je het zijn vergeten bij de verhuring van de woning, dan kan je 

altijd naar huurcontract getekend en daar huurcontract getekend 

ongedaan maken.  

Vervolgens ga je naar de advertentie en geeft alsnog aan dat behoud van inschrijfduur 

geldt en slaat dat op.  

Daarna ga je weer naar de advertentie en klikt op huurcontract tekenen.   
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6.4 Track and trace  

Het hele proces van aanbieding tot verhuring kan gevolgd worden via Track and Trace. 

Hierin staat de status van het verhuurproces. Klik bij rode pijl.  
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De historie van een woning bekijken  
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7. Persoonscontrole  

In de module ‘Persoonscontrole’ kunnen woningzoekenden worden 

toegevoegd waarvan je een notificatie kunt krijgen wanneer zij zich 

inschrijven. Deze lijst is corporatie-specifiek, dus WBS gebruikers zien 

alleen personen op de lijst waarbij de eigen corporatie is vastgelegd.    

   

 
   

   

   

Vervolgens is het van belang dat je zoveel mogelijk gegevens van deze 

persoon invult, maar in ieder geval de volledige achternaam en de 

geboortedatum. Dit vergroot de kans dat het systeem de juiste personen 

herkent.    

   

In de volgende gevallen zal het systeem een mogelijke match presenteren:   

   

1. Ten eerste moet de volledige achternaam die bij de persoon op de 

controlelijst staat voorkomen in de achternaam van de persoon die 

zich inschrijft. Bijvoorbeeld:  

- Op de controlelijst staat Jansen. Iemand schrijft zich in met 

JansenPeters -> Er wordt een mogelijke match gepresenteerd op het 

WBS dashboard, want Jansen komt hier volledig in voor.   

- Op de controlelijst staat Jansen-Peters. Iemand schrijft zich in met 

Jansen -> Er wordt geen mogelijke match gepresenteerd op het WBS 

dashboard, want Jansen-Peters komt hier niet volledig in voor.   

   

2. Ten tweede moet, als bij de persoon op de controlelijst een 

geboortedatum vastligt, deze gelijk zijn aan de geboortedatum waarmee 

de nieuwe inschrijving toegevoegd is. Als de geboortedatum bij de 
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persoon op de controlelijst ontbreekt, wordt de enkel de controle op 

achternaam gedaan.   

   

   
   

   

Aandachtspunten & tips:   

• Afhankelijk van de inrichting is het ook mogelijk om een datum in te 

vullen voor de start van bezwaarprocedure of nieuwe kans aanvraag. 

Hier hangt geen logica/automatisch proces aan, maar kan helpen in 

het proces van de medewerker.   

• Het is mogelijk om bij het veld ‘Actief t/m’ de einddatum op te geven 

tot wanneer deze persoon op de controlelijst dient te staan. 

Afhankelijk van de inrichtingskeuzes kan deze einddatum 

automatisch gevuld worden o.b.v. de reden. Indien het automatisch 

opschoonmechanisme geactiveerd is dan wordt deze persoon na de 

einddatum automatisch van de controlelijst verwijderd.  

De match controleren en de vervolgactie bepalen   

Wanneer het systeem o.b.v. de persoonlijke gegevens overeenkomsten 

ziet tussen een aanvrager op de nieuwe inschrijving en een persoon op 

de controlelijst, zal de nieuwe inschrijving op het Dashboard worden 

getoond onder   
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 ‘Aandacht vereist: personen - Controlelijst’.    

   

     

Vervolgens kun je controleren of dit inderdaad dezelfde persoon is (dus 

een terechte match) en de vervolgactie bepalen, bijvoorbeeld een 

blokkade opleggen.  Afhankelijk van de inrichtingskeuzes is het ook 

mogelijk om, na een terechte match, handmatig een mail te versturen 

om de woningzoekende te informeren. Tevens kan er automatisch een 

signalering op de klantkaart in het WBS worden vastgelegd, zodat 

medewerkers in de kandidatenlijst van advertenties een waarschuwing 

zien dat deze persoon een signalering heeft.   
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8.  Sanctie bij niet verschijnen verplichte bezichtiging  

Binnen het systeem is ingebouwd dat als een woningzoekende twee maal (binnen 6 

maanden) heeft aangegeven bij een (groeps)bezichtiging aanwezig te zijn maar toch niet 

komt opdraven, er een sanctie volgt.    

Hoe werkt het?  

  

- Woningzoekende heeft gereageerd op een woning en wordt uitgenodigd voor 

een (groeps)bezichtiging.   

  

 

Woningzoekende geeft via HiHR aan te komen naar de bezichtiging.  
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Na het verstrijken van de reactiedatum staat dus opgenomen dat Van Egeraat naar 
de bezichtiging komt.    

  

Vervolgens is de datum bezichtiging, maar Van Egeraat komt toch niet opdagen. Op 
haar klantkaart wordt aangegeven bij interesse: nee  

Vervolgens kies je bij reden: niet aanwezig verplichte bezichtiging en druk je op 
weigeren  
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Ga je vervolgens naar weigeringen dan zie je onderstaande tekst. Van Egeraat is niet 

naar de verplichte bezichtiging gekomen en ontvangt een mail waarin opgenomen 

staat dat dit een waarschuwing is. Mocht blijken dat er toch een goede reden was dat 

ze niet naar de bezichtiging is gekomen dan kan je het hier alsnog herstellen.    

  

  
Van Egeraat heeft ook op een andere woning gereageerd en ook daar aangegeven dat 

ze naar de bezichtiging komt, maar ze komt niet. Daar geldt hetzelfde, je zet na de 

bezichtiging interesse op nee, en vervolgens geef je de reden: niet aanwezig 

verplichte bezichtiging aan. Ook nu gaat er automatisch een mail naar haar, waarin 

nu opgenomen staat dat ze 3 maanden niet mag reageren, maar wel gewoon 

inschrijftijd opbouwt.   
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Ga je vervolgens naar de inschrijving van Van Egeraat dan zie je onderstaande. De 

blokkade is er automatisch opgezet.   

  
  

De datum wordt automatische ingevuld. Mocht de blokkade niet terecht zijn dan kan 

je deze er zelf weer afhalen.   

  

Het systeem logt het ook op de klantkaart  
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De blokkade wordt na 3 maanden automatisch verwijderd. Ook dan ontvangt de 

woningzoekende een mail.   

  



69 
 

 

9. Koopwoningen en sociale huur  

Het is niet de bedoeling dat eigenaren van een koopwoning zelf in een sociale 
huurwoning gaan wonen zonder de koopwoning te verkopen.   

Daarom vragen woningcorporaties aan woningeigenaren die een sociale 
huurwoning krijgen toegewezen om bewijs van de (aanstaande) verkoop. In eerste 
instantie volstaat de verkoopopdracht/contract met een makelaar. Binnen 6 
maanden ná de ingangsdatum van het huurcontract moet de te koop staande 
woning zijn verkocht én opgeleverd. Huurders moeten dit bewijzen.   

Is de woning niet binnen 6 maanden verkocht/opgeleverd? Dan wordt de 
huisvestingsvergunning voor de sociale huurwoning ingetrokken en zal de huurder 
de woning moeten verlaten.   
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10. Bezwaarprocedure bij uitschrijving  

Met de invoering van de nieuwe huisvestingsverordening 2024 is er ook een wijziging in de 

afhandeling van de bezwaren tegen definitieve uitschrijvingen vanwege niet betalen van 

de inschrijf-/verlengingskosten. Op de website staan de volgende opties:   

 

  
  

Is de woningzoekende definitief uitgeschreven? Dan moet deze rechtstreeks een brief 

naar Holland Rijnland. In de email definitieve uitschrijving is onderstaande zin over 

het bezwaarschrift opgenomen.  

 

Tegen deze beslissing kunt u, op grond van de Algemene wet bestuursrecht (Awb), binnen 

zes weken na verzending van dit besluit, een gemotiveerd bezwaarschrift indienen.   

 

U kunt bezwaar maken per brief gericht aan het Dagelijks Bestuur van het 

samenwerkingsorgaan Holland Rijnland, Postbus 558, 2300 AN, te Leiden.   

 

Zet in uw bezwaarschrift in ieder geval:   

• Uw naam en adres;  

• Uw inschrijfnummer bij Huren in Holland Rijnland;  

• De datum van het bezwaar;  

• De datum en omschrijving van het omstreden besluit (stuur bij voorkeur een kopie van 

dit besluit mee);  

• De reden waarom u bezwaar maakt;  

• Uw handtekening.  

• emailadres  
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11. Bezwaarprocedure bij niet afgeven Huisvestingsvergunning   

In artikel 35 tweede lid van de Huisvestingsverordening Holland Rijnland 2024 is 

opgenomen dat woningcorporaties verweer voeren in bezwaar, beroep en hoger beroep 

als zijzelf ook het besluit hebben genomen. Corporaties nemen het besluit op de 

aanvraag om een huisvestingsvergunning. Dit betekent dan dus dat corporaties verweer 

moeten voeren.   

  

Wat moet een woningcorporatie doen bij een bezwaar gericht tegen het niet verlenen 

van een huisvestingvergunning?  

De betreffende corporatie moet, naast een reactie naar de advocaat van de 

woningzoekende, deze reactie ook doorgeven aan Holland Rijnland. HR stuurt het 

vervolgens het bezwaarschrift met jullie reactie aan de onafhankelijk 

bezwaarschriftencommissie. Dat is in dit geval de bezwaarschriftencommissie Alphen 

aan den Rijn. Deze commissie bepaalt een hoorzitting. Tijdens deze hoorzitting kunnen 

bezwaarmakers en de woningcorporatie het verhaal toelichten. Vervolgens geeft de 

bezwaarschriftencommissie een advies aan het Dagelijks Bestuur van Holland Rijnland. 

Waarna het Dagelijks Bestuur van Holland Rijnland een beslissing op bezwaar neemt.   

  

Vragen?  

Als jullie vragen hebben over het de bestuursrechtelijke procedure , kun je contact 

opnemen met  Holland Rijnland Wonen, info@hureninhollandrijnland.nl.  
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12. Werkwijze inlezen voorraadbestand  

Om de toekenning van het behoudt van de inschrijftijd en de woonduur te regelen moet 

er in HiHR een woningvoorraadbestand worden ingelezen. Dat vind je bij de imports in 

WBS.   

  

   

 
  

  

  

Er zijn 3 varianten:   

o Import gehele bestand (groene pijl): je kunt het eerst testen door 

voorraadbestand testen te gebruiken;  

o Updaten bestaande bouw (blauw)   

o Nieuwbouw toevoegen (geel); ook die kun je eerst testen bij toevoegen (test)  

  

  
  

Wat je keuze ook is, je begint altijd bij acties om het meest recente bestand op te 

halen. (het komt weleens voor dat er kolommen worden toegevoegd/verplaatst en 

dan kan je met een eerder bestand het niet downloaden).   

  

Om te kunnen bezien wat er ingevuld moet worden download je: download mogelijk te 

gebruiken data.  
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Hierin staat duidelijk opgenomen welke gegevens moeten worden 

gebruikt.  Als je het bestand hebt gevuld ga je naar maak nieuwe import 

aan.   

  

Je krijgt  vervolgens  bijgaand  scherm, na het toevoegen van het bestand druk je op 

aanmaken nieuwe import  

  

  
  

Het vervolgscherm is dan:   
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ls het gelukt is zie je onderstaande:   

  

  

   

 

Het kan zijn dat het niet goed wordt gekeurd. Je hebt hierbij warnings, niet goed gevuld maar 

geen showstopper en errors, dan is het niet ingelezen.  

 

                  
 

Je kunt het foutenrapport exporteren, zie hierboven.   

  

  


