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Deze gebruikershandleiding is geschreven/herschreven in het najaar van 2009.
Het pakket Sodales is een ledenadministratie, dynamisch en continue aangepast
aan de wensen van de tijd waarin we leven. Wij werken door aan de

ontwikkeling van de software op basis van de behoefte van onze deelnemers.
Wij kunnen geen enkele garantie geven dat er onder alle omstandigheden

een perfecte match is tussen deze handleiding en het programma.

Het kan zijn dat deze gebruikershandleiding niet helemaal “bij is”

met de meest recente aanpassingen in/aan het programma.

Indien u een omissie aantreft wilt u ons dan informeren?

Info@sodales.nl

Advies:

Indien u het pakket Sodales wilt gebruiken voor de bedrijfsvoering van uw
organisatie dan raden wij u met klem aan om eerst een aantal lessen te nemen
in het gebruik van het programma Sodales en in het gebruik van Ariacom.

Uw bedrijfsvoering, het gebruik van Sodales dient u niet alleen te baseren

op slechts deze gebruikershandleiding.

Eenverzoek tot lessen kan worden gedaan aan Infoldsodales.nl

Helpdesk:

Graag een mailtje aan Info(dsodales.nl met de klacht en
we nemen z.s.m. contact met u op.

Telefoon 0527 29 26 42

Fax 0527 292644

Editie: februari 2010



‘) Sodales 2.0

bruikershandleiding

Inhoud

Colofon:

1 Inleiding
1.1 Uitgangspunten en wensen
1.2 Waarom Sodales?
1.3 Wat kun je met Sodales doen?
1.4 Rapporten en lijsten
1.5 Financién binnen Sodales

2 Interface

3 Wat houden we bij in Sodales?

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

Contact

Adres

Persoon

3.3.1 Algemeen

332 Lid

3.3.3 Algemeen

3.3.4 Detall

3.3.5 Notitie

3.3.6 Donateur

3.3.7 Abonnement

3.3.8 Relaties

3.3.9  Financiéle gegevens
3.3.10 Vrije velden
Organisatie

3.4.1 Algemeen

3.4.2 Donateur

3.4.3 Abonnee

3.4.4  Financiéle gegevens
Ziekenhuis

3.5.1 Algemeen

3.5.2 Contactpersoon per locatie.

3.5.3 Abonnee
3.5.4 Financiéle gegevens
Beschikbare (keuze)tabellen

Editie: februari 2010

Inhoud

11
1
1/2
1/3
1/4
1/5

21

31
3N
3N
3/2
3/2
3/2
3/2
3/3
3/3
3/3
3/3
3/3
3/4
3/4
3/4
3/4
3/4
3/4
3/5
3/5
3/5
3/5
3/5
3/6
3/6

1



Sodales 2.0

ebruikershandleiding

4. Sodales - ledenadministratie

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Beschrijving Schermopbouw
4.1.1  Openingsscherm

4.1.2  Menubalk

4.1.3  Programma

4.1.4 Bewerken

4.1.5 Rapportage

4.1.6  Financieel

4.1.7  Extra

4.1.8  Werkbalk

4.1.9  Menuscherm

4.1.10 Werkblad

Algemeen

4.2.1 Wat is een contact:

4.2.2 Wat is een status:
Invoeren nieuwe leden

4.3.1 Invoeren persoonlijke gegevens
4.3.2 Invoeren adresgegevens
4.3.3 Invoeren relatiegegevens
Wijzigen gegevens

4.4.1 Adresgegevens

4.4.2  Medischegegevens
Reorganiseren

5. Contributie, donateurbijdragen en abonnementsgelden

5.1
5.2

5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

Inleiding

Aanmaken Acceptgiro’s

5.2.1 Aanmaak incidentele acceptgiro

5.2.2 Aanmaken van een reeks acceptgiro’s
5.2.3 Controleren wie er al betaald heeft

5.2.4 Acceptgiro met een vast bedrag aanmaken
Acceptgiro’s boeken ontvangsten
Verwerken betalingen met de GMU module
Contoleren welke nota’s betaald zijn
Herinneringen aanmaken

Openstaande posten.

Incasso aanmaken

Incasso, boeken ontvangsten

Editie: februari 2010

Inhoud

4/1
41
4/1
4/1
4/1
4/1
4/1
4/2
4/2
4/2
4/3
4/4
4/6
4/6
4/6
417
4/7
4/8
4/9
4/12
4/12
4/12
4/13

5/1
5/1
5/1
5/1
5/4
5/5
5/6
5/7
5/8
5/9
5/10
5/11
5/12
5/13

2



Sodales 2.0 ebruikershandleiding Inhoud 3

6. Overige gebruiksmogelijkheden van Sodales 6/1
6.1 Adresbestanden aanmaken 6/1
6.2 Importeren van nieuwe leden 6/4
6.3 Het maken van een upload naar een website 6/6
6.4 Het printen van een label 6/8
6.5 Hetaanmaken van een etiketvel 6/9
6.6 Hetkiezen van standaardrapporten in Sodales 6/10
7 Werkzaamheden in Onderhoud. 7/1
7.1 Parameters 71
7.2 Bijhouden van keuzetabellen in Onderhoud 7/1
7.3 Bijhouden van de financiéle basisgegevens in Onderhoud 7/3
73.1 Tabblad Financieel 7/3
73.2  Tabblad Abonnementen 7/4
7.3.3  Bijhouden van de parameters in Onderhoud 7/5
7.4 Verwijderen tabbladen 7/6
8. Evenementenmodule 8/1
8.1 Aanmaken van een evenement 8/1
8.2 Inschrijven deelnemers aan het evenement 8/2
8.3 Aanmaken van een badge 8/3
8.4 Aanmaken van een voucher 8/6
9 Werken met Ariacom. 9/1
9.1  Tutorial 9/2
9.2 Aanmaken van een nieuw rapport 9/6

Editie: februari 2010



‘D Sodales 2.0 ikershandleiding Inhoud 4

Editie: februari 2010



Sodales 2.0 ebruikershandleiding Inleiding 1/1

1.1

Inleiding

Het ledenadministratieprogramma SPIN 2000© heeft sinds 1994 onder leiding van
de Stichting SPIN (NPCF) gewerkt. SPIN staat voor Stichting Patiéntenbeweging
en Informatietechnologie Nederland.

Tot de beginjaren van dit millenium is het pakket in gebruik geweest bij een groot
aantal patiéntenorganisaties. Bij de komst van het Windows besturingssysteem
ontstond er behoefte aan een upgrade naar een Windowsversie. SPIN was een
DOS-softwarepakket. Een deel van de oorspronkelijke gebruikers zijn overgestapt
naar een ander softwarepakket of hebben hun ledenadministratie overgedragen
aan een servicebureau. De overgebleven gebruikers van SPIN 2000© en de
ontwerpers, programmeurs en andere enthousiaste begeleiders hebben in 2003
besloten om een nieuw pakket te gaan ontwerpen en te produceren waarbij de
ervaringen met SPIN2000© als uitgangspunt hebben gediend. Dat werd Sodales.

Uitgangspunten en wensen

SPIN2000© was in principe een ledenadministratiepakket, dat later tot een
relatieadministratie adresboek is gemaakt. Dit heeft er toe geleid dat de
opgeslagen informatie van een relatie steeds uitgebreider werd. Het pakket
groeide uit zijn jasje.

Sodales is een gebruiksvriendelijk, functioneel relatieadministratie pakket dat is
toegesneden op de behoefte van de patiéntenorganisaties, maar ook kan worden
aangepast aan het gebruik door andere organisaties.

Het uitgangspunt is één centrale database waarin alle mutaties worden verwerkt
en indien gewenst, een 'x" aantal plaatsen een kopie database (‘read only’] waaruit
gewerkt kan worden. Deze goedkope oplossing wordt steeds vaker vervangen
door één centrale server met citrix verbindingen naar de diverse gebruikers
elders in het land!

Een relatie komt slechts eenmaal in de database voor en vanuit deze centrale
database kunnen een aantal zaken worden gemaakt en geregeld.

Het programma Sodales is zo opgezet dat een aantal basisvastleggingen zoals
NAW-gegevens voor elke administratie (patiéntenorganisatie] op een zelfde
manier gebeurt. Daarnaast is het mogelijk per administratie specifieke gegevens
bij te houden.

Invoer en mutatie geschieden met behulp van Sodales. Uitvoer van gegevens
geschiedt met behulp van de reportmanager van Ariacom Business Reports. Het
is mogelijk hiermee query’'s samen te stellen en rapporten en lijsten van gegevens
te genereren. Een exportmogelijkheid naar Excel is standaard aanwezig.

Een aantal standaardquery’s en de hieraan gekoppelde standaardlijsten zijn
beschikbaar gemaakt binnen Sodales.
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1.2

De ledenadministratie wordt gebruikt voor het bijhouden van lid-, donateurs- en

abonneegegevens van personen, organisaties en ziekenhuizen ten behoeve van

onder andere:

e De toezending van het verenigingsblad

e Hetverzenden van informatie en mailingen

e Hetinnen van contributies, donaties en abonnementsgelden

e Het bijhouden van financiéle gegevens

e Hetverkrijgen van inzicht in de achtergrond van de achterban, bijvoorbeeld
regionale spreiding, leeftijd, geslacht, ziekte of aandoening

e Het geven van toegang tot een voor de leden afgeschermd deel van de website
van de patiéntenorganisatie

» Het doen van aanbiedingen (collectieve ziektekostenvereniging)

e Het persoonlijk benaderen van leden per regio, per sekse, per
leeftijdscategorie, per ziektesoort of een mix daarvan

Waarom Sodales?

Sodales is van oorsprong in gebruik bij verenigingen. Later kwamen er ook
stichtingen bij. Waar we we in dit document ‘vereniging’ gebruiken bedoelen we
organisatie, zowel stichting als vereniging.

Als een patiéntenorganisatie veel toegevoegde waarde aan cq. voor haar leden
wil gaan leveren vanuit een ledenadministratie, dan is het van groot belang om
naast het opnemen van NAW (= Naam, Adres, Woonplaats) gegevens en financiéle
gegevens op termijn ook andere gegevens te gaan registreren.

Gegevens van/over de leden en andere relaties zoals donateurs maar ook, indien
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1.3

mogelijk, mensen in de omgeving van de betrokken patiént moeten zo volledig
mogelijk kunnen worden opgeslagen en bewerkt.

Naast een ‘zakelijke” administratie is het voor een patiéntenorganisatie van belang
om medische gegevens te gaan bijhouden die specifiek zijn voor een (zeldzame)
aandoening. Het gaat dan vooral om demografische gegevens, zoals diagnose
leeftijd, medicijngebruik, duur klachten voor de diagnose, soort specialist, andere
aandoeningen etc. Eigenlijk is er dan sprake van een medische data- en biobank in
plaats van een ledenadministratie.

Het is van groot belang dat de verzamelde kennis over een specifieke aandoening
bekend bij patiéntenorganisaties beschikbaar komt voor de leden, de artsen

en onderzoekers. Juist de patiéntenorganisaties voor zeldzame aandoeningen
kunnen een schat aan gegevens verzamelen voor wetenschappelijk onderzoek,
wie zijn wel of geen goede behandelaars, welke aandoening wordt in de praktijk
het best behandeld door welke deskundige, etc. veel is dan mogelijk. Dit vraagt
om een uitgebreide database, die na verrijking, een geweldige kans geeft om de
toegevoegde waarde van het lidmaatschap te vergroten. Niet alleen uitgebreide
managementrapportages zijn dan incidenteel of periodiek mogelijk, maar door de
unieke reporting software’ van Ariacom, kunnen alle gegevens vanuit de database
ontsloten worden richting elke gewenst persoon of deel van uw organisatie.

Niet alleen beveiliging, autorisaties, koppeling met CMS(=content management
systeem) zijn mogelijk, maar zijn ook perfect geregeld. Sodales is daarvoor
optimaal ontwikkeld.

Natuurlijk is het van groot belang om te zorgen voor een optimale beveiliging
van de database en de andere delen van uw netwerk, immers de leden van een
patiéntenorganisatie verdienen maximale bescherming van hun privacy

Wat kun je met Sodales doen?

Sodales is ontworpen om informatie, gegevens van / over leden, donateurs en

andere relaties van patiéntenorganisaties optimaal te kunnen administreren, op

te slaan en te bewerken. Er bestaat een koppeling met het web (opgave nieuwe

leden & toegang tot besloten deel van de website). Sodales heeft een koppeling

met externe pakketen waaronder tele-banking en administratieve pakketten. De

rapportages uit Sodales worden gemaakt m.b.v. Ariacom, een database reporting

tool. De rapporten kunnen in velerlei vormen worden gemaakt van HTML t/m een

CSV bestand voor import bijv. in Excel.

Sodales is gebouwd op twee pijlers:

1. De wensen van de deelnemende patiéntenorganisatie in het Sodalesproject die
hebben geleid tot een gestandaardiseerde verzameling van gegevens

2. Alle beschikbare NEN normen adresverzamelingen van persoonsgegevens en
TNT normen t.a.v. de adressen kunnen maximaal worden toegepast

In Sodales kennen we vier hoofdverzamelingen: Persoon, Organisatie, Ziekenhuis

en Externe Organisaties.
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De tabel voor de hoofdgroep ziekenhuis wordt in principe centraal bijgehouden,
dus u hoeft alleen te koppelen, waar uw lid wordt behandeld.

Het aantal te administreren leden, donateurs, relaties is schier onbeperkt.

Het aantal gegevens per lid, donateur, per relaties is ook onbeperkt. Standaard
houden diverse leden, gebruikers minimaal zestig informatievelden per relatie bij.
Sodales maakt gebruikt van een SQL database. Technisch gezien kan er

meer dan één database worden beheerd per licentie. Voor als nog hebben wij
organisatorisch afgesproken dat er alleen sprake kan zijn van een één op één
relatie, dus één database per licentie beheren.

© adres
o telefoon
© e-mail

Sodales Ext. relatie 1 Ext. relatie 2 Ext. relatie N

¥ N ¥ \ ¥ \

Persoon organisatie m Persoon organisatie Persoon organisatie Persoon organisatie

@ algemeen @ algemeen e algemeen e algemeen @ algemeen @ algemeen @ algemeen @ algemeen @ algemeen

elid
d 1t

@ donateur @ donateur @ donateur ® donateur © donateur @ donateur © donateur @ donateur

.
@ abonnementen e financiéle gegevens @ financiéle gegevens o financiéle gegevens - e financiéle gegevens || | @ financiéle gegevens | e financiéle gegevens || || @ financiéle gegevens | @ financiéle gegevens

o relatie

L] . L] L]
e financiéle gegevens @ folders o folders o folders o folders @ folders o folders o folders o folders

@ vrije velden
@ evenementen

@ folders

1.4

Rapporten en lijsten

Eris voor gekozen om Sodales zo uitgebreid mogelijk te ontwikkelen. Er is voor
gekozen de mogelijkheden voor het opslaan van data onbegrensd te maken.
Daarom hebben we in een eerder stadium afgezien van het maken van een
specifieke lijstoptie binnen het pakket Sodales. Sodales maakt gebruik van een
geintegreerd database rapportage pakket (Ariacom). Elke gebruiker van Sodales,
elke organisatie heeft, koopt een licentie op deze ‘reporting tool".

De bedoeling is dat er in de toekomst door de samenwerking tussen de Sodales
gebruikers een Ariacom webserver komt zodat allerlei rapporten (lees rapport
sjablonen) via 't web of mail kunnen worden aangeleverd bij bestuurders,
medewerkers, gebruikers van Sodales.

Op dit moment is er al een rijke verzameling rapportsjablonen welke
vanzelfsprekend ook aan de nieuwe gebruikers beschikbaar worden gesteld.
Dankzij de mogelijkheden van Ariacom met de gegevens uit Sodales kunnen bijv.
'vaste lijstjes’ of belangrijke rapporten vanuit de database automatisch worden
aangemaakt, volledig automatisch worden klaargezet voor verzending per e-mail
naar de bestuursleden.

Sodales kan eenvoudig worden gekoppeld met een aantal Word-templates voor
bijv. convocaties facturen en (standaard]brieven. De huisstijl kan geheel worden
gerespecteerd dankzij het gebruik van de MS-Word-templates (sjablonen).
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1.5 Financién binnen Sodales
Sodales is geen financieel pakket. Sodales houdt wel alle financiéle mutaties
vast, dus elke acceptgiro/nota (mits met bedrag), elke factuur genereert
een openstaande post. Koppeling met financiéle pakketten behoort tot de
mogelijkheden. Door koppeling met uw banksoftware is automatisch afletteren en
verwerken van inkomsten eenvoudig en efficiént.
Sodales is klaar voor een naadloze koppeling met derden bijvoorbeeld met
Accountview. Binnen Sodales zijn er ruime mogelijkheden om deelname aan
bepaalde activiteiten door de gehele groep of delen van de groep te laten volgen
door een belasting, respectievelijk een factuur. De koppeling geschiedt door een
zgn. Com-koppeling.
De jaarlijkse bijdrage aan de organisatie, de kosten voor een abonnement type a, b
of c, de deelname aan de bijzondere ALV etc., etc. allen zijn door te berekenen aan
de leden en aan de relatie.
Een automatisch incasso is één van de standaardopties evenals het maken van
een acceptgirokaart en/of een factuur.
Specifieke aanpassingen voor bijvoorbeeld het belasten van gebruikte
consumpties op een jaarfeest zijn mogelijk. Dit laatste kan met de ‘evenementen
module’ een losse module die activiteiten ondersteund met een (tijdelijke)
separate project administratie. Nadere details zie ‘evenementen module’
(hoofdstuk 8).
In één van de komende versies van Sodales zal worden opgenomen dat
inkomend geldverkeer (via online banking) van alle banken wordt gematched met
openstaande vorderingen. Het gros van de openstaande vorderingen kan dan semi
automatisch worden afgeboekt tegen de ontvangen bedragen. Het is aannemelijk
dat de resterende openstaande vorderingen/ontvangsten dan verhoudingsgewijs
nog maar een fractie van de tijd vragen om uit te zoeken t.o.v. de huidige situatie.
Het behoort tot de mogelijkheden om verdere koppelingen te maken voor de
vereenvoudiging van het betalingsverkeer naar bijvoorbeeld Online Payments via
creditcards, bankrekeningen en/of ander betaalsystemen met tokens beschikbaar
op het net.
De praktijk heeft (tot en met 2009 in elk geval) aangetoond dat de behoefte noch
de noodzaak bij partijen aanwezig was om Sodales te koppelen met een financieel
pakket. Sodales kan een volledige extra comptabele administratie voeren van/over
de financiele consequenties van “het lid zijn” inclusief openstaande vorderingen en
bijzondere opbrengsten.
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2 Interface

GeboorteDatum
| [3408 |Persoon |[Bal 4331~ _|MIDDELBURG 24 78 "7
| [3407 |Persoon |Roy 5724 _|OMMEL 16 53 4354
| [3408 [Persoon |Mol _ |2tz _|WADDINXVEEN 10 958 4087
| [3403 |Persoon |[Sct " lssm  [LEEUWARDEN 94 & 3704
[ Exteme relaties 3410_|Persoon_|Len _ [e500 NYMEGEN
3411 |Persoon | Dei — lesm0 NYMEGEN
3412_|Persoon_|Vee |22, _|WATERINGEN 15 975 343€
3413_|Persoon_|Sct BARENDRECHT 13 57 7€
3414_|Persoon_|Viie _[LEEUWARDEN 85 2 2891
3415 _|Persoon | Her HAARLEM 17 6247
3416_|Persoon | Wi 3122 _|SCHIEDAM 27 40 7242
3417_|Persoon_|Toe 2562 _|S GRAVENHAGE 10 51 1886

3418 |Persoon |Bos

Persoonlijk |

Bruggen-Janssen, Janny op de Titel 1: [evoum = Geslacht: [Vroon  ~
Voornaam: [1anny Nationaliteit: |Nede'|a"dse
voorltter(s): [ Geboortedatum: [F7] 1~ 1 2001 -1zl
id“ Bezoek (1van 1) Voorvoegsel: [55 e Functiegroep: | =

e Brug )
Grote Melm g o Titel 2: = Functie: [Vooratier =
S0EST
i Achternaam: [Erogaen Hidige leeftid: 8
Utrecht Meisfesnaam: [Fanssen

Rayon: | DR 2
SOEST ;
Titel 3: v[

Nederland [7 verlaring i d 2009 0:00:0

Bankrekening: [123455785 ;
[7 Mailen Gewizigd 0p:20-8-2009 0:00:0

Lid sinds 1988, hoort bij de oprichters van de vereniging.
Schrijfster van veel documentatie

TelBezoek: 035-1234567

GSM:  06-12345678

Fax: 035-7654321

Tel Werk: 030-3456789

[ »]| Email:  janny.opde.bruggen@xsdall.nl

Sodales  Bruggen-Janssen, Janny op de ( 3419 = Aktief )

eel Esra Help
imlAHE records
9]

[ Adesboeken
¥ Persoon
B orgenisatie
{23 Ziekenhuis HECEEE Nieuw a e
B Exterme relaties c e
S
I
R

Lidgegevens

Ingangsdatum: [20-82009 <] @ utschifdetom: [FarzmmE <]

Contact via: | internet/Google v overleden dd: Fm
Udmaatschap: [idpatient  ~]
Bijdrage: | VOL TAR. CONTRIBUTIE v

B VOL TAR. CONTRIBUTIE
Betaalwijze: | Incasso v
: Reden opzegging

JE=|

Ingevoerd Op:  20-8-2009 0:00:0
Beun, Johan Wgzz
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3.1

3.2

Wat houden we bij in Sodales?

Op de volgende pagina’s treft u een opstelling aan van de gegevens die anno juli

2009 kunnen worden bijgehouden binnen het pakket Sodales. Het aantal velden

dat kan worden bijgehouden is in principe afhankelijk van een besluit van de

groep. Gezien het gekozen database platform, SQL, en de gekozen technologie

voor het ontwerpen van het Sodales pakket (Dot.net] zijn gewenste uitbreidingen in

de toekomst veelal technisch uitvoerbaar.

Binnen het pakket Sodales worden de relaties (contacten) onderverdeeld in vier

hoofdgroepen
1 Persoon P

. . = Adresboeken
1. O-rgan|sat.|e5 8 Persoon
2. Ziekenhuis {E:} Organisatie
3. Externe relaties (L} Ziekenhuis

Binnen het samenwerkingsverband Sodales wordt de

@ Externe relaties

hoofdgroep ‘ziekenhuis’ centraal onderhouden.

Contact
Op contactniveau wordt bijgehouden:

Adres (meer soorten, bijv. werkadres, bezorgadres, postadres, ...geen limiet)
Telefoon (meer soorten, bijv. GSM, thuis, werk, ...geen limiet]
E-mail [meer soorten, bijv. privé, zaak, .... geen limiet)

Adres

Locatie

Straat of Postbus

Huisnummer

Toevoeging

Postcode

Woonplaats

Gemeente*

Land

Provincie*

Default (welk van de adressen is het default adres)

Telefoon

Op het scherm kunnen maximaal vier telefoonnummers worden getoond.
De soorten telefoonnummers zijn zelf uit te breiden zonder limiet
E-mail

Op het scherm kunnen twee E-mailadressen worden getoond.
De soorten E-mailadressen zijn zelf uit te breiden zonder limiet

*(niet vrij te vullen, kan worden gevuld aan de hand van www.postcodecheck.nl)
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3.3 Persoon
Bij de persoon worden de volgende gegevens bijgehouden:

e Algemeen

e Lid

e Donateur

e Abonnee

e Relaties

e Financiele gegevens
e Vrije velden

e Evenement

e Folders

3.3.1 Algemeen
e Titel voor de complete naam
e Titel voor de achternaam
e Titel na de achternaam
e Voorletters
e Voornaam
e Voorvoegsel
e Aanspreeknaam
e FEigennaam
e (Geslacht
e Nationaliteit
e (Geboortedatum
e Functie
e Functiegroep
e Bankrekening
e Rayon
e Twee zelf te benoemen Ja/Nee’ velden

3.3.2 Lid
e Per lid wordt er bijgehouden:
e Algemeen
e Detail
e Notitie

3.3.3 Algemeen
e Datum ingang
e Datum opzegging
e Datum overleden
e Contactvia
e Lidmaatschap
e Contributie (verschillende soorten en tijdvakken mogelijk]
e Betaalwijze
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Reden opzegging
Rekening naar (rekening wordt naar een ander contact gestuurd bijv. ingeval
van kinderen)

3.3.4 Detail

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

Ziekenhuizen

Behandelaar in dat ziekenhuis
Specialisme

Biopsie Ja/Nee
Ziektebeeld(en)

Oorzalalk(en) ziektebeeld
Jaar van diagnose

Jaar begin klachten

Notitie

Notitie vel

Donateur

Datum ingang
Datum opzegging
Betaalwijze
Termijn

Bedrag
Omschrijving

Abonnement

Soort(en] abonnement(en)

Termijn betalingen/jaar

Bedrag (indien niet inbegrepen in de contributie)

Aantal abonnementen

Geldig van

Geldig tot

Afwijkend postadres (afwijkend van standaard adres van het lid/donateur)
Rekening naar (rekening wordt naar een ander contact gestuurd)

Relaties

Hier kan worden aangegeven welke de relatie is van deze persoon tot een ander

persoon.

Bijv. Moeder van ....
Vadervan ....
Zoonvan ....
Dochter van ....
Opavan ...

etc
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3.3.9 Financiéle gegevens
Hier wordt bijgehouden:

incasso-opdrachten en de ontvangsten hierop
acceptgiro’s en de betalingen hierop

3.3.10 Vrije velden
Hier heeft men de mogelijkheid tot het aanmaken van eigen vrije velden.

3.4

3.4.1

3.4.2

3.4.3

Pervrij veld kan een tabel met keuzemogelijkheden worden aangekoppeld

Organisatie
Bij de organisatie kunnen de volgende gegevens worden bijgehouden:

Algemeen

Donateur

Abonnee

Financiéle gegevens
Evenementen
Folders

Algemeen

Naam

Contactpersoon

KvK nr.

Rayon

Bankrekening

Omschrijving

Twee zelf te benoemen: Ja/Nee’ velden

Donateur

Datum ingang
Datum opzegging
Betaalwijze
Termijn

Bedrag
Omschrijving

Abonnee

Soort(en) abonnement(en)

Termijn betalingen/jaar

Bedrag (indien niet inbegrepen in de contributie]

Aantal abonnementen

Geldig van

Geldig tot

Afwijkend postadres (afwijkend van standaard adres van het lid/donateur)
Rekening naar (rekening wordt naar een ander contact gestuurd)
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3.4.4 Financiéle gegevens
Hier wordt bijgehouden:
* incasso-opdrachten en de ontvangsten hierop
e acceptgiro’s en de betalingen hierop

3.5 Ziekenhuis
Bij het ziekenhuis worden de volgende gegevens bijgehouden:
e Algemeen
e Donateur
e Abonnee
e Financiéle gegevens
e FEvenementen
e Folders

3.5.1 Algemeen
e Naam
e Rayon
e Bankrekening
e Omschrijving
e Twee zelf te benoemen: Ja/Nee'velden
e |ocaties

3.5.2 Contactpersoon per locatie.
e Donateur
e Datum ingang
e Datum opzegging
e Betaalwijze
e Termijn
e Bedrag
e Omschrijving

3.5.3 Abonnee
e Soortlen) abonnement(en)
e Termijn betalingen/jaar
e Bedrag (indien niet inbegrepen in de contributie)
e Aantal abonnementen
e Geldigvan
e (Geldig tot
e Afwijkend postadres (afwijkend van standaard adres van het lid/donateur)
* Rekening naar (rekening wordt naar een ander contact gestuurd)
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3.5.4 Financiéle gegevens

3.6

Hier wordt bijgehouden:
* incasso-opdrachten en de ontvangsten hierop
e acceptgiro’s en de betalingen hierop

Beschikbare (keuze)tabellen

De keuze tabellen zijn door de organisatie zelf in te stellen.
e Landen (advies, volg de ISO tabellen)
o Titels

e Adrestypes

e Telefoonsoorten

e E-mailadressoorten

e Functie

e Functiegroep

e Relaties

e Lidvia

e Reden opzegging

e Lidmaatschap

e Rayon

e Vrije velden

e Keuze lijsten behorende bij de vrije velden
e Contributie(termijnen)

e Abonnementsoorten

e Notasoorten

e Folders

e Acties

e Reacties

e FEvenementen

e /iektebeelden

e /iektebeeldoorzaken

e Specialismen

Indien u, na het lezen van voorgaande opsomming denkt hiermee niet uit de
voeten te kunnen, wilt u ons dat dan melden? info(dsodales.nl
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4. Sodales - ledenadministratie
4.1 Beschrijving Schermopbouw

41.1 Openingsscherm
Het openingsscherm bestaat uit vier delen.

1. Menubalk
2. Werkbalk
3. Menu scherm
4. Werkblad

4.1.2 Menubalk
Sodales kent een aantal menu’s die op de gebruikelijke manier geselecteerd
worden.

¢ Programma | Bewerken bﬂappo:tage Financieel Extra Help

SBF_NVACH _ Verander Status » Akliveren | Alle recorc
L - h

—S—

Blokkeren
,,,,, ‘ Vervallen M
Administratie 1242 records.
= Adresboeken ‘ID 'Soort | Naam

4.1.3 Programma
e Uitloggen = nog niet actief
e Backup = backup van de database maken
e Restore = alleen voor systeembeheerders
e Afsluiten = sluit het programma af
e Testcode

4.1.4 Bewerken
e Veranderstatus
- Activeren = een geblokkeerde of vervallen relatie weer activeren
- Blokkeren = een actieve relatie kan geblokkeerd worden en worden
verplaatst naar de geblokkeerde relaties lijst
- Vervallen = een actieve relatie kan worden uitgeschreven en worden

verplaatst naar de lijst ‘vervallen relaties’
4.1.5 Rapportage

e Overzichten - ledenmutaties (nog niet actief]
e Rapportgenerator - onderhoud (nog niet actief)
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4.1.6 Financieel

e Acceptgiro
- Aanmaken
> Contributie, donatie
> Kosten evenement
- Boeken van ontvangsten
> Contributie, donatie
> Kosten evenement
* Incasso
- Aanmaken
> Contributie, donatie
> Kosten evenement
- boeken van ontvangsten
> Contributie, donatie
> Kosten evenement
e GMU
- Importeren GMU

4.1.7 Extra
e Instellingen
- Database
- Vrijgeven incassorun
- Vrijgeven acceptrun
- Aanmaken parameters
- Conversie
- Licentiebeheer
e Postcodecheck
e FExporteren
- Naar website
- Adresbestand aanmaken voor de drukker
e Importeren
- Aanmeldingen via website
e Reorganiseren
e E-mail

4.1.8 Werkbalk
e SBF_XXXXX = keuzemogelijkheid tussen verschillende administraties alleen
actief voor diegene die daar toe gemachtigd is.
e Keuzeknop tussen verschillende statussen
- Actief
Geblokkeerd
- Upload
Vervallen
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e Virtuele mappen selecteren mappen
De lijsten kunnen zelf aangemaakt worden of gewijzigd worden.
- Alle records
- geslacht
- jeugdleden
- volwassen leden
- nieuwe leden
- selectie postcode gebied
- Incasso.bre
- Mailing.bre
e [abel = maakt een etiket aan voor de Dymoprinter indien aanwezig
e FEtiketvel = maakt etiketten aan (etiket selecteren in Word]
e Brieven kunnen zelf aangemaakt worden of gewijzigd worden.
- Nieuwe leden
- Opzegging leden
- Brief document
- Machtiging voor incasso
e Notao.a.
- Acceptgiro A4
- Nota
e Rapporten
Hier kunnen rapportsjablonen worden opgeroepen die zijn gemaakt in Ariacom®©.
ledere organisatie kan zijn eigen rapporten maken

e EVActies

- Actie

- Reactie
e EV Nota
e EV\Voucher
e EVBadge

4.1.9 Menuscherm
e Administratie
- Adresboeken
> Personen
> Organisaties
> Ziekenhuis
- Externe relaties
> Externe relaties 1
- personen
- organisaties
> Externe relaties 2
- personen
- organisaties
e Onderhoud
e Grafieken
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4.1.10 Werkblad
Het werkblad is opgebouwd uit drie delen:
e Database

1226 records.
ID |Soort |Naam Adres regel 1 Postcode Pl GeboorteDatum Status|
3406 |Persoon  |Barl Branc 43317 MIDDELBURG 24 78 N77°°7 | Aktief
3407 |Persoon |Roy [Krane _ |74 _|OMMEL 16 53 4954 | Aktief
3408 |Persoon Mol | Wing: 2742 WADDINXVEEN 10- 958 4067 Aklief
3409 |Persoon |Sch Gymn 8932 LEEUWARDEN 94 5 3704 Aktief
3410 |Persoon  |Len | Postb 6500 NYMEGEN __ | Aktief
3411 |Persoon |Deil Postb 6500 NYMEGEN | Aktief
3412 |Persoon  |Vee | Groer 2292, 'WATERINGEN 15- 975 343€ Aklief
3413 |Persoon |Sch Zalmy 2993 BARENDRECHT 13- 57 371E Aktief

e Adreskaart

-

Bruggen-Janssen, Janny op de

= Bezoek (1 van 1)
de Brug
Grote Melm 3]
SOEST
3766 JH
Utrecht
SOEST
Nederland

Tel Bezoek: 035-1234567

GSM:  06-12345678

Fax: 035-7654321

Tel Werk:  030-3456789

Email: janny.opde.bruggen@xs4all.nl

e Relatiegegevens
- Persoonlijke gegevens
- Lidgegevens
e Algemeen

e Detail
e Notitie
- Abonnementen

Abonnementen

ermijn: |Jaarlijks termijn
b WACP Info i

I
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‘ Sodales 2.0
e

- Donatie

Viije velden

Lidgegevens
Donatie
Abonnement
Evenement

Activiteit

Relatie
Vrije velden

Financieel

Evenement
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4.2 Algemeen
In het adresboek van de ledenadministratie wordt de volgende onderverdeling van

contacten aangehouden:

= @ Adresboeken
§5 Persoon
D Organisatie
ﬁ:} Ziekenhuis

@ Externe relaties

4.2.1 Wat is een contact:

Een contact is een verzamelnaam voor een lid of donateur van een

patiéntenorganisatie of een abonnee van een verenigingsblad verder ook

aangeduid als Contact ID.

e Eenlidis een persoon die contributie betaald volgens een tabel en daardoor
meestal ook abonnee op het verenigingsblad is

e Een donateuris een persoon of organisatie (ook een ziekenhuis) die vrijblijvend
geld doneert. Als de donatie minimaal gelijk is aan het contributiebedrag kan
de donateur ook abonnee zijn op het verenigingsblad. Een organisatie mag
echter geen lid zijn, zij is donateur of heeft alleen een abonnement. Het gaat
hier immers om een patiéntenorganisatie

e Eenabonnee is bijna altijd een lid of donateur die het verenigingsblad ontvangt.
Bij vrijwilligers en/of andere relaties kan er sprake zijn van een gratis
abonnement of van een ruilabonnement

Om de NAW-gegevens van ziekenhuizen gelijktijdig te kunnen aanpassen bij alle
Patiéntenorganisaties, zijn deze in Sodales met een aparte map weergegeven.

4.2.2 Wat is een status:

leder contact heeft een status.
Als een contact wordt ingevoerd krijgt deze automatisch de status actief
Deze is te zien in de werkbalk bovenin: Aktief -

||

————————————————

De status van de contacten kan worden gewijzigd naar:

e geblokkeerd (bijvoorbeeld om de toezending van het kwartaalblad tegen te
houden bij een wanbetaler)

e Upload [voor gegevens uitwisseling met een website)

e Vervallen (na opzegging door het contact]
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4.3 Invoeren nieuwe leden

4.3.1 Invoeren persoonlijke gegevens
—> 1. Selecteer de optie administratie
—> 2. Selecteer adresboeken
—> 3. Selecteer persoon
—> 4. Open het scherm met de D op de onderste werkblak.
—> 5. Het scherm bestaat uit twee gedeelten

—> 6. Hetveld voor adresgegevens

testype: ——  Bezoek e nmers —————————  — Eelect SR —
ype (i ype dre
e R — sonzoe I —
T oz
| Ca—

Persoonlijk

Nederlandse

| mevrouw -
onifory |
ichternaam: |Janssensz
snaam: |Pieters
s -]
ifeosgszo |

m: |Janny

—> 8. Begin met het invullen van de persoonsgegevens. De velden wijzen zich
vanzelf.
Velden met een ¥ knop bevatten keuzeopties

—> 9. Geboortedatum
Selecteer de verjaardagsdatum bijv. 22-06-2005 (Ga met de pijltjes omhoog
/omlaag naar het juiste jaartal.
De leeftijd wordt uitgerekend
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e Sla de gegevens op met de opslaanknop Psiaan op de werkbalk
tussen het adresveld en het persoonlijke gegevensveld, gebruik niet de
knop opslaan onder aan het scherm.

De relatie krijgt nu een ID-nummer

e Linksboven in het scherm verschijnt de naam van het contact en het

toegewezen nummer, en het volgende scherm voor de invoer van Adres-,

Telefoon- en E-mail- of Website gegevens wordt geopend
4.3.2 Invoeren adresgegevens

—> 10. Selecteer adrestype door Nieuw adres aan te klikken en selecteer één
van de volgende opties. Dit zelfde geld ook voor het e-mail adres en het
telefoonnummer.

e Bezoek [staat sinds juni 2006 standaard op bezoek]

e Post
e Werk
e Factuur

—> 11. Vul de gegevens in
—> 12. Als je deze gegevens in de database wilt zien vink dan standaard aan
—> 13. Voer de postcodecheck uit, door de knop naast de postcode aan te klikken,

nu worden alle standaard postgegevens ingevoerd en in de juiste opmaakt
voor de TNT

A — Nieuw adres
Stiaat: [Postbus [1101 -
e: [52008D I
DEN BOSCH

Hoord-Brabant

4 Adresis gevonden.
‘Wilt u de aanpassingen invoeren ?

1 Postbus 1101

5200BD S HERTOGEMBOSCH
Moord-Brabant

1 | OK I nnnulerenl |
|
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4.3.3 Invoeren relatiegegevens

- 14. Voeg een nieuw veld toe door de knop nieuw item W aan te
klikken en een optie te selecteren

— 15. Lidgegevens, deze heeft 3 submappen
a. Algemeen
Lidgegevens}

Algemeen | petail | notitie |

Ingangsdatum: |23-06-2005 Uitschrijfdatum: F" Onbekend

overleden dd: F’ Onbekend

Contact via: I website

Lidmaatschap: l lid patiént

[~
Bl
[~
El

Bijdrage: | vOL TAR. CONTRIBUTIE
Bp vOL TAR. CONTRIBUTIE

Betaalwijze: l Incasso |

Rekening naar
I: Reden opzegging I vI

6

Ingevoerd Op:  23-06-2005 0:00:
Gewijzigd Op:  1-01-0001 0:00:0

Beun, Johan

b. Detail

Lidgegevens ‘

Agen Detail | otite |

VZiekenhuis Spe:(ialist Specialisme
Academisch Medisch Centrum prof. dr. Claassens internist-endocrinoloog

Jaar van diagnose: |1938
Biopsie: I vl
Biopsie in jaar: I
e Bee ekte Dorzaa Prima Diagnose

Addison auto-immuniteit 1988 1980
{null) (null) (null)

<<

Hashimoto

Glaucoom
glornérulus turnoren
< groeihormoon te kort | _Pl
hartinfarct (dreigend) =
hartproblemen

hartritme stoornis

[E3 kil

hernia v

c. Notitie

Algemeen] Detail  Motitie I

Mevrouw Janssen - Pieters uit Pieterburen ID 2969 heeft op 01012005 een bestelling voor documentatie
gedaan.

Op 13012005 heeft zij voor informatie gebeld
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—> 16. Invoeren algemene gegevens
Het invullen van de diverse velden gebeurd via een keuzemenu: klik de

V¥ knop aan en selecteer de gegevens.

Wanneer de rekening naar een andere relatie gestuurd moet worden
selecteer dan de knop in het vak rekening naar, de database verschijnt en
selecteer hier uit de relatie.

Sla nu de gegevens op en maak de record weer actief door op wijzigen te

- 17. Invoeren details

Ziekte Beeld s Ziekte Oorzaak Primair  Diaghose ] Start Kla
Addison auto-immuniteit v 2009 2006
osteoporose (null) u (nully (null)
depressie (null) I~ {null) (null)
' CE [ (TR v " - v " v " he
| B I_I

Selecteer het ziekenhuis via de ¥ knop. Er verschijnt een database met
ziekenhuizen, selecteer het gewenste ziekenhuis

= 18. Invoeren notitie

- 19. Abonnementen

Abonnementen

: |1v Onbekend
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—> 20. Vrije velden

Yrije velden

‘Nieuw ‘ l Wis ‘ [Opslaan\

Persoon Eigenschap Type Waarde
1962
substitutie cortison hydrocortison 17,5 mg, 10-5-2.5
schildklier euthyrox 125 pg
groeihormoon Genotropin (groeihormoon) 0.1 mg
botontkalking calcichew S00
anti diuretisch hormoon octostim
update patientengegevens maart 2007
specialisatie arts endocrinoloog
maagzuurrenmmer Omeprazol 20 mg
SSRI's cytalopram 20 mg

- 21. Relatie

Relatie

moeder van v -

Relatie Contact Soort Statu
moeder van Persoon| Aktief
moeder van 2703 Ri¢ an Persoon| Aktief

- 22. Donateur

Donateur

6-1992 -

Als alles is ingevuld moeten de gegevens nog worden opgeslagen. Gebruik

hier voor de knop onder aan de pagina.

Wijzigen van de status van een contact kan als volgt:
Klik op de regel van het betreffende contact en kies bij <Bewerken> voor
<Verander Status> en kies vervolgens de status die het moet krijgen.

Editie: februari 2010



Sodales 2.0 abruikershandleiding Ledenadministratie 4/12

4.4 Wijzigen gegevens
4.41 Adresgegevens
—> 1. Selecteer de relatie waar van het adres moet worden geopend
—> 2. Gebruik de kop Wijzigen op de onderste werkbalk
—> 3. Develden met de persoonlijk en met de adresgegevens worden geopend
—> 4. Breng de adreswijzigingen aan en sla het gewijzigde bestand op
4.4.2 Medischegegevens
—> 1. Ga op de zelfde manier te werk als bij wijzigen adresgegevens
—> 2. Open de map lidgegevens en dan het tabblad detail
—> 3. Breng de wijzigingen aan en sla het gewijzigde bestand op

—> 4. In de versie 2.0 kan nu de primaire aandoening aangegeven worden dmv
een vinkje

—> 5. Bijiedere aandoening kan nu het jaar start klachten en diagnose jaar
worden aangegeven

Ziekte Beeld s Ziekte Oorzaak Primair  Diagnhose ] St:

2006
(nully (null)
depressie (null) (null) (null)

|
; v
4 | E

auto-immuniteit

osteoporose (null)

111 <
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4.5 Reorganiseren

—> 1. De mogelijkheid bestaat om de database te reorganiseren
—> 2. Ga naar extra en klik reorganiseren aan

—> 3. Erwordt gevraagd om dit alleen te doen als er een goede backup aanwezig is

U gaat nu de database reorganiseren.
Ga alleen verder als u beschikk over een goede backup !

| QK I Annuleren I

—> 4. Hetreorganiseren kan het beste gedaan worden aan het begin van het
nieuwe jaar.

—> 5. Alseral eerder een reorganisatie gedaan is wordt er gevraagd of het
logbestand overschreven mag worden

Sodales

Logbestand bestaat al; overschrijven ?

OK Annuleren I

—> 6. Erwordtvan iedere reorganisatie een logbestand gemaakt, waarin je kunt
lezen welke reorganisaties er uitgevoerd zijn

—> 7. De reorganisatie vindt volgens een vast schema plaats, waarbij de
verschillende lagen in de database worden doorlopen

—> 8. Bij de reorganisatie worden onder andere alle opzeggingen die in de loop
van het jaar zijn aangemeld per 31 december van het voorgaande jaar
verwerkt en vervallen verklaard

—> 9. Personen die in de loop van het jaar zijn overleden en direct vervallen
zijn verklaard worden weer actief als je in de loop van het zelfde jaar een

reorganisatie doet. Het abonnement wordt niet meer actief

—> 10. Om problemen te voorkomen is het dus beter de reorganisatie alleen in de
eerste week van het nieuwe jaar te doen

— 11. Bij kinderleden moet handmatig de relatie, meestal de ouders, verwijderd
worden
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5. Contributie, donateurbijdragen en
abonnementsgelden

5.1 Inleiding
Voordat er in een nieuw jaar een incasso kan worden gedaan of acceptgiro’'s/nota’s
worden aangemaakt moet in het onderhoud deel van Sodales het nieuwe jaar
worden geactiveerd.
e (Ganaar onderhoud
* Kies tabblad financieel
e Bij notasoort moet het jaar vermeld staan
e Controleerin de bijdrage omschrijving of bijdragen nog geldig zijn.
e Klik op de +van een bijdrage en controleer de geldigheidsduur, pas het jaartal
eventueel aan.
e Sla de wijzigingen op en vernieuw de pagina.

Nota Soort

Bijdrage omschrijving
DOMATEUR. LN Civarsen
) Contributie 1996
Contributie 1997
WiOL TAR, COMTRIBUTIE Contributie 1995
MULTSRIEF Contributie 1999
GEREDLICEERD TARIEF Contributie 2000
Contributie 2001
GEREDIUCEERD TARIEF aangepast Contributie 2002
Contributie 2003
Contributie 2004
Contributie 2005
Contributie 2006
contributie 2007
contributie 2008
contributie 2009
contributie 2010
contributie 2011

5.2 Aanmaken Acceptgiro’s

Voor Contacten kunnen acceptgirokaarten aangemaakt worden. Dit kan periodiek
door aanmaak van een bestand voor de drukker, maar ook incidenteel bij
bijvoorbeeld de invoer van een nieuw Contact ID in de lopende periode.

5.2.1 Aanmaak incidentele acceptgiro

Bij de aanmaak van een incidentele acceptgiro is het van belang dat er
voorbedrukte acceptgirokaarten aanwezig zijn. Ook moet er een standaard
Worddocument aangemaakt zijn.

Op deze manier kan er ook een rekening gemaakt worden, deze moet als
een standaardformulier opgeslagen worden als C:\program\sodales\nota\
A4-acceptgiro.doc ook al is het een rekening. Het pad is afhankelijk van de
instellingen in de parameters.
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In Sodales wordt na het selecteren van het juiste Contact ID in de menubalk
gekozen bij de optie % voor het Acceptgiro document:

[ID [Soort |Naam | Adres regel 1 | Postcode | Pl | GeboorteDatum | | Status
325 ers |anssensz-Pieters, Ja Grote Melm 3766 JI SOES 5048520 Aktie
37660H SOE I 604 I

>

Vul in het opgeroepen selectiescherm de juiste gegevens in en klik op <Start>

o Rent |
dinsdag 3 november 2009 ¥ |
2 ‘ o Renl |

v | iv|

dinsdag 3 november 2003 2

u c

1250

Nu verschijnt er een melding met het aantal accepten, het totaalbedrag.

Resultaat:

Totaal aantal accepten : 1
Totaal bedrag : 5,00

Soort nota i1

Acceptgiro's juist uitgevoerd ?
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Als het bedrag klopt, klik dan op <Ja> bij de vraag ‘Acceptgiro’s juist uitgevoerd?’
Sodales maakt nu aan de hand van het Standaard Worddocument de lay-out

van de Acceptgiro of rekening aan. ledere accept/rekening krijgt een eigen
factuurnummer.

Als deze juist is kan deze op een voorbedrukte acceptgirokaart/briefpapier
afgedruktworden. Klik vervolgens op <Ja> bij de vraag:

Sodales

Acceptairo's goed geprint ?

S Sodales Janssensz-Pieters, Janny ( 3251 = Aktief ) IZ”E‘E'

Administratie

= B Adesboek ID |Soort |Naam Adres regel 1 Postcode | P Status |
8 Persoon 3265 |Persoon |Boogaard, Nanda Baron van [3 3319CK__|DORDRECHT 651970 129963958 | Aklief
Broatd 3264_|Persoon_|Voster, Rona 3% 9431GX__|WESTERBORK 2551952 363468287 | Aktief —
@ _'93"'“'!9 3263 |Persoon | Vifeiken, HHGJ van Koestiaat 48 5642CN_|EINDHOVEN 104132027 | Aktief
) Ziekenhuis 3262 _|Persoon_|Vifeiken, T van Koestiaat 48 5642CN__|EINDHOVEN 1552008 Aktief
[B Exteme relaties 3261 _|Persoon | Hooidonk-Teunissen, Liesbeth van BuigVan Dupvendiklaan 133 |2262BX | LEIDSCHENDAM 6048520 Aktief
3260 |Persoon | Hooidonk van, Damian BugVan Dupvendiklaan 133 |2262BX | LEIDSCHENDAM 661996 Aktief
3257 |Persoon |JansenMierden, Liny van der Hoffmannlaan 221 5011WC_|TILBURG 1985435 Aktief
>
3248 |Persoon _|Boer-Opharst, Kim de 45 7311CL |APELDOORN 15121964 5862188 Aktief
3247_|Persoon CTM % 8584 VW | HEMELUM 1541957 336423276 | Akliel =
en
o O O
Soort Opdracht Datum  Soort nota Kenmerk Bedrag Betaald Datum Betaald -> Incasso
[ OTA  |03-11-2009 Diversen |1000325100000738 | 500 (nul|(null) (]
* [ \ [ [ [ [ |
= Bezoek ( 1van 1)
Grote Melm 3
SOEST
3766 H
Utrecht
SOEST
Nederland
Tel Bezoek: 035-6012345
Tel Werk: 06-23456789
Email: jem.janssensz@gmail.com
Email2:  janssensz@orange.nl
< | Website:  www.janssensz.org
min
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5.2.2 Aanmaken van een reeks acceptgiro’s

—> 1. Ga naar financieel in de werkbalk en klik acceptgiro aanmaken aan

| ]
© woensdag 4 november 2003 [~

-
overleden personen [~ Of e ke I |
R —| | e W

v
I

woensdag 4 november 2003~
|

—> 2. Vulde gegevensin

—> 3. Bij een nieuwe acceptgirorun voor het hele bestand hoeft er geen selectie
gemaakt te worden of er moeten al betalingen zijn verricht

—> 4. Klik op start, de records voor de acceptgiro worden geselecteerd

—> 5. De gegevens worden aangemaakt in een MS Word-bestand en kunnen naar
wens worden opgeslagen

—> 6. ledere acceptgiro krijgt zijn eigen (factuur)nummer
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5.2.3 Controleren wie er al betaald heeft

—> 1. Voordat de acceptgirorun wordt uitgevoerd kun je met behulp van Ariacom
controleren wie er al betaald heeft

—> 2. Voorbeeld van een query

"% Raport editor

el 4 El

I ol Grafiek/Diagram 1 Geen
|| +-J Abonnement | =
#-[ Ziektegegevens 3 > l
| #- 1 Persoon | Pagina Kolom
| @ 3 Lid a1
|® {21 Donateur Contact nummer (id)
- Adres Kenmerk
| #-[1 Ziekenhuis Ay
| # 3 Drganisatie —= —
| -3 Financien MeisjesNaam
| #-[ Viile velden Datum vordering Gegevens
| #Z3 NOTASOORT Bediag
| g g“ﬁ_SSU Bedrag betaald (totaal 41
| & etalingen [Datan aastemitaia |
|| # 3 dbo. Externerelatie el 2a?1m Iaatjle_mutane ~|
_— | Selecteerde Beperkingen |
 Status = ‘Actief ﬂ
e

<1 | Soort vordering bevat ? 'Nota, acceptgiro® I
‘ Datum vordering tussen 1-1-2009 0:00:00 EN Vandaag \

| |

2

L - - |

<< Vorige | Volgende >> Uitvoeren Opslaan Annuleren Hulp

—> 3. Gebruik de Virtuele map: 009 Betaalwijze.bre
—> 4. Kies een betaalwijze en selecteer alles

—> 5. Verwijder de selectie van degene die al betaald hebben en maak voor de
rest een acceptgiro/nota aan
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5.2.4 Acceptgiro met een vast bedrag aanmaken

—> 1. Bij het aanmaken van een acceptgiro en ook bij een incasso is er een keuze
mogelijkheid voor een vastbedrag of voor het gebruik van de prijstabel

—> 2. Maak de keuze voor vastbedrag en vul het te betalen bedrag in en het
minimaal te betalen bedrag

—> 3. Hetvaste bedrag overruled de prijstabel

donderdag 17 december 2009
donderdag 17 december 2009
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5.3 Acceptgiro’s boeken ontvangsten
-1

Ga naar financieel in de werkbalk en klik acceptgiro, boekenontvangsten aan

—> 2. Kopieer het kenmerknummer in het vak kenmerk en klik op uitvoeren. In

plaats van het complete kenmerk, is het voldoende om het notanummer in te
voeren. Dit zijn de laatste 7 posities van het kenmerk

Uitvoeren

1000026300000663

|
Omzetten -> Incasso

€«

4 Nota:

iet | NotaSoort Id: 15 Nota b

Nota ID: 663| Contact ID: 269 Contact Soort: Persoon| Contact Naam: Bir
otaID ota atie ID eB
663 1

Bedra atie Da
37,50/12-1-2009

l Annuleren

l DOpslaan

—> 3. De gegevens worden zichtbaar in het tabblad

—> 4. Klik op het + teken aan het begin van de regel, en klik nota aan

—> 5. Vul het ontvangen bedrag en de datum in bij mutatiebedrag en mutatiedatum
en bevestig met opslaan. De gegevens worden nu verwerkt.

—> 6. Bij het verwerken van een reeks accepten kun je volstaan om de laatste cijfers
van het kenmerknummer in te vullen

—> 7. Een acceptgiro kan omgezet worden naar een incasso

—> 8. Na het bevestigen van deze actie, wordt een clieop3 bestand aangemaakt.

—> 9. Verwerk deze via de incasso module
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5.4 Verwerken betalingen met de GMU module

Voor het verwerken van grotere hoeveelheid betalingen gedaan via een acceptgiro
of met een bankoverschrijving is er bij de Postbank/ING een handig stukje
software te koop, namelijk GMU bestand. Let op dit kan nog niet gebruikt worden
bij andere bankrekeningen.

Er wordt een contract bij de bank afgesloten dat betalingen klaargezet worden in
een GMU bestand. Afhankelijk van het contract kan dit bestand bijvoorbeeld

1 x per maand gedownload worden. Er moet hiervoor ingelogd worden, deze
gegevens krijg je bij het contract.

De gegevens worden in een bestand op de computer geplaatst en met behulp van
de GMU module in Sodales worden de betalingen verwerkt door te controleren of
het kenmerk, notanummer, naam en of adresgegevens voorkomen in Sodales.
Aan het eind van het proces blijven er een beperkt aantal betalingen over die
handmatig verwerkt moeten worden.
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5.5 Contoleren welke nota’s betaald zijn

—> 1. Maak in Ariacom de volgende tabel aan:

"3 Raport editor
Selecteer Elementen en Beperkingen

ID

[~ Beschikbare el [ Gesel de Elementen
m ~ Grafiek/Diagram *Geen Se ]
+-_1 Abonnement
+- 1 Ziektegegevens = P
+ [ Persoon Pagina Kolom
+ 3 Lid g
+(J Donateur Contact nummer (id)
+ [ Adres Kenmerk
+-[_1 Ziekenhuis
+-_1 Organisatie Ac}'ﬂ'emaam
+-_1 Financien MeisiesNaam
+- 1 Viile velden Datum vordering Gegevens
#-(_J NOTASOORT Bediag
+ [ INCASSO Bediag betaald (totaal 1

+_ Betalingen

O i Datum laatste mutati
+- 1 dbo. Extererelatie 2 atum laatste mutatie

P abion s smednsiinn

Selecteerde Beperkingen

[ ]

| Status = ‘Actief

a{ Soort vordering bevat ? 'Nata, acceptgiro'

Datum vordering tussen 1-1-2008 0:00:00 EN Vandaag

A

<< Vorige | Volgende >> | Uitvoeren | Opslaan | Annuleren | Hulp |

—> 2. Sla het rapport op c:\programfiles\sodales\reports\sodales\notalijst

—> 3. Klik de lijst aan, het volgende rapport verschijnt en kan eventueel naar
Excelgekopieerd worden.

Ddale ola =
G
Ll
SODALES
—_
Notalijst =
Rapportbeperkingen ( Soort vordering bevat 'Nota, acceptgire’ EN
Datum vordering tussen 1-1-2009 0:00:00 EN 4-11-2009 0:00:00 )
Beveiligingsheperkingen / -restricties <Geen>
Pagina 1
Contact nummer o — Bedrag | Bedrag betaald Datum laatste Datum
(id) vordering (totaal) muta vor 9
25-1-2008 25-1-2009
80 8000008000000660 Ri 0:00:00 35 0:00:00
25-1-2003 25-1-200%
80 5000008000000659 R Gareins 37,5 37,5 17-02-2008 e
25-1-2003 25-1-2003
191 S000015100000661 Di n Galle S 35 37,5 16-02-2003 Siooion
: 25-1-2003 25-1-2003
261 7000026100000662 H: Bruinekool S 35 37,5 25-01-2003 Siooion
25-1-2003 25-1-2003
267 1000026700000715 Bt I:l oo 17.5 17.5 04-02-2009 St
25-1-2009 25-1-2009
269 1000026300000663 Bi Niekus ornoion 35 37,5 12-01-2008 e
25-1-2009 25-1-2009
291 8000029100000716 Es G 17,5 17,5 14-02-2009 e
J 25-1-2003 am 25-1-200%
2594 1000029400000717 Di Goraens 17,5 17,5 06-02-2008 e
25-1-2003 25-1-200%
309 7000020500000718 St Ganeias 17,5 17,5 27-01-2009 e
i 25-1-2003 25-1-2003
332 9000033200000664 Li wvan der Kooy T 35 37,5 28-01-2003 Siooion
25-1-2003 25-1-2003
415 0000041500000665 H S 35 37,5 04-02-2005 Siooiom
25-1-2003 25-1-2003
741 8000074100000719 Sp 0:00:00 17.3 0:00:00
25-1-2009 25-1-2009
794 1000079400000666 Ar n ornoion 35 37,5 03-02-2009 e
25-1-2009 25-1-2009
851 8000085100000720 H: oinoion 17,5 17,5 03-02-2009 e
w
Aantal recards: 93 V|
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5.6 Herinneringen aanmaken

—> 1. Selecteer de personen of organisaties die nog niet betaald hebben met
onderstaande query

% Raport editor

E I o s s S s i B e

é\ ‘ Grafiek/Diagram 1Geen vl Leuze-opties wuziged
[ =
| _] Pagina Kolom
|| <
Contact nummer (id) ¥1

=

o ‘lmmm
{3 Viile velden Datum vordering -
[ NOTASOORT [Bedrag
[ INCASSO ‘ Bedhag betaald (totaal)
{1 Betalingen =
-3 dbo. Extemerelatie |Ddunlaahlenudn
= | e
el = -
ﬂ]sm-w
| Soort vordering bevat ? 'Nota, acceplgiro’
> | fen
N Bedrag betaald [totaal) = NULL
;I Datum vordering tussen 1-1-2009 0:00:00 EN Vandaag

O

<«Voige | Vogende>> |  Utvoeren | Opslen | pnmueen | Hup |

—> 2. Maak voor deze personen een herinnering aan

“* HERINNERING **

donderdag 17 december 2003 L/

Diversen v

—> 3. Start de aanmaak

—> 4. Controleer de nota's/acceptgiro’s en verstuur deze
e Bepaal of de familie van de leden die overleden zijn of leden die hebben
opgezegd nog een herinnering moeten krijgen (verschilt per organisatie)
en vink rechtsboven aan wat van toepassing is.
e Start de aanmaak
e Controleer de nota’s /acceptgiro’s en verstuur deze.
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Openstaande posten van verkeerd aangemaakte acceptgiro’'s/incasso’s kunnen

met een negatieve credit nota worden gecorrigeerd.
e Maak een nota aan en gebruik een vastbedrag

e Vul hier het credit bedrag in

e Selecteer het ID nummer mbv selectie voorwaarde
e Startde actie en boek de creditnota in

ERO

4 Nota: MotaIDv 660 Contact ID:
ota ID ota atie ID

1

Uitvoeren

80 Contact Soort:

-35,00

Persoon | Contact Maam:
e Da

1-2-2010

maandag 1 fi

masndag 1

maandag 1 februari 2010 <2
contributie 2009 -

o g

Ormizetten -» Incasso

Mota Soort Id: 15| Mota Soort: co b

[ Annuleren J[ Opslaan J

A
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5.8 Incasso aanmaken

- 1. Ganaar financieel in de werkbalk en klik incasso aanmaken aan
—> 2. Vulde gegevens in

—> 3. Bij een nieuwe incasso, voor het hele bestand hoeft er geen selectie
gemaakt te worden of er moeten al betalingen zijn verricht

—> 4. Klik op start, de records voor de incasso worden geselecteerd

—> 5. Onderstaande figuur verschijnt, klik op ‘Start’

dinsdag 27 juni 2008 <

Diversen -

waarden |

Sodales [X

i ) Incasso resultaat
Batchnummer 2

Totaal aantal posten : 815

Totaal bedrag : 28.282,50
Hashtotaal 1 2032375340
Soort incasso 112

—> 6. Kies voor incasso ‘opdrachten goed uitgevoerd’ de gegevens worden dan
als een clieop bestand opgeslagen in
C:\program Files\sodales\clieop\clieop03.inc

—> 7. Dit bestand kan gebruikt worden voor de incasso met de banksoftware.
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5.9 Incasso, boeken ontvangsten

—> 1. Wanneer een incasso is uitgevoerd door de bank en het bedrag is
bijgeschreven op de rekening, kan alles verwerkt worden in Sodales

—> 2. Wacht wel enkele dagen na het bijschrijven van het bedrag, want er kan
teruggeboekt worden om administratieve redenen (saldo te kort) of na niet
akkoord verklaringen met de incasso. Meestal is alles verwerkt na een dag
of tien

—> 3. Ga naar financieel en klik op boeken ontvangsten

—> 4. Bij het verwerken van een reeks betalingen, klik op uitvoeren. In het vakje

status moet een B staan en klik op uitvoeren
pocaso____—_________________________________H

: Fle Edit View Window Help
: Alles uitgevoerd  Niet uitgevoerd  Stomeren !

Selectie |
Kenmerk [

Status B

Batch

Incasso
Inc. Kenmerk Inc Status  Inc. Adresregell

R3040N912006
|R3037N10]2006
R3038N1112006

Hunenv
Wiersse
Les Lar >

| IoI]|

|R3048N112006 B 1e Won 1332
R3049N2]12006 B Klokjesl:
R3055N2712006 B Prins Be 29
|R3056N2812006 B Frans v s
|R3046N312006 B Houtve: weg 2 105 -
R3047N412006 B Bremlaa
R3052N5J2006 B Klooster
|R3053N612006 - B Ticheloy
|R3050N712006 B Kerkstrz
R3039N812006 B Leeuwe 19
B
|8
B

—> 5. Selecteer die leden waar bij er niet geincasseerd kan worden en activeer op
de werkbalk ‘storneren’. Er komt in de gegevens bij incassostatus een S te
staan

—> 6. Eenmaal gestorneerd kan er niet meer geboekt worden via een incasso.
Mocht iemand later betalen, maak dan voor die persoon een incasso/
acceptgiro aan en boek gelijktijdig de ontvangsten

—> 7. Selecteer de leden die betaald hebben en activeer op de werkbalk alles
uitgevoerd, de B in de incassostatus wordt veranderd in een U en de
gegevens worden verwerkt

—> 8. Mocht iemand later betalen en “niet uitgevoerd” was geactiveerd op de

werkbalk dan kun je die persoon selecteren met het kenmerknummer
(tabblad financieel bij de persoonsgegevens) en als nog uitvoeren.
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6. Overige gebruiksmogelijkheden van Sodales

6.1 Adresbestanden aanmaken

- 1. Voor verzending van mailingen (bijv. uw contactblad) kan via extra in de
werkbalk exporteren en adresbestand drukker geactiveerd worden

—> 2. Selecteer per abonnement een aparte adresregel (voor iemand die
tweemaal de INFO krijgt worden twee regels aangemaakt) en Straat,
huisnummer en toevoeging splitsen

—> 3. Erkan ook een deel van de actieve personen met een abonnement
geselecteerd worden via selectie
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Voer de runtime beperkingen in |X|

Contact nummer [id] buzzen

|3400 |
|250d ~|
Status =

Actisf

[[] Geblakkesrd

[ Wereallen

OK I Cancel

rshandleiding

Overig 6/2

ergierdeweg 245 2026 ZE
Adresbestand

— | “oer een naam in waaronder het bestand wordt
opgeslagen.

IIETIE] "/~ CF o -
Iv|

Jv| | Jv|

Anhuleres |

recaords haar Excel: 81 wan 81

[ s |

23-4-1971

1E-10-1961

—> 4. Klik op selectie voorwaarden, dan op reports, public en kies 1.

Meestal selecteer ik op nummer.
C:\program Files\Sodales\Reprts\public\T\selectie\S001
Kies de personen aan wie je een mailing wilt doen

—> 5. Klik op start. Alle abonnementen worden geselecteerd en daar uit de

actieve leden

—> 6. Derecords worden naar Excel gekopieerd en opgeslagen in :
C:\Program Files\Sodales\Export\Excel-200608301147.xls

—> 7. Dit bestand kan naar de drukker worden gestuurd

—> 8. Wanneer er Office 2007 gebruikt wordt moet voor het verzenden van het
bestand de naam gewijzigd worden, bijvoorbeeld INFO 2009 nr. 21.xls
Er zit een bug in Office 2007 en het bestand kan anders niet geopend

worden
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In het laatste veld van het Excel bestand staat de postcode en huisnummer,
dit is de berekening voor de KIX-code

wanneer je geen periodiek wilt sturen naar leden die nog niet betaald

hebben kun je selecteren met S008

"3 Raport editor

Selecteer Elementen en Beperkingen
Beschikbare el 1

[ Geselecteerde El

<< Yorige

Volgende >> Uitvoeren Opslaan Annuleren Hulp

kel Graﬁek/Diaglam‘Geen v| <&l ger]
[+ Abonnement
[+ Ziektegegevens ol > I
[ Persoon Pagina Kolom
w3 Lid = [ |
-3 Donateur Contact nummer (id)
-1 Adres
[#-_1 Ziekenhuis
[+ Organisatie
#-_14 Financién
-1 Viile velden Rij Gegevens
-] NOTASOORT
-] INCASSO
[+ Betalingen
-1 dbo. Extemerelatie v
( Status = ? ‘Actief*
S I 1 _N! Bedrag betaald (totaal) > 0
oF Datum vordering tussen ?
< | Status = ? ‘Actief*
_I 2|EN -
Soort vordering = ‘null*

- 11

- 12.

- 13

Let op als iemand overleden is en een eventuele partner geen periodiek
meer wil ontvangen, dan moet ook de opzegdatum bij het abonnement
ingevuld worden. Wordt dit niet gedaan dan wordt er een adresregel
aangemaakt ongeacht de beéindiging van het lidmaatschap.

Dus resumé:

Bij exporteren naar de drukker wordt bij:

e "Alle adressen” rekening gehouden met de status en de datum overleden

e “Afhankelijk van abonnement” gekeken naar status en datum einde
abonnement en NIET naar datum overleden

Dus, wil je dat een overleden abonnee geen abonnement meer krijgt, dan
moet je tenminste de einddatum van het abonnement invullen, of de status
op vervallen zetten, en is het invullen van een overlijdensdatum alleen niet
voldoende.
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6.2 Importeren van nieuwe leden

Overig 6/4

Als er gekozen is om nieuwe leden de mogelijkheid te bieden om zich in te

schrijven via een website, dan kunnen ze mits er een XML koppeling is, direct

geimporteerd worden in Sodales.

Bijvoorbeeld bij de NVACP: als zich een nieuw lid inschrijft dan ontvangt de

administrateur per e-mail een kopie van het inschri

s ere 3

Beantwoorden Allen Doorsturen || Verwijderen Naarm
beantwoorden verplaats
Reageren Act

Van: info@nvacp.nl

Aan: ledenadmin@nvacp.nl

cc

Onderwerp: NVACP kopie

A: Persoonlijke gegevens van heft lid

Titel 1: Mw. Dr.
Voornaam: Jannigje
Voorletter:  J.AM.C.
Voorvoegsel:  thoe

Titel 2: baronnes
Achternaam:  Jansensz
Meis] Chrsti

Titel 3: -- maak uw keuze --
Geslacht: Vrouw
Nationaliteit: Nederlandse
Locatie:

Adres: 6rote Melm 3 bis
Postcode: 3766 TH
Woonplaats:  Soest

Land: Nederland

Geboortedatum: 10-03-1955

Telefoon: 035-6012345

Mobiel: 06-12345678

Fax:

E-mail: a.noordzij468@gmail.com

Giro- of bankrekeningnummer: 359923601

B: Persoonlijke gegevens van de ouder of verzorger:

Titel 1: -- maak uw keuze -
Voornaam:

Voorletter:

Voorvoegsel:

Titel 2: -- maak uw keuze --

JE————

-1

Jfformulier.

Er komt een melding dat een nieuw lid zich heeft aangemeld

> Sodales

| SBF_NVACP

DYMO label | | Efiket ~
Administratie

| Brief ~ 9]

= D Adresboeken
: §3 Persoon

B Organisatie

a Ziekenhuis

D Exteme relaties

Editie: februari 2010

Biekmann-Niekus, Riet ( 269 = Aktief )

Instellingen
PostcodeCheck
Exporteren

EY Acties ~

Ga naar Extra en dan importeren »aanmeldingen via de website

e ———
EY Nota ~

1248 records. l Aanmeldingen via website
ID | Soort Reorganiseren Adres regel 1 Pos
263 |Persoon Kcl Email L.J. Costerstraat 6 8141
265  [Persoon  |Brwtrsavidd Binckhorst 47 1616
267  |Persoon |B. De Meent 31 9203
>
277  |Persoon |Ki Schoutlaan 2 4147
278 Persnnn [P, ne Rnntnenstraat 37 R21R
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—> 2. Klik op Ok
Dit scherm verschijnt:

Nieuw lid
Wilt u deze gegevens importeren ?

Datum aanmelding : 4-11-2009 22:04:00

Titel-1 : Mw, Dr.
Yoornaam + Jannigje
Voorletter(s) :1AMC,
Voorvoegsel : thoe

Titel-2 : baronnes
Achternaam : Jansensz
Meisjesnaam : Chrstiaansensz
Titel-3 a

Geslacht : Yrouw
Locatie H

Straat : Grote Melm
Huisnummer i3
Toevoeging : bis
Postkode 1 3766 JH
Woonplaats : SOEST
Land : NEDERLAND

Geboortedatum @ 10-03-1955
Rekeningnummer  : 359923601

Telefoon : 035-6012345

Fax 3

Mobiel 1 06-12345678

Email : a.noordzij468@gmail.com
Diagnosejaar B

Lid via : ziekenhuisfarts

Rekening gaat naar

Titel-1
Voornaam
Voorletter(s)
Voorvoegsel
Titel-2
Achternaam
Meisjesnaam
Titel-3
Geslacht

Locatie

Straat

Huisnummer
Toevoeging e
Postkode i
Woonplaats 3
Land

Rekeningnummer

Telefoon

Fax '
Mobiel 4
Email 3

Sodales

Importeren geslaagd ?

Annuleren |

—> 4. Klik op OK

—> 5. Klik nog een keer op OK

Sodales @

Resultaat terugmelding:
ok

Editie: februari 2010
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6.3

In de upload verschijnt een nieuwe regel

Help

=
{_JEvActies -~ [@|EVNota - | |EVVoucher ~

1 records.
|ID |Soort |Naam | Adres regel |Postcode Plaatsnaa |GeboorteDatum| Bankrekeni |Status |
DO 3445 | | I [ | |

Administratie

5 Persoon
D Organisatie
B Ziekenhuis

Exteme relaties

—> 6. Activeer het nieuwe lid en vul de ontbrekende gegevens in

Het maken van een upload naar een website

Als een organisatie er voor gekozen heeft op de website een afgesloten deel te
maken waar leden/donateurs kunnen inloggen, is het mogelijk vanuit Sodales
een zogenaamde upload te maken met gegevens van de Contact ID [meestal een
combinatie lidnummer/postcode) naar betreffende website.

Om het mogelijk te maken een upload te maken zullen i.o.m. de
systeembeheerder een aantal parameters gevuld moeten zijn.

—> 1. Gavoor het maken van een upload naar <Extra>, <Exporteren> en klik op
‘Upload naar website’

> Sodales Valderen, Rutger van ( 3440 = Aktief )

ken  Rapport: Einancieel | Extia hm
v Aktief Instellingen » -
= e
PostcodeCheck e — =
| Exporteren 4 Upload naar website I ~

Administratie 1248 records. Importeren » ] Adresbestand tby drukker
= D Adresboeken ID |Soort [N Reorganiseren Adres regel 1
@3 Persoon 3443 |Persoon 94_ Email Hemmerbuurt 156

—> 2. Na het selecteren van de gegevens komt er een melding van het aantal
records dat klaar staat voor de upload

L3
\l) Aantal records Klaar voor upload: 1505

- 3. Klik op 'OK’
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—> 4. Druk (evt. 2x] op bijvoorbeeld de spatiebalk om de volgende schermen te
sluiten

cv C:\Documents and Settings\All Users\Bureaublad\Sodales. Ink !Eu

WinZip(R> Command Line Support Add-On Uersion 2.2 (Build 7587)>
Copyright {(c> WinZip International LLC 1991-2007 - All Rights Reserved

THANK YOU FOR TRYING WINZIP

This is a fully functional version for EUALUATION USE ONLY

The registered Pro version does not display this notice.

Please go to www.winzip.com for ordering information and to register your
copy of WinZip Pro.

(press any key to continue (Ctrl-C to quitd)_

ev C:\Documents and Settings\All Users\Bureaublad\Sodales. Ink

WinZip{(R> Command Line Support Add-On VUersion 2.2 (Build 7587)>
Copyright <{(c> WinZip International LLC 1991-2887 - All Rights Reserved

THANK YOU FOR TRYING WINZIP

This is a fully functional version for EUALUATION USE ONLY

The registered Pro version does not display this notice.

Please go to www.winzip.com for ordering information and to register your
copy of WinZip Pro.

updating filel.xml
updating Zip file upload\update.zip

{program finished — press any key to continue)

—> 5. Klik vervolgens op Ja" in het volgende scherm voor het uploaden naar de
website

XML-upload

—> 6. De tekst ‘Ontvangen reactie: {0} ok’, links onder in het scherm, geeft aan dat
de upload door het script op de website ontvangen is

—> 7. Klik op ‘OK’ bij de volgende mededeling voor het afronden van de upload

Sodales

\1‘) De gegevens zijn geuploaded naar de website.
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6.4 Het printen van een label

Als een labelprinter aanwezig is kan eenvoudig een adres op een label geprint

worden.
—> 1. Selecteer met de zoekfunctie het juiste Contact ID en klik op Label bovenin
de werkbalk.

[ID |Soort |Naam | Adres regel 1 | Postcode | Plaatsnaam

=] Adresboeken =
H D o I) I | |m=-,:\.d.,m:‘ I;..w;‘.l;: |’:;11\;‘:,='

Sodales opent een standaard label in het labelbewerkingsprogramma van de
labelprinter. Het label kan nu eenvoudig geprint worden.

= DYMO Label Software - Sodales(99012)

Bestand Bewerken Opmaak Adresboek Label-editor Help
Labelbestanden
=X A 5 .
[ ¥ ~vesru=s=s=sgif
@ ] A T 7 S L 7 L L 75 L = O L T L
Adresboek
S (YRR
§ IS5
L3 -,| J.C.M.Janssensz-Pieters
D=sicer —| Grote Melm 3
9 3| 3766 JH SOEST
Help 4
m s
Gebruikershandleiding ||~
® -
Websie van DYMO ||~ 7
K
Labels online L
9
o
M1
12
3
Labelgrootte = 88,5 mm x 35,7 mm (B x H) Grote Adres etiketten (99012) f DYMO Labelwriter 400 ‘ In-juitzoomen: 1 b

Editie: februari 2010
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6.5 Het aanmaken van een etiketvel

-1

Selecteer met de zoekfunctie één of meerdere Contact ID’s en klik op
Etiketvel bovenin de werkbalk. Kies het etiket dat je wilt gebruiken

Kiezen van verschillende soorten etiketten

- 2.

- 3.

>4,

- 5.

Opties

Printerinformatie
) Rollenprinters
@ Paginaprinters Lade: ’Auto Tray Select v I

Etiketinformatie
Etiketproducent: {Overige.faangepast ¥

Productnummer: Etiketgegevens

Kies in Word verzendlijsten en dan etiketten ga naar opties
Kies de etiketleverancier van het etiket, bijv. Avery en het serie nummer

Mocht het etiket niet in de lijsten voorkomen dan kun je het via nieuw zelf
definiéren.

Sla het 'lege’ Worddocument dat je nu krijgt op in Sodales als een 97-2003.
dot file: C:\program\sodales\sjablonen\etiket\ quantor129952

?IX]

AverE visitekaarties Type: Aangepast laser
Hoogte: 4,05 cm

Xerox PWay

Breedte: 6,6 cm
Paginaformaat: 21 cm X 29,69 cm

[ Details... ] [ Mieuw. .. ] [Verﬂijderen ] I OK ] [ Annuleren ]
Aangepast laser Quantore details @@
Yoorbeeld
Zijmarges
Bovenmarge + p—Horizontaal—
- ——
Verticaal —Bre=dte Aantal verticaal
Hoogte
Aantal horizontaal——

= ) oy S
ketnaam

Bovenmargz: It,3 cm % | Ztikethoogte: m

Ziimarae: 1,1cm S| ctiketbreedte: 6,6cm s

Yerticaal: 4,05cm 2| dantal horizontaal: |3 i

g Sodale gebruik. .. S Sodales Ve...

Editie: februari 2010
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—> 6. Je kunt nu bij de etiketten welke je wilt gebruiken.

> Sodales Velde, Jens van der ( 2755 = Aktie

¢ Progamma Bewerken Rapportage  Financieel E»
SBF_NVAC? - Aktief v
| DYMOabel [ | Etiket - || Bt - [3]Ne

. L1200 N s
DEMO_Etiket dot

= [ Adiesboskel  Quantor 129952.cot
P = —
5 Persoon 2480

s Persoon

O Ogonisae |l
() Zekenhis 3324_|Persoon_|Kartek
B Exteme relaties 3323 |Persoon  |Kortek
2336 |Persoon  |Kortel

6.6 Het kiezen van standaardrapporten in Sodales

Met de optie Rapport bovenin de werkbalk kunnen een aantal standaard rapporten

worden aangekozen.

DYMO label |- | Etiket ~

Administratie 1248 records.
= [ Adresbosken |ID  |Soort |Naam | Adres regel 1 | Postcode | Plaatsnaam

N

—> 1. Klik op één van de rapporten en Sodales zal het rapport openen.
De standaardrapporten worden gemaakt in Ariacom
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bruikershandleiding

Werkzaamheden in Onderhoud.

Onderhoud 7/1

De navolgende werkzaamheden kunnen alleen uitgevoerd worden als er ingelogd

wordt met de gebruikersnaam ‘Administrator’. Bij gebruik van Sodales door

meerdere gebruikers wordt aanbevolen 2 personen de rol van ‘Administrator’ toe

te wijzen.

Parameters

Wees terughoudend met het wijzigen van een parameter. Een wijziging kan grote

gevolgen hebben.

Wijzig een parameter bij voorkeur alleen in overleg met de Systeembeheerder!

Bijhouden van keuzetabellen in Onderhoud

In Onderhoud staan onder diverse tabbladen de tabellen waarmee de keuze

velden in het Administratiegedeelte worden gevuld. In volgende tabbladen worden

deze gegevens bijgehouden:

Eﬂ_ Opslaan eVemieLmen

Persoon - Relatie | Leden | Persoons-Eigenschap

| Financieel | Abonnementen & Folders

| Ziekte | Evenementen I Activiteiten l Param |

Opslaan Q Vernieuwen

_ Persoon - Relatie | Leden | Persoons-E

Land ID Land Naam Land Iso (&

Hongarije
20 Italis I
21 Ijsland 115
22|Israel IL
23|India IND
24 Terland IRL
25 Ijsland 1S
26 Japan ]
27 Kroatie KRO
28 Letland LR
29 Litouwen LT
30 Malta M
31 |Sarawak Oost Maleisie MAL
32 |Madagascar MDG
33|Noorwegen N
34 |Nederlandse Antilen NA
_ SS[Nedetend
36 | Nieuw Zeeland NZ
37 Portugal P
Locatie: I
Straat: lGrole Melm |3

Postcode: I3?SS JH E

Woonplaats |SOEST
Utrecht

land

Mederland
Mieuw Zeeland

euw |tem

Pakistan | E—
Polen "~ Irs | Abonneme
Argentini& L ——
Roemeni%.o ]

Editie: februari 2010

Bijvoorbeeld kan bij tabblad ‘Naw’ een tabel
gevuld worden voor het keuzemenu ‘Land”:

Klik eventueel op | % vemieuen

om de ingevoerde

gegevens van de tabellen te zien.

In het Administratiegedeelte kan bij het invullen

van het betreffende land, in een keuzemenu

één van de in landen uit bovenstaande tabel

aangeklikt worden.

Door het toevoegen of verwijderen van een

regel in de betreffende tabel kan er een keuze

item toegevoegd of verwijderd worden.

Altijd bevestigen met: | gps|aan



Sodales 2.0 ruikershandleiding

De volgende tabellen zijn er:

NAW

- Landen namen

- Adrestype

- Telefoontype

- Elektronisch adres

- Persoon - relatie

- Functie

- Functie groep

- Relatie

Leden

- Lid geworden via

- Redenopzegging

- Soort lidmaatschap

- Rayon

Persoons-eigenschap

- Geeftinformatie in de vrije velden
met koppelingstabel voor de waarde

Financieel

- Bijdrage omschrijving

- Nota Soort

Abonnementen & Folders

- Folders

- Abonnement

Ziekte

- Specialisme

- Ziektebeeld

- Ziekte oorzaak

Evenementen

- Evenement 1

- Evenement 2

Activiteiten

- Actie omschrijving

- Reactie omschrijving

Onderhoud 7/2

Al deze tabellen kunnen zonder problemen gewijzigd of aangevuld worden. Een

wijziging moet altijd opgeslagen worden na enter en daarna op vernieuwen klikken.
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7.3 Bijhouden van de financiéle basisgegevens in Onderhoud
Naast de tabbladen van keuzemenu's moeten voor bijvoorbeeld voor de aanmaak
van Acceptgiro’s en Incassobatches voor Contributie en Donatie en/of Abonnement

de volgende tabbladen juist gevuld zijn en eventueel periodiek aangepast worden:

| Financieel | Abonnementen & Folders [

7.3.1 Tabblad Financieel
Bij tabblad ‘Financieel” kan per soort contributie een te berekenen bedrag voor
een bepaalde periode worden aangegeven, het bedrag, de omschrijving en de
minimum bijdrage, voor bijvoorbeeld Acceptgiro’s:

Upslaan QVemieuwen
Maw |  Persoon - Relatie | Leden | Persoons-Eigenschap _

Bijdrage omschrijving

DONATEUR

Donateur + INFO eura 35.0
lf VOL TAR. CONTRIBUTIE
MULTARIEF
GEREDUCEERD TARIEF

Nota Soort
Diversen
Contributie 1996 J
Contributie 1997 ) |
Contributie 1998

Contributie 1999 |
Contrbutie2o00 |

Contributie 2001

Contrbute 2002 |
[
|
|

Contributie 2003
Contributie 2004
Contributie 2005
Contributie 2006
contributie 2007
contributie 2008
contributie 2009 ]
contributie 2010 ‘

Door op het + teken van een bijdrage te klikken en vervolgens op bijdrage

Bijdrage 1, kan het tarief aangepast worden. Indien nieuwe leden een aangepast
tarief betalen voor de maanden van het jaar dat ze lid zijn kan dat op onderstaande
manier berekend worden.
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[ Biydrage: xkage omschviving: VOL TAR. CONTRIBUTIE | ik Gew OPt | B ngy Op: | ]
Geldig Yan Geldig Tot Prijs PBOmschrijving
1-1 -20C v |/1-1-2010 35,00 VOL TAR. CONTRIBUTIE
1-2-2009 1-1-2010 32,00|Gered. tarief min 1 maand
1-3-2009 1-1-2010 29,00|Gered. tarief min 2 maand
1-4-2009 1-1-2010 26,00|Gered. tarief min 3 maand
1-5-2009 1-1-2010 23,00|Gered. tarief min 4 maand
1-6-2009 1-1-2010 20,00|Gered. tarief min S maand
1-7-2009 1-1-2010 17,00|Gered. tarief min 6 maand
1-8-2009 1-1-2010 14,00 Gered. tarief min 7 maand
1-9-2009 1-1-2010 11,00|Gered. tarief min 8 maand
1-10-2009  |1-1-2010 8,00 Gered. tarief min 9 maand
1-11-2009  |1-1-2010 5,00 Gered. tarief min 10 maand
1-12-2009  |1-1-2010 2,00 Gered. tarief min 11 maand

7.3.2 Tabblad Abonnementen
Bij het tabblad ‘Abonnementen’ kunnen de gegevens van bijvoorbeeld één of

Abonnement Jaarlijkse Kosten Abonnement Omschrijving Abonnement Statu

(null) | Abonnementsoort I Aktief
(null}| Abonnement regiokontaktperson Aktief

Deze zullen vervolgens in het Administratiegedeelte bij de invoer van
Abonnementen in het keuzemenu verschijnen:

Abonnementen

Termijn: |Jaarlijks termijn v
oo e

E
Nederland

Editie: februari 2010
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7.3.3 Bijhouden van de parameters in Onderhoud
Een parameter is een onbekende of variabele die de uiteindelijke werkzaamheid
van Sodales bepaald.

Bijgaande een voorbeeld van parameters:

Girorekening

Woorkeur voor Bank- of Potshank rekeningnu|B

Indicatie Test of Productie Incasso P

Afwijkende veldnaam 1 verklaring verzekering

Afwikende veldnaam 2

Standaard prijstabel NOR

Wachtwoord Postkodechecdk password

Locatie Virtuele mappen C:\Program Files\Sodales\vM

Locatie BDO C:\Program Files\Sodales\Reports
Locatie CLIEOP-bestand C:\Program Files\Sodales\Clieop

Locatie briefsjablonen C:\Program Files\Sodales\Sjablonen\Brief
Standaard landcode 35

Locatie etiketsjablonen C:\Program Files\Sodales\Sjablonen\Etiket
Locatie Notasjablonen C:\Program Files\Sodales\SjabloneniNota
Locatie Exportbestanden C:\Program Files\Sodales\Export

Aantal etiketten op &én rij 2

Lege ruimte tussen etiketrijen 0

Lege ruimte tussen etiketkolommen 0

Locatie backupbestanden C:\SQL-DATA\MSSQL\Backup

Timennt nnstrnderherk in sernnden 4

Hierbij wordt bijvoorbeeld bij parameter ‘Glo_par” aangegeven waar Sodales het
bestand met de naam gmu01 (Gnm_par) moet ophalen voor het verwerken van de
ontvangsten die met gmu worden verwerkt.

Door het aanklikken van de betreffende regels kan een parameter gewijzigd
worden.

Klik op of tab naar een andere regel zodat de inhoud in de aangepaste regel blijft

staan, en klik vervolgens opl . Dpslaan

Wees hier echter terughoudend mee, het wijzigen van een parameter kan grote
gevolgen hebben.
Wijzig een parameter bij voorkeur alleen in overleg met de Systeembeheerder!
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7.4 Verwijderen tabbladen

Een foutief aangemaakt tabblad kan alleen door de Administrator verwijderd

worden. Log in als Administrator.

—> 1. Klik op het betreffende foutief aangemaakte tabblad bij de betreffende
Contact ID en klik op ‘Wijzigen’

—> 2. /et de einddatum van het tabblad op dezelfde datum als de begindatum en
klik met de rechter muisknop op balk boven de tabbladen, klik vervolgens
op ‘verwijder TABblad’

Verwijder TABblad

De volgende mededeling verschijnt

Sodales

Dit tabblad mag alleen worden verwijderd als deze ten onrechte is aangemaakk.
Als iemand donateur is geweest, dan graag de juiste einddatum invullen en het tabblad handhaven.
Tabblad verwijderen ?

—> 3. Klik op Ja’ als het tabblad daadwerkelijk verwijderd moet worden.
En klik bij het volgende schermen op Ja" en 'OK’ om het tabblad definitief te
verwijderen

Sodales

Weet u zeker dat u het tabblad met DONATEURSGEGEYENS definitief wilt verwijderen ?

—> 4. Klik vervolgens op ‘Opslaan’ om deze wijziging bij de Contact ID definitief te
maken. Als volgend scherm verschijnt, dient eerst de einddatum aangepast
(en opgeslagen] te worden

0 Dit tabbblad kan alleen verwijderd worden, als de einddatum gelijk is aan de startdatum
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8. Evenementenmodule

8.1 Aanmaken van een evenement

—> 1. Ga naar onderhoud en kies evenementen

—> 2. Maak een nieuwe regel aan en vul alle velden, voor het opslaan eerst de
regel verlaten door op een nieuwe regel te klikken (bug van microsoft).
Na het opslaan op het + teken klikken en evenement 1 en 2 invullen

Opsiaan (O Vermieunen
—_—

Naw | Persoon-Relatie | Leden | PersoonsEigenschap | Financieel |  Abonnementen&Folders |  Ziekte _ Activitten | Param | 4 b>

1D Omschrijving Kol Naam Standaard Kol Naam Korting Kol Naam Gratis Status Ingev Door
2|Dol-fiine-dag aantal |(null) (null) Aktieflan an
& |contactdag regio 1 leden |partner lintroducé Aktief|an an

Evenement Evenement2
Evenement Evenementl

—> 3. Alle velden invullen en opslaan
—> 4. Evenement Evenement 1

[ opsiaan (O vermieunen

==
Maw | Persoon-Relstie | Leden | PersoonsEigenschap |  Financieel |  Abonnementen&Folders |  Ziekte Activieten | Param | 4 b x
€2

Evenement: ID: 2}0mschrijving: Dol-fiilne-dag | Kol Naam Standaard: aantal | Kol Naam Korting: (null) | Kol Naam Gratis:  (null) \Status: Aktief Ingev Door: an | Gew Door: an | Gew Op:\

1D Omschrijving Kosten1l Kosten2 Kosten3 Aantal Plaatsen Real Time Tellen Youcher Youcher Template

» A leeftiid 0 - 2 | 0,00/ 0,00 0,00| s0 a Ja|nee
23Ieeftijd 3-10 0,00| 0,00 0,00 (null) Ja Ja nee
3 |volwassenen 10,00/ 0,00 0,00 (null) Ja Ja/nee
4leeftid 11 - 16 0,00 0,00 0,00 s0 a Jalnee
S lintroducés 25,00 0,00 0,00 (null) Ja Ja/nee

* [

—> 5. Evenement Evenement 2
Opslaan e Vemieuwen
Maw | Persoon-Relatie | Leden |  Persoons-Eigenschap |  Financieel |  Abonnementen&Folders |  Ziekte Activiteiten | Para

Evenement: ID: 2| Omschrijving: Dolfiine-dag | Kol Naam Standaard: aantal | Kol Naam Korting:  (null) }Kol Naam Gratis: (null) | Status: Aktief Ingev Door: an ]Gew Door: an |G

ID Actie ID Datum Start Datum Einde Status Ingv Door Gew Door
> 1|Uitnodiging versturen [3082009 592009 | aktief|aN N
Als het evenement is aangemaakt, kunnen er uitnodigingen verstuurd worden.
Gebruik hiervoor de Virtuele Mappen.
—> 6. Selecteer de leden die uitgenodigd moeten worden
—> 7. Ganaar EV Acties en klik acties aan

002 Jeugdleden.bre

v
—

EVNota ~ |EVVoucher - |EVBadge

Actie
Reactie IJ9| 1 | Postcode | Plaatsnaam
lan

R4 O7 e moAvICMUARD

—> 8. Als de leden geselecteerd zijn klik dan op start, de leden kunnen gelijk aan
een uitnodigingsbrief gekoppeld worden of geéxporteerd worden naar een
Excel bestand.
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Adresbestand @
Voer een haam in waaronder het bestand wordt -
opgeslagen. m

Annulere

C:\Program Fi orth) 2009110513,

Dol-fiine-dag -
Uitnodiging versturen -

uithodiging ALY oc

donatie aanmaning.doc ]
Machtiging voor incasso contributie.dc
machtigingsverzoek voor incasso.doc
niet gekomen leden.doc

Nota contributie.docx y
Onderzoek Erasmus Universiteit.docx )%

—> 9. Sla de activiteiten op

8.2 Inschrijven deelnemers aan het evenement

—> 1. Zoek het lid op in de database dat zich aanmeld, dat kan ook in de selectie

—> 2. Ganaar EV actie en klik op reactie en vul; het scherm in

—> 3. Alles moet geselecteerd worden: komt wel of niet, aantal personen,
betaalwijze en evenement onderdelen. Klik dan op inschrijven

!

IGDU(' e T '4_12_2002
|
— e e

=

Bernard, Puck

| Aktief
| Iy 1

Dolfine-dag v
aantal | Omschrijving
o2

3 leeftijd 3-10
2 volwassenen
[null) leeftiid 11 - 16

[null) introducés

Wanneer er een hele reeks inschrijvingen achterelkaar komen in de database dan
kun je deze knoppen gebruiken
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8.3 Aanmaken van een badge
Het aanmaken van een badge voor een evenement is in de module hard

geprogrammeerd.

Evenementenmodule 8/3

Dat wil zeggen dat er maar één uitvoering mogelijk is:

Namelijk met alleen lidnummer, aanhef, voorletters, tussenvoegsel en

achternaam en eventueel meisjesnaam.
Gebruik hiervoor visitekaartjes van Avery C32010 en sla deze als een .dot file op in

C:\program\sodales\sjabloon\badges.

Opties

Printerinformatie
) Rollenprinters
(5) Paginaprinters

Etiketinformatie

Lade: %Auto Tray Select v

Etiketproducent: [Avery A4/AS Y|

Productnummer;

[C32011
|caz014
|c32015
|C32016
|C32017

Etiketgegevens

lC32010 Al Type:

Hoogte:
Breedte:
Paginaformaat:

v

[ Details... ][ Mieuw. .. ]

?IX]

Visitekaartje
S,4cm

8,5cm

21 cm X 29,69 cm

[ OK ] [ Annuleren ]

Aangepast lase

r Avery visitekaartjes details

Voorbeeld
Zijmarges
Bovenmarge. | + p—Horizontaal—
8 __] Aantal verticaal
Verticaal reedte
Hoogte
-Aantal horizontaal—

Etiketnaam: |Hr'r visitekaartjes |
Bovenmarge: 2cm < | Etikethoogte:
Verticaal: Aantal horizontaal:
Horizontaal: Aantal verticaal: D}
Paginagrootte: IM (210 x 297 mm) v]
Paginabreedte: Paginahoogte: 29,7

| o

] [ Annuleren ]
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Evenementenmodule 8/4

De selectie kan ook geéxporteerd worden naar een Excel bestand:

&) Excel-200911052227 xls

A | B

17 Lidnumm!GesIacht
2| 1566V

3| 151V
4| 1588 M
5| 1588 M
6| 1588 M
7| 1604V
8| 1604V

9| 1604V
10| 1604V

11 | 1619 M
12| 1619 M

13 | 1619 M

14 | 1619 M
15| 1619 M
16 |

17

C D E | F
Titel-1  Voorlette Voorvoeg Titel-
mevrouw F. van
mevrouw J.
de heer Dyl
de heer Dyl
de heer Dyl

Celi
Celi
Celi
Celi
de heer B.A.
deheer B.A.
de heer B.A.
de heer B.A.
de heer B.A...

G H I
2 Na Titel-3  Tav

An oort

Oo

Fel na

Fei na

Fel 1a

Sct or

Sct r

Sct r

Sct r

Ro s

Ro is

Ro is

Ro is

Ro.....ds

VTekst

INTRODUCE
INTRODUCE

INTRODUCE
INTRODUCE
INTRODUCE

INTRODUCE
INTRODUCE
INTRODUCE
INTRODUCE

En dan worden samengevoegd in de etiket opmaak Avery C32010.

Mocht je meer gegevens willen laten zien doe dan een mailmerge met een

Excelbestand dat met de volgende query in Ariacom is gemaakt:

“% Raport editor.
Selecteer Elementen en Beperkingen

Beschikbare elementen

El

i+ [_] ContactEvenement
{1 dbo. Evcontact

| =1 1 ContactEvenementOnderdee!
[ Aantalt

[ Aantal2

7 Aantal3

@ §Evenement Regel Id|

~ | Grafiek/Diagram d Geen

=

Pagina

Evenement Regel Id

Kolom

|| Contact nummer (id)

|| begelsider

il Contactsoort
# [ dbo. Eveontact! — “
+-[_1 Evenement =
#[ 1 dbo. Evenement AdresRegell
# [ EvenementOnderdeel cPostcode
+-[_1 dbo. Evenement1 = Cplaats Q.
+[_] Evenementéctie Tel
#[_1 dbo. Evenement2 3
I . Eyndla 8  |e=a A
il Selecteerde Eeperkhgm A
g (G oort = ' Persoon’, ' O
_{ Mailen = Ja'
> | fenf
Evenement Regel Id = 'deelnemers contactdag', 'leeftiid 11 - 16", 'leeftiid 3 - 10", 'introducés’
<]
<< Vorige Volgende >> I Uitvoeren Opslaan Annuleren Hulp
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Gebruik de optie verzendlijsten en dan etiketten samenvoegen met het gemaakte
Excelbestand en selecteer de velden die je nodig hebt.

badges.docx - Microsoft Word
ndeling Verwijzingen |Verzendlijsten l Controleren Beeld Invoegtoepassingt

i % .31 Adresblok E?Regels -
| g Begroetingsregel le Velden vergelij
d Ad lijst | s gueld
lecteren~ b
9oegen starten

) i gen| - ‘ |2) Elikellen bijwe

Velden beschrijven en inzoegen

' | Samenvoegvelden invoegen Ral)

Een willekeurig veld uit de adressenlijst
toevoegen aan het document, zoals
'Achternaam’, 'Telefoon thuis’, ‘Bedrijf’ of
elk ander veld,

Aan het eind van de samenvoeging worden
deze velden vervangen door de gegevens

«Voorletters»«Voorvoeg Uit de adressenlijst. er

«Woonplaats» Druk op F1 voor meer hulp. aar
¥vvoonplaat:

«Aandoening»
«M 7 AGS
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8.4 Aanmaken van een voucher

Maak een voucher aan in Word en sla het bestand op als een .doc(x] file in C:\
program\sodales\sjablonen\voucher.

Voucher ALV 2010:

[Lid_Naam]

[Lid_Locatie]

[Lid_Adres]

[Lid_Postcode] [Lid_Plaats]
[Land]

Heeftingeschreven voor workshop “partners”

Zaal 230

Selecteer in de database de personen en activeer "Voucher” en kies het bestand
dat je wil gebruiken.

Let op: bij het aanmaken van de velden voor naam en adres moet er gelinkt
worden met de bladwijzerfunctie in Word (invoegen).
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9 Werken met Ariacom.

Ariacom (database harvesting tool) wordt gebruikt om rapporten, lijsten en
grafieken te maken van de gegevens die ingevoerd zijn in Sodales te maken.
Het scherm bevat de volgende onderdelen:

Aan de linkerkant een lijst met onderdelen/velden uit Sodales.

Rechts de onderdelen waarmee de query's gemaakt worden.

In het vak 'Rij" komen de veldnamen, zoals voornaam, achternaam adres etc.

In de ‘Gegevens’ worden de berekeningen gedefinieerd.

In het vak Geselecteerde Beperkingen de voorwaarden waaraan de query moet
voldoen.

In "Pagina en kolom” kunnen extra opmaak gegevens gedefinieerd worden.

"3 Raport editor

Selecteer Elementen en Beperkingsn
Beschikbare elementen | Geselecteerde Elementert
3 Contact | Grahekaiagram‘Geen 'I {euze-oplies wn|zng!|
=3 Lid B
(-3 Donateur g‘ ;I
[ Organisatie Pagina Kolom
-1 Ziekenhuis B j

[ Adres

Abarinement
Zieklegegevens

[3 Financien
#-[3 Incasse
1+ Adrestype Rii Gegevens
[ Betalingen
-4 Persoon
[ Rekening naar
-3 Matitie |

[~ Selecteerde Beperkingen
[
[
< Varige | “olgende >» I Uitwoeren Opslaan Annuleren Hulp

Een voorbeeld van enkele query’s voor het maken van lijsten, rapporten en
grafieken.
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9.1 Tutorial

Deze handleiding is niet bedoeld om uitgebreid alle mogelijkheden te bespreken.
Bij de software krijgt u een aantal standaardrapporten mee geleverd. Het beste

kunt u gaan variéren op bestaande rapporten en met de help functie en tutorial

die in de sofware staan.

= Ariacom Business Reports Tutorial

SR i
Vebergen  Terug  Afdukken  Opties
Z i a
Inhoud | Zosken | Favaristen | A’mm”ﬁe . Tutorial z
BusinessReports
@ Tutorial
In this tutorial you will learn how to create a business domain, and generate some reports.
This tutorial is based on the popular Microsoft Access demonstration database: Morthwind.
All the concepts behind Ariacom Business Reports® are described in the Product Description document.
The last version of the product is available at http://www_ariacom.com.
Additional information can be found at the Ariacom Business Reports Forum.
Requirements To complete this tutorial, you must first install Ariacom Business Reports® Free
available from http://www.ariacom.com/brfree.exe. This setup installs also the
Microsoft Access demonstration database Northwind.mdb.
Tutorial Scenario The database contains the sales data for a fictitious company called Morthwind
Traders, which imports and exports speciality foods from all around the world. The
management department wants to draw up reports and statistics on the product
sales. The tutorial has three sections:
= Business Domain Creation =
= Business Report Creation
= Advanced Features
Northwind Database Basically, the Northwind database involves Products, Orders, Customers and
Employees. See the Entity-Relationship Diagram below for more information on the
Northwind database.
———|oo1
SupplierlD ProductiD OrderD ——orderD =
(CompanyMam Froducthlame ProductlD Customer1D Companyhlam
(Contacthame! SupplierID LnitPrice EmployesID (Conkacthlame.
ContactTitle CategorylD Quankity OrderDate ContactTitle
Address uantityPerLinit Discount RequirsdDate Address
ity LinitPrice shippedDats City
Region = UnitsInStock Shipvia Region x|
LinitsOnCrder Employees Freight S e
ReorderLevel EmployesiD |a|— |Shiptiame
4| Ipiscontinued L sstame shipAddress |shippers =
D N Firsthlame ShipCity = [shipper
CategoryMams Titls shipRegion com E?Name
Description TitlsOFCaurte: shipPostalCoc ™ pany
Ficture EirthDate Horthwind: Entity-Rekationship Disgram
HireDate &
@ - Sl a3

Voorbeeld van een simpel rapportje:

"% Raport editor

~Selecteer Elementen en Beperkingen
Beschikbare elementen | Geselecteerde Elementen-
-3 s | Grafiek/Diagram II Lijn, Staaf, Punt v | <euze-opties wiizigefl
+-[1 Lid
+-_1 Donateur >
+-[_J Organisatie = Pagina Kolom
+-[_ Ziekenhuis <
#- [ Adres Jaar van opzegging 5441 |[Aantal van Jaar van opzegging []_”I
i+ Abonnement
+-_] Ziektegegevens
+-[_1 Financign
+-_1 Incasso Rij Gegevens
+_] Adrestype
+-[_1 Betalingen
i+ Persoon 2
- . Selecteerde Beperkingen
Lidmaatschap = ? '(13) lid patient ', '(12) lid overig ¢ I
£
=
<< Vorige Volgende >> Uitvoeren Opslaan Annuleren Hulp
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Het bijbehorende rapport en de grafiek:

"% Sodales: RO10b: Aantal leden in bestand (actueel)

HSERRQE

Werken met Ariacom 9/3

SODALES

=N

R010b: Aantal leden in bestand (actueel)

Rapportbeperkingen ( Lidmaatschap = '(12] lid overig ', '(13) lid patignt ' )

Pagins 1

[ I &artal van Jaar van opzegging '

o™
=}
=

2001

o
o
=1
I3

(] o
Jaar van opzegging

Jaar van opzegging | Aantal van Jaar van opzegging

1992

1995

1996

1997

1998

1999

2000

2001

2002

2003

2004

20035

2006

2007

2008

2009

Pagina nummer teller: 17

Aantal records: 17

o]

1

1

11

14

13

14

21

20

25

20

44

&3

32

26

27

29

Uitvoeringsdatum en -tijd: 9-11-2009 12:45:28
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Een uitgebreider rapport:

"% Raport editor

Werken met Ariacom 9/4

Selecteer Elementen en Beperkinger

Beschikbare elementert [ Geselecteerde Elsmenten |
= Grafiek/Diagram | Geen ~ || feiz-opies wizige| I
[ Donateur = (R
[ Organisatie || Pagina Kolom
[ Ziekenhuis ¢
Lidmaatschap 1| |aantal
3 Abornement ZiekleBeckid 2 [percertage
[ Zicktegegevens
[ Financign
[ Incasso
[ Adrestype Fiii Gegevens
[ Betalingen
[ Persoon
[ Rekening naar
[ Motitie v
[ Selecteerde Beperkinger
EN|Zlekleliieald|d = (2] Addison *, '112] Cughing o
N E Ingangsdatum lidmaatschap tussen 1-1-1988 0:00:00 EN 1-1-2009 0:00:00
1|==! Opzeqgingsdatum lidmaatschap = NULL
EN
< R! Lidmaatsehap = 2 '113) lid patignt ", '[09) geen lid % [12) lid
= Status = ot
EN|ZlekleEeeldld = '[2] Addison ', 112] Cushing oy
E Ingangsdatum lidmaatschap tussen 1-1-1988 0:00:00 EN 1-1-2009 0:00:00
2 ﬂl Opzegaingzdatum lidmaatschap tussen 1-1-1988 0:00:00 EN 1-1-2009 0:00:00
oy | Lidatchap =2 113)d pati ", 0] geen lid 4 {42)lid
7 status = ctie
<Vorge | Volgende >> Uitvosten Dpsoan | torwleren | Hip |

“% Sodales: R0O10e Aantal leden met aandoening,

Ha@& @

Sluiten |

SODALES
— ——

RO10e Aantal leden met aandoening
Rapportbepe:

ngen ( ZiekteBeeldid = '(2) Addison ', '(12) Cushing ', '(43) ziekte van Conn ', '(76) addison tertiair ', '(3) Addison / Sheehan ', '(4) Addison secundair ', '(3) AGS ', '(6) AGS |ate onset ', '(7) AGS met
zoutverlies ', '(8) AGS zonder zoutverlies ' EN
Ingangsdatum lidmaatschap tussen 1-1-1988 0:00:00 EN 1-1-2009 0:00:00 EN
Opzeggingsdatum lidmaatschap = NULL EN
Lidmaatschap = '(09) geen lid ', '(12) lid overig ', '(13) lid patient ' EN
Status = ‘Actief )
F

of

( ZiekteBeeldid = '(2) Addison ', '(12) Cushing ', '(43) ziekte van Conn ', '(76) addison tertiair ', '(3) Addisen / Sheehan ', '(4) Addison secundair ', '(3) AGS ', '(6) AGS late onset ', '(7) AGS met
zoutverlies ', '(8) AGS zonder zoutverlies ' EN

Ingangsdatum lidmaatschap tussen 1-1-1988 0:00:00 EN 1-1-2009 0:00:00 EN

Opzeggingsdatum lidmaatsch
Lidmaatschap = '(09) geen lid |, '(12) lid overig ', '(13) lid patient ' EN
Status = ‘Actief )

p tussen 1-1-15

88 0:00:00 EN

1-1-2009 0:

00:00 EN

s o=-- i
| e

(2) Addison

ey P

3

-

FPagina 1

(12) Cushing : 0%
(12) Iid overig (2) Addizon 2 0%
Bl o) oveia () AGS met zoutverties i 0%
5 et (12) Cushing 208 22 %
(13) lid patignt (2) Addison 517 54 %
s et (3) Addison / Sheehan 4 0%
Bl o ceeven (0 addison secundar 30 5
(13) lid patisnt (45) ziekte van Conn 22 2%
s et (3805 43 5%
Rl o) e etint (6) AGS late onset 16 2%
(12) lid patient (7) AGS met zoutverlies 80 8%
Rl o) e etint (76) addison tertiair s 1%
Il () 1c otient (6) AGS zonder zoutveries 8 1%

Pagina nummer teller: 14

Naar begin

Aantal records: 14

Uitvoeringsdatum en -tijd: 5-11-2009 12:58:15

Antal records: 14

Editie: februari 2010



Sodales 2.0

ruikershandleiding

Een voorbeeld van een grafiek

aport editor

Beschikbare elementen

Selecteer Elementen en Beperkingen

=3

(1 Lid

1 Donateur

(1 Organisatie
(1 Ziekenhuis
(1 Adrcs

1 Abonnement
1 Ziektegegevens
{1 Financién

1 Incasso

(1 Adrestype

{1 Betalingen
1 Persoon

1 Rekening naar
{1 Notitie

*

B e e S e

<< Vorige | Volgende >> |

Werken met Ariacom 9/5

s Grafiek/Diagram 1 T ;] {ewze-opties wizigerl
j Vrije veld (naam)
Pagina Kolom
<
—J W1 ||Aantal patienten
Mediciin 0 fu¥2
Rii Gegevens
v
Selecteerde Beperkingen
N (ZiekteBeeldid = 2) Addison ', '(3) Addison / Sheehan
(Jaar van i <=2008
> | fent
| Li ='(13) lid patiént . '(12) lid overig 2
ﬂ oSt = e
Wiile veld (id) = ? (2) substitutie cortison ", '(15) cartison substitutie 2

Uitvoeren | Opslaan | Annuleren |

Copyright NVACP 20090124

20080213_an Addisonpatients cortison use

Rapportbeperkingen ( Ziekt=Beeldid = '(2) Addizon ', '(2) Addison / Sheshan ', '(4) Addison secundai
Jaar van ingangdatum <= 2008 EN
Lidmaatschap = '(13) lid patiént ', '(12) lid overig ' EN
Status = 'Actief EN
Vrije veld (id) = '(2) substitutie cortison ', '(15) cortison substitutie 2 ')
gen / <Geen>
Pagina 1
dexamethason 1,45 %
cotisonacetaat 23,43 %
prednison 1,69 %
hydrocortson 72,95 %

s 32

I cortisonazt
[ prednison 7

antal patienten

ZiekteBeeldid m substitutie cortison cortison substitutie 2

(2) Addiscn

(2) Addison

(2) Addison

(2) Addison

(2) Addison

(3) Addison / Sheehan
(4) Addizan =erindair
(4) Addison secundair
(4) Addison secundair
(76) addison tertiair

(76) addison tertiair

cortisonacetaat 83
dexamethason 4
hydrocortison 267
prednisolon 2
prednison 6
hydrocortison 3
rartisnnacataat 14
dexamethason 2
hydrocortison 28
hydrocortison 4
prednison 1

Pagina nummer teller: 11

Aantal records: 11

Uitvoeringsdatum en -tijd: $-11-2003 13:00:52
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9.2 Aanmaken van een hieuw rapport

—> 1. Kies wat voor soort rapport je wilt maken:
e Eenvoudig: ledenlijst
e Ingewikkeld: statistiek
e Virtuele map voor selecties in Sodales
e FeeSQAL

—>2. Kies de rapport sjabloon:
e Sodales 1
e Sodales ?

—> 3. Geef een rapport naam op

—> 4. Ga met volgende naar de rapport editor

"% Raport editor E]@

Selecteer Rapporttype en Sjabloon
Rapport Type
Ledenlijst ~|

Ledenlijst
Virtuele mappen

Fee SOL

| Parameters wiizigen ... A _@J ijJ
Rapportnaam
|Nieuw Rapport

v Gebruik rapportnaam als titel

Dmschrijving

Kommentaar

Volgende >> Uitvoeren Opslaan Annuleren Hulp

“% Raport editor.
Selecteer Elementen en Beperkingen

| Beschikbare elementen 1 G El
| [ Persoon A Glaiiekaiagvadeeen _V_—' L2E-Of
+ 1 Lid | -
# [ Donateur > =
+[] Adres Pagina Kolom
+- [ Ziekenhuis = |2
+ t.] U‘lganiigtie Cantart nummer (id) 1
= El_nanclen Kenmerk
‘ () Bediag —
I {7 Datum laatste mutatie —
{4 Omschiijving Meisieshaam
(3 Kenmok -
{7 Soott vordering Bedrag
G g evag beald [totaal) Bedrag betaald (totaal)
E : -
| (31 Sooithota 3 Ea:um Iaatjbe.mu{atle _'_]
Beperkingen voor Datum vordering Selecteerde Beperkingen |
Groep |1 | |Niet om viagen ~| i Soort vordering bevat ? 'Nota, i |
tussen ad 5 = D atum vordering tussen 1-1-2008 0:00:00 EN Vandaag I
| [1-1-2009 0:00:00 - &
N =<
Vandaag v _fi‘ _J
<< Vorige l Volgende >> I Uitvoeren | Opslaan I Annuleren | Hulp I

Bij de door 3MM gegeven instructie over Sodales wordt uit gelegd hoe de BDO
werkt en hoe je eventueel formules moet maken.
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