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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.

Een verzoek 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
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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

e 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 Ariacor, kunnen alle gegevens vanuit de database
ontsloten worden richting elke gewenst persoon of deel van uw organisatie.

Niet alleen beveiliging, autorisaties, koppeling met [=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. , 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
© 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 o donateur @ donateur @ donateur @ donateur @ donateur ® donateur

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

o relatie

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

3/1

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

1. Organisaties

: - g Adresboeken

) _ §5 Persoon
2. Ziekenhuis () Orgarisatie
3. Externe relaties () Ziekenhuis

Binnen het samenwerkingsverband Sodales wordt de
hoofdgroep ‘ziekenhuis’ centraal onderhouden.

Contact
Op contactniveau wordt bijgehouden:

g Ezteme relaties

e Adres (meer soorten, bijv. werkadres, bezorgadres, postadres, ...geen limiet)

o Telefoon (meer soorten, bijv. GSM, thuis, werk, ...geen limiet)
e E-mail [meer soorten, bijv. privé, zaak, .... geen limiet]

Adres

e Locatie

e Straat of Postbus

e Huisnummer

e Toevoeging

e Postcode

e Woonplaats

e Gemeente*

e Land

e Provincie*

» Default (welk van de adressen is het default adres)

e Telefoon

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

e Op het scherm kunnen twee E-mailadressen worden getoond.

e 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 Financiéle 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 Eigennaam
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
e acceptgiro’s en de betalingen hierop

3.3.10 Vrije velden
Hier heeft men de mogelijkheid tot het aanmaken van eigen vrije velden.
Pervrij veld kan een tabel met keuzemogelijkheden worden aangekoppeld

3.4 Organisatie
Bij de organisatie kunnen de volgende gegevens worden bijgehouden:
e Algemeen
e Donateur
e Abonnee
e Financiéle gegevens
e Evenementen
e Folders

3.4.1 Algemeen
e Naam
e Contactpersoon
e KvKnr
e Rayon
e Bankrekening
e Omschrijving
e Twee zelf te benoemen: Ja/Nee’ velden

3.4.2 Donateur
e Datum ingang
e Datum opzegging
e Betaalwijze
e Termijn
e Bedrag
e Omschrijving

3.4.3 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
o 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:

3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

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

Ziekenhuis
Bij het ziekenhuis worden de volgende gegevens bijgehouden:

Algemeen

Donateur

Abonnee

Financiéle gegevens
Evenementen
Folders

Algemeen

Naam

Rayon

Bankrekening

Omschrijving

Twee zelf te benoemen: Ja/Nee'velden
Locaties

Contactpersoon per locatie.

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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3.5.4 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)
e 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 Evenementen

o /iektebeelden

e Ziektebeeldoorzaken

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(@sodales.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.

> Sodales

: Programma | Bewerken | Rapportage  Financieel Extra  Help
SBF_NVACHL _ Verander Status ¥ proT—— \

- : — Blokkeren -
;IDYMO label _[ Etiket ~ J_I Vervallen [ .ﬂ..Rapp

= [ Adresboeken ID Soort  Naam

41.3 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]
» 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 Exporteren
- 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 Label = maakt een etiket aan voor de Dymoprinter indien aanwezig
o 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
* 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 EV Badge

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 s
ID | Soort  Naam MEI
3406 |Persoon  Barl | Branc
__ |307 |Persoon Ry |Kane
L M08 |Persoon Mo |Wing
09 |Persoon |Scr G
3410 |Persoon  |Len Posth
11 |Persoon  Des Pasib
3412 |Persoon Ver Giosr Izzsz WATERINGEN 15 95 HIE | Aktiat
13 [Persoon (S Zalm 2953 BARENDRECHT 13 5 e Aktiet

e Adreskaart

-

Bruggen-Janssen, Janny op de

= Bezoek ( 1van 1)
de Brug

Grote Melm 3
SOEST

3766 JH

TelBezoek: 035-1234567

GSM: 06-12345678

Fax: 035-7654321

TelWerk: 030-3456769

e Relatiegegevens
- Persoonlijke gegevens
- Lidgegevens
e Algemeen

e Detail
e Notitie
- Abonnementen

4 Abonnementen
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Donatie

Vrije velden

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:

=] g Adresboeken
5 Persoon

ﬁ Organisatie

B Ziekenhuis

3 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 FEenlidis 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)

» 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 op de onderste werkblak.
—> 5. Het scherm bestaat uit twee gedeelten

—> 6. Hetveld voor adresgegevens

Persoonlijk |

—> 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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* Sla de gegevens op met de opslaanknop I UP@“"“‘ op de werkbalk
tussen het adresveld en het persoonlijke gﬁeéevensveld, 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.

» 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
-I Jeroen Bosch Ziekenhuis
Adiestype: = Bezoek Nisuw adres — Telefoonnummers -
Locatie: | Type
Straat [Postbus [ 3 =

Postcode: IEZDU BD =
Woonplaats |DEN BOSCH

Noord-Erabant ALKIMAAR

land Nederland = 5 T
F Ll PR d” DO P
Type Ad'es adres s g i
i |Emad Wilt u de aanpassingen invoeren 7
Postbus 1101
5200 BD 5 HERTOGENBOSCH

Noord-Brabant
BE
Ziskenhuis: [Jeroen Bosch Ziekenhios

T 1 —
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4.3.3 Invoeren relatiegegevens

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

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

ZEETITETEY inegren

Algemeen | Detail | Notitie |

Ingangsdatum: [23-06-2005 =] Ukschvifidatum: [ Tonbekend |
Contact via: | website | overleden dd: |£+} Onbekend ng
Lidmaatschap: | lid patiént |

Bijdrage: |VOL TAR, CONTRIBUTIE |
Bp VOL TAR. CONTRIBUTIE

Betaalwijze: ]Incassn j
—Rekening naar , - )
en opzeqaing | ~|
6 ==
. Ingevoerd Op:  23-06-200S 0:00:

Beuy Jonsn Gewijzigd Op:  1-01-0001 0;00:0
b. Detail
T

Rlgemeen Detal | notitie |

Ziekenhuis Specialist

Academisch Medisch Centrum prof. dr, Claassens internist-endocrinoloog

Jaar van diagnose: W
gopse: [ <]

Bopsieinjear: [~

Ziekte Beeld Ziekte Dorzaak Primair  Diagnose 1 Start Klack
Addeon auto-mmuniteit v 1988 1980

[ashimoto =] (i) [ F o (o)

groeha :
hartinfarct {dreigend)
hartproblemen
hartritme stoormis

herria v

c. Notitie

S AR oeevens

Algemeen | Detail Motitie |

Mevrouw Janssen - Pieters uit Pisterburen 1D 2969 heeft op 01012005 een besteling voor documentatie
gedaan.

Op 13012005 heeft zij voor informatie gebeld
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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

Invoeren details

s Ziekte ITJI:_lr.‘:d._'I-h: Primair D_i.:';l Jnose :| }-ttlf_i:ia
osteoporose {rull) | (rull) (nuil)
depressie {nul) I (null) (o)

‘ 1] L | L LT . - — + ‘ I LS H

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

Invoeren notitie

Abonnementen

- Abonnementen
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—> 20. Vrije velden

LMIWlemIEv«mlmmmlwl

Misuw Wis Opslaan

Waarde
» 11962
substitutie cortison -Zhydrncor'a'snn 17,5 mg, 10-5-2.5
schildilier -éutiwmx 125 g .
groeihormoon -:Genutmpin (gfuhnrmoon) 0.1 mg
bbtmtkalkhg |calcichew 500
anti diuretisch hormaon Eoctosﬁm
update patientengegevens -'maart 2007
specilisatie arts lendocrinaloog
maagzuurremmer -EOmenrazol 20 mg
SSRI's -:cyrtabpram 20 mg
—> 21. Relatie

Relatie Contact Soort Status

moeder van| _ Persoon  Aktief
moeder van 2703|Rit an Persoon Aktief

- 22. Donateur

Nieuw ltem -

Fa'soorﬁﬂ-tl!’oidws Abwmw‘stml Financiesl |

Ingangsdatum; | F6-1992 |
Betaalwijze: Ifncasso v|
Betaaltermijn: !Jaaﬂiks vl

Bedrag: [E 17,50
Einddatum: [{¥22- 2 -2055 ~|2l

Omschrijving:

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.
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4.4 Wijzigen gegevens
4.4.1 Adresgegevens
—> 1. Selecteer de relatie waar van het adres moet worden geopend
—> 2. Gebruik de kop Wijzigen op de onderste werkbalk
—> 3. De velden 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. Indeversie 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

Diagnose 1 Start Kla
2009 2006
(nul) (nul)
(null) (null)

=
[ ol

Ziekte Beeld & Ziekte Dorzaak
auto-immuniteit
(nuill)
(nully

Primair

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

Sodales

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

| OK I Annuleren |

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

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

Sodales

Logbestand bestaat al; overschrijven ?

OK Annuleren |

—> 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
UL T ARIEF Contributie 1999
GEREDLUCEERD 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 |4 |Nata ~ voor het Acceptgiro document:

dinsdag 3 november 2009 >

| Dana v |

=0

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

Resultaat:

Totaal aantal accepten : 1
Totaal bedrag : 5,00

Soort nota 0 |

Acceptairo'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:

Acceptairo's goed geprint ?

. i #Audres regel 1 Posteode Plaatsnaam GeboorteDatum  Bankrekeni  Status
" P 13265 Pessoon | Boogaand, Nanda Baon van Bostzeloerlaan 45 |33190% | DORDRECHT |s51370 2363950 Akel
P |3284 [Peszoon _[Voster, Rona Gicerkampen 36 |3431 G |WESTERGOAK (551952 136468207 At —1i
5 anisane 263 |Peescon |[Vilegken HHGI van Foetias &6 |S642CH  |EINDHOVEN | 10413007 Al
L] Zeberiis |3262 |Peszoon_|Vileghen. T van Kosstrast 43 S542CN | EINDHOVEN 1552008 Aol
[8 Evtorne relaties 13261 Persoon | Hooidork-Teunissen. Lisbeth van \BugVan Duprendilasn 133 226284 |LEIDSCHMENDAM | |604E520 Aktef
|3260 Persoon | Hooidork van, Diamian |Bug Van Dupvendiiasn 133 (226284 |LEIDSCHENDAM |651555 [ Abel
(3257 _[Pessoon | JansenMisden. Ly van doe Hollmsnriaan 221 |srwE_[TiLeuAG . e
L3
3248 |Peesoon [BoseDpheest Kim da WVorselmanstrast 46 TACL_ |APELDDORN | 15121964 kbl
3247 Persoon | Sprenkeing. C.TM Micolagwei 26 (BSR4 VW [ HEMELUM |15-4-1957 Alsinf -
Janssensz-Pieters, Janny
hoTa (03112008 [Dtversen |1000325100000738 | 500 (redl)|ired) [T

= Bemek(lwnl)
ok Mok 3
S0EST

3766 M

Lerecht

s0€sT

Nederlsrd

Tel Brzoek:  0IS-£002345

Tel Werk:  06-23456749

Emad:  jom.janssenszdgmal.com

Emall:  jansserdsiporange.nl

1 | Wiebsitar  wv. jarserez.ong
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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

—> 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 (factuurJnummer
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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

"3 Raport editor

-Selectzer Elementen en Beparkingen
Beschikbare elementen Geselecteerde Elementen
EX=] Coriac - Grafiek/Diagram { Geen - |
+ [ Abonnement -
+ 3 Zehagmgovre B B
+ [ Persoon Pagna F.olom
+ (3 Lid j
+ (1 Donateur Contact nummer [d]
+ 1 Adres Fenmerk
w3 Ziekenhuss At
+ [ Orgarizatie -
© (G Financié Meisizs aam
+ 1 Vme velden Diatum vordering Gegevens
+ (14 NOTASOORT [Bedrag
+ 1 INCASSO Bedrag betasld 41
+ [ Betalingen T - -
+ [ dbo. Externerelatie v :ﬁ ,N“ ﬂ
( Status = Bctel*
j EN,Smﬂ g bevat 7 ‘Nota, acceplgn
—'memmmwmammzwm
I
<< Vorige ‘Volgende > Uitvoeren Opslaan Annuleren Hup

—> 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

dondeidag 17 december 2009

donderdag 17 december 2009
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5.3 Acceptgiro’s boeken ontvangsten

-1

> 2.

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

Kopieer het kenmerknummer in het vak kenmerk en klik op uitvoeren. In
plaats van het complete kenmerk, is het voldoende om het notanummerin te
voeren. Dit zijn de laatste 7 posities van het kenmerk

i Bl Edt Miew Window Help

~ Tabltem |

[1000025300000863

LUitvosren

Omzelten -» Incarso l
b

4 Nota: NotalD: 663 Contact ID: 269 Contact Soort: Persoon Contact Naam: Be

663 1]

Jet | NotaSoortId: 15 Mota »

37,50 12-1-2009

- 3.

>4,

- 0.

- 6.

->7.

- 8.

- 9.

De gegevens worden zichtbaar in het tabblad
Klik op het + teken aan het begin van de regel, en klik nota aan

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

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

Een acceptgiro kan omgezet worden naar een incasso
Na het bevestigen van deze actie, wordt een clieop3 bestand aangemaakt.

Verwerk deze via de incasso module

Editie: februari 2010



s) Sodales 2.0 Gebruikershandleiding Contributie e.d. 5/8

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.

Editie: februari 2010



Sodales 2.0 Gebruikershandleiding Contributie e.d. 5/9

5.5 Contoleren welke nota’s betaald zijn

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

Raport editor

Selecieer Elementen en Beperkingen
R Ceasal de Elemenien

[+ o - Grafiek/Diagam { Geen el

+

+

+ [ Pessoon Pagna Falom
+- 3 Ld <
+ [ Donateur

+ [ Adves Kanmed:
+ [ Tiekenhuis
+
.
+
-
+
s
L

1 Organesatie

. Fnancisn

 Vrige velden

4 NOTASOORT

1 INCASSD

(3l Betalngen

[ dbo. Extemanslatie ~

Gegevens

+1

 Stahus = Achel
en| :
> e | Sooet vordenng beval 7 Nota, acceplginc’

J == D atum vorciering hussen 1-1-2008 0:00:00 EN Vandasg

<«Vorge | Volgende>> |  Uivoeen | Opsean | drmueren | mup |

—> 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.

Sodales: Notalijst

Hd3 [
Ll
SODALES
—
Notalijst
Rapportbeperkingen ( Soort vordering bevat 'Nota, acceptgire’ EN
Datum vordering tussen 1-1-2009 0:00:00 EN 4-11-2005 0:00:00 )
Beveiligingsbeperkingen / -restricties <Gean>
Fagina 1
Contact nummer Datum Bedrag betaald Datum laatste Datum
5 Achternaam MeisjesNaam Bedrag o
(id) vordering (totaal) muta rdering
25-1-2008 25-1-2009
80 8000008000000660 Ri 0:00:00 35 0:00:00
25-1-2008 25-1-2009
20 5000008000000659 R G 37,5 37,5 17-02-2009 o
25-1-2008 25-1-2009
191 S000015100000661 Dt n Galle T 35 37,5 16-02-2003 ST
. 25-1-2008 25-1-2009
261 7000026100000662 H: Bruinekool S 35 37,5 29-01-2009 ST
25-1-2009 25-1-2009
267 1000026700000715 B¢ I:l G 17.5 17,5 04-02-2009 o
25-1-2009 25-1-2009
269 1000026900000663 Bi Niekus e 35 37,5 12-01-2009 e
25-1-2009 25-1-2009
291 8000025100000716 Es e E] 17,5 17,5 14-02-2003 e
| 25-1-2009 N 25-1-2009
294 1000029400000717 Di Gaeian 17.5 17,5 06-02-2009 i
25-1-2008 25-1-2009
309 7000030900000718 St Goeian 17.5 17,5 27-01-2009 e
k 25-1-2008 25-1-2009
332 9000033200000664 Li van der Kooy SEgiogei 35 37,5 28-01-2009 i
25-1-2008 25-1-2009
415 0000041500000665 H T 35 37,5 04-02-2009 i
25-1-2009 25-1-2009
741 8000074100000719 S 0:00:00 17.5 0:00:00
25-1-2009 25-1-2009
794 1000079400000666 Ar n e 35 37,5 03-02-2009 e
25-1-2009 25-1-2009
851 8000085100000720 H: Caneian 17,5 17,5 03-02-2009 e
w
Aanital records: 93
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5.6 Herinneringen aanmaken
—> 1. Selecteer de personen of organisaties die nog niet betaald hebben met
onderstaande query

s Raport editor

eleclees Elementen en B — — -

Beschikbare elementen | G Elementen

=] Covv-i) ~ Grafiek/Diagam | Geen

# [ Abornement 7

+ 1 Ziektegepevens - | |

# (11 Peisoon Pagina Kolorm

4~ =

tgw Contact nummes +

- K ‘

[ Diekenbuis

+ (3 Organisalie =

+ 2 Financien 2

= [ Vige velden Datum vordesing s

# [ NOTASOORT o

+ (1 INCASSD botasid

+ [ Betsingen L latia =

# (21 cbo. Extemerelatie v 12____&_ I+l
ﬂlm.m

«\.rm|ku| mm|m|m| l:llbl

—> 2. Maak voor deze personen een herinnering aan

—> 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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5.7 Openstaande posten.

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

maandag 1 febwai 2010

masndag 1 febuari 2010
en |
o

maandag 1 februari 2010 <2
contributie 2009 -

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

: &0 | Uitvoeren | Omzetten -» Incazso
4 Nota: MotaID; 660 Contact [Di 80| Contact Soort: Persoon| Contact Maam: Mota Soort Id: 15 Mota Soort; co b
ota ID ota atie ID e Bedra e Da
1 -35,00/1-2-2010

[ Annuleren ][ Opslaan J

A
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5.8 Incasso aanmaken

-1

-2

- 3.

>4,

-5

- 6.

->7

Ga naar financieel in de werkbalk en klik incasso aanmaken aan
Vul de gegevens in

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

Klik op start, de records voor de incasso worden geselecteerd

Onderstaande figuur verschijnt, klik op ‘Start’

!' ’ Incasso resultaat
Batchnummer 12
Totaal aantal posten : §15
Totaal bedrag 128.282,50
Hashtotaal 1 2032375340
Soort incasso 112

[ ]

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

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

I TTEEEE————————
i Fle Edt VMiew Wndow Help

i Alles utgevosed  Mist wilgevoesd  Stomeren l

AN

Inc Status  Inc. Adresregell

RI04EN112006 8 |12 Won 1332
R3040N212006 B Klokjesk

[Ra0sSN2712005 g8 |prins B2 2

|R30SEN2812006 B |Frans vz 1=

R3046N3I2006 8 Houtve: NEQ 2 105 =
RI04TN412006 B8 |Bremiza

RI0S2NS12006 B looster

RIOS3NG12006 B Tichedoy

R3050N7 12006 B Kerkstrs

R3039NI12006 B |Leeuwe 19

RI040ND12006 e |Hunany

R3I037N1012006 B Wiersse

R3038N1112006 B Les Larw .

—> 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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Yoer de runtime beperkingen in

Contact nummer [id] tuzzen

|3400 |
|250d ~|
Statuz =

Actief
[] Geblakkesrd
[ Wereallen

Ok I Cancel

ergierdeweg 245 2026 ZE HasFLE R 23-4-1971
Adresbestand X 16-10-1981

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

Anhuleres |

IETIE] "/~ CF o -
Iv|

Jv| | Jv|

recaords haar Excel: 81 wan 81

[ s |

—> 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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—> 9. In het laatste veld van het Excel bestand staat de postcode en huisnummer,
dit is de berekening voor de KIX-code

—> 10. wanneer je geen periodiek wilt sturen naar leden die nog niet betaald
hebben kun je selecteren met S008

"% Raport editor
Selecteer Elementen en Beperkingen

Beschikbare elementen Geselecteerde Elementen

ER=] coriac ~ Grafiek/Diagiam { Geen -] :

+ [ Abonnement

+ [ Zieklegegevens J
+ [ Persoon

® (3 Lid <
[ Adres

+ [ Ziekenkuss

+ [ Orgarisatie

+ 3 Financien

+ [ Vrje velden R
+ [ NOTASDORT

+ [ INCASSO

# (3 Betalingen

+ [ dbo. Extemnerelatie

Fagna Kolom

Coriact nummed (id)

Gegevens

Selecteside Beparkingen

 Status = ? Actief
N
= 1|7~ Bediag betaald [totsal) > 0
| ) ”

oF Dahum vordening tussen 7
;I 2lE

 Status = 7 Actel
=~ 500t vordeting = ‘nulf

<< Vorige Voigends »> Uitvosren DOpslaan Anruleren Hulp

—> 11. 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.

—> 12. 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

—> 13. 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
Als er gekozen is om nieuwe leden de mogelijkheid te bieden om zich in te

Overig 6/4

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 inschrijfformulier.

e S . x "
Beantwoorden Allen Doorsturen  Verwijderen MNaarm
beantwoorden werplasts
Reageren At
Van: info@nvacp.nl
Aan: ledenadmin @nvacp.nl
<55
o NVACP kopie

A: Persoonlijke gegevens van het lid

Titel 1: Mw. Dr.

Voornaam: Jannigje
Voorletter:  JTAMC,
Voorvoegsel:  thoe

Titel 2: baronnes
Achternaom:  Jansensz

Meisj Chrsti

Titel 3: -~ maak uw keuze —
Geslacht: Vrouw
Nationaliteit: Mederlandse
Locatie:

Adres: Grote Melm 3 bis
Postcode: 3766 TH
Woonplaats:  Soest

Land: Nederland
Geboortedatum:  10-03-1955
Telefoon: 035-6012345
Mobiel: 06-12345678
Fax:

E-mail: a.noordzi j468@gmail.com

Giro- of bankrekeningnummer: 359923601

B: Persoonli jke gegevens van de ouder of verzorger:

Titel 1:
Voornaam:
Voorletter:

Voorvoegsel:

Titel 2:

Wb oL,

== maak uw keuze --

— maak uw keuze —

—> 1. Ga naar Extra en dan importeren »aanmeldingen via de website

Er komt een melding dat een nieuw lid zich heeft aangemeld

> Sodales

Biekmann-Niekus, Riet ( 269 = Aktief )

SBF_NVACP + Aktief Instelingen k v
= PostcodeCheck —
- |DYMOlabel [ |Etiket - [ [ | Brief - [W] | gppieen  » || CIEVActies - [4]EVNota - [ [EV
Administratie |G es Impotteren __ * || 1 Aanmeldingen via website
= i Adwesbocken ID Soort N Reorganiseren | Adres regel 1 Pos
263  |Persoon |Kd Email LJ. Costerstraat 6 2141
§D Persoon < : : : : :
B Otganisal 265  |Persoon  |BowbrmsbiH Binckhorst 47 |161E
, rganeate N 267 |Petsoon |B. De Meent 31 19202
() Ziekenhuis [I'y ; ]
5 Exteme relaties 277 |Persoon  |Ki I Schoutlaan 2 14147
778 Parznnn F. ne Rrnlnenstraat 37 EAE
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—> 2. Klik op Ok
Dit scherm verschijnt:

Mieuw lid

Titel-1
Yoornaan
Voorletter(s)

Titel-2

Achh

Wilt u deze gegevens importeren 7

Datum aanmelding : ml-éom 22:04:00

1 Jannigje

: LAM.C,
: thoe

: baronnes

AcT

i donics

Titek-3
Geslacht

Locatie
Straat
Huisnummer
Toevoeging
Postkode
Woonplaats
Land

Geboortedatum
Rekeningriummer

Telefoon
Fax

3766 H
: S0EST
: NEDERLAND

+ 10-03-1955
: 359923601

1 035-6012345

: 06-12345678
: &.noordzij466@gmail.com

ziekenhuisfarts

—> 4. Klik op OK

—> 5. Klik nog een keer op OK

Resultaat terugmelding:
ok
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6.3

In de upload verschijnt een nieuwe regel

' Progamma  Bewerken Em' Financies!  Extia  Heb
SBF_NVACP - Upload WM g
[*]DYMO Iabel || Etiket - | [ |Briet - [@]Nota -~ [ Rapport - | CEVAties - [3]EVNota - || EVVoucher - [ “|EV Badge
Administratie  |EirS
[ sdesosken | (1D __iSoort _[Naam Adres regel | Postcode Pl k Datum| Bankrekeni | Status |
: > i T i
w Pessoon I
f‘D Drganizatie
1 Ziekenhuis
3 Exteine relates

—> 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 )

: Pogamma Bewsken Rappotage  Finencieel [ Extra | Help

SBF_NVACP B Aktief Instellingen » -

— — o= PostcodeCheck s o= =

_Ll DYMO label |._| I_Ekel - I J Erigt = | Exporteren L/ m Upload naar website ] e

Administratie |2l Importeren » | | Adwesbestand tbv diukker r

= [@ Adesbosken | |1D_[Soort |N| J Reogerissren [ Adresregel1
& Pesoon Nl 3443 [Persoon :] Email | _{Hemmerbuurt 156

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

Sodales

A ) Aantal records Kaar voor upload: 1505

- 3. Klik op 'OK’

Editie: februari 2010



~> Sodales 2.0 Gebruikershandleiding Overig 6/7

—> 4. Druk (evt. 2x] op bijvoorbeeld de spatiebalk om de volgende schermen te
sluiten

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

WinZip<(R> C and Line Support Add-On Uersion 2.2 (Build 7587
Copyright <{c¢? WinZip International LLC 19291-28807 - 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.conm for ordering information and to register vour
copy of WinZip Pro.

(press any key to continue <Ctrl-C to quitdd__

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

WinZip(R> Command Line Support Add-On Uersion 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 uploadi\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

\y 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
| BTl Bl e e et s ERIR e B SOEST

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

== DYMO Label Software - Sodales(99012)

BIUEESEIr
& lg ! 171 lg ! la 1 Tol Tl Tyl hal Tia! Tis! lis! [zl gl 1
adesbock B[t
i—z J.C.M. Janssensz-Pieters
Designer —| Grote Melm 3
@ ~s| 3766 JH SOEST
Heb =
[= [=
E_1 B
Gebnskershandeiding
& -
Websita van DYMO :‘.r
¥ =
Labslsorline | _
H'O
10
__n
12
13
Labelgroctte = 83,5 mm x 35,7 mm (B x H)
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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. Kies in Word verzendlijsten en dan etiketten ga naar opties

—> 3. Kies de etiketleverancier van het etiket, bijv. Avery en het serie nummer

—> 4. Mocht het etiket niet in de lijsten voorkomen dan kun je het via nieuw zelf
definiéren.

—> 5. Sla het 'lege” Worddocument dat je nu krijgt op in Sodales als een 97-2003.
dot file: C:\program\sodales\sjablonen\etiket\ quantor129952

(Opties @@

Printerinformatie

O Rollenprinters

(¥) Paginaprinters Lade: iAuto Tray Select v
Etiketinformatie

Etiketproducent:  Overigejaangepast v
Productnummer: Etiketgegevens
S —— | ot
I Hoogte: 4,05 cm
[reraxEwnY Breedte: 6,6 cm
‘ Paginaformaat: 21 cm ¥ 29,69 cm
I._ - |
l Details... ] l Nieuw... J I\Ferﬂijderen] [ oK ] l Annuleren J
Aangepast laser Quantore details El@
Woorbeeld

Zijmarges
Bovenmarge | p—Horizontaal—
RS
w—
Bre=dt Aantal verticaal
Verticaal sl
Hoogte
Aantal horizontaal—

Bovenmargs: ||l,3 am $J: “tikethoogte: 4,05 cm A |
Ziimarae: |1_ 1cm C: tiketbreedte: 6£c_m _3_|
Verticaal: 4,05cm 2| Aantalhorizontaal: |3 =l

ntsh.. | g Sodale gebruik.., 'S Sodales V..,
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—> 6. Je kunt nu bij de etiketten welke je wilt gebruiken.

> Sodales Velde, Jens van der ( 2755 = Aktie

: Progamma Bewerken Rappoftage Financieel E:
SBF_NVAC® + Aktief .

| DYMO label | | Etiket -|| | |Brief - [9]Nc
| DEMO_Eiiketdot |

| Quantor 129952 dot pan
p.

§3 Persoon T
g Organisatie EZF::C
() Ziekentuis [Kartek
3 Exteme relaties 3323 |Pessoon | Korteh

2336 |Persoon |Kotel

6.6 Hetkiezen van standaardrapporten in Sodales

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

worden aangekozen.

|Biet - []Nota -
1248 records.

ID__|Soort | Naam Adres regel 1 |Postcode Plaatsnaam
» | |

Rapport ~ ]QEYA@ES - @.EV Nota ~ uEVVnugbsr - Q EVBadge

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

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.

7.1 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!
7.2 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:

ﬂﬂm O\ram

Persoon-Relotie | Lleden | PersconsEigenschas | Frendeel | AbowementenFolders | Bobte | Evenementen | Activkeren | Pawam
ﬁﬂpﬂe&n o'\furieuim
ﬁ Perscon-Relatie | leden | PerscorsE

Land 1D Land Naam

=] rije .. .. ‘ ,
ks 3 Bijvoorbeeld kan bij tabblad Naw’ een tabel
21 Tjsland s ‘ ,
22 Israel L gevuld worden voor het keuzemenu Land":
23 Indka IND
24 lerdand R Klik eventueel op (Fvemewen  OM de ingevoerde
25 Ijsland 15 .
26 Japan ) gegevens van de tabellen te zien.
27 Kroatig KRO
28 Letland LR
29 Litouwen LT L . B )
30 Malta M In het Administratiegedeelte kan bij het invullen
31 Sarawak Oost Maleisie MAL .
32| Macgssta MDG van het betreffende land, in een keuzemenu
33 Noorwegen N ) )
Syteraiancss ftlen e éénvan de in landen uit bovenstaande tabel
35 Nederland NL
Sl e aangeklikt worden.
37 Portugal P
Locatie: l
Stiaat: |Grote Melm |3_
Postcode: |3?EEJH lg
Voonplaats [SOEST Door het toevoegen of verwijderen van een
Utrecht SOEST regel in de betreffende tabel kan er een keuze
land v Standaard Item toegevoegd of verwijderd worden.

MNederland =
Mieuw Zeeland

euw ltem yPortugal

Pakistan [
ersoonlijk [Nl ~ |rs | Abonneme
Argentinié _
Roemeni%e bt

Nederlandse AntS Altijd bevestigen met: | Gpsmn
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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

7.31

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 |

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:

| Dpslaan Q‘ Vemieuwen
| Naw | Persoon-Relatie | Leden |  Persoons-Eigenschap _

Bijdrage omschrijving

2] DONATEUR

Donateur + INFO euro 35.0

T
Biidrage Bijdragel

) NULT ARIEF

GEREDUCEERD TARIEF

Ook kan in dit tabblad de Nota Soort aangegeven worden:

Nota Soort
Diversen
Contributie 1996
Contributie 1997
Contributie 1998
Contributie 1999
Contributie 2000
Contributie 2001
Contributie 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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| Opslaan C}Verrieuwen
| Maw | Persoon-Relate | Leden |  Persoons-Eigenschap Abon
| =

1-2-2009
1-3-2009
1-4-2009
1-5-2009
1-6-2009
1-7-2008
1-8-2008
1-9-2009
1-10-2009
1-11-2009
1-12-2009

Geldig Tot
1-1-2010
1-1-2010
1-1-2010
[1-1-2010
1-1-2010
1-1-2010
|1-1-2010
|1-1-2010
|1-1-2010
1-1-2010
[1-1-2010
|1-1-2010

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

Abonnement

4 Bijdrage: Bijdrage omschrijving: VOL TAR. CONTRIBUTIE | Bijdr Gew OP: | Bijdr Ingv Op: | Biidr
Geldig Van
1-1-20C »

Prijs PBOmschrijving
35,00 VOL TAR. CONTRIBUTIE
32,00 Gered.
29,00 Gered.,
26,00 Gered.
23,00 Gered,
20,00 Gered.
17,00|Gered.
14,00 Gered,
11,00 Gered.

8,00 Gered.

5,00 Gered.

2,00 Gered.

»

tarief min 1 maand
tarief min 2 maand
tarief min 3 maand
tarief min 4 maand
tarief min 5 maand
tarief min 6 maand
tarief min 7 maand
tarief min 8 maand
tarief min 9 maand
tarief min 10 maand
tarief min 11 maand

NVACP Info
Abonn. 2

Jaarlijkse Kosten Abonnement Omschrijving Abonnement Statu
(null) Abonnementsoort 1 Aktief
(null) Abonnement regiokontaktperson Aktief

Deze zullen vervolgens in het Administratiegedeelte bij de invoer van

Abonnementen in het keuzemenu verschijnen:

| Niewwltem -~

I Persoonlljk| Lidgegevens |Fﬁ|ders Financieel |

Editie: februari 2010

Abonnementen Abonnement: | NVACP Info -l
> B TR Termijn: I.'Iaarliﬁu Eermijn L!
* Afwijkend bedrag: IU.UJ [v Afwijkend
pantal: I =
Geldig van: | 3-11-2009 j@ Ingevoerd Op: -
Geldig tot: [%]onbekend ~| i ewtkil Opi =
Tav
Straat Huisnum  Toevoeging Rekening naar
Plaats
Postcode IE|
provincie INederIand ﬂ
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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 _

Voorkeur voor Bank- of Potshank rekeningnu B

Indicatie Test of Productie Incasso P

Afwilkende veldnaam 1 :verklaring_ verzekering

Afwiikende veldnaam 2 .

Standaard prijstabel NOR

Wachtwoord Postkodecheck \password

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

Locatie BDO EC:\Prngram Files\Sodales\Reports
Locatie CLIEOP-bestand _C:\F'rog_ram FiIes_\SodaIes\Clteap

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

Locatie etiketsjablonen 'C:\Program Files\Sodales\Sjablonen\Etiket
Locatie Notasjablonen :C:'\Pragram Files\Sodales\SjablonenNota
Locatie Exportbestanden \C:\Program Files\Sodales\Export

Aantal etiketten op éénrij 12

Lege ruimte tussen etiketrijen 0

Lege ruimte tussen etiketkolommen 0

Locatie backupbestanden CASQL-DATA\MSSQL\Backup

Timen it nnstrnderheck 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 gpsmn

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

- 2.

- 3.

>4,

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

Zet 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’

Nieuw ltem ~ JI Yerwijder TABblad l

Persoonlijk | Folders Abonnementen | Financieel |

Ingangsdatum: | 1-6-1992 ~|
Betaalwijze: |Incasso _vJ
Betaaltermijn: |Jaarliks v
Bedrag: |€ 17,50
Einddatum: [{ 1- ¢ -[EER Llﬂ
Omschrijving:

De volgende mededeling verschijnt

Sodales

Dit tabblad mag alleen worden verwijderd als deze ten onrechte is aangemaakt.
Als iemand donateur is geweest, dan graag de juiste einddstum invullen en het tabblad handhaven.

Tabblad verwijderen ?
o | mee |

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 7

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

Q Dit tabbblad kan alleen verwijderd worden, als de einddatum gelijk is aan de startdatum

o]
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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

“W QUM

HM‘WW-M|1M|WEM|W|WM&W|mﬁl.wm|w;n|1r:

1D Omschejwing kol Naam Standaard Kol Naam Korting Kol Naam Gratis Status Ingey Door

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

aupdm e\'&m

mim-mlmnlpnmmim«lmamslmu—mlwmlux
L84

Evenement: ID: 2! Omschriving: Dolfinedag | Kol Naam Standasrd: aantal | Kiol Maam Kortinge  (null) | Kol Naam Geatis:  (null) | Status:  Aktaf, Ingev Door: an | Gew Door: an | Gew Ope

1D Dmschrijving Kostenl Knsten? Kostend Aantal Plaatsen Risal Time Tellen Vouche Voucher Template
2leeftpd 3 - 10 0,00 0,00 0,00 (rd) 1 1anea
3 volwassenen 10,00 0,00 0,00 (rud) Ja Jajnee
4 loeftyd 11 - 16 0,00 0,00 0,00 S0 ] Janee
5 introducés =,00 0,00 0,00 ()] ] Ja ree

- 5. Evenement Evenement 2

ﬂnwun G\fmilu-m
fow | Persoon:posbe | tedon | PorssrsComschw | Fnonceel | Mbonvementanfodes |zt [NEGEGHRRRSIN Actieoten | Paa
Evenement: ID: 2 Omschriping: Dolfine-dag Kol Nasm Standaard: zantal | Kol Maam Korting: (o) Kol Nasm Gratis:  (rull) | Stetus:  aktief Ingev Door: an | Gew Door: an |G

ID Actie 1D Datum Start  Datum Ende Status Ingv Door Gew Door

b 1 itrockging versturen 0E2003 592009 Aktif 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. Ga naar EV Acties en klik acties aan

002 Jeugdleden.bre &

i rj Rapport ~ | 5 EV Acties '“ﬂ EV Nota ~ _I EV Voucher - _] EV Badge
Actie
Boatia el 1 | Postcode Plaatsnaam _

—> 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 [zl
Yoer een naam in waaronder het bestand wordt
opgeslagen.
Annul

C:\Program Files\S

donatie aanmamngdoc A~
Machtiging voor incasso contiibutie.dc

=l | machtigingsverzoek voor incasso.doc
niet gekomen leden.doc
Nota contributie.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

[Gouc " * ** R 11 |412:2002 . | Aktiet

| Evenementonderdelen

| e i)

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.
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
(3) Paginaprinters  Lade: | Auta Tray Select v

Etiketinformatie

Etiketproducent: J:Ey_ MMS_ v
Productnummer: Etiketgegevens

[T | Type: visitekaartje
b | Hoogte: 5,4 cm
ic32015 | Breedte: 3,5 crm

1C32016 | Paginaformaat: 21 cm X 29,69 cm

|C32017 L |

l Details... ] [ Nieuw... ] ! l oK | l Annuleren J

Aangepast laser Avery visitekaartjes details

Yoorbeeld
Zijmarges
Bovenmarge | b——-Horizontaal—"
T —+& Aantal verticaal
Verticaal reedte
Hoogte
[ | !
Aantal horizontaal——

Bovenmarge: {2 cm 3_ ' Etikethoogte: 5,4 cm Z:
Zijmarge: ,4cm 3| Etiketbreedte:
Verticaal: [5,4 cm 2| Aantal horizontaal: Dl
Horizontaal: 8,5cm < | Aantal verticaal:
Paginagrootte: lM {210 x 297 mm) v ‘
Paginabreedte: | Paginahooagte: _

[ OK ] [ Annuleren ]
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De selectie kan ook geéxporteerd worden naar een Excel bestand:

&) Excel-200911052227 xls

A B C D E F G H | J
1 _]Lidnumm!Geslacht Titel-1  Voorlette Voorvoeg Titel-2  Na Titel-3  Tav Tekst
2 1566 V mevrouw F. van An oort
3 1573 v mevrouw J. Oo
4 1588 M de heer Dyl Fei 1a
5 | 1588 M deheer Dyl Fer 12 INTRODUCE
6 1588 M de heer Dyl Fei 1a INTRODUCE
7 1604 Vv Celi Sct r
8 1604 V Celi Sct r INTRODUCE
9| 1604V celi sctor INTRODUCE
10 | 1604 v Celi Sct ir INTRODUCE
11 | 1619 M deheer B.A Ro Is
12/ 1618 M de heer B.A. Ro is INTRODUCE
13|  1619M deheer B.A. Ro s INTRODUCE
14| 1613 M de heer B.A. Ro is INTRODUCE
15 | 1619 M deheer B.A... Ro.....ds INTRODUCE
16 |
17

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

~ Grafiek/Disgram { Geen ] e

Evenement Regel Id =

Regel Id = 'deeinemers contactdag’. Teeitid 11 - 16", leeftid 3 - 107, ‘introducés’

I

<Voige | Volgende >» Uvoeren Opslaan | Aneuderen | 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 Controleren Beeld Invoegtoepassing:
3 frm— j ) Adresblok [P Regels -

- ] Begroetingsregel 17 Velden vergelij
wdressen  Adressenlijst | Samenvoegvelden - L g
lecteren = bewerken R ol genn * | 2] Etikelien bijwe
oegen starten Velden beschrijven en inroegen
Ja e N

'>:<l>lgl-1:l-2-ll'3'"I"'-Samen\rD!g\re!denimoegen i

Een willek ig veld uit de adressenlijst l_
toevoegen aan het document, zaals
‘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. der
«Woonplaats» () Druk op F1 voor meer hulp, paan
wyyoonplaat
«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]

Heeft ingeschreven 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.

% Raport editor E]@
Selecteer Elementen en Beperkingsn
Beschikbare elementen Geselectearde Elementen
#-J Contact ~ Grafiek/Diagram || Geen ha
-3 Lid i
-1 Donateur j
- Organisatie U Pagina Kolom
- Ziekenhis j
&[0 Ades
#1- Abannement
4-C3 Zieklegegevens
&3 Financign
w1 Incassa
+-d Adestype Rij Gegevens
+- [ Betalingen
+-d Persoon
#-[ Rekening naar
=+ Matitie “
Selecteerde Beperkingen
2]
[
< Varige | olgende >» 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
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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 B

- -
Vebergen  Terug  Afdiukken

Dpties

Inhoud | Zosken | Favaristen |

@ Tutorial

. ~
driacom, Tutorial =
BusinessReports”

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.
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 E
= Business Report Creation
= Advanced Features
Northwind Dat: 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 ] P
(CompanyMam Froducthlame ProductlD Customer 1D Companyhlam
(ContactMame. SupplierID LnitPrice EmployesID (Conkacthlame.
ContactTitle CategoryID Quankity OrderDate ContactTitle
Address uantityPerLinit Discount RequirsdDate Address
ity LinitPrice shippedDats City
Region | UritsInstock . Shipbia Region =
LinitsOnCrder Employee: Freight e
ReorderLavel EmployeelD Shiphiame
4| Ipiscontinued L asthiame s:mddress i [shippers L
D B Firsthiame ShipCity shipper]
Categoryhams Titls shipRegion com E?Name
Description TitlsOFCaurte: shipPostalCoc ¥ pany
Ficture EirthDate Horthwind: Entity-Rekationship Disgram
HireDate &
< i 3

Voorbeeld van een simpel rapportje:

"% Raport editor

<< Vorige

Wolgende >>

Uitvoeren

Geselecteerde Elementen
L Grafiek /Diagram 4 Lijn, Staaf, Punt v | <euze-oplies
2|
Pagina Kolom
;l Jaar van opzegging 41 || Aantal van Jaar van opzegging MI
Rij Gegevens
v
Selecteerde Beperkingen
Lide hap = 7 '(13) bd patient *, (12 bd oveng i
El
=<l
Opslaan Annuleren Hulp
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Het bijbehorende rapport en de grafiek:

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

HSERRQE

SODALES

=S

RO010b: Aantal leden in bestand (actueel)

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

Pagina 1

[ I &arttal van Jaar van apzegging I

o™
o
=}

2001

o
o
=1
I3

o o
Jaar van opzegging

Jaar van opzegging | Aantal van Jaar van opzegging

o]
1992 1
15995 1
1996 11
1997 14
1998 13
1990 14
2000 21
2001 20
2002 29
2003 20
2004 44
20035 &2
2008 32
2007 26
2008 37
2009 28

Pagina nummer teller: 17

Aantal records: 17

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

"% Raport editor

ebruikershandleiding

Werken met Ariacom 9/4

Selecteer Elementen en Beperkinger

Beschikbare elementert [ Geselecteerde Elsmentan |
B Grafiek/Diagram [ Geen ~ || feuzs-opies wizige| I
[ Donateur = ([
[ Organisatie L Pagina Kolom
[ Ziekenhuis ¢
Lidmaatschap 1| |aantal
3 Abornement ZieklcBeckid 42 [percertage
[ Zicktegegevens
[ Financign
[ Incasso
[ Adrestype Fiii Gegevens
[ Betalingen
[ Persoon
[ Rekening naar
[ Motitie -
[ Selecteerde Beperkinger
EN|Zlekleliieald|d = (2] Addison *, '112] Cughing s
N E Ingangsdatum lidmaatschap tussen 1-1-1988 0:00:00 EN 1-1-2009 0:00:00
1 oy Dozegingsdetum idnastschop = NULL
< = Lidmaatsechap = 2 '113) lid patignt ", '[09) geen lid % [12) lid
EN|
= Status = ot
EN|ZlekleEeeldld = '[2] Addison ', 112] Cushing e
E Ingangsdatum lidmaatzchap 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 | Lt =2 [13) i pat ", 0] geen lid 4 12) lid
7 status = ctie
<Vorge | Volgende >> Uitvosten Dpsoan | torweren | Hup |

= N e

{0%) geen lid

| e
{13) bd auarig

- {12) bd overng
| RPN
(1) bd paniant
{13) bd patiank
e
(131 4 cavant
| REIEEs
| BT
| R

(130 kd patdnt

Pagina nummer teller: 14

Annted records: 14

aantal rreords: 14

RO10e Aantal leden met aandoening

Happortbeparkingen | Ziakta

Sratus = ‘asnaf |

(23 Addiacn
(12} Cushing

(3) Addinnn

(7) AGS mat 2outvariies
{12} Cushing

(2) addizen

[2) Addisan / Shashan
(4] Bedisen sueundus
(43} ziekte van Conn
8] aGS

(6] ASE late pnser

[7) AGS et zeutvariing

(76) addisen tartias

3) Bd patiant (8} AG% zonder soutverlies

Uitvowringsdatum wn -1ijd: 3-11-2003 12:38:1%
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3

Cughs
o

N

0%
o
o
o
%
2w
%

43} zieice van Sann

g ', '(45) siekte vaa Soan ' (2

) lid paiaat " in

(3] Addusn [ Sheahan ', (2] Addisn sacund

‘() A0% late orrar ', '(7) 465 mar

1388 0:00:00 EN 1-1-2008 0:00:00 EN
Eh

6) addisan tartiair . (3} Addisen / Eheahan ', [4) Adgizan serungal

AEE ", [6) AGS Iate onset ", (7) AGE met

Fagine 1

Maur bogin
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Een voorbeeld van een grafiek

“# Raport editor

Sedecieer Elemerben en Beperkingen
demgolen Elemerten

- L : e S D—
. _|L|j =
+ (3 Donstew J Wie veld (naam]
+ [ Digenisalie Pagina -
# 4 Sekertniz '<_J
i [ Adiea - : =
= edc 0 fav2
+ ) Teklegegevens e
# (3 Fnancien
+ [ Incasso
0m pawl Ry Gegevens
+ 1 Batalngen
# [ Petsoon
+ [ Rekening naar
[ Motite &

Selecteernde Bepedingen

A= D ke ) Addison / Sheehan

J :"| i <m 2008
_" pnstichagi [ L  112) i overig i
< [ et
e veld (i) = 7 72] tubsblubie coison . T15] cortison substibutie 2 '
¢ Verige | Unhudz»l Uitvosten I Dpslssn [ Anrudecen [ Huds [

HIERB

SODALES
—_ e

Copyright NVACP 20090124

20080213_an Addisonpatients cortison use

Rapportbaparkingen ( ZiakteBasldid = '(2) Addisen |, (3] Addisen / Sheahan |, (4] Adcisen sesundair . (76) sddizen tertiair ' BN
Jaar van ingangdatum <= 2008 N
Lid g = '[13) lid satignt |, (12) hid overig ' BN
Status F EN
Vrijs vald (ig] = (2} substitutie cortizon *,

’ “Gaen>

5] contizon substitutie 2° )

Fagina 1

|i 2 v B (=] json 202 I predn: :l
[ predrizon 7

MediciinzAantal patienten

ZiekteBeeldid m substitutie cortison cortison substitutie 2

(2) Addison cortisonacetaat 83
(2) Addison dexamaethason 4
{2) Addison hydrocortison 267
(2) Addisen prednisolon 2
(2) Addison prednison &
(3) Addison / Sheehan hydrocortison 3
(&) Addiznn sarindair roacticnnaratast 14
(4) Aaddi secundair d b 2
{4) Addison secundair hydrocortizon 28
(76) addison tertisir hydrocortison 4
(78) addison tartiair prednison 1

Pagina nummer teller: 11

Aantal records: 11
Uitvoeringsdatum en -tijd: $-11-2009 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
Selecteer Rappestiype en Spabloon
Rappor Type

Ledenlisl =l
Tedertil
Wirtuels

Fes SOL
Parameters wazipen ... _A_J ;-ﬂj i_ij
Rappornazm
[Nieuw Fappest
¥ Gebnak rappormaam als titel

Volgande »> Uibvosren Opslaan Anrudaren Hulp

~ Grafiek/Disgram { Geen =
2] B
Pagina Kolom
<
_! Tindacd rasreenas fid] +1
| Kenmedk
R — Gegevent
|Bediag
Bediagl
By -
Beperkingen voor D.atum vordeiing Selecteeids Beperkingen
Giosp [1 =] [Niet om wragen - o S50t vordeing bevat 2 Nota, accepioie’ |
tussen Rl L! '-'j 0 stum verdating tussen 1-1-2003 00000 EN Vandasg
112008 0:00:00 ~] £
EN LI
Vandaag - ﬂJ
<wuigu|wggme»| uimm| nm|m| Hulp |

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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