
 

  

FEDES ledenbeheersite: handleiding 

 

Stap 1: een sportclub toevoegen 

Bij het openen van de website kom je in het inlogscherm terecht. Hier moet je je ��������� voordat 

je leden kunt toevoegen waarvoor je een verzekering wilt aanvragen. 

 

 
 

 

Klik op ‘�� ��	
���
� 
�����
�
��?’.  In dit scherm vul je alle gegevens in van je sportclub. Opgelet: alle 

gegevens waar een * achter staat, moeten ingevuld zijn voordat je verder kunt. 

 

Volg de instructies in de e-mail die je ontvangt na het registreren. Zodra je bent geactiveerd door 

Fedes krijg je een ������		
� waarmee je kunt inloggen. 

Deze mail ziet er zo uit: 

 

“Beste,  

 

Er is zonet een login voor jou aangemaakt op www.fedes-ledenbeheer.be. 

Hieronder vind je je gegevens: 

 

Gebruikersnaam: ... 

Wachtwoord: … 

 

Opgelet: Dit wachtwoord wordt pas actief wanneer je een activeringsmail hebt ontvangen 

van Fedes. 

Hieronder vind je de link naar de inlogpagina : 

www.fedes-ledenbeheer.be 

 

FEDES 

 

Opgelet: Deze e-mail wordt verstuurd vanuit een automatisch systeem. Antwoorden op deze e-mail is niet 

mogelijk.” 
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• �������� �������� ��� �()����

Dit vakje kun je aanvinken als je dit wenst. Je krijgt dan de facturen in PDF-formaat digitaal 

toegestuurd. Wens je dit niet, dan laat je het vakje blanco.  

 

• �* � "����

Geef aan met welk type jaar je sportclub werkt. Dit kan een sportjaar of een kalenderjaar zijn. Klik op 

het type naar keuze. 

 

• �#�$ ��� � #����% �#��

Hier moet je kiezen welke sporttakken je club aanbiedt. Om meerdere sporttakken toe te voegen, klik 

je opnieuw het venstertje open via het pijltje en klikt de sporttak naar keuze aan. Daarna klik je op 

het kruisje om te bevestigen. Alle sporttakken verschijnen nu in het overzicht.  
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Stap 2: leden toevoegen 

Nu kun je leden toevoegen waarvoor je een verzekering wilt aanvragen.  

 

 
 

Klik op ‘�	��������
�����	�!. In het volgende scherm kies je de sporttak van dit lid. Daarna geef je 

aan of het om een lid gaat dat al in het systeem zit, of een nieuw lid. In dit laatste geval vul je alle 

gegevens van dit lid in en klik je op ‘opslaan’. 

 

Als je club ���
��
� ��	
�������  aanbiedt, moet je eerst kiezen voor welke sporttak je leden wilt 

ingeven.  Wanneer een lid meerdere sporten beoefent binnen je club kies je de sporttak van de 

hoogste categorie.  De andere sporten kun je achteraf nog toevoegen door de ledengegevens van het 

lid te bewerken. 

 

Geef ook aan welke .
��������  het lid bekleedt: recreatief lid, topsporter,… en klik telkens op het 

kruisje om de functies te bewaren. 

 

Het lid is nu bewaard. Je kunt nu nog een lid toevoegen voor dezelfde of een andere sporttak.  

 

Klik op ‘���
�����!  om alle leden te zien. 
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Stap 3: een verzekering aanvragen 

�������������
� ��������� �

Ben je klaar met het invoeren van sportclubs en leden, dan kun je ��� ��
����
��� ����
���� met de 

knop ‘��
����
��� ����
���� �		
 �����!. Je krijgt dan een scherm met een overzicht voor welke 

leden en voor welk sportjaar je een verzekering hebt aangevraagd. 

 

In dit venster kun je de gegevens van de leden nog wijzigen met het bewerk-icoontje . 

 

Stap 4: factuur betalen 

 

Er wordt automatisch een factuur gemaakt als je de leden hebt doorgestuurd via stap3. Afhankelijk 

van wat je hebt gekozen, gebeurt dit per e-mail of per post.  Pas wanneer de factuur volledig betaald 

is, zijn alle leden verzekerd en wordt de status in het ledenoverzicht gewijzigd. 

 

Andere bewerkmogelijkheden: 

	�	����� �!� �� �
������
 
�������

Om de gegevens van de sportclub te bewerken, klik je op ‘Clubgegevens’ bovenaan. Nu kun je de 

gegevens aanpassen, extra sporttakken toevoegen of verwijderen, etc. 
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Om de gegevens van een lid te bewerken of het lid te verwijderen klik je op ‘Ledengegevens’. Klik op 

het icoontje  (bewerken) naast de naam van het lid waarvan je de gegevens wilt aanpassen, of op 

 om het lid te verwijderen. ��
���� ���� ������� 	� !	������!���������	���������������������
��

�

 

 


