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FEDES ledenbeheersite: handleiding

Stap 1: een sportclub toevoegen

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

je leden kunt toevoegen waarvoor je een verzekering wilt aanvragen.

De Webfabriek cvba
Kloosterstraat 85
2180 Antwerpen

T 036095730

F 036095732
www.webfabriekbe
info@webfabriek be

BTW BE 0870 726 240
IBAN: BE42 5230 8019 7554
BIC: TRIOBEBB

Inloggen

E-mailadres
Wachtwoord

[ Laat me aangemeld blijven
Wachtwoord vergeten?
Je sportclub registreren?

Inloggen

Klik op ‘Je sportclub registreren?’. 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 wachtwoord 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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EEN WOORDIJE UITLEG BlJ DE INVULGEGEVENS VAN DE SPORTCLUB:

Registreer je sportclub

Clubgegevens (* = verplichte velden)

Naam * Aansluitingsdatum (dd/mm/ijij

Federaal nummer * Ondernemingsnummer (vb: BE0123.455.789
Juridisch statuut Bankrekeningnummer (vb: 123-4567890-12)
Type jaar

Sportjaar (01/09 - 31/08) [=] [verstuur facturen via e-mail

Voea (een) sporttak(ken) toe en klik op het kruisie om ze te

bewaren.

> Maak je keuze =]

Contactgegevens

Postcode * Gemeente *

Straat * Huisnr * Bus Provincie
Website E-mailadres

Telefoonnummer Faxnummer

Achternaam contactpersoon ‘Voornaam contactpersoon

Aanmeldgegevens

E-mailadres * (nazr dit e-mailadres worden de aanmeld

e VERSTUUR FACTUREN VIA E-MAIL:
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.

e TYPEJAAR:
Geef aan met welk type jaar je sportclub werkt. Dit kan een sportjaar of een kalenderjaar zijn. Klik op
het type naar keuze.

. VOEG EEN SPORTTAK TOE:
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

feder

Ledengegevens | Clubgegevens | Uitlogaen

verzekering wilt aanvragen.

Gebruiker : belinda@webfabrick.be

OVERZICHT

NAAM

VOORNAAM
dingesi dingesi2

fitnesser

Verzekering aanvragen voor leden

fitnessers

Ledenoverzicht voor sportdub 'derde-leeftijd-danser’

VERZEKERING
In behandeling

7]
®

In behandeling

© 2010 Fedes - Gemaakt

in De Webfsbriek

Klik op ‘'VGRVRRNNERPTDeJVGRhet 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 meerdere sporttakkk( 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 f(k()
kruisje om de functies te bewaren.

het lid bekleedt: recreatief lid, topsporter,... en klik telkens op het

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

Klik op ‘Ovkz’

G,
/ der

Ledengeqevens | Clubgegevens | Uitloagen

om alle leden te zien.

Gebruiker : belinda@webfabriek.be

OVERZICHT

NAAM VOORNAAM

dingesi dingesi2

fitnesser

Vi i voor leden

fitnessers

Ledenoverzicht voor sportclub 'derde-leeftijd-danser’

VERZEKERING.
In behandeling

In behandeling

= &

© 2010 Fedes - Gemaakt in De Webfabriek
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Stap 3: een verzekering aanvragen
D!j it !
Ben je klaar met het invoeren van sportclubs en leden, dan kun je een verzekering aanvragen met de

knop ‘Verzekering aanvragen voor leden’. 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:

GEGEVENS VAN DE SPORTCLUB BEWERK;

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.

Gegevens sportclub aanpassen

Naam * Aansluitingsdatum (dd/mm/)
derde-lecftijd-danser 12/05/1998 @
Federaal nummer * Ondernemingsnummer (vb: BE0123.456.789)

BE0123.456.789

Juridisch statuut Bankrekeningnummer (vb: 125 4567890 12)
v 000-0000000-55

Type jaar

Sportjaar (01/09 - 31/08) [ [¥] verstuur facturen via e-mail

Voeg (een) sporttak(ken) toe en klik op het kruisje om ze te
bewaren.

> Mask je keuze =] &
‘Overzicht sporttakken

3de lesftijd (Categoris 1) (m
Dans (Categorie 1)

Fitness (Categorie 1)

Contactgegevens
Postcade * Gemeente *
2018 / Antwerpen
Straat * Huisnr * Bus Provincie
Mechelsesteenweg J/ 22 / antwerpen
Website E-mailadres
http:/Awwnw ikdansdusikben be dans@dansen.be
Telefoonnummer Faxnummer
03/526.36.28 03/526.67 .54
Achternaam contactpersoon Voornaam contactpersoon
Dansmarieke Marieke
Opslaan ‘

De sportclub is succesvol aangepast.

© 2010 Fedes - Gemaalkt in De Webfabriek
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GEGEVENS VAN EEN LID BEWERK;

Om de gegevens van een lid te bewerken of het lid te verwijderen klik je op ‘Ledengegevens’. Klik op
het icoontje E] (bewerken) naast de naam van het lid waarvan je de gegevens wilt aanpassen, of op
om het lid te verwijderen. Vergeet niet telkens op “..

Gegevens lid aanpassen

Lidnummer 1

Naam * Voornaam *
Geslacht * Nationaliteit *
® M3 Belgisch E]

Geboortedatum *

Postcode * Gemeente *

2018 Antwerpen

Straat * Huisnr * Bus
Belgiglei 12 6
Telefoan nummer Fax nummer

03/218 57 67

Mobiel nummer E-mailadres

Deze persoon is ook lid van een andere sportclub van dezelfde sporttak [¥]
Sporttakken

- Dans (Categorie 1) if

> Maak je keuze @
Functies

- Recreatief lid i
- Topsporter il
> Maak je keuze @

Opslaan
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