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Documentatie S-Sport Recreas 

1. Lidmaatschappen in bulk toevoegen 
2. Lidmaatschappen in bulk kopiëren / vernieuwen  

 

 

1. Lidmaatschappen in bulk toevoegen 

Om lidmaatschappen in bulk toe te voegen, ga je als volgt te werk: 

1. Klik in de balk links op ‘beheren’ en klik vervolgens op 'CRM'. 

 

 

2. Klik bovenaan op 'contacten'. 
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3. Gebruik de zoekbalk bovenaan om contacten op basis van hun naam te zoeken of gebruik de filter rechts 

boven om contacten op te zoeken op basis van uitgebreidere criteria.  

 

• Wens je alle contacten te filteren met een huidig lidmaatschap bij de federatie? Klik op het filtericoon rechts 

bovenaan de pagina en vervolgens op het tab 'lidmaatschap details (S-Sport // Recreas vzw)'. Bij 'heeft een 

huidig lidmaatschap' duid je de optie 'ja' aan. Klik tot slot bovenaan op ‘zoeken’.  
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• Wens je alle contacten te filteren met een lidmaatschap bij de federatie in een bepaald seizoen? Klik op het 

filtericoon rechts bovenaan de pagina en vervolgens op het tab 'lidmaatschap details (S-Sport // Recreas 

vzw)'. Bij 'seizoen' 'bevat' duid je het gewenste seizoen aan. Klik tot slot op ‘zoeken’. 

 

 

 

 

4. Vink in het overzicht de contacten aan waarvoor je een lidmaatschap wenst toe te voegen. 
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• Alle resultaten in één keer aanvinken? Klik op het vinkvakje bovenaan in de titelbalk. 

 

 

5. Klik vervolgens bovenaan op de knop 'acties'. 

 

6. Kies voor 'lidmaatschappen toevoegen'. 

 

7. Bepaal welk(e) lidmaatschap(pen) je wenst toe te voegen: bij je organisatie en de federatie, enkel bij je 

organisatie of enkel bij de federatie. 
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• Lidmaatschap toevoegen bij je organisatie en federatie 

i. Klik op de optie ‘organisatie + federatie’. 

 
ii. Vul de gevraagde velden in.  Het veld ‘sporttakken’ is een verplicht veld. Vergeet dus niet 

om dit veld in te vullen om het lidmaatschap correct te kunnen aanmaken. Klik vervolgens 

op ‘verder’.  

 
 

iii. Klik op ‘lidmaatschappen aanvragen’. 

 
iv. Klik tot slot op ‘sluiten’. 

 
 

• Lidmaatschap toevoegen bij je organisatie 

o Klik op de optie ‘organisatie’. 
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o Vul de gevraagde velden in en klik op ‘opslaan’. 

 
• Lidmaatschap toevoegen bij de federatie 

o Klik op de optie ‘federatie’. 

 
o Vul de gevraagde velden in en klik op ‘verder’ 

 
o Klik op ‘lidmaatschappen aanvragen’. 

 
o Klik op het kruisje om te sluiten 
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2. Lidmaatschappen in bulk kopiëren / vernieuwen 

Om lidmaatschappen in bulk te kopiëren / vernieuwen, ga je als volgt te werk: 

1. Klik in de balk links op ‘beheren’ en klik vervolgens op 'CRM'. 

 

 

2. Klik bovenaan op het tabblad 'lidmaatschappen'. 

 

3. Gebruik de zoekbalk bovenaan om via de naam van een contact te zoeken naar het gewenste lidmaatschap 

of gebruik de filter rechts bovenaan om op basis van uitgebreidere zoekcriteria eenvoudig de gewenste 

lidmaatschappen terug te vinden.  

 

• Wil je alle huidige lidmaatschappen bij de federatie filteren? Klik op het filter icoon rechts bovenaan 

de pagina en vervolgens op het tab 'lidmaatschap details (S-Sport // Recreas vzw)'. Bij 'heeft een 

huidig lidmaatschap' duid je de optie 'ja' aan. Klik tot slot bovenaan op ‘zoeken’. Het resultaat van je 

zoekopdracht verschijnt op je scherm. 
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• Wil je alle lidmaatschappen bij de federatie van een bepaald seizoen filteren? Klik op het filter icoon 

rechts bovenaan de pagina en vervolgens op het tab 'lidmaatschap details (S-Sport // Recreas vzw)'. 

Bij 'seizoen' 'bevat' duid je het gewenste seizoen aan. Klik tot slot bovenaan op ‘zoeken’. Het 

resultaat van je zoekopdracht verschijnt op je scherm. 
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4. Vink de lidmaatschappen aan die je wenst te vernieuwen / kopiëren. 
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• Alle resultaten in één keer aanvinken? Klik op het vinkvakje bovenaan in de titelbalk. 

 

 

5. Klik bovenaan op de knop 'acties'. 

 

6. Klik op 'kopieer / vernieuw lidmaatschap'. 

 

7. Vul de gevraagde velden in en klik vervolgens op 'verder'. 
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8. Klik op 'kopieer / vernieuw lidmaatschap'. 

 

9. Klik op 'sluiten'. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


