Voor de secretaris

De secretaris van een vereniging is degene die nieuwe leden zal aanmelden.
Deze kan ook de functies aanpassen die binnen een vereniging vervuld worden.
Het systeem weet wie er welke functie vervult, dus als de secretaris met zijn
eigen bondsnummer inlogt krijgt hij automatisch de bevoegdheid om dat te
doen. Zijn lichtblauwe balk met opdrachten ziet er dan zo uit.

Home Profiel Rapportages Mijn vereniging Mijn District Contact Mailing Uitloggen

bovenbalk inklappen 1

Toevoegen van een lid gebeurt als volgt: ga staan op MIJN VERENIGING en

klik op LEDENLIJST. De ledenlijst komt tevoorschijn, met als extra functie —

onderaan — de knop NIEUW LID TOEVOEGEN.

Je moet eerst kiezen voor de sectie en het type lidmaatschap, daarna kun je

klikken op VERDER. Je krijgt dan een scherm waarop twee mogelijkheden zijn:

«  Hetnieuwe lid is al eerder lid geweest of is al lid van de KNBB, maar nog
niet van de vereniging. In dat geval kun je volstaan met het intikken van
het bondsnummer en de geboortedatum. Door op ZOEKEN te klikken
komen de gegevens tevoorschijn.

« Alshet gaat om een nieuw KNBB-lid, dan moeten de gegevens gewoon
worden ingetikt. Bij het adres alleen postcode en huisnummer intikken
en het systeem laten ZOEKEN naar straat en plaats. Nog een handigheidje
voor het intikken van de geboortedatum: naast dit veld staat een
kalendertje. Daarmee kun je makkelijk —
de juiste datum aanklikken. Klik op “ o4 =
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Als secretaris kun je de ledenlijst ook op papier krijgen of downloaden voor
Excel. Klik daarvoor het commando RAPPORTAGES aan. Op dit moment
kent het systeem slechts één rapportage, de ledenlijst. Door op BEKIJKEN te
klikken wordt de ledenlijst eerst op het scherm getoond; deze kun je vanaf
daar uitprinten. De andere mogelijkheid is het aanklikken van EXPORT NAAR
EXCEL. Als je daarop klikt, wordt er een bestand op je PC gezet met de naam
ReportDocument.xls. Alleen actieve leden worden weergegeven; je kunt
eventueel kiezen voor een andere peildatum.

Eén van de andere opdrachten die een secretaris tot zijn beschikking heeft is

de mogelijkheid om MAILING aan te klikken. Hiermee stuurt de secretaris een
email aan alle actieve leden van de vereniging. In principe is het een kwestie

van onderwerp en tekst intikken en op VERZENDEN klikken.

Je kunt de tekst nog wat mooier maken door kleur te gebruiken of afbeeldingen in
te voegen. Het volgende scherm verschijnt.
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E-mail verzenden
alleen actieve leden
Onderwerp:

BCC: bysingel@gmail.com; janssen. alec
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Beste leden van BY Singel,

1]
T

Hu de dagen weer korten, start onze deelname aan de KNBB Landssompetitie. Aanstaande maandag start Singel 1 met een
thuiswedstriid, Singel 2 gaat op pad.

Alle spelers vesl succes!

Het bestuur,

Ook kun je als secretaris functies binnen de vereniging toekennen aan leden.
Hiervoor kies je MIJN VERENIGING en daarna DETAILS & COMMISSIES. Het volgende
scherm verschijnt.
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Details van vereniging

Naam BY Singel

Postadres Kapelstraat 14
5366 BZ MEGEN
Netherlands

Bezoekadres

Telefoonnummer 0412876543

E-mail adres busingel@gmail com

Website

District mag leden beheren =]

Commissies beheren

Hier kunt u wijzigingen aanbrengen in de bestuurssamensteling wan uw verenging. Kiik op toevoegen om een nieuw bestuurslid bekend te

maken; ki ap details om gegevens van een bestaand bestuurslid te wijzigen (20als de einddatum best hap)

Selecteer een commissie Functionarissen

Alleen actieve leden

Functie Relatienr.  Naam

Secretaris 225499 L. de Mol 16-06-2013
voorzitter 225502 J.deHosp  18-D5-2013

busingel@gmail.com

busingel@gmail.com

Commissielid toevoegen

Door op COMMISSIELID TOEVOEGEN te klikken kun je bijvoorbeeld vastleggen dat
een lid wedstrijdleider is.

Een belangrijk veldje is: “District mag leden beheren”. Als de vereniging bij
uitzondering besluit dat het beter is om de secretaris van het district de
ledengegevens up to date te laten houden, moet het hokje achter deze tekst
worden aangeklikt. OPSLAAN niet vergeten!

mijn.KNBAB.nl

Beknopte handleiding waarin de meest voorkomende
handelingen worden beschreven.

De beschrijving gaat uit van de situatie bij de sectie Carambole,
maar is ook toepashaar voor leden van de andere secties.

Home Inloggen

Welkom

bovenbalk inklappen

U bevindt zich op de webomgeving voar leden van de Koninklijke Nederlandse Biljartbond

versie 1.D; aug. 2013
NB: de gegevens die weergegeven worden in de schermafdrukken zijn gefingeerd. De adressen zijn
bestaande adressen, met industriéle bestemming, dus geen woonadres.



Inleiding

Voor alle leden van de KNBB staat mijn.KNBB.nl ter beschikking. Zij kunnen

daarop hun eigen lidmaatschapsgegevens terugzien en zo nodig aanpassen. Voor

leden met een bepaalde functie binnen de KNBB (op verenigings-, districts- of
gewestelijk niveau) staan meer functies ter beschikking. Uitgangspunt van
het systeem waarvan mijn.KNBB.nl deel uit maakt is dat alle gegevens het
beste bij de bron kunnen worden vastgelegd. Daar, dus bij jou, ligt dan ook de
verantwoordelijkheid voor de juistheid en volledigheid van de gegevens.

Inloggen

Gebruik uw bondsnummer als gebruikersnaam.

Gebruikersnaam: * 225505

Wachtwoord: ¥ s

[ onthoud mijn wachtwoord, en log automatisch in.

Iringgen ][ Gebruikersnaam vergeten || wachtwnord vergeten? ][ annleren

Velden met een * zin verplicht

Voor het inloggen gebruikt iedereen zijn bondsnummer als gebruikersnaam. Een

wachtwoord wordt toegestuurd aan alle leden via e-mail. Dit wachtwoord kun je

zelf veranderen (via MIN PROFIEL, WACHTWOORD WIJZIGEN). Let op: hoofd- en
kleine letters zijn voor het systeem niet hetzelfde. Als je het hokje aanvinkt voor
de tekst “onthoud mijn wachtwoord, en log automatisch in” krijg je de volgende
keer meteen toegang tot mijn.KNBB.nl.

Het scherm op het voorblad kun je beschouwen als het basisscherm; op de
lichtblauwe balk staat een aantal opdrachten. Die zijn afhankelijk van het lid dat
inlogt. Bij een lid van de KNBB komt deze balk tevoorschijn:
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Als je op een opdracht gaat staan met de muis (zonder te klikken), komt er meestal

een kort lijstje met mogelijkheden om aan te klikken:
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Mijn gegevens
Welk

Mijn facturen

Wachtwoord wijzigen
U BRVINGL ot —p e womoiige iy <0et icach vun de Koninklijke Mederlandse Biljarthond
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Als je dan vervolgens op zo'n functie klikt, komt het desbetreffende scherm
tevoorschijn. De meeste functies wijzen zichzelf.

Als je een bepaalde functie hebt gekozen en je wilt daarna een andere functie
kiezen, kun je meteen weer naar de opdrachtbalk gaan, op een commando gaan
staan en een functie aanklikken.

®

Lidmaatschapsgegevens

Je kunt je lidmaatschapsgegevens raadplegen door te gaan staan op PROFIEL en
daarna te klikken op MIJN GEGEVENS. Je ziet dan dit scherm met jouw gegevens
zoals die bij de KNBB bekend zijn.
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Mijn gegevens

Bondsnummer 225505
Achternaam Clarkson
voorvoegsel

Yoornaam John
Voorletters * ]

Geslacht * @man O vrouw
Geboortedatum 08-08-1967

Postoode * Huisnr, *  Toevoeging

R Straat: Kazernestraat
Postadres

Huisnummer: 4 Toevoeging:

Postcode:  5341CG | Plaats: oss

Land Nederland

bovenbalk inklappen 1

Als er iets niet klopt, kun je dit corrigeren door eenvoudigweg over de oude
gegevens heen te tikken. Alleen als je achternaam of geboortedatum niet goed
zijn, moet je contact opnemen met het bondsbureau van de KNBB, afdeling
ledenadministratie.

Bij het invoeren of wijzigen van het adres kun je volstaan met het intikken van
postcode en huisnummer. Vervolgens klik je op ZOEK ADRES en de straat en

woonplaats worden — in de correcte spelling — op het scherm getoond.

0ok kun je een foto van jezelf plaatsen. Deze foto moet al op je PC aanwezig zijn.

Als je op TOEVOEGEN klikt volgt er eerst een uitleg over de wijze waarop je een foto

kunt plaatsen en daarna moet je een fotobestand kiezen van je eigen PC, die je
eventueel kunt bijknippen.
Vergeet niet — nadat je wijzigingen hebt aangebracht — op OPSLAAN te klikken.

Telefoonnummer 1% 0654321098
Telefoonnummer 2
E-mailadres * bvsingel@gmail.com
wil geen online mailings

ontvangen?:

Pasfoto
Nog geen pasfato asnwezig Toevoegen

Opslaan Annuleren

Velden met sen * Zijn verpiicht.

Lidmaatschap(pen)

omschrijving Glubnaam Ingangsdatum Einddatum  Status

Deelnemer avondcompetitie CAR - BY Singel 18-06-2013 actief

Nisuw lidmaatschap

®

Verenigingsgegevens

Als je op MIJN VERENIGING gaat staan zie je twee functies: DETAILS &
COMMISSIES en LEDENLIJST. Bij de LEDENLIJST functie verschint er een lijst met
alle leden van de vereniging die op dit moment lid zijn. Dat ziet er zo uit:
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Overzicht leden van vereniging

Kiik ap <details> voor meer informatie of om gegevens van een lid te wijzigen

Zoeken opi Achternaam - Begint met -

alleen actieve leden weergeven

A ol Initialen Ceslacht Geboortedatum Plaats

Details 225508 Alberti waut w M 10-10-1968 MAREN-KESSEL

Details 225505 Clarkson John 3 08-08-1867 0ss
Details 225504 Driehuis Karel K 06-06-1965 0ss
Details 225520 Gaal Leo L 15-02-1972 055
Details 225519 Habraken Ccor b 09-07-1943 ZEELAND
Details 225502 Hoop de Joop 04-04-1863 0ss
Details 235503 Joosten Andre 05-05-1864 055
Details 225517 Leur van Henk 14-02-1972 0ss
Dstails 235499 Mal de Laurentien 01-01-1860 MEGEN
03-03-1962 0ss

Details 225507 Paay Peter 09-09-1996 LITH
Dstails 238516 Paulusma Pjotr 13-01-1979 0ss

Details 225510 Rutte Marjolein 12-12-1970 LITHOLIEM
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Details 225501 Hiernan Richard 3
P
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29-08-1940 1ISSELSTEIN UT

Details 225521 Staartjes arie

Door op DETAILS te klikken komen de contactgegevens tevoorschijn. Bij een
kleine vereniging passen alle leden op één beeldscherm; bij een grotere
vereniging is de functie waarmee je kunt zoeken handig. Hierbij zijn er meer
mogelijkheden, zoals je bijvoorbeeld ziet als je op het kleine pijltje klikt dat
achter ACHTERNAAM staat:

2
[ ven

woonplaats
Geboortedatum

Detail | 0 Iherti ut 0 10=10-196;

r Achternaam Voorveegsel Yoornaam Initialen Geslacht Geboortedatum Plaats

MAREN-KFSSEL

Je kunt dus ook op roepnaam, geboortedatum of woonplaats selecteren. Als je
op het pijltje naast BEGINT MET klikt, zie je ook daar meer mogelijkheden.

Zosken op:  Achternaam

Begint met
Gelijk aan
Bevat

slleen actieve leden weergev

Bondsnummer

Tot slot is er nog iets wat zoeken makkelijker maakt: De kop boven de lijst wordt
gevormd door woorden die onderstreept staan. Als je één van die woorden
aanklikt wordt de lijst gesorteerd op de kolom daaronder. Eén keer klikken is
oplopend, twee keer is aflopend.

Als je ook de oud-leden wilt zien, klik je het vakje ALLEEN ACTIEVE LEDEN uit.



