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Handleiding Kerkelijke Ledenadministratie Lijsten

4. Lijsten

Eén van de belangrijkste redenen voor het automatiseren van een
ledenadministratie is dat de meest recente versie van de ledenlijst steeds
beschikbaar is. Deze kan dan gebruikt worden voor het versturen van post,
voor het up-to-date houden van de gezinsgegevens of voor het organiseren
van een financiéle aktie.

De diverse soorten lijsten bepalen de geschiktheid van het softwarepakket
voor een bepaalde kerk. Het pakket KLA bevat een grote verscheidenheid
aan lijsten. De sortering van vrijwel alle lijsten is volkomen vrij. Bovendien
is het mogelijk om op alle velden van het ledenbestand en bovendien op
eigenschappen te selecteren.

Voor diegenen die dit nog niet genoeg vinden is er nog Crystal Reports,
waarmee u lijsten met fraaie uitvoer zelf vorm kunt geven onder Windows.

In dit hoofdstuk worden alle lijsten besproken die u vindt onder het lijsten-
menu in het hoofdscherm:

|I=ijsten Instelingen Mavigeren Wensker

: Ledenlijsk

I Adreslijst

EBezorglijsk
Verjaardagslijst
Stratenlijst
Eigenschappen wan leden
Gezinskaarten

Lidkaarten

Etiketten...

Persoonlijke brief
Accepkgiro's
Huwelijksjubilea
Reqgisters

Tellingen en Statiskisk
Eunkties per wijk en sectie
Selectierecepten

De verschillende keuzen uit het lijstenmenu worden in de volgende
hoofdstukken besproken.

Bij de meeste lijsten komt u in een wizard terecht. Zo'n wizard is een soort
hulpscherm om moeilijke dingen gemakkelijker te maken. Het is in zo'n
wizard mogelijk om op eenvoudige wijze aan te geven welke personen u op
de lijst wilt zien, wat de volgorde moet zijn en eventueel nog zaken die op
de lay-out van de lijst betrekking hebben.

Met behulp van deze wizards kunt u de meest voorkomende selecties maken,
maar er zijn zaken die niet te selecteren zijn. Daarom is er steeds een
mogelijkheid om te kiezen voor een uitgebreide selectie. Dan kunt u
selecteren op (vrijwel) alles wat in het ledenbestand staat. Wanneer u kiest
voor een uitgebreide selectie, komt u in het selectiescherm terecht. Dit
selectiescherm wordt in het volgende hoofdstuk besproken. Dit hoofdstuk
kunt u in eerste instantie overslaan. Deze informatie heeft u alleen nodig als
u een lijst wilt maken met een selectie die niet mogelijk is via de wizard.

Wanneer u alle selecties opgegeven heeft, dan kunt u de lijst of het rapport
af gaan drukken. Dit geldt zowel voor de wizards als voor de uitgebreide

©TopSoft b.v. 15-06-2001
4.010

42



Handleiding Kerkelijke Ledenadministratie

Lijsten

4.1. Selectiescherm

selectie. Tijdens het opbouwen van de lijst zult u op het scherm vaak een
balkje zien lopen dat de voortgang aangeeft.

Iedere lijst wordt eerst als een voorbeeld op het scherm getoond. Pas
wanneer u tevreden bent met het resultaat, kiest u voor het afdrukken. Er
komt dus nooit zo maar onverwacht iets uit de printer.

Wanneer u in de wizards kiest voor een uitgebreide selectie, dan komt u
eerst in het selectiescherm. Wanneer u een standaard selectie aangeeft via de
wizard, dan komt u niet in het selectiescherm. Daarom is het wellicht beter
om dit hoofdstuk over te slaan, totdat u met de uitgebreide selecties aan de
gang gaat.

Met behulp van het selectiescherm kunt een heleboel zaken instellen en
opgeven om een lijst te maken die precies weergeeft wat u wilt. Bij elke lijst
worden de standaardwaarden die opgenomen zijn in het selectierecept
gebruikt. Deze waarden kunt u tijdelijk aanpassen (door ze niet op te slaan)
of definitie veranderen (door het recept op te slaan). Het scherm ziet er als
volgt uit:

s E3
Gekoppeld met eigenschap: I l

V' Sortering en selecties vermelden op lijsten

i Selecteren

Titek |sDRESLIST

Ondertitel: Ialfabetisch op straat

“olgords: Iop straatnaam _I
Lay-out: I _I
Brieftekst: I _I
Feg | Gegeven »» | Operator »> | W aarde | | | Wery 2> |:|
10 lidsoart < 7 EM
20 straat tuszen HOOFD en  HOOFE STOP
=

Fecept wizzen Ander Becept Opslaan alz

Uitvoeren | Sluiter |

4.1.1. Instellingen selectiescherm

©TopSoft b.v.
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In het bovenste venster staan de sortering en de selecties vermeld.
De velden hebben de volgende betekenis:

Titel
De titel die u hier op geeft, komt bovenaan de lijst te staan, mits het
lijstprogramma geen vaste titel heeft.

Ondertitel
De ondertitel komt zoals de naam aangeeft onder de titel te staan.

Volgorde
Hier kunt u de gewenste sortering van de gegevens kiezen. Alle ingevoerde
sorteringen kunt u opvragen met een keuzelijst. Staat de door u gewenste
sortering er niet bij dan kunt u deze, eventueel met hulp van de helpdesk,
toevoegen.

Lay-out
Hier kunt u eventueel een andere lay-out kiezen. Kies wel een zinvolle lay-
out die bij de lijst past. Normaal gesproken zult u dit veld leeg laten. Dan
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wordt namelijk de standaard lay-out genomen. Alleen wanneer u zelf, met
behulp van Crystal Reports, zelf nieuwe lijsten maakt, dan kunt u deze lijst
hier koppelen aan een bepaald selectierecept. Met F4 wordt de
bestandsselector getoond.

Brieftekst

Bij het afdrukken van persoonlijke brieven kunt u hier de brieftekst kiezen.
Met F4 wordt hier ook en bestandsselector getoond om het juiste bestand te
kiezen. Dit tekstbestand moet in het zogenaamde RTF formaat zijn. Alleen
dit formaat kan door KLA gebruikt worden. Alle moderne Windows
tekstverwerkers, zoals MS Word en Corel Word Perfect, kunnen met dit
formaat overweg.

Gekoppeld met eigenschap
Alleen de leden met deze eigenschap worden geselecteerd. Bij acceptgiro's
komt daar nog iets bij. Het bedrag dat op de acceptgiro gedrukt wordt, wordt
uit de kolom "inhoud" van de eigenschap gehaald. Zo kunnen voor één soort
eigenschap (bijvoorbeeld Koorlid) per persoon verschillende bedragen aan
contributie gevraagd worden.

Sortering en selecties vermelden op scherm

Hier geeft u aan of de sortering en de selectie, zoals die in dit scherm
gemaakt zijn, bovenaan de lijst afgedrukt moet worden. Vooral voor lijsten
die bewaard moeten blijven, biedt dit veel duidelijkheid. Zo is direct te zien
welke informatie op de lijst vermeld staat.

4.1.2. Tabel selectiescherm

Met behulp van de tabel kunt u precies aangeven welke gegevens u wilt
selecteren. Per regel kunt u een selectie aangeven en door de regel met EN
(en tevens moet gelden) of OF (of anders) aan elkaar te koppelen kunt u
meerdere selecties tegelijk maken.

De kolommen hebben de volgende betekenis:

Reg

Het nummer dat de volgorde van de selectieregels aangeeft. In het voorbeeld
wordt dus eerst regel 10 gegvalueerd en daarna regel 20. Het is praktisch om
met vrij grote stappen te nummeren; het is dan namelijk mogelijk om nog
regels tussen te voegen zonder hiervoor alle regels te hoeven hernummeren.
U mag de regels nummeren tussen de 0 en 999.

Gegeven

Hier wordt het veld uit de database ingevuld waarop geselecteerd wordt. De
naam van het veld is gespecificeerd in het bestand "Velden" (zie hoofdstuk
5.14.6). Daar kunt u desgewenst ook nieuwe veldnamen aan toevoegen of
bestaande veranderen. F4 geeft een keuzelijst met alle in het systeem
bekende veldnamen.

©TopSoft b.v. 15-06-2001
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Gegevens om op te selecteren [X]

Selectie op: -
landcode

|eeftijd -
lidnummer

lidnummer (mutatielog)

lidsoon

lidsoort woor mutatie

Mannenkoor

rmodaliteit

mutatiedatum (mutatielog)

mutatienummer (ledenbestand) hd|

DOk Annuleren |

Ook is het mogelijk om een veld in een formule vorm te gebruiken, zoals
"Leeftijd". Dit is geen veld in de database, maar kan met behulp van een
formule wel gebruikt worden om te selecteren.

Operator
Hier geeft u het soort selectie aan. Met F4 roept u de keuzelijst op.
Code | Omschrijving B
< kleiner dan -
< kleiner dan of gelijk
< ongelijk
= is gelijk
> groter dan
»= groter dan of gelijk
hewvat bevat de tekst
bewvat™ hevat niet de tekst
tussen tussen hd|

Ok | Annuleren |

De volgende operatoren zijn mogelijk:

< Kleiner dan. Als het een numeriek gegeven is (een getal), dan
betekent dit dat het getal in het bestand kleiner moet zijn dan het
onder ‘waarde’ opgegeven getal. Bijvoorbeeld ‘Betaald bedrag
kleiner dan 10,00’. Als het teksten betreft dan betekent < ‘komt
alfabetisch voor’. ‘Naam < B’ betekent dus dat alle mensen
geselecteerd worden waarvan de achternaam met een A begint.

<= Kleiner dan of gelijk. Dit is bijna hetzelfde als < (kleiner dan). Het
verschil is dat de eindwaarde ook meegenomen wordt. ‘Betaald
bedrag <= 10,00’ betekent dat 10,00 ook geselecteerd wordt. In het
voorbeeld bij ‘kleiner dan’ zou 10,00 niet geselecteerd worden.

= Is gelijk. Dit betekent dat het gegeven in het bestand precies gelijk
moet zijn aan de opgegeven waarde. Bijvoorbeeld ‘Soort relatie
=D’. Alleen de mensen met als soort relatie de letter D worden
geselecteerd; niet D1 of 1D. Let op! Wanneer u selecteert ‘Naam =
JANSEN’ dan krijgt u waarschijnlijk een lege lijst, omdat de naam
van niemand gelijk is aan JANSEN. De één heet JANSEN 1J., de
ander heet JANSEN A.W. en ga zo maar door. Gebruik in zo’n
geval de operator ‘bevat’.

> Groter dan. Het tegenovergestelde van kleiner dan. Als het een getal
betreft, dan betekent dit dat het getal in het bestand groter moet zijn
dan het onder ‘waarde’ opgegeven getal. Bijvoorbeeld ‘Betaald
bedrag groter dan 100’. 100 wordt dan niet geselecteerd, 100,01
wel.

©TopSoft b.v. 15-06-2001
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>= Groter dan of gelijk. Dit is bijna hetzelfde als groter dan. De grens
wordt echter meegenomen. Bij de selectie ‘Betaald bedrag >= 100
wordt 100 wel geselecteerd.

Bevat Bevat de tekst. Deze operator wordt gebruikt voor teksten. Stel u
wilt een selectie maken van iedereen die JANSEN in de naam heeft.
U selecteert dan ‘naam bevat JANSEN’. U krijgt dan onder andere
de volgende personen op de lijst:

J. JANSEN
A.W.JANSENS
T. VAN JANSEN
W.G. DE GROOT-JANSEN
Niet geselecteerd wordt T. JANSSEN (dubbele s).

Bevat~ Bevat niet de tekst. Dit is het tegenovergestelde van de operator
‘bevat’. Wanneer u bijvoorbeeld selecteert ‘plaats bevat~
AMSTERDAM’ dan krijgt u een lijst met iedereen erop behalve
degenen die in Amsterdam of Amsterdam Zuid-Oost wonen.

Tussen De waarde in een bestand moet liggen tussen de opgegeven
waarden. Bij numerieke gegevens is dit duidelijk: ‘Bedrag tussen 10
en 100’ betekent dat alle records geselecteerd worden waarvan het
bedrag tussen 10 en 100 ligt. De grenzen (in het voorbeeld 10 en
100) worden wel meegenomen. Als geselecteerd wordt op een tekst
dan betekent het dat het gegeven in het alfabet tussen de opgegeven
grenzen moet liggen. Bijvoorbeeld: ‘soort relatie tussen D en DZ’.
Nu worden alle relaties van onder andere de soorten D, D1, DB
DDC en DZ geselecteerd, maar niet AD, E en DZZ. Bij selecteren
met de operator tussen wordt de kolom waarde gesplitst in twee
kolommen, omdat twee waarden opgegeven moeten kunnen worden.

Waarde

Hier wordt de waarde ingevuld waarmee het gekozen veld vergeleken moet
worden. Als het een selectie "tussen" betreft, dan wordt deze kolom in
tweeén gesplitst, omdat twee waarden opgegeven moeten worden.

Extra kolom1
Deze kolom wordt alleen gevuld met "en" als de kolom operator gevuld is
met "tussen". U kunt hier zelf niets invullen.

Extra kolom2
Deze kolom dient alleen gevuld te worden als u de kolom operator gevuld
heeft met "tussen". Hier vult u dan de bovengrens in.

Verv
Hier wordt aangegeven hoe deze regel aan de volgende selectieregels
verbonden moet worden. F4 geeft een keuzelijst met de mogelijkheden:

Vervolg B
Aktie Toelichting =]
EM Ditis een logische en; datis iets anders dan de manier waarop wi] __|
OF Ditis een logische of: de eerste regel moetwaar zijn OF de tweede
STOP geenverdere selecties meer.
KT _>|_I
Ok Annuleren | Zoek |

EN betekent: en tevens moet gelden. Er moet dus zowel aan de eerste regel
voldaan worden als aan de tweede. OF betekent dat aan één van beide
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regels voldaan moet worden (lees: of anders geldt). Wanneer u dus wijk 1 en
2 wilt selecteren, dan kiest u niet

10 wijk = 1 EN fout
20 wijk = 2 STOP

maar

10 wijk = 1 OF

20 wijk = 2 STOP

In het eerste geval zou niemand geselecteerd worden, omdat bij één persoon
nooit de wijk gelijk aan 1 kan zijn en tevens gelijk aan 2.

De laatste regel sluit u altijd af met STOP.

Het selectieproces werkt alle regels van boven naar beneden af zonder
prioriteiten. Na iedere regel wordt uitgegaan van het resultaat van alle
bovenstaande regels samen.

In de tabel kunt u zo nodig regels wissen met <SHIFT-F2>. Zorg dat u in de
tabel op de juiste regel staat. Druk dan op <SHIFT-F2>. De regel verdwijnt
dan. Het is niet mogelijk om regels te wissen door met delete de gegevens
in de kolommen weg te poetsen.

4.1.3. Knoppen selectiescherm
Met behulp van de knoppen onderin het scherm kunt u de selectie uitvoeren.

Ook kunt u een ander recept oproepen, een gewijzigd recept opslaan onder
dezelfde of een andere naam.

Uitwoeren | Recept wizsen I Anderﬂeceptl Opszlaan als | Opslaan I Sluiten

Uityoeren

Met een klik op deze knop wordt het selectieproces gestart. U ziet een
voortgangsindicator op uw scherm verschijnen en de gegevens worden
verzameld. Hierna verschijnt het scherm van Crystal Reports met een het af
te drukken overzicht. Met behulp van de knopjes onderin dat scherm kunt u
het overzicht afdrukken naar een printer naar keuze of de gegevens uitvoeren
naar een bestand met een te kiezen formaat.

Recept wiszen |

Met behulp van deze knop kunt het recept wissen.

Ander Becept

Met behulp van deze knop kunt u een ander recept oproepen met behulp van
een keuzelijst.

Opslaan als |

Als u het recept gewijzigd heeft en u wilt dit bewaren onder een andere
naam, dan kan dat met deze knop. Het volgende scherm verschijnt dan:

©TopSoft b.v. 15-06-2001 4-7
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4.1.4. Voorbeelden

©TopSoft b.v.
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4.1.4.1.

Opslaan als [%]
MNurnmer, I
Omschrijwving: I

DOpslaan | Sluiten

Vul het nieuwe nummer en de nieuwe naam in en klik op de knop
"Opslaan".

Opslaan

Met deze knop slaat u het gewijzigde recept op onder dezelfde naam.

Sluiten

Het scherm kan gesloten worden door op deze knop te klikken. U komt weer
terug in het hoofdmenu.

Alle belangrijke zaken met betrekking tot het selectiescherm zijn in de
voorgaande paragrafen uitgelegd. In dit laatste deel gaan we enkele
voorbeelden bekijken. Aan de hand van deze voorbeelden kunt u zelf de
selecties voor de eigen lijsten en rapporten maken.

In uw eigen situatie zullen coderingen anders zijn. Vrije velden worden
waarschijnlijk anders gebruikt. Ook de eigenschappen zullen anders gebruikt
worden. De voorbeelden zijn niet bedoeld om letterlijk over te tikken, maar
meer als richtsnoer om zelf uw selecties en voorkeuren aan te kunnen geven.

Voorbeeld 1. Lijst van alle leden in Apeldoorn.

We kiezen voor lijsten, ledenlijst:

De gegevens op dit scherm zijn niet de gegevens die we nodig hebben. Laten
we beginnen met het bovenste schermdeel. We tikken de juiste gegevens

i Selecteren ___________________________________________________________ BEH]
Titel: ILE DEN Gekoppeld met eigenschap: I I
Ondertitel |algemene ledenlijst ¥ Sortering en selecties vermeldsn op lizten
Yolgorde: Ialfabelisch 0p naam _I
Lay-out: I _I
Brieftekst: I _I

Feg | Gegeven »» | Operator > | ‘W aarde | | ey > |ﬂ
10/lidsoort = 1 EN _|
20/ burgerlijke staat [$3 gehuwd STOP
|
Uitvoeren | Fiecept wissen | Ander Becept Opslaan als Opslaan | Sluiten |

over de gegevens heen die er nu staan:

15-06-2001
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4.1.4.2.

4.1.4.3.

©TopSoft b.v.
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Titek  [LEDENLLIST

Ondertitel; IAPEHDDm ™ Sorering en selectiss vermeldan op lijgten

Yolgorde: Ialfabetisch op haam _I

Lay-out: I _I

Brieftekst: | [ I

Titel en ondertitel spreken voor zich. De volgorde kiezen we uit de
keuzelijst. Alfabetisch op naam is in dit geval wat we willen. De sortering en
de selecties vermelden we niet op de lijst; het is een lijst voor een
plaatselijke afdeling en dit soort informatie zegt niets.

Dan gaan we naar beneden om in de tabel de selecties in te voeren:

Reg | Gegeven »> | Operatar »> | ‘W aarde | | | Yery x> |ﬂ

10 lidsoort = 1 EN
20 plaats = Apeldoom STOP =
[

De plaats moet Apeldoorn zijn en tevens moet gelden dat de lidsoort gelijk
is aan 1 (gewoon lid). We willen geen mensen die bedankt hebben en ook
geen overledenen op de lijst hebben. Deze soorten relaties kunnen
verschillen per gebruiker. Wanneer u op regel 20 in de kolom 'waarde' staat
kunt u controleren welke soorten in uw administratie aanwezig zijn door
daar op F4 te drukken. Er verschijnt dan een keuzelijst.

Door nu op het knopje [Uitvoeren] te klikken wordt het maken van de lijst
gestart.

Voorbeeld 2. Etiketten voor alle abonnees.

Abonnee is een eigenschap in de eigenschappentabel die aangeeft dat
iemand geabonneerd is op het kerkblad. Om nu etiketten voor alle abonnees
te maken gaan we naar 'Lijsten', 'Etiketten' en vullen de eigenschappentabel
als volgt in:

FReg | Gegeven z> | Operator »» | YWaarde | | | Very x» |;|
10 abonnee STOP -
=

Er is slechts één selectieregel nodig. Na klikken op [Uitvoeren] verschijnen
de etiketten op uw scherm.

Voorbeeld 3. Alle leden, behalve de kinderen.

We gaan nu alle leden selecteren. Alleen de kinderen in een gezin moeten
uitgesloten worden. Hiertoe maken we de volgende selecties:
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Reg | Gegeven »» | Operator »» | “Waarde | | | ey x> |d
10 lidzoort = 1 EM
20 | plaats in gezin [e3 2 STOP i
30
I

Eerst selecteren we alle leden (lidsoort = 1). Daarna sluiten we de kinderen
in een gezin (plaats in gezin <> 2).

4.14.4. Voorbeeld 4. Alle gastleden en overledenen in wijk Z.

Tenslotte willen we een overzicht maken van alle gastleden en overledenen
in wijk Z. We doen dit als volgt:

Reg I Gegeven > I Operator > > I Waarde I I I Very =» I;l
10|lidsoort = 3 OF
20/ lidzoort = g EM
30| wilk = z STOP = |
=

Op de bovenste twee regels worden de gastleden (lidsoort = 3) en de
overledenen (lidsoort = 8) geselecteerd. Let goed op! Aan het eind van de
eerste regel staat OF, niet EN. Als we EN aan het eind van de eerste regel
zouden zetten dan moet aan de eerste regel en tevens aan de tweede regel
voldaan worden. Iemand zou dan tegelijkertijd als lidsoort een 3 en een 8
moeten hebben. Dat kan nooit, dus er wordt niemand geselecteerd. Met OF
tussen de regels hoeft slechts aan één van de twee voorwaarden voldaan te
worden. Lidsoort relatie moet 3 zijn, of anders 8.

Tenslotte moet het in wijk Z zijn.

In dit voorbeeld is ook de volgorde van de regels van belang. Als vuistregel
kan gesteld worden dat de regels die op OF eindigen bovenaan komen. Als
we regel 30 bovenaan zouden zetten dan zouden ook overleden buiten wijkZ
geselecteerd worden.

4.1.4.5. Tenslotte.

Experimenteer met deze recepten. Pas ze aan en breidt ze uit. Begin
eenvoudig en ga dan naar ingewikkelder recepten. U zult zien dat het na wat
oefenen eenvoudiger zal blijken te zijn dan u eerst dacht.

Mocht u er toch niet uitkomen dan kunt u uiteraard onze helpdesk
raadplegen.

4.2. Ledenlijsten

Ledenlijsten zijn lijsten met op iedere regel één lid. Bij een gezin bestaande
uit vijf personen worden dus vijf regels geprint.

Wanneer u in het menu kiest voor een ledenlijst, dan komt u in de volgende
wizard:
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i Ledenlijst

Wie wilt u op de lijst?

Lidsnorten I Gezinsledenl 'W'iikenl Selectiel Diversenl Vu:ulgordel

s B3

Woorlopig
Gewoon lid
W oorkeurlid
Pazzief
Geen Iid
Gast
Abonnes
Zoek
Owerleden

o m

[mm R e BT R S et el

<< onhe | “olgende >3 Lijzt

[ =]
o

[ |

Uitgebreid | Annuleren |

Op dit scherm klikt u op de vierkante aankruishokjes voor de lidsoorten die
u wilt selecteren. In dit voorbeeld zijn dat dus alleen de gewone leden.

Daarna klikt u op de knop Volgende:

i Ledenlijst

Welke gezinzleden?

[ [ -]
gezinzhoofd
partrer —
kind
medebewoner

0 woormalig gezinghoofd

0 woormalig partner

= DL =D

=

<< \orige “Yolgende >>| Lijst

Lidsoorten  Gezinsleden |'W'iiken| Selectiel Di\fersenl '\-’Dlgordel

M= 3
v Mannen
W Wrouwen
| Uitgebreid Annuleren

Hier geeft u aan welke gezinsleden op de lijst moeten komen. In het
voorbeeld zijn dit de gezinshoofden, partners en kinderen; zowel mannen als

vrouwen. Klik weer op Volgende:
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! Ledenlijst M= E

Lidmnrtenl Gezinsleden  Wiken | Selectiel Diver&enl Vulgordel

YWWanneer U één of meer wijken wilt selecteren, dan geett u dit hier op.
Miets invullen betekent: geen selectie op dit gegeven.

Wik vana: [3 o] wm |5 ]
Sectie vanaf I _I t/m I _I
Bezorgwilk wanal: I _I L I _I

Postcode vanaf: I_ tdm I_

<< “orige I Wolgende >>| Lijst | Uitgebreid Annuleren

In het voorbeeld selecteren we alle wijken vanaf 3 tot en met 5. De wijken 3
en 5 doen dus mee. Er wordt geen selectie toegepast op sectie, bezorgwijk
en postcode. Alle gegevens waarop u niet wilt selecteren laat u dus leeg. Zo
is het ook mogelijk om alle wijken met de nummers 3 en hoger te selecteren
door bij wijk vanaf 3 in te vullen. Bij t/m vult u dan niets in. Op soortgelijke
wijze kunt u ook alle wijken t/m 5 selecteren door het hokje achter 'Wijk
vanaf' leeg te laten en bij t/m 5 in te vullen.

Op alle velden zit een keuzelijst. Deze kunt u oproepen door op het knopje
met de 3 puntjes achter het veld te klikken op door op de functietoets F4 te
drukken.

Klik op Volgende om door te gaan:

i Ledenlijst M=

Lidsu:u:urtenl Gezinsledenl ‘wiken Selectis | Diversenl Vu:ulgordel

Geef hier aan of u op een bepaalde selectiecode of eigenschap wilt selecteren.
Miets invullen betekent dat u hier niet op wilt zelecteren.

Selectiscode || I £h hiet I I

Eigenschappen I _I

<< “onge | Yolgende >>| Lijst | Uitgebreid | Annuleren |

Bij selectiecode kunt u een selectiecode (zie 5.11) (zie 2.1.10.1) waarop u
wilt selecteren. Achter 'en niet' kunt u eventueel een selectiecode opgeven
die iemand niet mag hebben. Bij beide mag één letter opgegeven worden.

Bij 'Eigenschap' kan een bepaalde eigenschap (zie 5.4) (zie 2.1.10.2)
geselecteerd worden.

Op alle velden zit een keuzelijst. Deze kunt u oproepen door op het knopje
met de 3 puntjes achter het veld te klikken op door op de functietoets F4 te
drukken.
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Klik weer op 'Volgende' om door te gaan:

! Ledenlijst M=
Lidznorten I Gezinsleden I Wiken I Selectie  Diversen | Yolgorde I

Geef dezgewenst een recks geboortedata aan en een kerkelijke staat.

Mietz invullen betekent: geen zelectie op dit gegeven gewenst,

Geboortedatum vanaf: || - _I k' I‘l -1-1930 _I

™ Miet gedoopt

¥ Gedoopt

V¥ Belidend lid

< “orige Yolgende >3 Lijst [itgebreid Annuleren

Hier kunt u een selectie opgeven op geboortedatum en/of op kerkelijke staat.
In het voorbeeld worden alle mensen geselecteerd die op of voor 1 januari
1930 geboren zijn. Alleen doop- en belijdende leden worden afgedrukt.
Wanneer u bij de kerkelijke staat niets aanvinkt, dan betekent dit dat u hier
geen selectie op wilt doen.

Klik weer op 'Volgende' om door te gaan:

! Ledenlijst ==
Lidsoortenl Gezinsledenl 'W'iikenl Selectiel Diversen “olgords |
—Yalgorde — Mieuwe pagina
o ] &+ Alleen aan het begin
" Op achterhaam hoofdbewoner & Per wijk
" Op postcode " Per Sectie
" Op straatnaam ™ Par wilk en Sectie
" Op nummer " Per Bezongwiik
<< Vorge Valgende # Lijst |ditgebreid Annuleren

Tenslotte geven we de volgorde op, in het voorbeeld 'Alfabetisch op naam'.
Het verschil tussen 'Alfabetisch op naam' en 'Op achternaam hoofdbewoner'
is van wezenlijk belang, daar dit heel andere lijsten oplevert. Stel dat we
twee gezinnen Jansen hebben. Het ene gezin bestaat uit de heer J. Jansen,
mevrouw D. Jansen — Pietersen en zoon B.W.M. Jansen. Het andere gezin
bestaat uit de heer M. Jansen, mevrouw B. de Groot en de dochters T.A. de
Groot en W.A. Jansen. Wanneer u nu kiest voor alfabetisch op naam dan
wordt de volgorde als volgt:

Mw. B. de Groot (partner gezin 2)
T.A. de Groot (dochter gezin 2)
B.W.M. Jansen (zoon gezin 1)
Dhr. J. Jansen (hoofd gezin 1)
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Dhr. M. Jansen (hoofd gezin 2)
W.A. Jansen (dochter gezin 2)
Mw. D. Jansen — Pietersen (partner gezin 1)

Alles lijkt dus door elkaar te staan. Dit komt doordat gesorteerd wordt op
achternaam en daarbinnen op voorletters. Deze volgorde is wel handig
wanneer u bijvoorbeeld leden van de jeugdvereniging wilt uitlijsten. Voor
een ledenlijst met gezinnen is de volgorde 'Op achternaam hoofdbewoner'
veel beter. De gezinnen blijven dan bij elkaar. In het voorbeeld zou het dan
worden:

Dhr. J. Jansen
Mw. D. Jansen — Pietersen
B.W.M. Jansen

Dhr. M. Jansen
Mw. B. de Groot
T.A. de Groot
W.A. Jansen

Deze volgorde is precies wat we in de meeste gevallen willen. De gezinnen
worden bij elkaar gehouden op de lijst, zelfs al hebben de gezinsleden
verschillende achternamen. Ze komen op de alfabetische lijst dan bij de
achternaam van de hoofdbewoner.

Rechts op het scherm kunt u opgeven of u de lijst over de hele gemeente
achter elkaar af wilt drukken, of dat u per wijk, sectie of bezorgwijk op een
nieuwe pagina wilt beginnen. Wanneer u bijvoorbeeld aan iedere ouderling
een lijst wilt geven van de eigen wijk of sectie, dan kan het handig zijn om
hier per wijk of per sectie te kiezen. ledere wijk of sectie begint dan op een
nieuwe pagina.

Wanneer u alle selecties en voorkeuren opgegeven heeft, dan klikt u op de
knop 'Lijst'. De ledenlijst wordt dan afgedrukt. Deze kan er bijvoorbeeld als
volgt uitzien:

2 winflL Report = E3
LEDENLIJST Topfofib.v.
990
Volgprde: op achternaam hoofhewoner
Selecties
Gehoorte-
Nummer Naam datum DB Adres Wijk
1062 Dhr. I wan Bennekorm 1-03-1979 HMoorderstrast 17 7201 BC H.12
80 062 Ilw. G.J. van Bennekora - 1-12-1972 D Q.12
Versloot
1201 Pietervan Bermekom 15051997 D H.12
80100 Dihr. J & P van Bennekotn 1-10-1963 D Wolderscreef 127 138 BW  Apeldoom Wis
1120 Iw. A wan Bennekor - 205-1967 B W.04
Chijpstra
1 029 ¥wonne van Bennekor 301-1929 D Zn3
1189 Ivlarieke wan Bennekom 15051997 D W0z
1128 Janvan Bennekoma 15-05-1997 D Mol
52 778 Dhr. I M. Deill 5-11-1959 B Pieterstraat 320 7208 BM Q.03
1023 Mw. T, Deifl - de Graot 10-01-1961 B wWos
1199 Rene Deijl 1-01-1997 D
80 054 Dhr. D van Doom 1-12-1930 B Zuiderdreef 12 7202 GE JRik]
1210 Mw. DW ML van Doom - de  30-09-1933
Groot
-91 778 Mw. J.C. van Dioom 5-12-1970 D Wertrokken
1204 Dhr. JW. van der Glessen 14081977 B Loosdorp 3 4143 L5 Leerdara H.11
1165 Ilw. W.C I, van Gool - van 12-02-1957 Christoffelstraat 12 7201 GD ol
Bennekam
1022 Dhr. 1 P.Cwan Gool 1011975 D Green lid _I

4] 1oz [p]n][conce)[&))[Z]E0]E0] [Close]  630i63  Towakes 100
Er zijn echter variaties mogelijk. In de eerste plaats kunt u zelf een aantal
opties instellen bij de systeeminstellingen (zie 5.15). Er zijn meerdere lay-
outs mogelijk; dit is er slechts één van. Ook is het mogelijk een speciale
ledenlijst te maken voor uw specifieke situatie. Dit kunt u zelf met behulp
van Crystal Reports of u kunt het laten doen door TopSoft.
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De kolommen op de lijst hebben de volgende betekenis:

Lidnummer
Het lidnummer waaronder het lid ingeschreven is.

Naam
De volledige naam van het lid, zoals gespecificeerd in het ledenscherm.
Voor de naam staat de korte titulatuur.

Geboortedatum
De geboortedatum in het formaat dd-mm-jjjj.

D/B

Hier wordt met een D of een B aangegeven of het een dooplid of een
belijdend lid is. Wanneer er niets ingevuld is betekent dit dat het betreffende
lid niet gedoopt is.

Adres

In de kolom adres staan de straat, het huisnummer en de postcode. Verder
kan er nog een plaatsnaam staan als die verschilt van de eigen woonplaats of
als bij de systeemparameters opgegeven is dat de woonplaats altijd afgedrukt
moet worden.

Wijk
Onder de kolom sectie staan de wijk en de sectie aan elkaar vast afgedrukt.

Rechts hiervan kan nog een aanduiding staan om wat voor soort lid het gaat.
Dit is alleen ingevuld als het geen gewoon lid is.

Lidsoort
In de laatste kolom wordt de omschrijving van het lid getoond, indien dit
aangegeven is in de tabel met lidsoorten (zie 5.1).

Het is ook mogelijk om in plaats van de lidsoort het telefoonnummer af te
drukken (zie 5.15).

Onderaan het scherm van de wizard staan een aantal knoppen. Enkele
daarvan zijn al besproken. Toch nog even een overzicht van de betekenis:

Vorige Ga terug naar het vorige tabblad. Een stapje terug in de wizard
dus.

Volgende Ga naar de volgende stap in de wizard.
Lijst Maak een ledenlijst met de aangegeven selectie.

Uitgebreid Hiermee komt u in het selectiescherm dat in hoofdstuk 4.1
besproken is. De selecties die u in de wizard opgegeven heeft
worden niet meegenomen naar dit selectiescherm. In het
selectiescherm dient u de selectie helemaal in te voeren op de
wijze zoals in hoofdstuk 4.1 besproken.

Annuleren Hiermee sluit u het scherm af.

4.3. Adreslijsten

Adreslijsten zijn lijsten met één regel per gezin. Er worden geen gegevens
over de gezinsleden vermeld, alleen de gezinsnaam en de adresgegevens van
de hoofdbewoner. Wanneer een gezin abusievelijk geen hoofdbewoner heeft
kom het dus niet op deze lijst.

Ook voor de adreslijst komt u in een wizard terecht:
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1 adreshjst M=
Lidsoorten |Wiiken| Selectiel Volgurdel

Wie wilt L op de fijst?

Tz 0 Yoorlopig

v 1 Gewaoan lid —

[~ & Y oorkeurlid

[~ F Pagsief

-z Geen lid

3 Gast

B Abonnee

7 Zoek

2 Overeden j

<4 Yonae | Yolgende >> Lijzt Uitgebreid | Annuleren |
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Deze wizard lijkt veel op die voor de ledenlijst. Er zijn echter wat minder
selectiemogelijkheden. Zo ontbreekt het tabblad 'Gezinsleden'. Aangezien er
alleen gezinshoofden op de lijst komen is een selectie hierop ook niet zinvol.
Ook selectie op leeftijd is hier niet zinvol, omdat een gezin geen leeftijd
heeft.

De adreslijst alfabetisch op naam ziet er als volgt uit:

[ winQlL Report M S
LIIST VAN GEZINSHOOFDEN Toplofb.v.
Zuiphen en omgeving 990
{olgorde: op ashtermaam hoofdbewomer
Selecties:
gewnon lid EN
posteode tussen 7200 en 7250
Nummer Naam Adres Wijk  Telefoon
1094 Fam. J. van Bernekorm Hoordestraat 17 TALEC H.12 521301
1059 Faw J.C. Deijl Pieterstraat 22b 7208 BM Q.03
1051 Fara. D.van Doom Zuiderdreef 12 T2 GE HO3 5463321
1101 Dol WO M. wan Gaol - wan Christoffelstraat 12 7201 GD H 546211
Bernnekam
009 Faw, P.C.wvan der Grinten Speelderswrel 136 TAEEX Q.20 431361
925 Fam D.C. de Groot Tinhoeve 61 TAMIRC MOl 65100
1105 Dhr. en . J.C. de Groot Gentisanstraat 2 TAMARC H.22 65100
1063 Dhr. en Mw J.C. Grotendorst Christoffelstraat 12 7201 GD H 123712
1097 Fam. T Jansen Woorstraat 56 TABEA H.O1
11200 Fam. T Jamsen Oude Gracht 45 TALHY H.
]

1oi1 b ][cencel] 5] [2]ED]ER] [close]  160ta3 Tomrzm  1mex

De kolommen hebben de volgende betekenis:

Nummer
Het gezinsnummer, zoals dit ook gebruikt wordt in het ledenscherm.

Naam

De gezinsnaam, zoals opgegeven in het ledenscherm. Vaak zal deze naam
beginnen met Fam. of met Dhr. en mw. Het is echter ook mogelijk om
ingewikkelder namen in te voeren, zoals De heer J. Jansen en mevrouw P.
Pietersen, of De bewoners van Huize Bethel. De gezinsnaam hoeft geen
relatie te hebben met de naam van de bewoners.

Adres
De straat en het huisnummer van de hoofdbewoner.
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Postcode

De postcode van de hoofdbewoner.

Wijk

De wijk en sectie waartoe het gezin behoort.

Soort

Als het een lidsoort betreft waarbij aangegeven is dat deze op de lijst
getoond moet worden dan wordt hier vermeld wat voor soort lid het is. Zie
hoofdstuk 5.1 voor lidsoorten.

Adreslijsten kunnen net als ledenlijsten per nieuwe wijk of sectie op een
nieuwe pagina beginnen. Het aantal sorteringen en selecties is ook hier
onbeperkt. Alles wat hier over gezegd is bij de ledenlijsten geldt ook voor de
adreslijsten.

Bij de systeeminstellingen kunt u desgewenst opgeven dat de lijst met
dubbele regelafstand geprint moet worden.

De bezorglijst wordt gebruikt als hulpmiddel bij het rondbrengen van
bijvoorbeeld het kerkblad. De lijst is meestal gesorteerd op bezorgwijk. De
indeling in bezorgwijken kan afwijken van de indeling in wijken en secties
voor pastorale zorg.

De wizard die gebruikt wordt voor het aangeven van de selecties is gelijk
aan die voor de ledenlijst. De bezorglijst kan er bijvoorbeeld als volgt
uitzien:

BwinQL Report [_[2]x
BEZORGLIIST TopSaftbs Z

Walgorde: op bezorguijk
Selecties:

gewnon lid EN
plaats in gezin is gelijk aan 0
Adres Wijk Naam Nummer
Bezorgwifk
De Gracht 25 7205 AR Eutphen o1 Farn. J . Hendriksen £0045
Cimttersdreef 120 T208 BV Zutphen W12 Farn. ] H. wran Gool 1033
Kanaal 17 T203 BC Zutphen 012 Ilw. J. Jansen - Vrolijks 1065
Speelderswei 156 7208 BX Zutphen o Dihr. en Iw. I van der Grinten 20031
Voldersgracht 157 7201 ES Eutphen W13 Fam. P.van der Taak 20 049
Totaal agntal: 5

4] q1or1a [ ][cenee] (o)) [BE@]cd] [cose]  270f27  Toarzz  100%

De lijst begint, wanneer u dit aangeeft, per bezorgwijk op een nieuwe
pagina. Onderaan iedere pagina staat het aantal adressen op de lijst. De lijst
kan hierdoor gebruikt worden voor het klaarmaken van de stapeltjes. Het is
dan meteen duidelijk hoeveel stuks er voor iedere bezorger klaargelegd
moeten worden. De bezorger heeft meteen een lijst van alle adressen waar
hij langs moet.
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4.5. Verjaardagslijst

Op een verjaardagslijst staan leden die in een bepaalde periode jarig zijn,
meestal gesorteerd op verjaardag. Dit is iets anders dan gesorteerd op
geboortedatum; het geboortejaar speelt hier geen rol. Deze lijsten zijn
beschikbaar in diverse sorteringen.

De wizard voor de verjaardagslijsten ziet er grotendeels net zo uit als de
wizard voor de ledenlijst.

+ Werjaardagszhist [_ | =]
Lidmortenl Wiikenl Selectie  Yeraardagen |\-"nlgnrde|

Geel desgewenst een reeks leeftiden endol kroonjaren aan.

Leeftid tussen: IEU en || jaar

En de vaolgende kroonjaren:

™ B0 jaar [~ EB5jaar v F0jaar WV 75jaar [ 80jaar [ 85 jaar
" S0jaar [~ 95jaar [ 100faar

Jarg in de maand[en];

™ Januari [ Febuai [ Maart I Apil [ Mei ™ Juni
v Juli W sugustus ¥ September [T Oktober [~ Mowvember [T December

<4 Worge | Wolgende >>| Lijst | Uitgebreid I Annuleren |

De tabbladen Lidsoorten, Wijken en Selectie zijn gelijk aan de
overeenkomstige tabbladen in de ledenlijst wizard. Het tabblad 'Gezinsleden'
is hier niet aanwezig. Het is immers niet zinvol om een verjaardagslijst te
maken met bijvoorbeeld alleen hoofdbewoners.

Het tabblad diversen is vervangen door het tabblad Verjaardagen. Hier kunt
u selecteren bij het bereiken van welke leeftijd u de mensen op de lijst wilt
hebben, alsmede in welke maanden ze jarig moeten zijn.

Bij 'leeftijd tussen' geeft u op hoe oud de mensen moeten worden om op de
lijst te komen. Dus niet hoe oud ze nu zijn. In het voorbeeld komen er
mensen op de lijst die 80 jaar of ouder worden. Degenen die 80 jaar worden
zijn nu nog 79!

Bij 'kroonjaren' geeft u op welke kroonjaren u verder nog op de lijst wilt. Er
wordt over kroonjaren gesproken wanneer de leeftijd door 5 deelbaar is. In
het voorbeeld worden naast de mensen die 80 jaar of ouder worden ook
degenen geselecteerd die 70 of 75 worden. Aanvinken van 80, 85 en verder
heeft in dit voorbeeld geen zin, omdat die ook al horen bij 80 jaar en ouder.

Tenslotte geeft u aan in welke maand(en) de mensen jarig moeten zijn. In het
voorbeeld zijn dit de maanden juli, augustus en september. Wanneer u geen
enkele maand aanvinkt, dan wordt het hele jaar geselecteerd. Met name
wanneer het oudere mensen betreft, dan is het aan te bevelen om de lijsten
niet te lang vooruit te maken, om pijnlijke vergissingen te voorkomen.

Met de knop 'Lijst' kunt u de verjaardagslijst weer afdrukken.

©TopSoft b.v. 15-06-2001
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@ WinQL Report [_[=]x]|
VERJAARDAGSLIJST TopSaftbv -

Volgorde: op verjaardsg
Selecties:
Leeftijd tussen 64 an 65 OF
Leeftijd tassen 69 en 70 OF
Leeftijd tussen 74 an 75 OF
Leeftijd groter dan of gelijk 79 EN

gewoon lid
Gehoorte-
datum Nummer Naam Wijk Adres Telefoon
13-01-1923 1065 Mer. T Jansen - Vralijks 012 Kanaal 17 7203 BC 469267
14-02-1917 1172 Dhr W. van Brugzen - Willems Z11  Hiewsrstraat 16 7201 GE 6453541
bjﬂr{gen afgedruid.

4 e ][] (&) [2]E] ] [close ] 2014 Total:4 100%

De lijst lijkt veel op een gewone ledenlijst, maar bevat een extra kolom voor
het telefoonnummer. De lijst wordt gebruikt door predikanten en
ouderlingen voor het afleggen van bezoeken en voor publicatie in het
kerkblad.

4.6. Eigenschappen van leden

Met deze menukeuze kunt u een lijst afdrukken met daarop alle personen die
minimaal één eigenschap hebben. Dit betekent meestal degenen die in een
werkgroep zitten.

Eerst verschijnt een schermpje waarop u kunt aangeven of u een lijst of
etiketten wilt hebben.

Afdrukken personen met eigenschap

Etiketten |

Annuleren |

Wanneer u klikt op lijst, dan wordt een lijst getoond met iedereen die
minimaal één eigenschap heeft:
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LIE
Eigenschappeit vai ledeit TopSaft b,
Nummer Naam Adres Wijk _Telefoon
1009 Dh. B. van Benekom Titelostiaat 5 TAICE W9 54211
Lidvan de evangelisatie coredssie

Lid van de comrissis van beheer

1062 Dh. I van Benwkora Noarderstiat 17 7201 BC N1 sam
Lidvan ée mannercontoctgroep
Is digken

1201 Pistervan Benrekora 435361
Lidvan bet zanghoe

1089 ¥vonne van Bennekom Laarstraat 13 TA01CE N0l 185471

Lid van de jrugdverenizing

1048 Dhe, &, van Bruggen Loskak 5 020K WOl 657451
Ts ouderling
Lidvan de annercontsctgroep

1212 Dhr. LW M. van Brugzen 657451
bespeelt bet herkorgel
Lid van de manvercontastgrosp

1083 Mw, JM, Deil- & Groat Leasstzaat 15 7Les W02 54151
Lidvan de viowwervereniging
1019 M. 1.C. van Doom Hoordsrhaven 43 702 AC W03 546331
Lidvan de vowwenveseniging
1033 Dhr TH van Gool Coehoomsingel £1 T01AB W 63139
Ts cuderling
Lidvan ée mannercontoctgroep
1217 Dhe. 1H M. van o0l Coehoomsingel 31 701 4B W 7sLn
Ts cathechisant
1154 Db, LE, van Goal %8139 -

] vz ]][concel] (B[ ESlED)e8] [Close] 203 Towa  t0mx

Zoals u ziet komen op deze lijst niet alleen de namen van de personen, maar
ook alle eigenschappen.

Wanneer u klikt op de knop etiketten, dan worden voor dezelfde mensen
etiketten gemaakt. Op de etiketten komen niet de eigenschappen te staan.
Dat zou ook niet passen als iemand een aantal eigenschappen heeft.

Voor iedereen wordt slechts één etiket gemaakt, ook al heeft iemand
misschien wel tien eigenschappen.

De stratenlijsten zijn er in 4 verschillende uitvoeringen. Welke u wilt kunt u
in de wizard aangeven.

I E3

Lidsu:uortenl Gezinsledenl Wiikenl Selectiel Diversen Soort Lijst I

— Soort lijzt
" Per Gezin

" Woor jaarboskie

™ Straatnamen

<< “orge Ynlaenne 25 Lijzt Uitgebreid Annuleren
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De tabbladen met de selecties zijn in grote lijnen gelijk aan die van de
ledenlijst. Op het tabblad 'Soort lijst' geeft u aan welke lijst u wilt afdrukken.
De lijst per lid is een soort ledenlijst. Alleen de lay-out is anders.

Op de stratenlijst staan alle geselecteerde leden gerangschikt per straat:

STRATENLIJST TopSafbn,
Volgorde: op straatnaam
Selecties:
Huisnummer Naam Nummer
18 Mw. B.W. Pietersen - Verkk 1078
18 Dhr. P. Pietersen 20039
ACHTERSTRAAT
45 Dhr. JW. wan Garderen 1175
45 Mw. P.C. van Garderen - Gansman 1176
12 Dhr D. van Doorn 30 054
24 Dhr. P.C.J. van Doorn 1163
24 Mw. A wan Doorn - Vergroot 1181
BOSVELD
39 Dir. 4. van Difk 1211
CHRISTOFFELSTRAAT
12 Mw. W.C.M. van Gool - van Bennekom 1165
12 Dir. J.F.C. van Gool 1082 =
4] 1ota  [2]][cenee] ()] [B]E]d] [cose]  1000f100  Totarios  100%
De lijst per lid wordt vaak gebruikt voor het jaarboekje. Er is een kopje per
straat. Binnen de straat staan de leden gesorteerd op huisnummer. Op de
stratenlijst per lid wordt ieder lid apart vermeld.
De stratenlijst per gezin ziet er net zo uit. Hier wordt slechts 1 regel per
gezin afgedrukt. De vermelde naam is in dat geval de gezinsnaam.
Ook kunnen de namen en adressen van leden voor het jaarboekje afgedrukt
worden. Ook deze lijst lijkt op de voorgaande. Afhankelijk van uw
voorkeuren kunt u een bepaalde lay-out kiezen.
Tenslotte kan ook nog een lijst met alleen straatnamen afgedrukt worden.
Deze lijst kan gebruikt worden om na te gaan of straatnamen wel steeds
hetzelfde gespeld worden, en niet bijvoorbeeld de ene keer Hugo de
Grootstraat en de andere keer H. de Grootstraat. De lijst ziet er als volgt uit:
15-06-2001 4-21



Handleiding Kerkelijke Ledenadministratie

Lijsten

BwinQL Report [_[2]x

STRATENLIJST

TopSoft by

Volgorde: op straatnaam

-

Zelecties:
Straatnaam Aantal maal
ACHTERDITE 2
ACHTERSTRAAT 2
BERGETRAAT 3
BOSVELD 1
CHRISTOFFELSTRAAT 2
DE GRACHT 2
DE GRIEND 2
FONTEINSTRAAT 3
GRONINGERSTRAAT 5
GRUTTERSDREEF 5
HOOFDWEG 2
HOVENIERSVELD 1
KEANAAL 2
L&AN VAN GROTIUS 1
LELIESTRAAT 2
LOOIERSDREEF 3
MIEUWSTRAAT g
HOORDERSTRAAT 3
NOORDWAL 1
OUDE GRACHT 5
PARKSTRAAT 2 =
4] q1er1 [ ][cenee] ()] [B]E0]d] [cose]  1000f100  Totarios  100%
L]
4.8. Gezinskaarten
Gezinskaarten zijn kaarten, meestal afgedrukt op dik papier of dun karton,
met daarop de belangrijkste gegevens van een gezin of pastorale eenheid. Ze
worden meestal gebruikt door predikanten of ouderlingen voor de pastorale
Zorg.
De wizard ziet er net zo uit als de wizard voor de adreslijsten.
Een gezinskaart kan een van de volgende drie vormen hebben:
2 winflL Report _ =] x|
=
Geginskaart B ]
Dhr I van Bermekom Fam. J. van Bennekom
Mw. G.J. van Bennekom - Versloot
Telefoon 521301
Moorderstraat 17 Wk Moard
7201 BC Zutphen Sectie 12
Bezorgwilk 45
Cehuwd 01-04-96 te Zutphen.  Kerkelik huwelijk 01-04-96 te Zutphen.
Ingekomen op 01-10-90 van Hengelo,
GEZINSSAMENSTELLING M | ghoortedstorn | doop Belijdernis
v
Joriz i 1-03-1979 18-03-1979 -12-1998
Leerdara Leerdar Zutphen
Genitje Johanna v 1-12-1973 30-12-1973
Lmsterdam Arosterdam
Petrs (Pieter) M| 15-05-1997 20-07-1997
Zutphen Futphen
|
({4 1orze [p]m][conce)[&))[Z]E0]E0] [Close]  630i63  Towakes 100
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[ winlL Report _[8]x
Geginskaart B
Dhr. I van Bennekom Fam. J. van Bennekom
Mw. G.J. van Bennekom - Versloot
Telefoon 521301
Moorderstraat 17 Wk Moord
7201 BC Zutphen ' Sectie 12
Bezorgwilk A5
GCehuwd 01-04-96 te Zutphen,  Kerkelyk huwelyk 01-04-946 te Zutphen,
Ingekomen op 01-10-90 van Hengelo,
CEZINSS AMENSTELLING M |ghootte  |doop Belijdenis | Ingekomoen
N Wertrokken Omttrokke
J.wan Bermekom M| 103-1979 |18-03-1079 | 7-12-1008 1-10-1990Hengelo
Joris Leerdarn Lesrdam Zutphen
3.J. van Bennekor - Versloot V| 1-12-1973 |30-12-1973
erritje Johanna Amsterdam | Amsterdara
Pigter van Bernnekom M |13-05-1997 20-07-1997
Petrus (Fister) Futphen | Zutphen
]
[ rorzs v ]o][cence][ 5] [2]E0]ED] 63063 Tolal63  100%
2 winflL Report = E3
Gezinshaart B
Dhr T wan Brwakem Fam. J. van Bennekom
M, Lvan Bermehom - Versloot
Telefoon 521301
Hoorderstraat 17 Wik Hoard
T201EC Suphe Sectie 12
EBezorgrifl A5
Gabarwd 01-04-96 12 Brphun,  Eerbelifk barwel 01.04-96 te Bphen
Tngekemen op 01-10-90 v Eergelo
CEIINSSAMENSTELLING | gevoone s0p Belyeas [r—
M [~ oawvoeces |coasa
Ry — W 100150 [t i LIBIT0 Hesgelo ax
1o Lecrtans Lesraan Zuges
LTI ———— | Linien 012197 axc
[ masctan iasriss
[T, | 120-1507 0071750 &
Fevva(ausr) Zughes rugcs
Wi 1ow
]
[{4] 1orze e ]n][conce] (&) [Z]E0]E0) 690163  Towl63  100%

Daarnaast is er een mogelijkheid om zelf een gezinskaart te ontwerpen met

behulp van Crystal Reports.

U kunt bij de systeeminstellingen (hoofdstuk 5.15.2) opgeven welke vorm u
wilt. Wanneer u later op een andere vorm over wilt schakelen, dan kan dit
door gewoon het andere type op te geven bij de systeeminstellingen.

Bij de bespreking van de gezinskaart gaan we uit van het eerste type. De
gegevens in de andere komen hier in grote lijnen mee overeen.

Bovenaan staan links de naam-/adresgegevens en rechts de gezinsnaam, het

telefoonnummer en de wijk en sectie.

Onder de namen staat het adres met rechts daarvan het eventuele

telefoonnummer en de wijk en sectie.
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Vervolgens worden huwelijksgegevens vermeld als deze in het ledenbestand
opgenomen zijn. Ook staat vermeld wanneer en vanwaar het gezin
binnengekomen is.

Op de onderste helft van de kaart staan de belangrijkste gegevens van de
gezinsleden vermeld, te weten

Doopnamen

De volledige doopnamen van het betreffende lid. Als een gezinslid een
andere achternaam heeft als de hoofdbewoner wordt dat ook hier vermeld.
Onder de naam kan eventueel nog een opmerking staan.

Geslacht
Met een M of een V wordt aangegeven of het een man (jongen) of vrouw
(meisje) betreft.

Geboortedatum
De geboortedatum in het formaat dd-mm-jjjj. Onder de datum staat de
plaatsnaam indien deze in het ledenbestand ingevuld was.

Doop
De datum waarop het lid gedoopt werd in het formaat dd-mm-jjjj. Eronder
staat weer de plaatsnaam indien ingevuld.

Belijdenis
De datum waarop het lid belijdenis deed, eveneens in het formaat dd-mm-
jijj- Ook hier kan een plaatsnaam onder staan.

De gezinskaarten kunnen weer op allerlei volgordes geprint worden. Ook
zijn weer onbeperkte selecties mogelijk. Een zinvolle selectie is in dit
verband op mutatienummer of op datum laatste wijziging. Hiermee kunnen
alle gewijzigde kaarten uitgeprint worden. Dit gaat overigens automatisch
via de mutatieberichtgeving (zie hoofdstuk 3.16).

Wanneer u een losse gezinskaart wilt afdrukken, dan kan dat ook vanuit het
ledenscherm. U roept een lid van het gezin op en klikt op de knop
"Gezinskaart". Deze komt dan direct uit de printer.

Tip! De hoeveelheid papier in de vorm van gezinskaarten kan aanzienlijk
verminderd worden met de predikantenmodule. ledere predikant heeft dan
zijn eigen ledenbestand op de computer. Mutaties worden dan niet meer op
papier maar op diskette doorgegeven.

4.9. Lidkaarten

Een lidkaart toont de gegevens van één lid. De wizard om leden te selecteren
is gelijk aan die voor de ledenlijst.

Lidkaarten zijn er in twee uitvoeringen. De beknopte lidkaart ziet er als
volgt uit:
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B WinQL Report [_[F]x

-

LIDKAART

1néz

Dhr. I. wan Bermekom Wiz
Moorderstraat 17

T201BC ZUTPFHEN

Telefoon: 521301

Jotis

Geboren 3-03-1974  Leerdam man
Gedoopt 7-03-1974  Leerdam G31

Belijdenis

Ingekomen 1-10-1390  Hengelo

Vertrolden

Bedankt

Burgerlijk huwelijk 1-04-1996  Zutphen
Kerkelijk huwelifk 1-04-1398  Zutphen

Optn:

L4

2otz [0 [Concel] () [2]E9] 28] [close | 1of1 Total:1 100%

Getoond worden achtereenvolgens:

Lidnummer.

Naam, wijk en sectie.

Adres.

Postcode en plaats.

Telefoonnummer.

Doopnamen.

Geboortedatum en eventueel -plaats met geslacht.
Doopdatum en eventueel -plaats.

Belijdenisdatum en eventueel -plaats.

Datum van binnenkomst in de gemeente en eventuele plaats van

herkomst.

Datum van vertrek.

Datum van bedanken.

Datum en eventueel plaats van het burgerlijk huwelijk.
Datum en eventueel plaats van het kerkelijk huwelijk.
Opmerkingen.

Gegevens met betrekking tot de laatste wijziging.

De uitgebreide lidkaart toont alle gegevens van een lid op A4 formaat:
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LIDKAART B
Dhr. J. van Bennekom Gewoon lid 1062 |
Gehuwd
Noorderstraat 17 Sectie M1z Berorgwik A5
7201 BC ZUTPHEN Tel 521301
Doopriatnen Joris
Gezn Farn. J. wan Bennekom
Gehoren 3-03-1974 Leerdam man
Gedoopt 17-03-1974 Leerdam G31 Ds. I Deddens
Belijdenis
Ingekomen 1-10-1990 Hengela
WVertrokken
Bedankt
Burgerlijle huwelijle 1-04-1996 Zutphen
Kerkelijl: huwelijle 1-04-1996 Zutphen
SILA nummer
Laatste mutatiedatum 22-09-1997
Banknurmmer Gironummer
Beroep In dienst
Extra 2 Datum 2
Extra 3 Datum 3
Extra 4 Dratum 4
Estra 5 Dratumn 5
Oprme: |
4 e ][] (&) [2]E] ] [close ] 10f1 Total:1 100%
Deze lidkaart kan bijvoorbeeld gebruikt worden als de lidgegevens ter
controle voorgelegd worden aan ambtsdragers.
Wanneer een lidkaart gemaakt moet worden voor een enkel lid, dan kan dit
ook vanuit het ledenscherm. U roept daar het lid op en klikt dan op de knop
"Lidkaart" voor het afdrukken van een lidkaart.
De lidkaart wordt niet zo vaak gebruikt; meestal wordt gebruik gemaakt van
de gezinskaart, omdat die veel informatiever is voor pastorale zorg. De
lidkaart kan bijvoorbeeld gebruikt worden voor de kaartenbak van een
vereniging of commissie.
4.10. Etiketten
Voor het adresseren van post zijn etiketten bijzonder handig. Deze etiketten
zijn in talloze soorten en maten verkrijgbaar: met 1, 2 of 3 kolommen, met 7
of 8 onder elkaar. KLA kan de meeste formaten bedrukken. Bij de
systeeminstellingen (zie hoofdstuk 5.15.2) kunt u opgeven welke etiketten u
gebruikt. Neem, wanneer het juiste soort er niet bij zit even contact op met
de helpdesk.
Wanneer u kiest voor het bedrukken van etiketten komt u in een wizard die
in grote lijnen gelijk is aan die voor de ledenlijst. Alleen het tabblad
'Diversen' heeft enkele extra mogelijkheden:
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Lidsu:u:urtenl Gezinsledenl Wiikenl Selectie  Diversen I'V'u:ulgu:urdel

Geef dezgewenst een recks geboortedata aan en een kerkelijke staat.

Miets invullen betekent: geen selectie op dit gegeven gewenst.

Geboortedatun wanat: I -- | LA I -- I

[~ Miet gedoopt v Gezinshaam vermelden als het een

hoofdbeywoner betreft
[ Gedoopt
[~ Belidend lid Iv Kixcode op het etiket printeri
<< “orige Yolgende >>| Lijst | Uitgebreid Annuleren

©TopSoft b.v.
4010

U kunt hier opgeven of de eigen naam of de gezinsnaam moet worden
gebruikt bij hoofdbewoners. Hiermee kunt u bereiken dat het kerkblad
geadresseerd wordt aan de Fam. J. Jansen en niet alleen aan De heer J.
Jansen. Zorg wel dat de gezinsnamen (zie 2.1.3) goed ingevuld staan
wanneer u hier gebruik van maakt.

Op de etiketten kunt u ook een kixcode afdrukken. Dat is de streepjescode
die u soms onder het adres ziet staan op etiketten en brieven. Wanneer u een
periodiek per post verstuurt, dan kan het tarief dat de PTT in rekening
brengt soms lager uitvallen wanneer u deze kixcode afdrukt. Voordat u
hiervan gebruik kunt maken dient u eerst wel een contract met de PTT af te
sluiten. Ook moet een test aangeleverd worden om aan te tonen dat u een
kixcode kunt afdrukken die aan de norm voldoet.

De etiketten kunnen er bijvoorbeeld als volgt uitzien:

[!T'j WinQL Report =] 3
Fatn. I van Bennekora Farn, L& P wan Bermekom
Hoorderstraat 17 Voldersdreef 127
7201 BC ZUTPHEN 7328 BW APELDOORN
Fam. J.C. Deijl Fara, D, vay Doorm
Pieterstraat 32h Zuiderdreef 12
7208 B ZUTPHEN 7202 GE EZUTPHEN

Tibe T cram dar Miaccan _ILI
4 I I 3

[<]4] 1oz [p]p][concel] [ [ S]EB]cl][close]  270f27  Toak2z  100%

Als een naam of straatnaam te lang is om op één regel van het etiket te
passen, dan wordt deze verdeeld over twee regels.

Als er een postadres opgegeven is, dan wordt dit op het etiket afgedrukt, en
niet het bezoekadres. Als het een buitenlands adres is, dan worden ook het
land en eventueel de staat of het graafschap afgedrukt.
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4.11. Persoonlijke brieven

Hoe vaak gebeurt het niet dat u een aantal leden een brief wilt sturen?
Meestal doen we dit dan maar door een etiket op een gestencilde brief te
plakken. Het kan echter veel mooier. Kijk maar eens naar al die persoonlijk
geadresseerde reclamebrieven die ongevraagd bij u door de brievenbus
rollen. Vanaf nu kunt u dit soort brieven ook maken van de
ledenadministratie van de kerk. Met de optie persoonlijke brieven is het
mogelijk complete persoonlijk geadresseerde brieven te printen voor iedere
willekeurig geselecteerde groep leden. Het aantal standaardbrieven dat u
kunt bewaren is ongelimiteerd. In dit hoofdstuk wordt het bedrukken van
deze brieven besproken. Het aanmaken van dergelijke brieven kunt u met
iedere willekeurige tekstverwerker doen die het RTF formaat ondersteunt,
bijvoorbeeld MS Word of Corel Word Perfect. We gaan daar nog even kort
op in.

U kunt als volgt een brief maken of wijzigen:

Ga naar 'Instellingen’, "Teksten', 'Standaardbrief aanpassen'. U kunt dan eerst
een brief kiezen:

Openen HEB
Zoeken in; Ia Brieven j | gl i
Aocept @ Doopbew. i @ uithadiging. rtf
belatt. i @ gezatt. if
belatt].rtf @ gezattl.rf
BELbrurs.itf @gezkrt. it
briefag.rtf @ gk.att. rtf
DoopattRTF ] Siant
Doopatt1.itf @ temp.rtf

B estandsnaam: I Openen I
Bestandstypen: IBrieven [.1] j Annuleren |

™ Openen als alleer-lezen

De tekstverwerker wordt dan opgestart en de brieftekst wordt getoond:

B Voorbeeld.itf - WordPad [-[5]=]
Bestand Bewerken Besld |nvosgen Opmaak Help
sEENE R EEE)
[[Times New Foman festers) ENEmERL L= EE A _£||
_é‘ [ R N KN K I A K NS [ CNCO NI NG TONK X 5 - - D P
Yonaam%

%hadres%
%postcode™ %plaatsh

Apeldoom, 23 maart 1992

Geacht kringlid,

Op maandag 30 macnt komi de bijbelkring centrum bijeen bij ons in de pastorie. Het onderwerp is De rol van de gemeente binnen de
keerkdianst! Movrouw WG da Groot ven het pastaraal cemtrum e Amsterdam zal aanwemg fe zipn om het onderwerp nader foe e lichten

=l
Diuk op F1 voor Help UM

Behalve gewone teksten ziet u hier ook woorden of termen die met een
procentteken beginnen en eindigen. Dit zijn de variabele teksten, die vanuit
het ledenbestand ingevuld worden. Bij instellingen, vaste coderingen kunt u
zien welke codes mogelijk zijn (zie 5.14.5).
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Sla de brieven altijd op als RTF bestand. De brieven staan standaard in de
map C:\KLAWINS\BRIEVEN.

Wanneer de brief klaar is verlaat u de tekstverwerker weer. Via het
lijstenmenu kiest u nu voor het maken van persoonlijke brieven. U komt dan
weer in een wizard. Deze wizard ziet er in grote lijnen net zo uit als de
wizard voor de ledenlijst. Alleen het laatste tabblad verschilt:

i Perzoonlijke brieven M= E
Lidsoortenl Gezinsledenl Wiikenl Selectiel Diversen “olgorde en Brief I
—Yolgorde
" Aliabetizch op naam " Op sraatnaam
" Op achternaam hoofdbewoner " Op nummer

— Te gebruiken zamenvoeghestand
Brieftekst:  |C:hklawin®\BRIEVEM \withadiging.rtf _I

Brieftekst wijzigen |

<< “onge | Yalgende >>| bl aalk I:nrievenl Uitgebreid | Annuleren |

Bovenaan dit tabblad kunt u de volgorde opgeven, net zoals bij de meeste
andere wizards. Onderaan geeft u een brieftekst op. Wanneer u op de knop
met de 3 puntjes klikt, dan krijgt u een overzicht van de reeds aanwezige
brieven. Hier kunt u er één van kiezen. Wanneer u de tekst eerst wilt
bekijken of aanpassen, dan klikt u op de knop 'Brieftekst wijzigen'. Dan
komt u vanzelf in de tekstverwerker.

Welke tekstverwerker u wilt gebruiken kunt u zelf opgeven bij de
systeeminstellingen (zie hoofdstuk 5.15.3). Standaard staat hier bij
aflevering Wordpad ingesteld. Dat is de gratis tekstverwerker die bij
Windows meegeleverd wordt. Dit kunt u het beste vervangen door een
‘echte’ tekstverwerker zoals MS Word of Corel Word Perfect.

Een ingevulde brief komt er dan als volgt uit te zien:
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temp.itf - WordPad

Edit Wiew Inset Fomat Help

Dl|al Sl sl 5wl ] m
[Times Hew Froman T = Ble|ulgl[E == _E||
g‘ 112 & 14 1 B 1Bt 7 B 18 A0 11 92 A3 1 T4t 15k 1B 1 A7 1 18
E
De Heer J. van der Grinten
Voldersdreef 127
7328BW Apeldoorn
Apeldoorn, 23 maart 1998
Geacht kringhid,
O maandag 30 maart komt de bijbelkring centrum bijeen bij ons in de pastorie. Het onderwerp (s T rol van de gemeente binnen de
kerfeclienstt Mevrouw WG M. de Groof van het pastoraal centrum ie Amsterdam zal aanwesig fe zijn om het onderwerp nader foe fe lichten.
For Help, press F1 ML

Wanneer u een standaardbrief wilt maken voor één lid, bijvoorbeeld een
welkomstbrief, dan kan dat ook vanuit het ledenscherm. U roept dan de
gegevens van het lid op en klikt op de knop "Persoonlijke brief" voor het
maken van een brief. Er verschijnt dan een keuzelijst met standaardbrieven
waaruit u er één kunt kiezen.

Acceptgiro's zijn niet meer weg te denken uit het tegenwoordige
betalingsverkeer. Het gebruik ervan is niet alleen goedkoper dan het
overschrijvingenboekje, maar de respons is hoger, doordat voor het invullen
van een acceptgiro minder eigen initiatief nodig is.

Met het ledenadministratiepakket KLA kunnen zowel losse acceptgiro's als
acceptgiro's met brief bedrukt worden. Voor deze laatste groep is het
mogelijk ook de brief een persoonlijk tintje te geven door hier de naam en
het adres van de geadresseerde in op te nemen. Verder zijn alle funkties van
de persoonlijke brief, zoals die in hoofdstuk 4.10 besproken wordt,
beschikbaar.

Wanneer vanuit het menu gekozen wordt voor acceptgiro's, dan wordt eerst
een wizard opgestart. Deze ziet er in grote lijnen net zo uit als de wizard
voor de ledenlijst. Er zijn alleen enkele tabbladen toegevoegd:
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v Acceplgiro’s [ _ =]
Soorten leden I Gezinsledenl Wiikenl Selectiel Diversen | eksten ||nstellingen| Volgordel
Tekstregels bovenaar: IVriiwiIIige hijdrage 2001
Bedrag: I [0 betekent leeglaten]

Regels op zijztrook: IHarteIiik
|dank woar
Iuw bijdrage!
<¢ Vorige | Wolgende >>| Contralelijst | Acceptgira’s | Litgebreid | Annuleren |

In het tabblad "Teksten' geeft u de vaste teksten op die op iedere acceptgiro
afgedrukt moeten worden. Bovendien kunt u hier een vast bedrag opgeven.
Wanneer u dit doet dan wordt dit bedrag afgedrukt op alle acceptgiro's.
Wanneer u hier niets of 0 invult, dan wordt het hokje voor het bedrag leeg
gelaten en kunnen de mensen hier zelf wat invullen. Wanneer u hier een
toegezegd bedrag wilt afdrukken, dan dient u de accepten te bedrukken
vanuit de boekhouding.

Soorten leden I Gezinsledenl W’iikenl Selectiel Diversenl Teksten  Instelingsn |Vo|gorde|

— Soort Acceptgio's

= Wellen van diie v iGezinsnaam gebruiken als hek

& Met brief erboven eeh hoofdbewoner betreft.

— Te gebruiken samenvoegbestand

Brieftekst:  |C:\klawin\BRIEVEMN S coept itf _I

Brieftekst wizigen |

<{ Vorige | Wolgende >>| Controlelijst | .ﬂ.cceptgirn'sl Uitgebreid | Annuleren |

1 Acceplgiro’s M= E

In het tabblad instellingen kunt u opgeven wat voor acceptgiro's u gebruikt.
Het meest gebruikte soort zijn de vellen van 3 die in de laser- of
inkjetprinter bedrukt kunnen worden. Daarnaast worden ook wel acceptgiro's
gebruikt met een brief erboven. Wanneer u voor dit laatste soort kiest, dan
verschijnt het onderste venster, waar u een brieftekst op kunt geven. Dit
werkt net als bij de persoonlijke brief.

In het kader rechtsboven kunt u aangeven dat u de gezinsnaam wilt
gebruiken wanneer de acceptgiro bedoeld is voor een hoofdbewoner. Dit
werkt net als bij de etiketten.

Met de knop Controlelijst kunt u desgewenst eerst een lijst afdrukken met
daarop alle mensen waar een acceptgiro voor gemaakt moet gaan worden. U
kunt deze lijst dan eerst controleren voordat u echt de acceptgiro's gaat
maken.

Met de knop Acceptgiro's worden de accepten echt bedrukt. Print eerst altijd
1 of 2 pagina's als proef om te zien of alles er goed op staat. Controleer ook
de vaste teksten op tikfouten. Mochten bepaalde gegevens niet in het
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daarvoor bestemde hokje komen, dan is dit in het geval u vellen van 3
gebruikt op te lossen door in Crystal Reports het rapport wat aan te passen.
Het komt er namelijk op iedere combinatie van computer en printer net een
beetje anders uit. Neem hierover zonodig contact op met de helpdesk.

Wanneer u acceptgiro's met brief gebruikt, dan kunt u de positionering
aanpassen in de tekstverwerker. Klik dan in de wizard op de knop 'Brief
aanpassen'.

Wanneer u gebruik maakt van de uitgebreide selectie via het selectiescherm
(met de knop Uitgebreid in de wizard) dan wordt de selectiemodule
opgestart. Hier worden op de gebruikelijke wijze de sortering, de selecties
en verdere instellingen opgegeven (zie hoofdstuk 4.1).

Na het accepteren van de selecties en sortering met "Uitvoeren" komt u dan
in het programma voor het afdrukken van acceptgiro's.

i Acceplgiro's [ _ [
— Soort acceptgiro “Woorkeuren
' Ad brief met accept ¥ Gezinsnaam vermelden bij hoofdbewaner

@ 12 inch met 3 accepten

—aste teksten op acceptgiro

|Vriiwillige bijdrage 2001

|Harteliik | : _ .
mﬁnk oo Girorekening Bankrekering
|uw bijdrage i

Controlelijzt | Brief aanpazzen | Start afdukken | GeavanceerdeEigenschappen| Annuleren I

In het bovenste venster staan de instellingen. De velden hebben de volgende
betekenis:

Soort acceptgiro
Geef hier aan wat voor acceptgiro's u wilt gaan bedrukken: met of zonder
brief.

Gezinsnaam vermelden bij hoofdbewoner (J/N)

Wilt u de gezinstitulatuur (Fam. etc) op de acceptgiro's hebben (J) of de
titulatuur en naam van het lid (N) als het een acceptgiro voor een
hoofdbewoner is. Partners en kinderen worden altijd met de persoonlijke
titulatuur aangeschreven.

In het tweede venster worden de vaste teksten op de acceptgiro opgegeven.

Dit venster heeft de vorm van een acceptgiro, zodat u meteen ziet hoe het er
uit komt te zien. De volgende rubrieken kunnen ingevuld worden:

¢ Een vrije tekst van één regel bovenaan de acceptgiro.
e Een vrije tekst van vijf korte regeltjes op de strook.

e Een bedrag. Wanneer u hier niets of 0 invult, dan wordt het bedrag
leeg gelaten bij het bedrukken van de acceptgiro's. Het is ook
mogelijk om voor iedereen verschillende bedragen op de
acceptgiro's te drukken, bijvoorbeeld voor de betaling van huur.
Hiertoe maakt u een eigenschap aan bij de leden die benaderd
moeten worden, bijvoorbeeld de eigenschap 'huurder'. In de tweede
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kolom van deze eigenschappentabel vermeldt u dan het bedrag dat
op de acceptgiro vooringevuld moet worden.

Bij het maken van acceptgiro's komt u eerst in het selectiescherm.
Hier gaat u naar de 'Instellingen'. Bij de vraag 'Gekoppelde
eigenschap' vult u de naam van de eigenschap in, in het voorbeeld
'huurder’.

Wanneer u nu de acceptgiro's op de gebruikelijke manier bedrukt,
dan wordt het bedrag van de eigenschap 'huurder' op de acceptgiro
gedrukt.

Tenslotte bevindt zich onderaan het scherm een rij knoppen waarmee een
aantal verdere akties mogelijk is:

Controlelijst I Brief aanpazsen I Start afdrukken Bundelljst I Bundelblievenl Annuleren

Contralelijst |

Er wordt een lijst afgedrukt met alle geselecteerde leden waarvoor
acceptgiro's gemaakt gaan worden. U kunt deze lijst eerst bekijken voor u
besluit of alles in orde is om echt de acceptgiro's te gaan bedrukken. Het is
niet verplicht om een controlelijst te maken. De controlelijst ziet er als volgt
uit:

2 winflL Report = E3
CONTROLE LIJST ACCEPTGIRO'S TopSaft b
alfabetisch op neam over de hele gemeente 290

Nummer Naam Adres Wijk
92778 Faw. J.C. Deijl Pieterstraat 32b T208 B Qo3
9043 Dhr enhlw. J.C. Grotendorst Chuistoffelstraat 12 7201 GD H
1062 Fara, J.van Bermekom Hoorderstraat 17 T201 BT H12
1201 Pieter van Bennekom Hoorderstraat 17 7201 BC 12
B0 062 Nw. G.J. wan Bermekom - Versloot  Noorderstrast 17 T201 BT 012
1029 Vsonne van Bennekom Voldersdreef 127 7322 BW Apeldoom Zn3
1180 Blw. J.A van Bennekom - Voldersdreef 127 7322 BW Apeldoom wo4
Crijpstra
1188 Tanvan Bennekom Voldersdreef 127 7322 BW Apeldoom Hot
1129 Dfarieke van Bermekom Voldersdreef 127 7328 BW Apeldoom Woz
80100 Farn J.A& P van Benngkora Voldersdreef 127 7322 BW Apeldoom W15
1083 Nlw. .M. Deyl - de Groot Pieterstraat 320 7328 BW Apeldoom WO
1199 Rene Deijl Pieterstraat 32b 7328 BW Apeldoom wos
1210 Mw. DYWL wan Doom - de Zuiderdreef' 12 TA02GE HOz
Groot
80054 Fara D.van Doom Euiderdreef 12 7202 GE Ho3
-01 778 w. J.C.van Doom Zuiderdreef' 12 TA02GE HOz
1204 Dhe. JW. van der Giessen Laosdorp 3 43 13 Leerdam Hi1 _I

4] 1oz [p]n][conce)[&))[Z]E0]E0] [Close]  630i63  Towakes 100

Een sterretje achter een regel geeft aan dat het om een postadres gaat. Op
acceptgiro's en etiketten wordt namelijk het postadres afgedrukt in plaats van
het bezoekadres, dat op alle andere lijsten staat.

Brief aanpassen

Het aanpassen van de standaardbrief heeft alleen zin wanneer u acceptgiro's
met brief gaat bedrukken. U komt met deze menukeuze in de tekstverwerker.
Hier wordt de brief aangepast. Let op dat u de brief niet te lang maakt; dan
komen de onderste regels er niet op. Sla de brief op als RTF bestand

Start afdrukken
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Wanneer alles in orde is kan met afdrukken worden begonnen. Voor ieder
geselecteerd lid worden dan alle benodigde gegevens ingevuld en de
acceptgiro, eventueel met brief, wordt afgedrukt. Deze ziet er dan als volgt

uit:

W Microsoft Word - temp_rtf _[5]x]
‘E Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Yenster Help _|5 5[|
DeEERY |y aads o welHm EE RG]

Standeard = TimesMewRomen = 10 -| B I U HEEE E | O-#-A-

O EER R T R R SRR R I
: Iet wriendetijke groet,

. Ds. 1. Vogelenzang
. Aldie Kerkhalans 1999
. 50 0o
: 50 on 123456789
: Aldie De Heer I. Jansen
- Kerkbalans Voldersdreef 231 had

1999 7328BW Apeldoorn E

: =]

=|sl=]= < | »

[Pg1  Se1 1z23 [op 09 Rgl Kol [z ezl manl) ]

Losse accepten worden via Crystal Reports geprint.
2 winL Report == ES

[ RN—

Eimbaies Fearkrers 1T
iy

—

e 1 van Bcrnchen - endosx
Frarkrene 1T

soe
Eintai
iy IO B Tuzren

[M]4] 2022 [p]M][conce][&))[Z]E0]ED] [Close]  630i63  Towakes 100

Acceptgiro's met brief gaan via de tekstverwerker.

Annuleren

Wanneer u toch besluit om de acceptgiro's niet te gaan bedrukken kunt u met
deze menukeuze naar het selectiescherm terugkeren.

4.13. Huwelijksjubilea

Op de lijst met huwelijksjubilea worden alle huwelijksjubilea in een
bepaalde periode vermeld. Ook deze lijst zal voornamelijk gebruikt worden
voor pastorale zorg. Het scherm ziet er als volgt uit:
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t Huwelijksjubilea IS 3

Datum jubileum tussen IU'I-DMQB? J en |31-12-199? J

Te zelecteren wijk: I .

Jaren | MNaam jubileurn Op lijst >> | =l
12,5012 142 jarig huwelijk M _|
25,0025 jarig huwelijk J
30,0030 jarig huwelijk J
40,0040 jarig huwelijk J
50,0050 jarig huwelijk J

=
Afdrukken | Sluiten |

Bovenaan dit scherm geeft u aan in welke periode de jubilea op de lijst
moeten liggen. Desgewenst kunt u ook een wijk opgeven. In de tabel
daaronder geeft u aan welke jubilea u op de lijst wilt zien.

Wanneer alle selecties naar wens zijn kiest u voor het afdrukken van de lijst.
De lijst ziet er dan als volgt uit:

51

HUWELITKSTUBILEA TopSaft by
Datum  Nummer  Jubileum Adres Posicode  Sectie
jubileum  Gezin Namen
1-06-1996 7925 12 112 jarig huweliflc Tinhoswe 61 TWFBC 01
Dhr D'C. de Ghroot

Tlw. . de Choot - van Heukelom

Totaal 1 hovelijhgfubileum of gedrukt

o

i
A e DD [Ceeel] (&) [Ble]ak] [oose] Attt Tomin 1

Wanneer één van de twee partners overleden is of wanneer het huwelijk
ontbonden is komt het huwelijk uiteraard niet op de lijst.

4.14. Registers

Registers zijn lijsten waarop belangrijke gebeurtenissen in de gemeente
vermeld worden. Deze gebeurtenissen hebben meestal direct invloed op het
ledental. Wanneer de administratie handmatig gebeurt, worden deze
gebeurtenissen in een speciaal boek opgetekend. Eens per jaar moet meestal
verantwoording afgelegd worden tegenover een landelijke of provinciale
instantie. Vooral dit laatste brengt veel werk voor de administrateur met zich
mee. De lijsten uit het boek moeten allemaal overgeschreven of overgetikt
worden. Met de geautomatiseerde ledenadministratie wordt dit een stuk
gemakkelijker. Een register komt met één druk op de knop uit de printer en
kan direct opgestuurd of in het archief gestopt worden.

Er zijn 8 soorten registers beschikbaar:
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e Register van ingekomen leden.

e Geboorteregister van niet gedoopten.
® Doopregister.

¢ Belijdenisregister.

e Huwelijksregister.

e Register van vertrokken leden.

¢ Overlijdensregister.

e Register van onttrokken leden.

Wanneer u kiest voor het maken van registers, dan komt u in de volgende

wizard:
1 Reqgisters M= 3
Registers I Datuml
&+ ‘Register wan ingekomen ledert  Wertrek [naar elders)
" Geboren en nist gedoopt " Overlidensiegister
™ Doopregister " Orttrokken
" Belijdeniz
™ Huwelijksregister

L

< Yonge Yolgende »» (st Uitgebreid Annuleren

Hier geeft u aan welk register u wilt maken. Klik daarna op 'Volgende'.

+ Reqgisters M= E

Registers Datum |

Datumvanat:  [01-01-2000 0 wm [R422000 0

<< Worige Walgende = Uitgebreid Annuleren

Geef nu de periode aan en klik op 'Lijst'. Dat is alles. Het betreffende
register wordt nu gemaakt. Eerst ziet u een voortgangsbalk vollopen. Daarna
wordt het rapport getoond. In de volgende paragrafen worden de diverse
registers getoond.

4.14.1. Register van ingekomen leden

Op het register van ingekomen leden staan alle leden die in een bepaalde
tijdsperiode de gemeente binnengekomen zijn. Gezinnen komen bij elkaar te
staan. De lijst ziet er als volgt uit:
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@ winQL Report [_[5]x

REGISTER VAN INGEKOMEN LEDEN TopSaft b.v.

Volgorde: op datum van binnenkomst
Selecties:
datum ingekomen tussen 01-01-1397 en 31-12-1997

datum van nummer naam geb.datum MV DB  adres posicode wijk
1-02-97 GE  Rotterdam 1166 Dhe. TW.M. da Zwart 11-02-1957 M B Ristvaardersplaats 32 7201 BE W03
1-02-97 GE  Rotterdam 1167 Mo, JCM. de Zwart -de  13-02-1961 ¥ B Rietvawdersplaats 32 7201 BE W03

Wit
1-02-97 GE  Rotterdam 1168 Dora de Zvrart 13-021990 ¥ D Ristvasdersplaats 32 7201 BE W03

11-02-57 GE 1165 Mo, W.CM. vanGool - 12-021957 ¥ B Christoffelstrast 12 7201 GI W

van Bennekom.

14-02-97 AL Amersfoort 1171 Mo, HT. Storm - Vogel  20-02-1967 ¥ B Lociersdesf 602 7208 AX I
1-05-97 4P Amsterdam 1195 Dhe. JW. van Garderen.~~ 7-05-1957 WM B ichterstraat 45 7204 TR 003
1-05-97 AP Amsterdam 1176 Mwr. P.C. van Gardezen - 7-05-1959 ¥ B Achtesstraat 45 7204 TR 003

Gansman
2-05-97 AF 1180 M. Li. van Bennekom - 8-05-1967 ¥ B Pieterstraat 15 7201 BC W12
Grijpstra

2-05-97 AP Awmsterdam 1179 Dhr. A C. de Groot 8051957 M D Zoutveld34 7201 CC Z01

2-05-97 AP Bechbergen 1151 M. G4, van Doom - 5051967 ¥ D Bergstrast 24 7202 GE Z03
Vergroot

2-05-97 GE  Apeldnom 1152 M. &. van Gool - 1-11-1966 ¥ D De Griend 34 7201 G W03
Straathof

7-05-97 AP Haslem 1178 Dhr. AM. van der Kxulken 15-04-1964 ¥ B Paskstrast 651 7204 YR Z12
- Geerlingse

7-05-97 GE  Amsterdam 1177 Dhe. ABJ vanKmwiken ~ 7-05-1954 M B Paskstrast 651 7204 YR Z12
5-08-97 1207 Dhe. 10X, van Gool 22.08-1978 M B Looiersdreef 154 7321 VE E12

-

W4 o1 D D[cence] (o] [ S]E0]e] [close] 140114 Totar14  100%

In de kolom 'ingekomen van' kan een plaats staan als de betreffende persoon
uit een andere plaats afkomstig is of een kerkgenootschap als het nieuwe lid
overgekomen is uit een andere kerk.

Als tweede wordt een lijst afgedrukt die direkt bruikbaar is voor het invullen
van de meeste statistieckformulieren. Het totale aantal ingekomen leden
wordt vermeld. Bovendien worden ze uitgesplitst in drie kategorieén:
belijdende leden, doopleden en overigen.

BwinQL Report [_[2]x

REGISTER VAN INGEKOMEN LEDEN TopSaft by
Samenvatting

Wolgorde: op dstum van binnerdomst
Selecties:
datum ingekomen tussen 01-01-1957 en 31-12-1997

Belijdend lid Gedoopt Overige Totaal
M ¥V Orb Totasl M ¥ Omb Totasl MV Omb Totaal M ¥V Omb Totaal

Onhekend 1 1 1 1
Ander Kerkzenootschap 1 1 1 1

2 4 1 2z 4 1
Gereformeerd Buitenland 1 1 1 1
Gereformeerd Elders 21 3 2 2 2z 3 3
! Totaal 57 12 2 2 5 2 [1} 14

-

=]
4 101 D] (&) [@]E]e0][oese] 5018 Total:5 100%

Elk van deze rubrieken wordt nog weer uitgesplitst in mannen en vrouwen.

De rubriek overigen zal in veel kerken leeg zijn, daar alleen doop- en
belijdende leden geregistreerd worden. In deze kolom komen de leden met
lidsoort 1 (gewoon lid) die niet gedoopt zijn (geboorteleden).

Per statistiekcode wordt een regel afgedrukt, zodat meteen voor de statistiek
duidelijk is waar deze leden vandaan komen.

15-06-2001 4-37



Handleiding Kerkelijke Ledenadministratie

Lijsten

4.14.2. Geboren en niet gedoopt

4.14.3. Doopregister

©TopSoft b.v.
4010

Het geboorteregister van niet gedoopten bevat de namen van alle kinderen
die in de opgegeven periode geboren zijn en niet in deze periode gedoopt.

De lijst ziet er als volgt uit:

BwinQL Report [_[2]x

-

GEBOORTEREGISTER VAN NIET GEDOOPTEN TopSiftie
olgorde: op gehoortedstum
Selecties:
Lidsoort komt alfshetisch voor 4 EN
geboortedatum tussen 01-01-1997 en 31-12-1987 EN
dnopdatam op
naam gehdatum MV adres nummer
Jan Klaassen (Johanmes Comels) 15-05-1997 M Faetvaardersplaats 32, 7201 BE Zutphen 1125
Vader:IW.M. de Zvorart (Joharnes Wilhelm Maria) 11-02-1957 1166
Moeder:T.C M. de Fwart - de Wit (Johanna 13-02-1981 1167
Comelia Maria)
'Totaal | Lid afgednakt.
<
4] o1 [ [Ceneer] (5] [@]Em] 0] [close ) 3013 Total:3 100%

Op de lijst worden indien bekend ook de namen van de ouders vermeld. Dit

register wordt niet in alle kerken gebruikt.

Het doopregister bevat de namen van alle gedoopten in de opgegeven
periode. De lijst ziet er als volgt uit:

B WinQL Report [_[F]x

-

DOOPREGISTER Toplaft b
Volgorde: op doopdatum
Selacties:
doopdatum tussen 01-01-1997 en 31-12-1597
doopdatum  naam geb.datum MV  adres nummer
15-05-1997 T4 van Bermekom - Grijpstra 8-05-1967 ¥ Pieterstraat 15, 7201 BC Zutphen 1180
Gemeld aan SILA: 20-5-97
15-05-1997 Mariake van Bermekam (Johanna Maria) 15-05-1997 ¥ Pieterstraat 15, 7201 BEC Zutphen 1129
Vader: 14 P van Bennekom (Joharmes &driams 1-10-1963 20100
Potrus)
Moeder: IA. van Bermekom - Grijpstra 8-05-1967 1180
18-035-1997 Jan van Bernekom (Johannes Gerardas) 15-05-1997 M Pieterstraat 15, 7201 BC Zutphen 1128
Gemeld aan SILA: 22-5-97
Vader: JAP. van Bernekom (Joharmes Adriarms 1-10-1983 20100
Petrs)
Moeder: IA. van Bermekom - Grijpstra 8-05-1967 1180
18-05-1997 Fene Deijl (M arivms) 1-01-1997 M Fonteinstraat 17, 7202 GH Zutphen 1199
Gemeld aan SILA: 20-5-27
Vader: JM. Deijl (Johanma Maria) 5-11-1252 2778
Moeder: TM. Deijl - de Groot (Johanna Maria) 10-01-1261 1083
18-03-1997 Johan van Bernekom (Johannes Klaspas) 15-05-1997 M Groningerstraat 32, 7207 CE Zutphen 1120
Vader: J. van Bennekom (Johannes) 1-02-1256 1158
Moeder: MW, van Bennekom - Meier (Mana 16-06-1964 1187
Wilhe bina)
18-05-1997 Marjolein de Wit (Maria Jolanda) 1-05-1997 ¥ Zuderpark 12, 7201 HG Zutphen 1173
Gemeld aan SILA: 20-5-97
Vader: J. de Wit (Johannes Willem) 1-11-1959 80041
Moeder: M. d= Wit - de Groot (Mina) 5-12-1983 20042
20-07-19%7 Pieter van Bennekom (Petrs) 15-05-1997 M Noorderstraat 17, 7201 BC Zutphen 1201
Vader: J. van Bermekom [Joxis) 3-03-1974 1082
Moeder: G.J. van Bermekam - Versloot (Gerritje 1-12-1973 E0062 LI
4] tet1 D2 ][concel] (5] [2]E0]20] [c0se] 29038  Total3s  100%
Op deze lijst worden indien bekend ook de namen van de ouders vermeld.
Onderaan de lijst staat een samenvatting die een uitsplitsing maakt in
leeftijdskategorieén.en geslacht. Bovendien wordt nog een statistische
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uitsplitsing gemaakt aan de hand van de ingevulde doopcodes. Deze
gegevens kunnen gebruikt worden voor het invullen van de jaarlijkse

statistiek.

Op het belijdenisregister staan de leden die in de opgegeven periode
belijdenis van hun geloof hebben afgelegd. De sortering is standaard op

belijdenisdatum:
B WinQL Report [_[5]x
=
BELIJDENISREGISTER TopSafbn,
Volgorde: op beljdenisdatum
Selecties:
dahim belijdenis tussen 01-01-1997 en 31-12-1397
datum naam adres MY geb.datum doopdatum nummer
-02-1997 5. de Groot Hoofihreg 128, 72034 H Futphen M 13-01-1845 15-02-1945 1003
12-02-1997 "W.C M. van Gool - van Bexnelom Christoffelstraat 12, 7201GD Zutphen v 12-02-1857 24-03-1857 1185
(Wilhelsina Cornelia Maris)
25-02-1997 1O M. de Zwart - de Wit (Joharma Rietvaardersplaats 32, 7201BE Zutphen ¥ 13-02-1961 13-03-1961 1187
Commelia Mariz)
13-04-1997 1M, Deyl (Johanna Maria) Fontemstraat 17, 7202GH Zutphen M 5-11-1958 20-12-1959 s2re
4-05-1927 P.C.J. van Doom (Petrus Comelis Bergstraat 24, 7202GE Zutphen M 4-02-1963 2-03-1963 1183
Johannes)
15-05-1997 L4, van Bennekom - Grijpstra Pieterstraat 15, T201EC Zutphen v 8-03-1967 15-03-1987 1120
1-06-1997 1. wan Gool (Jacobus) De Griend 34, 7201G] Zatphen M 12-01-1%44 3-05-1964 1035
31-08-1997 LW, van der Giessen (Johannes Hoveniersveld 14, 7203BE Zutphen M 14-08-1977 4-02-1977 1204
Wilhelrms)
31-08-1997 10X van Gool (Johanmes Craivims Looiersdreef 154, 7321VE Apeldoom M 22-08-1978 3-09-1978 1207
Zanthus)
Totaal 9 leden afgedrukt.
=]
A4 1o D] [cenca] (5] [ E]E8] 8] [close | 9019 Total:9 100%
Als tweede wordt een lijst afgedrukt waar een opgave staat van het totale
aantal leden dat belijdenis heeft gedaan, uitgesplitst naar geslacht en
statistiekcodes:
[ WinQL Report HE
5
BELIJDENISREGISTER Topefbn
Samenvaiting
Volgorde: op helijdenisdatum
Selecties:
dahim belijdenis tussen 01-01-1997 en 31-12-1397
Belijdend id
M ¥V Onb Totaal
Orbelend 301 &
Ander Kerkgenootschap
Eigen Gemeente
Gereformeerd Buitenland 1 1
Gereformeerd Elders 11 2
Volrassendoop
Tataal & 3 2
I
A et D][cence] (S]] [S]E8] 8] [close | 7of? Total:7 100%
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4.14.5. Huwelijksregister

Op het huwelijksregister staan alle kerkelijke huwelijken die gesloten zijn in
de opgegeven periode. De lijst ziet er als volgt uit:

[ WinQL Report [_[8]=
=
HUWELITKEN, GESLOTEN IN 1996 Topii by
Volgorde: op lumwelijksdatum
Selecties:
Tomrelijksdatum tossen 01-01-15998 en 31-12-199&
kerkelij} ijke plaats Taam geb.datum MV DB  adres wijk
huwwelijk  hwelijk
1-04-1996  1-04-1998 Zutphen 10582 T. van Bennekom 3-03-1974 M D Hoorderstraat 17, 7201 BC H12
Tutphen
80082 G.J. van Benmekom - 1-12-1973 ¥ D
Versloat
13-05-1996 13-05-1998 Zutphen 80031 I wan der Grinten 1-03-195% M B Speelderseren 156, 7208 BX QZ0
Tutphen
11564 M.C. van der Grinten - de 1-02-187% ¥ D
Wit
1-08-1996  1-08-1298 Zutphen 1132 T. van Bennelom 1-02-1956 M B Groningertraat 32, 7207 CE HO3
Futphen
1187 M.W. van Bennelom - 16-06-1964 ¥ D
Meijer

Er mijn 3 kerkelijke luwelijken gesloten in deze periode.

ﬂ
4] o1 D) [cence] ()] [ E]ED] ] [close ] 6016 Total:6 100%
Op de lijst staan alleen kerkelijke huwelijken; een huwelijk dat niet kerkelijk
bevestigd is staat er dus niet bij.
4.14.6. Register van vertrokken leden
Op het register van vertrokken leden worden de leden vermeld die
vertrokken zijn naar een andere plaats of een ander kerkgenootschap. Leden
die vertrokken zijn zonder zich aan te sluiten bij een andere kerk komen op
het register van onttrokken leden (zie 4.14.8). De lijst ziet er als volgt uit:
& [6]x
REGISTER VAN VERTROKKENEN Topdaftbv.
Volgorde: op daturm van vertrek
Selecties:
daturn van vertrek tussen 01-01-1997 en 31-12-1997
datum  nummer naam geb.datum MY DCV vorig adres wijk
6-05-1997 1034 G.T. van Gool - van Gool {Gerarda 1011950 ¥V C Gruftersdreef 129, 720R BY Zutphen W12
Tolanda)
Vertrokken naar: BU Amsterdam
16-06-1997 913 C H. van Doom (Caralus Hendrikus 402-1954 M C  Loosdorp 5, 4143 1S Leerdara M1l
Ivlana)
Vertrokken naar: AK Leerdam
5-08-1997 923 & P.vvan Bermekom (Johannes 1-10-1963 M D» WVOLDERSDREEF 127, 7328 BW wis
Aidrianus Pelrus) fipeldoom
Vertwkken naar AF Apeldoom
5-08-1997 1130 T4 van Bermekom - Grijpstra 8051967 ¥V C VOLDERSDREEF 127, 7328 BW wo4
Apeldoom
Vertwkken naar AF Apeldoom
5-08-1997 1188 Fan van Bermekorn (Johanmes 1505-1997 W D VOLDERSDREEF 127, 7328 BW No1
Gerardus) Apeldoom
Vertokken naar AF Apeldoom
5-08-1997 1189 Mlarieke wan Bennekom (Johanna 1505-1997 ¥V D VOLDERSDREEF 127, 7328 BW W3
Tilaria) Lpeldoom
Vertokken naar AF Apeldoom
14-08-1007 903 J 1. Deegjl (Joharsea Daria) 5-11-1959 M C  Pieterstraat 32b, 7202 BM Zutphen Nos
Vertrokken naar
1408-1997 1083 T Deefl - de Groot (Johanrea Iaris) 10-01-1961 ¥V C  Pieterstrast 32k, 7328 BW Apeldoom W03
Vertroklien naar. -
A4 e ] [Cancel ][5 (S]] [cose] 13613 Tomnz wmox
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4.14.7. Overlijdensregister

©TopSoft b.v.
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Als tweede wordt weer een samenvatting afgedrukt waarin de vertrokkenen
uitgesplitst worden in belijdende leden, doopleden en overigen:

[]

N1 ES

REGISTER VAN VERTROKKENEN
Samenvaiting

Topdoftb.v.

Volgords: op datar van vertrek
Selectiss:
datmn van vertrek tussen 01-01-1997 en 31-12-1997

Crewormd Eerste Communie
MV Oub Totsal MV Onb Totad

Cednopt
M ¥ Orb Totaal

Overige Totaal
M ¥ Owb Totsl M ¥ Orb Tatsal

Onbekend 11 o1 7 o1 3
Sandere Ferk 1 1 1 1
findere Parochis 2 T 21 3 5 3 g
Ferochie Fuiterland 1 1 1 i
Toteal 2 7 403 72 2 g 5 0 13
| _>l_I
A e ][Cancel ][5 (S]] [cose]  4ci4 Tomd oz

Elk van deze categorieén wordt weer onderverdeeld in mannen en vrouwen.
De categorie 'overigen' zal in veel kerken leeg blijven, omdat alleen
belijdende leden en doopleden geregistreerd worden.

Op het overlijdensregister staan de leden die in de opgegeven periode

overleden zijn. De lijst ziet er als volgt uit:

B WinQL Report = E3
5
REGISTER VAN OVERLEDENEN TopSaft by
Volzorde: op datmm van averlijden
Selacties
datum van overlijden tussen 01-01-1997 en 31-12-1997
datum NUMIMET Naan gehoorie MY DB adres wijk
15-05-1957 1088 TH. van Bruggen (Johannes 1-12-1915 M D  Hiewwstraat 16, 7201 GE Futphen Z11
Hendrilms)
15-05-1957 1177 & B.J. van Emiken (Antonio 7-05-1934 M E  Parkstraat 631, 7204 ¥E Zutphen Zlz
Bemardimo Jan)
16-08-1957 1088 ¥ronne van Benneliom (¥vonme) 3-01-198% ¥ D Pieterstraat 15, 7201 BC Zutphen w1z
31-08-1987 1009 B. van Bermekom (Bermhard) 12-03-1914 M B Laan van Grotms 871, 7203 GE Hol
Zutphen
' Er zijn 4 leden overleden in deze periods
1]
4] 10f b ] [Concel ][] (2] 9] 8] [close ) 40f4 Total:4 100%

Onderaan de lijst staat weer een samenvatting waarin een opsplitsing
gemaakt wordt in belijdende leden, doopleden en overigen. Elk van deze
categorieén wordt weer onderverdeeld in mannen en vrouwen.
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4.14.8. Register van onttrokken leden

Op het register van onttrokken leden komen leden te staan die de kerk
verlaten hebben zonder zich bij een andere kerk aan te sluiten, de mensen
dus die de kerk vaarwel gezegd hebben. De lijst ziet er als volgt uit:

REGISTER VAN ONTTROKKEN LEDEN Topsatt b z
Yolgorde: op datum van onttreklking
Zelecties:
datum bedankt tussen 01-01-1997 en 31-12-1997
datum nummer naam geb.datum MV DB adres wijk  code
2-05-1997 1168 TW .M. de Ewart (Joharmes Wilhelm  11-02-1957 M B Fietvaardersplaats 32, 7201 EE W03 GH
Mlaria) Zutphen
2-05-19%7 1167 JC M. de Ewart - de Wit (Joharna 13-02-1%61 ¥V B Rietvaardersplaats 32, 7201 BE W03 GH
Comelia Maria) Zutphen
2-05-19%7 1168 Dora de Zwart (Dorothea Maria) 13-02-1930 ¥V D Rietvaardersplaats 32, 7201 BE W03 GH
Zutphe:
6-05-19%7 1154 W.G. van Gool (Willem Gerard) 29-05-1976 M D G‘:uﬁer:‘d.reeleQ, 7208 BV Zutphen W12
6-05-1997 1082 IP.C. van Gool (Johannes Pieter 1-01-1975 M D Christoffelstraat 12, 7201 GD Zutphen N GH
Cornelis)
5-05-19%7 1008 3. de Groot 13-01-1945 M B Hoofiweg 129, 7203 AH Zutphen 011 GH
3-05-19%7 1084 AJ de Groot - van der Pas (Adrana  13-03-1947 ¥ B Hoofdweg 129, 7203 HG Zutphen 011 GH
JTohanma)
8-08-1997 1179 AC. de Groot (Arie Comebs) 8-05-1957 M D Zomtveld 34, 7201 CC Zutphen Z01 GH
£-08-19%7 80033 1.D. van Gool - de Groot (Judith 12-07-1%65 ¥ D Zomtweld 34, 7201 CC Zutphen Z01 GH
Dorothea)
2-08-19%7 1160 K?.‘Qvanaﬂemkom (Eare] Jan) 1-11-1876 M D Hoordwal 32, 7203 B3 Zutphen Nz GH
Totaal 10 leden afgedrukt.
I
4] o1 [ ][cenee] (&) [B]E]d] [ose] 10010 Totario  100%
Ook bij deze lijst wordt een samenvatting met een opsplitsing in belijdende
leden, doopleden en overigen gegenereerd:
B i1
Register van ontirokken feden Topdof by,
Samenvatting
Belijdend Lid Gedoopt Orverige Totaal
M W Onb Totsal M ¥ Onb Totsal M ¥ Onb Totaal M ¥ OrbToteal
Orbekend
nder kerkgenootschap
Gieen godsdienst 1 1 2 2 11 2 2 3 5
Totaal 1 1 2 2 11 2 2 3 0 5
4] ta1 [ ][cencel] (o] [Z]em]a0][close] 3oz Toal3  100%
. o L
4.15. Tellingen en statistiek
Eens per jaar, meestal aan het einde van het kalenderjaar, is het nodig om
een overzicht te maken van het verloop van het ledental in het afgelopen
jaar. Een dergelijk overzicht komt dan in het jaarverslag, eventueel in het
kerkblad en zal veelal ook opgestuurd moeten worden naar een provinciale
of landelijke instantie. Het maken van deze overzichten is een tijdrovend
karwei als het met de hand moet. Aangezien alle gegevens in de computer
staan maken we hier gebruik van. Het hele ledenbestand wordt doorgelopen
en alle relevante wijzigingen worden opgeteld. Het resultaat is dan een
aantal lijsten die direct gepubliceerd kunnen worden.
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U heeft de keuze uit de volgende mogelijkheden:

Gezin tallingan

leden perwik

Leeftijdstatistiek per wik

Telling wan gigenschappen

Statistieken

|
|
|
Leetftjdstatistiek per leettijdscategarie |
|
|
|

Annuleren

4.15.1. Gezin tellingen

De eerste lijst is een overzicht van het aantal pastorale eenheden (gezinnen)
in de gemeente:

@ winQlL Report [_[=2]=
Telling van Geginsnummer Topsof by
Per wijk
Totaal per wijk
G A frevoerd
Noord 12 5 17
Ciost 5 3 2
West 5 2 7
Zuid 5 3 2
Totaal 27 13 40

4] a1 [D][cence (&) [@]eD]c0] [cose]  400f40  Totarao  100%

Een gezin wordt meegeteld als pastorale eenheid als minstens één gezinslid
ook lid van de kerk is (lidsoort 0, 1 of 3). In de tweede kolom staan de
abonnees (lidsoort 6). Deze abonnees staan namelijk ook in het ledenbestand
maar zijn geen lid. In de derde kolom staan afgevoerde pastorale eenheden.
Dat zijn gezinnen waarvan niemand nog lid is of in leven is (lidsoorten 2, 7,
8 en 9). Ze staan nog wel in het ledenbestand. In de laatste kolom staan de
'diversen'. Dat zijn alle overige lidsoorten. Wanneer u er dus zelf lidsoorten
bijmaakt, dan komen de bijbehorende gezinnen in deze kolom te staan bij de
tellingen.

4.15.2. Leden tellingen

De tweede lijst geeft een telling van de leden, uitgesplitst naar categorie en
wijk:
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Telling van leden
Per wijk
helijdenis gedoopt niet gedoopt werhuisd overleden niet leden drversen
B 1
3 12 g 5 4 1 1 1
) 4 3 1
w 4 ]
z 1 1 1
Totaal 0 1 5 5 1 1 2

off

i
1oi1 b [][cencel] 5] [Z]ED]ER] [close]  s20i52  Totarsz 1m0z

De lijst geeft één regel per wijk. In de eerste kolom staan de belijdende
leden (belijdenisdatum ingevuld). In de tweede kolom de doopleden
(doopdatum ingevuld, belijdenisdatum niet). In de derde kolom staan de
geboorteleden (zowel doopdatum als belijdenisdatum niet ingevuld, maar
wel lidsoort 1). In de kolom gastleden staan de leden met lidsoort 3. Bij de
abonnees staan alle leden met lidsoort 6. In de kolom verhuisd staan de
leden met lidsoort 9; de vertrokken leden dus, niet degenen die binnen de
gemeente verhuisd zijn. In de kolom overleden staan alle leden met lidsoort
8. In de kolom 'niet leden' staan de leden met lidsoort 2 (onttrokken leden en
mensen die nooit lid geweest zijn). In de kolom 'diversen' staan tenslotte alle
leden met een andere dan de genoemde lidsoorten. Onderaan de lijst staat
een optelling voor de hele gemeente.

4.15.3. Leeftijdstatistiek per wijk

©TopSoft b.v.
4010

De lijst met leeftijdsstatistiek geeft een gedetailleerd overzicht van de eerste
drie kolommen van de vorige lijst:

LEEFTIIDSTATISTIEK TopSoft b.v.

Per wijk en geboortejaar

Beliidendid ~ Gedoopt
b v
1959 1
1997 1
Totaal 1 1

i
4] 1ors [p]n][conce)[&))[Z]E0]E0] [Close]  630i63  Towakes 100
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Er wordt een uitsplitsing gemaakt naar geboortejaar, soort lid en geslacht.
Per wijk wordt een lijst afgedrukt. Per regel worden de gegevens vermeld
met betrekking tot het aantal in dat jaar geboren leden. Een uitsplitsing
wordt gemaakt naar aantallen belijdende leden, doopleden en geboorteleden.
Binnen elk van deze categorieén wordt een uitsplitsing gemaakt naar
mannen en vrouwen. Onderaan de lijst worden weer totalen voor de wijk
afgedrukt. Deze getallen moeten aansluiten bij de lijst met de telling van de
leden per wijk.

4.15.4. Leeftijdstatistiek per leeftijdscategorie

Ook wordt er een leeftijdsstatistiek per leeftijdscategorie afgedrukt:

LEEFTITDSSTATISTIEK TopSafl bv 7
Per leeftijdscategorie
Gedoopt Hiet gedoopt
0 ki M

jorger dan 10 jaar F
bassen 10 en 20 jaar
tassen 20 en 30 jaar
bassen 0 en 50 jaar
bassen 55 en 80 jaar
tassen 50 en 100 jasy
Totaal 25

B Dom e

Bt B

)

4] 10f1 b D) [conce ][] (ZED]s8] [ciose]  s2of100  Totarioo  100%

De leeftijdscategorieen kunt u zelf aangeven bij de systeeminstellingen
(hoofdstuk 5.14).

Door deze lijsten te vergelijken met die van vorig jaar wordt een goed
inzicht verkregen in het verloop van het ledental. Ook kan een vergelijking
gemaakt worden tussen de wijken. Aan de hand hiervan kan het beleid
aangepast worden. Bij een sterke groei in een wijk moet misschien de bouw
van een nieuwe kerk of het aantrekken van een nieuwe predikant overwogen
worden. Bij een sterk afnemend aantal leden in een wijk moet gezocht
worden naar de oorzaak. Eventueel moet zelfs besloten worden om een kerk
te sluiten.

Wanneer deze lijsten bij het afdrukken ge&xporteerd worden naar een
bestand, dan kunt u de gegevens inlezen in een ander programma
(bijvoorbeeld een spreadsheet) en er mooie grafieken van maken. Als de
gegevens van voorgaande jaren hier dan naast gezet worden geeft dit een
goed inzicht in de ontwikkeling van het ledental.

4.15.5. Telling van eigenschappen

Als laatste kunnen per eigenschap het aantal leden geteld worden.

Op het overzicht staat naast de omschrijving van de eigenschap het aantal
leden dat deze eigenschap heeft:
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4.15.6. Statistieken
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@ WinQL Report [_[=]x]|

Telling van eigenschappen Toplaft by

Aantal
Abormes
Bibellring West 1
College van Behser
Kerkenraadslid
Koorlid
Marnenkoor
Postadres regel 1
Postadras regel 2
Postadres regel 3
Totaal

OB B B LD LY o B

4 e ][] (&) [2]E9]e] [cose]  180f18 Totaris  100%

Een overzicht dat nauw verwant is aan de tellingen wordt gevormd door de
statistieken. Bij tellingen wordt een overzicht gemaakt van de toestand op
het moment van het uitvoeren van deze tellingen. Bij de statistiecken wordt
een overzicht gemaakt van het verloop van het ledental over een bepaalde
periode, veelal een jaar.

verloop aantal leden tussen |D1—1D—199? l
=] |31—1 2-1897 I

Afdrukken |

Annuleren |

Er worden drie van dergelijke overzichten gemaakt: één voor de belijdende
leden, één voor de doopleden en één voor de geboorteleden. Het overzicht
kan gemaakt worden over iedere willekeurige periode.

Wel dient er hierbij op gelet te worden dat alle gegevens nog aanwezig zijn.
Wanneer oud- of ex-leden overgebracht zijn naar de historie, of zelfs
helemaal verwijderd, dan worden de gegevens uiteraard niet meer
meegenomen in de statistiek.

De rubrieken die op deze lijst komen te staan kunt u zelf aanpassen bij de
systeeminstellingen (hoofdstuk 5.11). Wees, wanneer u deze statistiek wilt
gaan gebruiken, nauwkeurig met het invullen van de juiste codes bij het
doorvoeren van mutaties.

De hier getoonde statistiek kan in veel kerken zo opgestuurd worden.
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Statistiek Fopsaf by E
Kerkelyke Stand van de Belydende Leden M ¥ Omb Tetaal
Aantal op 01-01-1897 13 10 25
By
Qrbekend 1 1 2
Belijderis des Geloofs afeelegd bij ander kerkgenootschap 2 2
Belijdenis des Geloofs afgelegd in de eigen gemeente 1 1 2
1 1
Volwrassendoop bediend 1 1
Orbekend 1 1
Overgekomen van ander kerkgenootschap 1 1
1 2 3
Ingekomen van andere Gereformeende Kerk in Hederland 2 2
Totaal by e & 15
Af:
Bedankt voor de kerk 1 1 2
Overleden 1 1
1 1 2
1 1
Totaal af: 3 3 &
Aantal op 31-12-1997 21 13 34
=]
4] 103 [P[][cenee] (o) [B]E0]d] [cose] 67067  Toare?  100%
. e o
4.16. Functies per wijk en sectie
Op deze lijst worden alle ambtsdragers en andere leden met een bepaalde
functie binnen de wijk of sectie vermeld:
& Bl £
FUNKTIES PER WIJK EN SECTIE ToplSaft b
Funlctie Naam Adres
Wik &
Eontaktpersoon AW wan Bruggen Zontvaardersplaats 12
Bezorger IH. van Gool Gruttersdreef 1 25
Sectie 1
Sectizcuderling
Wijk B
Eontaktpersoon
Bezorger E. van Bennekom Voldersdreef 24
Sectie 1
Sectieouderling 1. van Gool Hiewarstraat 45
Wik K
Eontaktpersoon
Bezorger
Wigk ¥
Kontaktpersoon
Bezorger _'I
4] e D] [conce][&)[S]Em]c] [close]  tBet1E Tawtie  00%
Wie er op deze lijst komen geeft u op bij de stamgegevens (hoofdstuk 5.14,
5.5en 5.4).
.
4.17. Selectierecepten
Als laatste heeft u de mogelijkheid om de selectierecepten af te drukken.
Hierbij wordt het nummer en de omschrijving van elk recept afgedrukt:
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SELECTIERECEPTEN
Nummer Omschrijving
30 register onttrokken leden
31 ledentjst op naam per wijk
32 ledentijst op naam per wijk en sechie
33 ledenlyst, selectie op geboortedatum
34 ledentijst op straat, hele gemeente
35 ledenlijst op straat per wik
38 ledenlyst op straat per wylkdseche
37 leden per straat (voor jaarboelge)
38 ledentijst op postoode, hele gemeente
39 ledenlijst op postcode per wijk
40 ledentjst op hdnummer
41 ledentjst (historie)
49 bezorghjst
50 adreslyst op naam hele gemeente
51 adreslijst op naam per wik
52 adreslijst op naam per wijk en sectie
53 adreslyst op straat, hele gemeente
54 adreslijst op straatnaam per wijlk
55 adreslijst op straat per wijkisectie
56 adreslijst op postcode, hele gemeente
57 adreslyst op postcode per wik
58 adreslijst op gezinsnummer
60 gerinskaarten op naam hele gemeente
fil cemnslkaarten oo nasm ner vl =
4] 103 [ [ceneer] (D)) [@ED]0] [cose] 11401114 100%
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