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3. Mutaties

In dit hoofdstuk worden alle schermen besproken om mutaties aan te brengen
in het ledenbestand. Er zijn speciale schermen voor:

- Een lid of gezin komt de gemeente binnen.

- Een lid of gezin vertrekt naar een andere kerk of een andere plaats.

- Een lid of gezin onttrekt zich aan de kerk.

- Een lid overlijdt.

- Er wordt een kind geboren in een gezin.

- Een kind of volwassene wordt gedoopt.

- Geboorte en doop worden samen geadministreerd.

- Een lid legt belijdenis af van zijn of haar geloof.

- Een lid wordt gedoopt en doet op dezelfde dag belijdenis (volwassen
doop).

- Twee mensen (al dan niet reeds lid) trouwen.

- Echtscheiding.

- Een gezin of een lid verhuist, maar blijft lid van de gemeente.

- Een kind gaat zelfstandig wonen.

- Een gezin is zoek (verhuisd of vertrokken met onbekende bestemming).

Mutaties die niet in dit rijtje voorkomen kunnen worden verwerkt met het
algemene ledenscherm dat in hoofdstuk 2 besproken is.

De mutaties die met de in dit hoofdstuk beschreven schermen
geadministreerd worden komen ook automatisch in een mutatiebestand
terecht dat later gebruikt kan worden voor de mutatieberichtgeving. Ook deze
mutatieberichtgeving wordt in dit hoofdstuk besproken. Hiermee is het
mogelijk om bepaalde personen of instanties bericht te sturen als bepaalde
mutaties plaatsvinden bij gezinnen of personen in hun wijk, commissie,
leeftijdsgroep, etc.

In de komende hoofdstukken zullen eerst de verschillende mutatieschermen
besproken worden (hoofdstuk 3.1 tot en met 3.14) gevolgd door de
mutatieberichtgeving (hoofdstuk 3.15 tot en met 3.16).

3.1. Binnengekomen

©TopSoft b.v.

Met behulp van de eerste menuoptie kunt u het binnenkomen van leden
administreren. Dit kan op twee manieren: per gezin als "nieuw gezin" of per
lid als "in een gezin".
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Mutaties

3.1.1. Nieuw gezin

©TopSoft b.v.

3.1.1.1.

1 KLA TopSoft b.y.

Bestand Dagelijks | Mukaties Lijsken  Instelingen  Mavigerer
||: Binnengekarmen 3
Wertroklken »
Cnttrokken »

Crverleden

Geboren

Gedoopt 3
zebaoren & Gedoopk
Belijdenis k

Doop & Belijdenis
Hunwelijh,

Echtscheiding
Werhuizing r
Gezin is Zoek,

Mutaties Inzien
Mutatieberichten

Het invoerscherm voor het in de administratie opnemen van een gezin dat de
gemeente binnenkomt lijkt veel op het standaard ledenscherm dat in
hoofdstuk 2 besproken is. Dit scherm wordt ook gebruikt voor het invoeren
van de leden vanuit de kaartenbak. Bij het opstarten komt u in het volgende
scherm:

: Ingekomen gezin =10 =]

[Fam F.C. wan der Grrten

Mo pazi

Algemaen | Geb Doop | Balijdanis | HisadIn | Diversen | Wripa veldan | Tarlicking |

Tdatuwranneem: [ ] [Ohe [P.C o dar Grosen

Posteade an huisee: [7205 £ B Flectsingazm [0 L
Exira ragek | Sope lid: F“w'“:]
Sweetenhuisnr  [Deversarsneal 10 Gestacht m
Posteode e plaals 7208 B [fUTRHEN Wik H
Tedaloan: | Sects: Ii
Foapasan: | Bezargwik: I—_|
Burgerlike stant IW‘ SILAmmmqi [" Kark gezinche: Iﬁ
a-Mait [tmen et gnnen@iogzatal

Opslaen pars::l-:-nl Toon Gezin l Klanr mat Gazin | Asnuleren | Sluiten |

De gegevens die ingevoerd moeten worden in de verschillende tabbladen en
de knoppen onderin het scherm worden in de volgende paragrafen
besproken.

De tabbladen

De tabbladen voor het invoeren van de gegevens van ingekomen leden
verschilt enigszins van de tabbladen van het "ledenbestand" uit het menu
"Dagelijks" zoals besproken in hoofdstuk 2.1.

Het belangrijkste verschil met het scherm uit hoofdstuk 2.1 is dat de naam en
het nummer van het gezin bovenaan staan. Het gezinsnummer wordt door de
computer zelf gekozen en kan niet door de gebruiker gewijzigd worden. De
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©TopSoft b.v.

naam van het gezin, waarmee de aan het gezin te sturen post geadresseerd
gaat worden, tikt u hiervoor in, bijvoorbeeld: Fam. J. van Doorn

Een ander belangrijk punt is het snel invoeren van een adres met alleen de
postcode en het huisnummer. Wanneer u deze beide gegevens weet, dan tikt
u deze achter 'Postcode en huisnummer' in. De computer maakt dan het adres
compleet (straat en woonplaats worden erbij gezocht). Bovendien zoekt de
computer meteen de wijk, de sectie en de bezorgwijk op. Dit bespaart u veel
zoekwerk. Wanneer de postcode onbekend is, kunt u de gegevens met de
hand invoeren. De volgende keer dat u deze postcode invoert, 'weet' de
computer nog welke straat, wijk, sectie en bezorgwijk erbij horen. Het
systeem is dus zelflerend. Het bestand waarin de relatie tussen postcode,
straatnaam, wijk, sectie en bezorgwijk staan kan ook met de hand aangepast
worden (zie 5.8).

De overige velden van dit scherm zijn reeds besproken in hoofdstuk 2.1.

Onderaan het scherm ziet u enkele knoppen. Met de tweede "Toon gezin"
kunt u de gegevens van de reeds ingevoerde gezinsleden oproepen. Deze
tabel met de gezinssamenstelling is in eerste instantie leeg; het is een nieuw
gezin. Wanneer u in het veld 'gironummer' op <ENTER> drukt, dan springt u
meteen naar het volgende tabblad, met daarin gegevens over geboorte en
doop.

i Ingekomen gezin I ] 4
Maam gezin: IFam.P.E. wan den Grinten 1171
Algemeen Geb Doop | Beliidenisl Huweliik InI Diversenl Wrije veldenl Toelichting
— Geboorte
Geboortedaturm: IS jaruan 2001 J Plaats: IZutphen
D'oopnarnen: IF'ieter Comelis
Opmerking: I
— Gedoopt
Doopdatur; Iwiidag 9 februari 2001 J Predikant:  |Ds. wan Zanten J Kerk: IGKV J
Flaatz: IZutphen
Opmerking: ||
Opslaan persoon | Taon gezin Klaar met gezin Annuleren Sluiten

Ook dit scherm heeft weer dezelfde opbouw als het standaard ledenscherm
uit hoofdstuk 2, net als het volgende tabblad:

i Ingekomen gezin - |EI|1|
Maam gezin: IFam.F'.EI. wan den Grinten 117
Algemeen | Geb Doop  Belijdenis | Huwelik In | Diversen | Wrije velden | Toelichting
Belijdenis:
[ abum; |maandag 2 april 2001 _I Predikant: IDS Pieterze _I
Plaats: IZutphen F.erk: GKY
Opmerking: ||
Opglaan persoon Toon gezin Klaar met gezin Annuleren Sluiten
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Het vierde tabblad ziet er iets anders uit dan het standaardscherm:

1 Ingekomen gezin ;lﬂlil

Idaam gezin: |Fam.F'.E. van den Grinten 1171

Algemeenl Geb Doopl Belideris Huwelik In | Diversenl ‘rije velden | Toelichting

— Huwelik

Burgelijk Huwelik: I _I Plaats:l

Kerkelik Huwelik: | | Plaats: | Kerk: | [
Opmerking: I

— Ingekomen

Ingekomen op: |7 apil 2001 ] an [ Hengeld

Erar: I

Yorige po en huisnr.: I_ I Worig adres: I

Yorige woonplaats: I

Opmerking: I

Opslaan persoon | Taah gezin Klaar met gezin Annuleren Sluiten

De rubriek 'ingekomen' verschilt hier enigszins van het standaardscherm. De
velden in deze rubriek hebben de volgende betekenis:

Ingekomen op
De datum waarop het gezin de gemeente binnengekomen is.

Van
De plaats of de kerk waar vandaan het gezin gekomen is.

Code
Hier kunt u met een code voor de statistieck aangeven waar men vandaan
komt, bijvoorbeeld een kerk van het eigen kerkgenootschap elders of een
ander kerkgenootschap. U kunt zelf deze codes toevoegen of wijzigen (zie
5.12).

Bron
Hier vult u in hoe u aan de informatie komt. Eventueel kunt u hier ook een
verwijzing naar het archief opnemen.

Vorig adres
De straat en het huisnummer in de vorige woonplaats.

Postcode en plaats
Hier vult u de postcode van de vorige woonplaats in. De plaatsnaam
verschijnt er dan automatisch achter.

Opmerking
Een vrije tekst van één regel.

Het volgende tabblad bevat gegevens met betrekking tot vertrekken en
bedanken. Dit tabblad kunt u normaal gesproken overslaan.

Het tabblad met de gegevens over buitenlandse adressen, gealfabetiseerde
gegevens en overleden ziet er net uit als in het standaard ledenscherm:
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: Ingekomen gezin = (=1
Mo gazinc [Fam P.C.wan der Grirten
Algemaen | Geb Docp | Balijdanis | Huwfin Diversen | e veidan | Tasliching|

Buianlans Ackes
Stmat | Lend | ElF|
—Alfabetisch
Heam: [eranTEN e DER PC Shast [PEVENTERSTRAAT 10
e ek
Dieturn: I I Fleals: |
Dpeneking: |
Financies|
Banknumrmar: i'IE 34156 B G-mmmmeti
Opslann pars::l-:-nl Taon Gagin l Flamr mel Gazn | Annuleren | Sluiten |

Hierna komt u in het tabblad met de vrije velden. Zie voor de invulling

hiervan hoofdstuk 2.1.9.

1 Ingekomen gezin

Maam gezin: IFam.P.C. wan den Grinten

=101 ]

117

Beroep:

E-mail:

Fax:

Wnij 4

Wnij B:

Wnij 7

Algemeenl Geb Doopl Belidenis | Huwelik In | Diversen Vi velden Toelichtingl

L. huishez:
Draturn 2:
Draturn 3:
[raturn 4:

Do atum &

Wrij 8 I
Wi 9 I

|
|
|
|
Wi B |
|
|
|

Selectiecodes:

1

Opzlaan persooh |

Taoh gezin | Klaar et gezinl

Anruleren |

Sluiten |

Ook het tabblad met de toelichting bij het lid is al besproken in hoofdstuk 2.

: Ingekomen gezin _|- _|E| ll
M aam gezin: IFam.F‘.C. wa den Grinken 117
AIgemeen' Geb Doop' Beliidenis' Huweliikln| Diversen' ‘rije velden  Toelichting
| 2
[ |
Opslaan persoon | Toon gezin | Klaar met gezin | Annuleren | Sluiten |

Onderin dit tabblad staat de knop "Opslaan persoon"”, waarmee u met één
muisklik de ingevoerde gegevens op kunt slaan. Wanneer dit het laatste
gezinslid is klikt u hierna op 'Klaar met gezin'. Dit laatste is heel belangrijk.
Wanneer u niet op ‘Klaar met gezin’ klikt, dan wordt de volgende persoon

©TopSoftb.v. 02-05-2006
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toegevoegd aan hetzelfde gezin. Vergeet ook niet om eerst op ‘Opslaan
persoon’ te klikken en daarna pas op ‘Klaar met gezin’, anders wordt het
laatste gezinslid niet opgeslagen.

3.1.1.2. De knoppen

Onderin het scherm vindt u een aantal knoppen waarmee u de gegevens kunt
opslaan, de gezinsgegevens kunt tonen, het invoeren van een gezin of lid
kunt afsluiten en het scherm kunt sluiten.

Opzlaan persoon Toon gezin Klaar met gezin Annuleren Sluiten

De knoppen voeren de volgende acties uit:

Opzlaan perzoot |

Met deze knop slaat u de gegevens van de persoon op en kunt u het volgende
gezinslid invoeren. Klik pas op 'Opslaan persoon' als de gegevens op alle
tabbladen ingevoerd zijn!

Toon gezin

Door op deze knop te klikken, vraagt u de gegevens van de reeds ingevoerde
gezinsleden op in tabelvorm:

nztelling

Mummer F'iGl Maam | Geboortedatum | MV' Soort | DB | |:|
i} J. wan der Grinten 00319890391 M 1 B 1
-B00E4 2 LG van der Grinten 121219830150 ¥ 19 5]
| |
Ok

Met <OK> kunt u dit scherm weer sluiten. Zo kunt u zien welke gezinsleden
al ingevoerd zijn.

Klaar met gezin |

Wanneer u alle leden van een gezin heeft ingevoerd, dan klikt u op deze
knop. Het scherm wordt schoongemaakt en u kunt een volgend gezin
invoeren.

Annuleren

Mocht er bij het invoeren van een gezinslid iets fout gaan, dan kunt u met
deze knop de gegevens van het scherm halen en het scherm opnieuw invullen
met de juiste gegevens. De vooringevulde velden (straat, plaats in gezin e.d.)
blijven op het scherm staan. Dit in tegenstelling tot de knop "Klaar met
gezin" die alle gegevens van het scherm haalt.

Sluiten

Door op deze knop te klikken, sluit u dit mutatiescherm.
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©TopSoft b.v.

3.1.1.3.

Wanneer u voor 'opslaan persoon' gekozen heeft, dan komt u weer in het
eerste scherm:

: Ingekomen gezin =10 =]
Monen gazic [Fam F.Cwan dar Girirken

Algemaen | Geb Doop | Balijdanis | HuwafIn | Dihversan | Wrig vekdan | Tarlicking |

Trdatuur &n nasm: | J | |

Prosicade an huisne: |:"2|]3I:'ﬁ J |'I|:I Flmats in gazm |1
Evira ragek | Sooe lid: 1

Sweetenhuisnr  [Deversarsneal 10 Gestacht [ B
Postcade en plaals: [7208 B ZLTFHER Wik 1
Tedaloan: | Sects:

Fioepnan: | Bezorgwik:
Burgerliks shast |G SILAnurrlmEI " Kark gezinchs:
it |

Opslnmpars-:n:-nl Taon Gagin l Klamr mel Gazin | Annuleren | Sluiten |

Gegevens van overige gezinsleden

U kunt nu de gegevens van de partner intikken. Veel gegevens zijn nu al
vooringevuld, omdat deze waarschijnlijk gelijk zijn aan die van de
hoofdbewoner. U hoeft alleen nog titulatuur, naam en eventueel geslacht in te
vullen.

Is er geen partner en zijn er ook geen kinderen of medebewoners, dan klikt u
op ‘Klaar met gezin’. U kunt dan een nieuw gezin invoeren of met <ESC> of
‘Sluiten’ terug gaan naar het menu.

Wanneer er geen partner is, maar er zijn wel kinderen of medebewoners, dan
dient de plaats in het gezin hier nog aangepast te worden (2 als het een kind
betreft of 3 voor een medebewoner).

Als alle gegevens van het eerste scherm ingevuld zijn komt u weer in het
tweede tabblad:

1 Ingekomen gezin ;Iglll

Maam gezin: |Fam.F'.E. wan den Grinten 100000000

Algemeen  Geb Doop |Beliidenis| Huweliiklnl Diversenl e veldenl Toelichtingl
— Geboorte

Geboortedatum: IE _I Plaats: I

Doopramen: I

Opmerking: I

— Gedoopt
Doopdatum: I _I Fredikant: I _I K.erk: I I

Plaats: I

Opmerking: I

Opszlaan persoon | Toon gezin | Klaar met gezin | Annuleren | Sluiten |

Dit tweede en ook het derde tabblad zijn beschreven in de paragraaf voor de
hoofdbewoner.

Het tabblad met gegevens over huwelijk en binnenkomst in de gemeente
wordt overgeslagen. De gegevens zijn immers allemaal hetzelfde als voor de
hoofdbewoner. Voor de huwelijksgegevens geldt dat deze worden
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3.1.2. In een gezin

©TopSoft b.v.

3.1.2.1.

overgenomen voor de partner en niet ingevuld worden voor de overige
gezinsleden.

Het tabblad voor "vertrek en bedanken" hoeft op deze plaats niet ingevuld te
worden.

Het tabblad met "Diversen" is weer gelijk aan dat voor de hoofdbewoner.
Dat geldt ook voor de tabbladen "vrije velden", "selectie" en als laatste
"toelichting" bij lid. Met 'Opslaan persoon' is het weer mogelijk om de
gegevens op te slaan. U komt dan weer in het eerste scherm:

: Ingekomen gezin =10 =]

MHasm pazn |-=um F.C.wan cer Grirkan

Algemaen | Geb Doop | Bislijdanis | FHuswdIn | Diversen | “rig velden | Tasliching

Thdatuur an neern: | J | |

Postcade an huisre: [7205 6% =] o Plasisingaze [¢ L
Extra ragek | Sooe lid: Iﬁ
Straet en huisnr |DP‘L‘FI‘1‘9NTM| 10 Geslacht: I8l

Fosteade an plaals: [7208 B [zuUTRHEN Wik W L
Tedaloon | Sects:

Fioapnsan | Bezargwik: l
Bumeriks staek Ongetersd | LA nummq [ Kark gezindie: |GEY

it |

Cﬁslompaﬁunnl Taon Gagin | Flamr mel Gazn | Annuleren | Sluiten |

Voor alle kinderen en medebewoners worden nu dezelfde rubrieken ingevuld
als voor de partner. Dit herhaalt u net zo vaak tot alle gezinsleden erin staan.
Als u klaar bent met een gezin klikt u op 'Klaar met gezin'. Er verschijnt dan
weer een heel leeg scherm. U kunt nu een nieuw gezin in gaan voeren of met
sluiten terug keren naar het menu.

Dit scherm gebruikt u bijvoorbeeld wanneer een kind dat een tijdje uit huis
heeft gewoond (in een andere plaats) weer terugkomt of wanneer iemand van
buiten in een gezin opgenomen wordt (een inwonende ouder of ander
familielid).

De gegevens die ingevoerd moeten worden in de verschillende tabbladen en
de knoppen onderin het scherm worden in de volgende paragrafen
besproken.

De tabbladen

Het scherm ziet er bij het opstarten net zo uit als het scherm voor het
opvoeren van een heel nieuw gezin. U moet nu echter zelf een bestaand
gezinsnummer invullen. Met F4 krijgt u een lijst met gezinshoofden:
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MNummer | Naam | Straat | Fostcode | St | Geboaortedatum | Iy |ﬂ
1013 KLAASEEN K. MNIELMYETRAAT 17 720040 1 11-12-1961 M

1015 GROOTDE G. HOOFDWEG 129 7203AH 2 13-01-15945 [ L
1023 SLUIS WAN DER J ZOUTWAARDERSPLAATS 7204BMN 1 01-12-1959 I
1028 GOOLVAMN J GRUTTERSDREEF 129 7208BY 1 17-08-1948 M
1034 BRUGGEN WAN AM. OUDE GRACHT 15 72014l 1 04-12-1550 [
1044 BENMNEKOM WanN JAFPIETERSTRAAT 15 F20BC 1 01-10-1963 I
1048 GROOTDE A.C. ZOUTVELD 34 2oncc 2 08-05-1557 [
1050 JANSEN VROLYKS J. KaNAaaL 17 7203BC 1 13-01-1923 &
1051 DOORNYAN D BERGSTRAAT 12 7202GE 1 01-12-15930 M
1053 DOORMNYAN CH. FIETERSTRAAT 96 200BC 1 04-02-1354 [
1058 DOORN VAN VERVRE WUILEMAWE! 534 2018 9 01-01-1550 &
1069 DEYL JM. FONTEINSTRAAT 17 7202GH 1 05-11-1559 M
1061 PIETERSEN P. LOOSDORF & 7202BC 9 01-12-1963 [
1063 GROTENDORST JC. PIETERSTRAAT 12 7201BC 1 01-01-1959 I
1094 BENMEKOM VAN J. MOORDERETRAAT 17 7201BC 1 03-03-1974 M
1097 BEMNEKOM VAN J. GRONINGERSTRAAT 32 7207CE 1 01-02-1956 [

1098 2WART DE JMWW.M. RIETYAARDERSFLAATS 7201BE 2 11-02-1957 I LI

Ok | Annuleren | Zoek... |

©TopSoft b.v.

Zodra u een gezinshoofd heeft gekozen, worden de meeste gegevens (naam,
adres, woonplaats, wijk, sectie) meteen vooringevuld met de gegevens van de

hoofdbewoner.

Onderaan het scherm ziet u enkele knoppen. Met de eerste "Toon gezin" kunt

u de gegevens van de andere gezinsleden oproepen.

U vult nu de ontbrekende gegevens in (titulatuur, naam en zonodig geslacht)

en het eerste scherm is compleet:

+ Ingekomen lid

Gezin: I 1 J IFam.F‘.E. van den Grinten

=101

Algemeen | Geb Doopl Beliidenisl Huweliiklnl Diversenl Wil veldenl Selectiel Toelichtingl

Titulatuur en naam: I J I I
Postcode en huisnr: |?2U1 CE J |8

Extra regel: I

Straat en huisnr: ILaarstraat 8

Pastcode en plaats: |?2U1 CE ZUTPHEN

Telefoon: I

Roepnaam: I

Burgerlike staat: IDngehuwd l
Barkrummer: I_ . Girc; I

Plaats in gezin: m
sootld 1
Geslacht: I—_,
Wik [
Jeche: Ii

Kerk. gezindte: I l

Opslaan | Taon gezin |

Annuleren |

Sluiten |

Het tweede tabblad ziet er uit als bij het standaard ledenscherm (zie 2.1.4):
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+ Ingekomen lid -0 x|

Gezin: I 117 _I IFam.F‘.E. wan den Grinten

Algemeen  Geb Doop | Beliidenisl Huwelijl Inl Diversenl \rije veldenl Selectiel Toelichting
— Geboorte
Gebaartadatum: |1 maart 1953 _I Plaats: ILeerdam

Doophamen: IJ orig

Opmerking: I

r~ Gedoopt
Doopdatur: |zondag 5 april 1359 _I Predikant: IDS. van Bruggen l Kek:  |GKV

Flaats: ILeerdam

Opmerking: ||

Opslaan | Toon gezin Annuleren Sluiten

Hier worden alle gegevens over geboorte en doop ingevuld. Het tabblad met
de belijdenisgegevens ziet er net uit als in het standaard ledenscherm.

In het tabblad "huwelijk en ingekomen" kunt u de gegevens met betrekking
tot de binnenkomst registreren:

: Ingekomen lid i ] 3

Gezin: I 17 _I IFam.F‘.E. wan den Grinten

Algemeenl Geb Doopl Belideniz  Huwelik In I Diversenl iije veldenl Selectiel Toelichtingl

— Huwelijk
Burgerijk. Huwelik: I _I Plaats: I
Kerkelik Huwelik: | | Praats: | Kerk: | Il
Opmerking: I
— Ihgekomen
Ingekamen op: IS april 1336 J Wan: IHengeIo

Erron: I

WYorige pc en huiznr.: I_ I Worig adres: I

Yorige woonplaats: I

Opmerking: I

Opzlaan | Toon gezin | Annuleren | Sluiten |

Onderin het tabblad vult u de gegevens in met betrekking tot de binnenkomst
in de gemeente.

Het tabblad "vertrek" zal hier niet ingevuld worden.

Vervolgens komt u in het tabblad met de gegevens over buitenlandse
adressen, gealfabetiseerde gegevens en overlijdensgegevens. Hier hoeft u
meestal niets in te vullen of te veranderen:
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+ Ingekomen lid o ]
Gezin: I 17 J IFam.P.C. wan den Grinten
Algemeenl Geb Doopl Beliidenisl Huwelilk In - Diversen |Vriie veldenl Selectiel Toelichting
r Buitenlands Adre

Staat: I Land: I J I
- Ailfabetizch
Naam:  |GRINTEN VAN DEJ. Stiaat; |LAARSTRAAT 8
r~ Overleden
D atunm: I l Plaats: I
Opmerking: I
Opszlaah Taoh gezin Annuleren Sluiten

©TopSoft b.v.

3.1.2.2.

Hierna komt u in het tabblad met de vrije velden. Zie voor de invulling

hiervan hoofdstuk 2.1.9.

In het toelichtingentabblad kunt u tenslotte een vrije tekst opnemen:

+ Ingekomen lid o ]|
Gezin: I 1171 J |Fam‘P.C wan den Grinten
A\gemeenl Geb Doopl Beliidenisl Huwehiklnl Diversen' Wi veldenl Selectie Toelichtingl
| J — Hervormde gegevens:
FBA Nummer: I
Kohiemummer: I
Woorkeurkerk: I
Geogr Gemeente: I
Modaliteit I
Opslaan Toon gezin Annuleren Sluiten

Met de knop onderaan het scherm kunt u de ingevoerde gegevens opslaan, de
mutatie is dan een feit. Hierna komt u weer in het lege eerste scherm en kunt
u een nieuw lid invoeren of met <ESC> naar het menu terugkeren.

De knoppen
Onderin  het

scherm vindt u een aantal knoppen waarmee u de

gezinsgegevens kunt tonen, het invoeren van een gezin of lid kunt afsluiten

en het scherm kunt sluiten.

Opslaan | Toon gezin |

Annuleren |

Sluiten

De knoppen voeren de volgende acties uit:

02-05-2006

3-12



Handleiding Kerkelijke Ledenadministratie

Mutaties

3.2. Vertrokken

3.2.1. Heel gezin
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Opzlaan |

Door op deze knop te klikken slaat u de gegevens van het nieuwe lid op en
maakt u het scherm schoon.

Toon gezin

Door op deze knop te klikken, vraagt u de gegevens van de reeds ingevoerde
gezinsleden op in tabelvorm:

Gezinssamenstelling B

INummer PiGl Naam | Gebooredatum | ks | Soort | DB | |ﬂ

1] J. de Wit 01-11-1958 Mo =] 1
1 b, cle Wit - de Groot 05-12-1963 Vool B
2 tarjalein de Wit 01-05-1937 Vool o
1]
Ok

Annuleren

Met behulp van de deze knop kunt u het scherm schoonmaken en opnieuw
beginnen.

Sluiten

Door op deze knop te klikken sluit u dit hele mutatiescherm.

Het registreren van het vertrek van leden kan weer op twee manieren: per
gezin als "heel gezin" of per lid als "gezinslid".

Bestand Dagelijks | Mukakies Lijsten Instelingen Mawigeren Yenster He
=

Heel gezin
Ontkroklen Gezinslid
Ovetleden

| i Einnengekomen

Gebaoren

Gedoopt

Geboren & Gedoopt
Belijdenis

Doop & Belijdenis

Huwelijk.
Echtscheiding
werhuizing
Gezin is Zoek

Mutaties Inzien
Mutatieberichten

Wanneer een compleet gezin vertrekt naar een andere plaats of kerk dan

administreert u dat met deze menukeuze. Als het gezin verhuist en lid blijft van
de gemeente dan wordt dit geadministreerd als een verhuizing (zie 3.12). Het
scherm ziet er als volgt uit:
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i Yertrokken gezin =] 3

—Gezin

Gezin: I | I

—Wertrokken:

D atum: I I Maar:

Opmerking: I

Postcode en plaats: I_ I Adres: I
|

Bror: I

Opslaan | Tooh gezin | Annuleren | Sluiten |

U geeft eerst het nummer van het vertrekkende gezin op. Ook is het mogelijk

om een keuzelijst met alle gezinnen, alfabetisch op naam, op te roepen:

MNummer | Naam | Straat | Fostcode | St | Geboartedat.. | MVl B
1013 KLAASSEN K. NEUMSTRAAT 17 2man 1 11-12-1961 b
1023 SLUIS VAN DER J. ZOUTYAARDERSPLAATS 7204BM 11 01-12-1959 b J
1028 GOOL WAN J GRUTTERSDREEF 129 7z208Bv 1 17-08-1943 b
1034 BRUGGEN VAN AN, OUDE GRACHT 15 72014 1 04-12-1950 b
1050 JANSEN VROLYKS J. KANAAL 17 7e03BC 1 13-01-1923 \d
1057 DOORK YAN D BERGSTRAAT 12 fel2Ge 1 01-12-1930 b
1059 DEYL J.M. FONTEINSTRAAT 17 fe02GH 1 05-11-1953 b
1063 GROTENDORST JC. PFIETERSTRAAT 12 TeMBC 1 01-01-1459 bl
1094 BENNEKOM WAN J. NOORDERSTRAAT 17 72001BC 1 03-03-1974 b
1097 BENMNEKOM WAN J. GROMNINGERSTRAAT 32 7207CE 1 01-02-1956 b
1101 GOOL VAN BENNEKOI CHRISTOFFELSTRAAT 1 72001GD 1 12-02-14957 \d
1102 BRUGGEN VAN WILLE NIELM/STRAAT 16 2MGE 1 14-02-1917 W
1104 KRUIKEN AN DER GE PARKSTRAAT 851 e0avR 1 15-04-1964 W
1105 GROCT DE J.C LELIESTRAAT 12 7203TG 1 04-03-1966 b
1107 DOORMNYAN P.CJ. BERGSTRAAT 24 f202GE 1 04-02-1965 b
1108 | GOOL VAN GRIENDDE 34 TeNGY 1 12-01-1964 bl
1115 WIT DE M.C. NODRDERDREEF 1287 72021U 1 01-02-1979 34 |
Ok | Annuleren | Zoek.. |

De werking van deze lijst is gelijk aan die van de keuzelijst in het

ledenscherm (zie 2.1).

i ¥ertrokken gezin - |D|1|

- Gezin

Gezin: I 1044 l Fam. J.A.F. van Bennekom

Laarstraat 13, 7201 CE ZUTPHEN

r Wertrokken:

D atum; I- l Naar:

Oprerking: I

Pasteode en plaats: I_ I Adres:
|

Bran: I

Opszlaan | Taoh gezin | Antiuleren | Sluiten |

Invullen van de gegevens in het venster "vertrokken" is nu voldoende om de

mutatie compleet te maken:
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3.2.1.1.

i Yertrokken gezin ] 1

Geazir: I 1044 l Fam. J&.F. van Bennekom

Laarstraat 13, 7201 CE ZUTPHEMN

—Wertrokker:

Dratum: |2 april 2007 l Maar: Apeldoorm

Opmerking: I
Postcode en plaats: |?3D3 Ba |2 Adres: Witzemweag 2
|APELDOORN
Brar: I
Opszlaan I Toon gezin | Annuleren Sluiten

De velden hebben hier de volgende betekenis:

Datum
De datum waarop de mutatie ingaat; meestal de datum van vertrek. Deze
datum is van belang voor het register van vertrokken leden.

Naar
De plaats of de kerk waar dit gezin naar vertrekt. Dit gegeven komt op het
register van vertrokken leden te staan.

Code bij vertrek
Met een code kunt u aangeven om wat voor soort vertrek het gaat. Dit kan
van belang zijn voor de statistick. De verschillende soorten vertrek die
onderscheiden worden, kunnen worden aangepast bij de stamgegevens
(hoofdstuk 5.11).

Attestatiedatum
Datum waarop attestatie is afgegeven.

Opmerking
Een vrije tekst van één regel.

Nieuw adres
Als het een verhuizing betreft komt hier de straat met het huisnummer in de
nieuwe woonplaats.

Postcode en plaats
De postcode in de nieuwe woonplaats. De plaats wordt automatisch ingevuld.

Bron van de mutatie
Hier vult u in hoe u aan de gegevens komt; eventueel kan hier ook een
verwijzing naar het archief opgenomen worden.

De knoppen

Met de verschillende knoppen onderaan in het scherm kunt u gemakkelijk
opslaan, annuleren en het scherm sluiten.

Opslaan | Toon gezin | Annuleren | Sluiten |

Opslaan

U kiest in het onderste venster voor opslaan en de mutatie staat in de
bestanden. Merk op dat u niets hoeft te veranderen aan lidsoorten en andere
moeilijke zaken. Dat doet de computer voor u op het moment dat u voor
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3.2.2. Gezinslid
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opslaan kiest. De mutatie wordt ook automatisch naar het mutatielog
geschreven.

U krijgt een overzicht van alle gezinsleden in tabelvorm op het scherm.

Annuleren |

Wanneer u nog voor het opslaan ontdekt dat de ingetikte gegevens niet
kloppen kunt u de mutatie nog ongedaan maken.

Sluiten |

Door op deze knop te klikken sluit u dit hele mutatiescherm.

Na opslaan komt u weer in het lege beginscherm. U kunt hier weer een nieuw
gezinsnummer kiezen of met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

Dit mutatiescherm gebruikt u wanneer een lid van een gezin vertrekt naar een
andere plaats of een andere kerk en er blijven nog gezinsleden achter.
Wanneer het hele gezin vertrekt, dan gebruikt u het speciale mutatiescherm
uit hoofdstuk 3.2.1. Dat scherm gebruikt u ook als het een zelfstandig
wonend lid betreft. Ook al is het maar é¢én lid, toch vertrekt het hele gezin; er
blijft immers niemand achter. Wanneer een gezinslid het gezin verlaat en
zelfstandig gaat wonen, maar wel lid blijft van de gemeente, administreert u
dit als een 'uit huis' mutatie (zie hoofdstuk 3.13).

Het scherm voor het administreren van het vertrek van een lid ziet er als
volgt uit:

i Vertrokken lid IS

—Lidgegevens

Lidnummer:

—enrokken
Diaturm:

J MNaar:
Aftestatiedaturm: I

Code:

Oprmerking:

Adres

Postcode en plaats:

Bran

—iijzigingen in gezin

UK

Gezin: Opslaan
MNieuwe huufdbewuner.l J I Annuleren
Selectiecodes: I J Sluiten |

Het eerste dat u opgeeft is het lidnummer van het vertrekkende lid. Wanneer
u dit niet weet kunt u een keuzelijst oproepen:
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leden ]
N aam Sihraat | FC | Geb.datum | Lit [ Mas | S| Pic| =]
BEMMNEKOM YAN J. NOORDERSTRAAT 17 7200BC 01031973 19 M 1 O
BENMEKOM WAN J.G. YOLDERSDREEF 127 FIOBW 15051997 1 M 1 |2 -
BEMMEKOM VAN JE. YOORSTRAAT 56 7208BA 150513997 1 M 1 3
BEMMEKOM VAN JM. YOLDERSDREEF 127 FaGEW (15051997 1 w1 2
BEMMEKOM AN P. MOORDERSTRAST 17 F20IBC 15051997 1 M 1 2
BEMMEKOM WAN Y. YOLDERSDREEF 127 7acepw/ 0301989 10 w1 2
BEMMEKOM AN VERSLOOT GMOORDERSTR&AT 17 FAOIBC  ONA124973 75w 11
DEYL J.M. FIETERSTR&AT 328 7208BM D5111959 33 M 1 D
DEYL M. FIETERSTR&AT 328 FaZeBw O-M199F 2 M 1 2
DEYL GROOT DE J.M. FIETERSTR&AT 328 7aZeBw 10011961 (38 w1 1
DOORM V&N D, ZUIDERDREEF 12 FAOZGE MA21930 B2 M 1D
DOORM YaN GROOT DE Dw.bZUIDERDREEF 12 7202GE (30091933 B5 v 1 1
GOOL VAN BENMEKOM VAM W CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 12021957 41 v 1 |0
GROOT DE D.C. TINHOEVE &1 F203BC 14111952 46 M 1[0
GROOT DE J.C. GEMTIAAMSTRAAT 2 FAOZBC 04031955 2 M 1D |
Ok | Annuleren | Zoek... |

Wanneer u een lid gekozen heeft verschijnen daar de naam, adres en
woonplaats gegevens bij. U vult nu zelf de overige gegevens in:

i Vertrokken lid HE B
—Lidgegevens
Lidnummer I 1212 . l J.wan Doom
Rietvaardersplaats 80, 7201 BE Zuiphen
—Werrokken
Daturm: IZE mei 1995 J Maar: LAmsterdam
Code IAK l Attestatiedatum: 26 mei 1996 l
Opmerking Iln werband met echtscheiding
Adres: IA wan Luykade 27 Il
Fostcode en plaats: |1 056 BC Amsterdam
Braon: IDS J.Bos
—Wijzigingen in gezin
Gezin: IMW. Y. wan Doom Opslasan |
Miguwe Hoofdbewoner:l 1213J I*ﬁ. van Doomn ArrleiEn |
Selectiecodes: I J Sluiten |

©TopSoft b.v.

In het venster "vertrokken" staan dezelfde gegevens als bij het vertrek van
een heel gezin (hoofdstuk 3.2.1). De velden hebben hier ook dezelfde
betekenis.

Dit mutatiescherm bevat echter een extra venster om de wijzigingen in het
gezin te registreren. Want als er gezinsleden achterblijven, dan kan de naam
van het gezin en eventueel de hoofdbewoner veranderen.

Wijzigingen in gezin
Gezin: IMW W.wan Doom

1213 |

Selectiecodes I J

MNiguwe Huufdbewuner.l IY. wan Doaorm

De computer doet voor beide een suggestie, maar die kunt u overschrijven.

Gezin

De naam van het gezin zal in bepaalde gevallen kunnen wijzigen. Stel dat het
laatste kind vertrekt, dan zou de gezinsnaam van "Familie Janssen" naar
"Dhr. en mevr. K. Janssen" gewijzigd kunnen worden. Ook als de
hoofdbewoner of partner vertrekt terwijl er geen kinderen zijn, dan zal de
gezinsnaam veranderen. Dit veld wordt ingevuld met de suggestie die de
computer doet. Uiteraard kunt u dit aanpassen, indien u iets anders in wilt
vullen.
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Nieuwe hoofdbewoner
Wanneer het gezinshoofd vertrekt, bijvoorbeeld bij een echtscheiding, dan
moet een nieuwe hoofdbewoner aangewezen worden. De computer doet
hiervoor een voorzet. Met F4 is hier een keuzelijst met achtergebleven
gezinsleden beschikbaar.

Selectiecodes
Bij het nieuwe gezinshoofd kunnen ook selectiecodes aangegeven worden.
Deze worden standaard overgenomen van de vorige hoofdbewoner.

De knoppen

Met de verschillende knoppen onderaan in het scherm kunt u gemakkelijk
opslaan, annuleren en het scherm sluiten.

Opslaan
Annuleren

Sluiten
Opslaan

U kiest voor opslaan en de mutatie staat in de bestanden. Merk op dat u niets
hoeft te veranderen aan lidsoorten en andere moeilijke zaken. Dat doet de
computer voor u op het moment dat u voor opslaan kiest. De mutatie wordt
ook automatisch naar het mutatielog geschreven.

Annuleren |

Wanneer u nog voor het opslaan ontdekt dat de ingetikte gegevens niet
kloppen kunt u de mutatie nog ongedaan maken.

Sluiten |

Door op deze knop te klikken sluit u dit hele mutatiescherm.

Na opslaan komt u weer in het lege beginscherm. U kunt hier weer een nieuw
lidnummer kiezen of met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

3.3. Onttrekken/Bedanken

©TopSoft b.v.

Van onttrekking is sprake als een gezin te kennen geeft niet langer bij de
gemeente te willen horen en zich ook niet aansluit bij een andere kerk. Dit
wordt ook wel ‘bedanken’ genoemd. Administratief lijkt deze mutatie veel op
'vertrek'. Men vertrekt echter zonder bestemming. Bij onttrekking hoort ook
een andere lidsoort. In sommige kerken wordt ook vertrek naar een ander
kerkgenootschap geadministreerd als een onttrekking.
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Mutaties Lijsten  Instelingen  Mavigeren  Mensl
{  Binnengekomen k E
Wertrokken r

Heel g

Gezinslid

Owverleden
Geboren
Gedoopt k
Geboren & Gedoopk
Belijdznis 3
Doop & Belijdenis
Huwelijk

Echtscheiding
Yerhuizing 4
Gezin is Zoek

Mukakies Inzien
Mutatieberichten

Het registreren van onttrekking kan als "heel gezin" of per "gezinslid".

Het scherm voor het administreren van een gezin dat zich aan de gemeente

onttrekt ziet er als volgt uit:

i Onttrokken gezin

M= E3

—gezin:

Gezin: I | _I I

— Onttrokker:
D aturm:

Code:

el

Opmerking:

Bror:

Opslaan I Toon gezin |

Anruleren |

Sluiten

In het eerste veld moet het nummer ingevuld worden van het gezin dat zich
onttrekt. Met F4 kan hier een keuzelijst opgeroepen worden:

| Straat | Pogtcode | St | Geboortedatum | MV| Mummer ‘l
FEEN aM J. MOORDERSTRAAT 17 7201BC 1 01-03-1579 M 1094
DEYL J.M. PIETERSTRAAT 328 7208BM 1 05-11-1559 M ‘IDSE—I
DOORN YaN D ZUIDERDREEF 12 F2ZGE 1 01121530 M 1051
GOOL AN BEMNEKOW CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD |1 12-02-1957 Y 10
GROOTDE D.C. TINHOEVE  E1 7203BC 1 14-11-1552 M 792E
GROOTDE J.C. GENTISANSTRAAT 2 72ZBC N 04-03-1566 M 1108
GROTENDORST J.C. CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 01-01-1554 M 1062
NS PETERS P. RIETDEKKERSDREEF 193 7208EX |7 18121963 Y 7922
JANSEN J. YOORSTRAAT 56 720884 1 01-02-1956 M 1097
JANSEN J. OUDE GRACHT 45 2MHY 1 15-04-1564 M 1zc
FLAKSSEM K. MIELWSTRAAT 17 7anaDd N 11121961 M 101=
FRUIKEMTJES VaN GE TINHOEVE 23 7203BC 1 15-04-1564 Y 1104
SCHANS VAN DER VEF WOORSTRAAT 12 7201 1 01-12-1565 Y 7927
SLUISWAMDER J. ZOUTWASRDERSPLAATS  7204BN 1 01-12-1959 M 102z
TASK VAN DER P. YOLDERSGRACHT 157  [F2MES 1 0121921 M 792z
WIT DE . LOOIERSGRACHT 17 102280 1 01-11-1559 M 791E
WOLTERS J. KASTEELHET 17 7208EWw 1 01-01-1971 il BSd?ﬂ
Ok Annuleren Zoek... |
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3.3.1.1.

Verder hoeft u dan alleen nog de gegevens in het venster
"onttrokken/bedankt" in te vullen om de mutatie administratief compleet te
maken:

i Onttrokken gezin !EIE
— gezin:

Gezin: I 1105 I Dhr. enomve. J.C. de Groot

Gentiaanstraat 2, 7202 BC Zutphen

— Onttrokken:
Dratur |8 mei 2001 ]
Code: Jak |
Opmerking: IKwamen al geruime tijd niet meer in de kerk
Bran: IBlief contactpersoon
Opslaan I Toon gezin I Annuleren Sluiten

De velden in dit venster hebben de volgende betekenis:

Datum
De datum waarop deze mutatie ingaat.

SILA dd
De datum waarop deze mutatie aan SILA gemeld is.

Code

Een aanduiding voor de statistiek, die aangeeft of men zich onttrokken heeft
zonder zich bij een andere kerk aan te sluiten, of dat men overgegaan is naar
een ander kerkgenootschap. De codes zijn te wijzigen bij de stamgegevens
(hoofdstuk 5.11). Met F4 is een keuzelijst beschikbaar.

Opmerking
Een vrije tekst van één regel.

Bron
Hier vult u in hoe u aan de gegevens komt; eventueel kan hier een verwijzing
naar het archief opgenomen worden.

De knoppen

Met de verschillende knoppen onderaan in het scherm kunt u makkelijk
opslaan, annuleren en het scherm sluiten.

Opslaan | Toon gezin | Annuleren Sluiten

Opslaan |

U kiest voor opslaan en de mutatie staat in de bestanden. Merk op dat u niets
hoeft te veranderen aan lidsoorten en andere moeilijke zaken. Dat doet de
computer voor u op het moment dat u voor opslaan kiest. De mutatie wordt
ook automatisch naar het mutatielog geschreven.

Toon gezin |

U krijgt een overzicht van alle gezinsleden in tabelvorm op het scherm.

Annuleren |

Wanneer u nog v6or het opslaan ontdekt dat de ingetikte gegevens niet
kloppen kunt u de mutatie nog ongedaan maken.
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Sluiten |

Door op deze knop te klikken sluit u dit hele mutatiescherm.

Na opslaan komt u weer in het lege beginscherm. U kunt hier weer een nieuw
lidnummer kiezen of met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

3.3.2. Gezinslid

Wanneer een lid van een gezin zich onttrekt aan de kerk, en er blijven nog
gezinsleden achter die wel lid blijven, dan wordt dat met dit scherm
geadministreerd. Betreft het een zelfstandig wonend lid, dan wordt de
onttrekking geadministreerd met het scherm voor de onttrekking van een
gezin (hoofdstuk 3.3.1); er blijven immers geen gezinsleden achter.

Het scherm voor het administreren van de onttrekking van een lid ziet er als
volgt uit:

i Bedankt lid IS

—Lidgegewvens

—

Lidnurmmer:

—Bedankt

SILA dd

Oprmerking: I

Daturn:

Bran I
I ..

I Opslaan

_ Opslan |
J I Annuleren
—_—

Code:

—Wijzigingen Gezin

MNaarn gezin:

MNieuwe hoofdbewoner: I

Selectiecodes:

Sluiten |

In het eerste veld geeft u een lidnummer op. Hier kunt u een keuzelijst

oproepen:
leden ]
Naam [ Straat | PC | Geb.datum [ Lit[ Mo [ s ] PiG[ ]
BENNEKOM VAN ) NOORDERSTRAAT 17 7201BC 01031973 9 M 1 O
BENMEKOM VAN ) 6. VOLDERSDREEF 127 7IZEEW 15051937 1 M 1 2 -
BEMMEKOM VAN J K. YOORSTRAAT 56 7208B4 15051997 1 M 1 3
BEMMEKOM VAN M. YOLDERSDREEF 127 732EENW 15051997 1 v 1 2
BEMMEKOM VAN P NOORDERSTRAAT 17 7201BC 154051997 1 M 1 2
BEMMEKOM AN Y. YOLDERSDREEF 127 7328BW 03011983 0 v 1 2
BEMMEKOM VAN VERSLOOT G NOORDERSTRAAT 17 72MBC 0129973 25 W 11
DEYL J.M. PIETERSTRAAT 328 7208BM 05111983 33 M 10
DEYL M. PIETERSTRAAT 328 732EBW DM1997 2 M 1 2
DEYLGROOT DE JM. PIETERSTRAAT 328 7328BW 10011981 38 v 11
DOORN VAN D, ZUIDERDREEF 12 7202GE 01121930 68 M 10
DOORN VAN GROOT DE D).k ZUIDERDREEF 12 7202GE 30091933 65 v (1 1
GOOL AN BENNEKDOM VAN w CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 12021357 41 % 1 0
GROOT DE D.C. TINHOEVE &1 723BC 14111952 45 M 10
GROOT DE J.C. GENTIAANSTRAAT 2 722BC 4031986 22 M 10 |
Ok Annuleren Zoek... |

Wanneer een lid gekozen is verschijnen de naam en het adres op het scherm:
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3.3.2.1.

: Bedankt lid M= =

—Lidgegewvens

Lidnummer: 1163 .| PR.CJ.wanDoom

Bergstrast 24
7202 GE Zutphen

—Bedankt
Diatum: 10 mei 1956 - SILA dd: IW 0 'mei 1936 . l
Oprmerking: IIn werband met echtscheiding
Bran ICDﬂladperqun eigen wik

Code: GN .

—Wijzigingen Gezin
. Opslaan
MNaarn gezin IMW. G.A van Doom - Yergroot

MNieuwe hDDidbeWDner:I 1181 J IG.A. van Doom - Yergroot Annuleren
Selectiecodes: " l Siuiten |

In het venster "onttrokken" vult u de specifieke gegevens met betrekking tot
de onttrekking in. De betekenis van deze zijn beschreven in de vorige
paragraaf (hoofdstuk 3.3.1).

Dit mutatiescherm bevat echter een extra venster om de wijzigingen in het
gezin te registreren. Want als er gezinsleden achterblijven, dan kan de naam
van het gezin en eventueel de hoofdbewoner veranderen.

Wijzigingen Gezin

MNaam gezin: IMW G.A wan Doom -Yergroot

MNiguwe hDDfdbewoner:I 1181 J IGA wan Doom -%ergroot

Selectiecodes E l

De computer doet voor beide een suggestie, maar die kunt u overschrijven.

Gezin

De naam van het gezin zal in bepaalde gevallen kunnen wijzigen. Stel dat het
laatste kind zich onttrekt, dan zou de gezinsnaam van "Familie Janssen" naar
"Dhr. en mevr. K. Janssen" gewijzigd kunnen worden. Ook als de
hoofdbewoner of partner zicht onttrekt terwijl er geen kinderen zijn, dan zal
de gezinsnaam veranderen. Dit veld wordt ingevuld met de suggestie die de
computer doet. Uiteraard kunt u dit aanpassen, indien u iets anders in wilt
vullen.

Nieuwe hoofdbewoner
Wanneer het gezinshoofd zicht onttrekt, bijvoorbeeld bij een echtscheiding,
dan moet een nieuwe hoofdbewoner aangewezen worden. De computer doet
hiervoor een voorzet. Er is hier een keuzelijst met achtergebleven
gezinsleden beschikbaar.

Selectiecodes
Bij het nieuwe gezinshoofd kunnen ook selectiecodes aangegeven worden.
Deze worden standaard overgenomen van de vorige hoofdbewoner.

De knoppen

Met de verschillende knoppen onderaan in het scherm kunt u gemakkelijk
opslaan, annuleren en het scherm sluiten.

Opslaan
Annuleren

Sluiten

il
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Opslaan |

U kiest voor opslaan en de mutatie staat in de bestanden. Merk op dat u niets
hoeft te veranderen aan lidsoorten en andere moeilijke zaken. Dat doet de
computer voor u op het moment dat u voor opslaan kiest. De mutatie wordt
ook automatisch naar het mutatielog geschreven.

Annuleren |

Wanneer u nog voor het opslaan ontdekt dat de ingetikte gegevens niet
kloppen kunt u de mutatie nog ongedaan maken.

Sluiten |

Door op deze knop te klikken sluit u dit hele mutatiescherm.

Na opslaan komt u weer in het lege beginscherm. U kunt hier weer een nieuw
lidnummer kiezen of met <ESC> naar het menu terugkeren.

Wanneer een lid van de gemeente overlijdt, dan wordt dat hier
geadministreerd. Het scherm ziet er als volgt uit:

=

— Overledens

Lidnurnrmer: I I

— Gegevens overlijden
Overlijdensdatum: I _I Plaats: I

Opmerking: I

Erar: I

—Wijzigingen in gezin

Gezin: I

Opslaan | Annuleren I Sluiten |

In het eerste veld moet een lidnummer ingevuld worden. U kunt hier een
keuzelijst oproepen:

leden =l

Maam | Straat [P | Gebdatum [ it [ Mav [ S| PG ]
BEMMEKDM VAN J. NOORDERSTRAAT 17 7200BC 01031979 19 M 1 0

BENNEKOM VAN J.G. YOLDERSDREEF 127 7328w 15051997 1 M 1 2 =
BENNEKOM VAN JK. YOORSTRAAT 56 7208BA 15051997 1 M 13
BEMNEKDM WaN JM. YOLDERSDREEF 127 7I2EEW 15051997 1 W 1 2
BEMHEKOM VAN P. NOORDERSTR&AT 17 7201BC 15051997 1 M 1 2
BEMMEKOM VAN V. YOLDERSDREEF 127 7a28Ew 030141989 10 W 12
BENNEKOM V&N VERSLOOT G NOORDERSTRAAT 17 7201BC 01421973 25 v 11
DEYL J.M. PIETERSTRAAT 328 7208BM 051141959 33 M 10
DEYL M. PIETERSTRAAT 326 7I2EEW 0101997 2 0M 12
DEYL GROOT DE JM. PIETERSTRAAT 328 7a2EEw 100141981 38 v 11
DOORMN VAN D. ZUIDERDREEF 12 7202GE (014121930 68 M 10
DOORN VAN GROOT DE D.wit ZUIDERDREEF 12 7202GE 30081933 65 v 11
GOOL VAN BENNEKOM VAN w CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 120241957 41 ¥ 1 0
GROOT DE D.C. TIMHOEVE &1 7203C 14414952 45 M 10

GROOT DE J.C. GEMTIAANSTRAAT 2 7202BC 40396 22 M 10 =

Ok Annuleren Zoek. .. |
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Wanneer u een lid geselecteerd heeft verschijnen de naam en het adres op het
scherm:

eI

— Owerledene

Lidrwmmer: I 1062 I J. wan Bennekarn

MHoarderstrast 17
7201 BC Zutphen

— Gegevens overliden

Dverlidensdaturm: |1 april 1555 _I Plaats:  [Zutphen
Opmerking: I
Bror: IHauwkaart

—wijzigihgen in gezin

Gezin: |Fam. G.. van Bennekom

Miguwe hoofdbewoner: I 80082;| IG.J. van Bennekom - Wersloot

Selectiecodes: IM‘X I V¥ Toezegging overnemen
Opslaan | Annuleren | Sluiten |

Vervolgens vult u de rubriek "overleden" in. De velden hebben hier de
volgende betekenis:

Overlijdensdatum
De datum van overlijden. Deze datum bepaalt of iemand op het register van
overleden leden komt.

Plaats
Hier kan desgewenst de plaats van overlijden ingevuld worden.

Opmerking
Hier is ruimte voor een vrije tekst van maximaal één regel.

Bron
Hier vult u in hoe u aan de gegevens komt; eventueel kan hier een verwijzing
naar het archief opgenomen worden.

Dit mutatiescherm bevat nog een venster om de wijzigingen in het gezin te
registreren. Want als er gezinsleden achterblijven, dan kan de naam van het
gezin en eventueel de hoofdbewoner veranderen.

Wijzigingen Gezin

MNaam gezin: IMW G.A wan Doom -Yergroot

MNiguwe hDDfdbewoner:I 1181 J IGA wan Doom -%ergroot

Selectiecodes E l

De computer doet voor beide een suggestie, maar die kunt u overschrijven.

Gezin

De naam van het gezin zal in bepaalde gevallen kunnen wijzigen. Stel dat
meneer Jansen overlijdt, dan zou de gezinsnaam van "Familie Janssen" naar
"Mevr. K. Janssen" gewijzigd kunnen worden. Dit veld wordt ingevuld met
de suggestie die de computer doet. Uiteraard kunt u dit aanpassen, indien u
iets anders in wilt vullen.

Nieuwe hoofdbewoner

Wanneer het gezinshoofd overlijdt, dan moet een nieuwe hoofdbewoner
aangewezen worden. De computer doet hiervoor een voorzet. Er is een
keuzelijst met achtergebleven gezinsleden beschikbaar.
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34.1.1.

Selectiecodes
Bij het nieuwe gezinshoofd kunnen ook selectiecodes aangegeven worden.
Deze worden standaard overgenomen van de vorige hoofdbewoner.

Toezegging overnemen

Wanneer ‘“toezegging overnemen” aangevinkt is, word een eventuele
toezegging van de overleden hoofdbewoner overgenomen naar de nieuwe
hoofdbewoner(meestal de partner) De ledenadministrateur kan niet zien of er
een toezegging is of hoe groot deze is. Reeds betaalde termijnen worden
overgeboekt naar de nieuwe hoofdbewoner.

De knoppen

Met de verschillende knoppen onderaan in het scherm kunt u gemakkelijk
opslaan, annuleren en het scherm sluiten.

Opzlaan | Annuleren | Sluiten |

Opslaan |

U kiest voor opslaan en de mutatie staat in de bestanden. Merk op dat u niets
hoeft te veranderen aan lidsoorten en andere moeilijke zaken. Dat doet de
computer voor u op het moment dat u voor opslaan kiest. De mutatie wordt
ook automatisch naar het mutatielog geschreven.

Annuleren |

Wanneer u nog voor het opslaan ontdekt dat de ingetikte gegevens niet
kloppen kunt u de mutatie nog ongedaan maken.

Sluiten |

Door op deze knop te klikken sluit u dit hele mutatiescherm.

Na opslaan komt u weer in het lege beginscherm. U kunt hier weer een nieuw
lidnummer kiezen of met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

Voor het administreren van de geboorte van een kind komt u in het
onderstaande scherm:
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JRT=IET

~Gezin

Gezin: I _I I

— Geboren

Roepnaar met achtemaan:

Alfabetizch:

Dioopnamen: I
Rioepnaarm: I

Geboortedatum: I l Plaats: I

Geslacht: I I

Opmerking: I

Bran: I

Opslaan |

Annuleren Sluiten

Wanneer u meteen ook de doop in de administratie wilt invoeren, dan kan dat
met het scherm dat besproken wordt in hoofdstuk 3.6.2.

Het eerste dat u moet invullen is het nummer van het gezin waar het kind
geboren wordt. Met F4 kunt u hier een keuzelijst oproepen met alle gezinnen:

Maam | Straat | Postcode | Srt | Geboortedatum | MVl Murnrer :I
BEMMEKOM VAN J.  NOORDERSTRAAT 17 T20BC 1 01-03-1979 b4 1094
DEYL J.M. FIETERSTRAAT  32B T208BM 1 05-11-1959 bl 1085
DOORM Wak D. ZUIDERDREEF 12 T20ZGE 1 01-12-1930 bl 1051
GOOLWAM BEMMEKOK CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 12-02-1957 i 1101
GROOT DE D.C. TINHOEWE &1 T203BC 1 14-11-1952 bl 728
GROOT DE J.C. GEMTIAANSTRAAT 2 T20ZBC 1 04-03-1366 bl 1108
GROTEMDORST J.C. CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 01-01-1959 bl 1083
JANS FETERS P. RIETDEKKERSDREEF 133 72088X 7 15-12-1963 i 792z
JANSEN ). VOORSTRAAT 5R 720884 1 01-02-1956 M 1097
JANSEN ). OUDE GRACHT 45 F201HY 1 15-04-1989 M 1120
KLABSSEM K. MNIELMWSTRAAT 17 72MaD 1 11-12-1961 M 1013
KRUIKENTJES V&N GE TINHOEWE 23 7203BC 1 15-04-1964 i 1104
SCHANS WaN DER WEF WOORSTRAAT 12 72011 1 01-12-1965 i 7927
SLUIS WaN DER J. Z0UTWVASRDERSPLAATS  7204BM 1 01-12-1959 M 102z
Task WaN DER P. VOLDERSGRACHT 157 7201ES 1 01-12-1921 M 792z
WA T DE LOOIERSGRACHT 17 10224 1 01-11-1959 M 7I1E
"+0OLTERS J. KASTEELHET 17 J208Ew N 01-01-1971 M 894?;|

Ol I gnnulerenl Zoek... |

Wanneer u het gezin geselecteerd heeft, kunt u in het venster 'Geboren' alle

gegevens van het kind invullen:

02-05-2006

3-26




Handleiding Kerkelijke Ledenadministratie Mutaties

©TopSoft b.v.

\ Geboorte | [0] %]

~Gezin
Gezin: I 1044;| IFam. J.&.P. van Bennekom

~ Geboren

Roepnaam met achternaam: IF‘auI van Bennekom

tlabetisch; [BEMNEKOM VAN P.M.

Doopharmen: IPaqus b aria

Roepnaamm: IPauI Geslacht: IM l
Geboortedatum: |2 mei 1996 l Plaats: Zuthpen

Oprierking: I

Bron: IG ehoortek aartje

Opslaan | Annuleren Sluiten

De velden in dit venster hebben de volgende betekenis:

SILA nummer
Het nummer dat SILA aan het kind gegeven heeft. Dit is alleen van belang
voor kerken die bij SILA aangesloten zijn.

Lidnummer
Het nummer van het nieuwe lid. Dit nummer wordt automatisch gekozen. U
kunt het niet zelf aanpassen.

Roepnaam met achternaam
De roepnaam en achternaam van het kind. De achternaam staat reeds
vooringevuld met de achternaam van de vader.

Alfabetisch

De naam zoals die gebruikt wordt voor het alfabetisch op naam sorteren van
lijsten. Deze gealfabetiseerde naam wordt automatisch door de computer
bepaald uit de naam en de doopnamen. U hoeft dit gegeven normaal
gesproken niet aan te passen.

Doopnamen
De doopnamen van het kind.

Roepnaam
De roepnaam van het kind.

Geslacht
M-=jongen, V=meisje.

Geboortedatum
Spreekt voor zich.

Plaats
Eventueel kunt u hier de plaats invullen waar de geboorte plaatsvond.

Opmerking
Een vrije tekst van één regel. Deze tekst komt in het ledenbestand terecht.

Bron

Hier vermeldt u hoe u aan deze mutatie komt. Ook kunt u hier desgewenst
een verwijzing naar het archief opnemen. Deze tekst komt alleen in het
mutatiebestand te staan.

Wanneer alle gegevens ingevuld zijn klikt u op de knop "Opslaan" onderin
het scherm en de mutatie is compleet.
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Bij de systeeminstellingen (zie 5.14) kunt u opgeven welke lidsoort een
ongedoopt kind krijgt; meestal 1 (gewoon lid) of 2 (geen lid).

3.6. Doop

Er zijn twee schermen om doop te registreren. Wanneer het één persoon
(kind) betreft, dan kan van het eerste scherm gebruik gemaakt worden. Soms
worden er echter meerdere dopen op dezelfde dag bediend. In dat geval kan
gebruik gemaakt worden van een ander scherm, waarin dit efficiénter
ingevoerd kan worden.

3.6.1. Eén persoon

Wanneer een volwassene of een kind gedoopt wordt, administreert u dat in
dit scherm. Wilt u de doop tegelijk administreren met de geboorte, dan kan
dat met het scherm uit hoofdstuk 3.6.2. Het scherm voor het registreren van
een doop ziet er als volgt uit:

=I5
— Lidgegevens:

Nurnmer: I | l

— Gedoopt:
D aturn: I _I

Plaats: I

Predikant: I _I

Doopoode:

Ferk:

Opmerking:

1

Brar:

Opszlaan | Annuleren | Sluiten |

Bij het eerste veld vult u het lidnummer in. U kunt een keuzelijst oproepen
van alle personen die nog niet gedoopt zijn:

leden x|

Naam | St | PC__ | Gebdatum [ Lit [ Ma [ s [Fia ][ a]
GROOT DE HELKELOM ¥AN G TINHOEVE &1 7203BC 03121956 40 ¥ 1 1

JANSEN . OUDE GRACHT 45 7AMHY 15041363 23 M 10 .
JANSEM M.J.C. YOORSTRAAT 56 7208EA  TBOGASIT 7 W 1 2
JANSEM SCHELTENS F. DUDE GRACHT 45 FANHY 15041971 27 M 11
SLUIS VAN DEF J.C. ZOUTVAARDERSFLAATS 12 7204BN 15051397 1 M 1 2
SLUIS VAN DER Pl ZOUTVAARDERSFLAATS 12 7204BN 15051397 1 M 1 2
[W/ILLEMSE /. MEUWSTREAT 17 724D M1 2

|

Ok Annuleren Zoek... |

Wanneer de persoon geselecteerd is, verschijnen de naam en het adres op het
scherm:
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=
r Lidgegevens:
Muraner: I 1205 l J. Jangen
Finsestraat 12

7202 CE ZUTPHEN

— Gedoopt:
D atum: Izondag 5 april 1998 _I
Doopoode: Plaats: IZUth9n

[EG ]
Kerk: [NH M| Fredkant. |DsJ. Bos ]
|

Opmerking:

Brar: ID oopbewijs

Opzlaan | Annuleren | Sluiten

In het venster "gedoopt" kunt u de volgende gegevens invullen:

Datum
De datum waarop de doop bediend is. Deze datum bepaalt of een lid op het
doopregister komt.

SILA dd
De datum waarop deze mutatie aan SILA gemeld is.

Code

Een code waarmee voor de statistiek aangegeven kan worden wat voor soort
doop het betrof, bijvoorbeeld kinderdoop of volwassendoop. Met F4 is een
keuzelijst beschikbaar. Bij de stamgegevens (zie 5.11) kunnen de codes
aangepast worden.

Plaats
De plaats waar de doop bediend is; meestal de eigen woonplaats.

Kerk
Kerkgenootschap waar iemand gedoopt is.

Predikant
De predikant die de doop bediend heeft. Dit gegeven kan van belang zijn
voor het maken van attestaties.

Opmerking
Een vrije tekst van maximaal één regel.

Bron
Hier vermeldt u hoe u aan deze mutatie komt. Ook kunt u hier desgewenst
een verwijzing naar het archief opnemen.

Tenslotte klikt u op de knop voor "Opslaan" en de doop is administratief
verwerkt.

Wanneer meerdere dopen op dezelfde dag bediend worden, dan kan dit het
eenvoudigst met dit scherm geadministreerd worden.
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i

Selecteer de personen:

I Maam | Adres | Geboortedatum | d

DK VAN & ZUIDERDREEF 12 16 mei 1968
FINSESTRAAT 12 15 april 1964
RIETBERGSTRAAT 15 16 juni 1931
FINSESTRAAT 12 15 april 1971
MIELWSTRAAT 17 3 september 1361 —
OUDE GRACHT 27 15 mei 1997

D oopdatum: Izondag 2 april 2000 _I

Doopcode: IEG l Flaats: IZutphen

Kerk: IGK l Fredikant: IDS J.Bod _I

Opmerking: I

Wenwerken | Annuleren | Sluiten |

Eerst worden in het bovenste deel degenen geselecteerd die gedoopt zijn. Dit
kan door in de tabel op de namen te klikken met de muis of door op de juiste
regels op de spatiebalk te klikken.

Daarna vult u het onderste deel in. De gegevens die ingevuld moeten worden
zijn dezelfde als bij de doop van één persoon.

Met de knop verwerken worden deze gegevens bij iedere geselecteerde
persoon verwerkt. De mutaties worden ook in het mutatiebestand
opgenomen, zodat ze meegenomen worden in de mutatieberichtgeving.

3.7. Geboren & gedoopt

3.7.1. Geboortegegevens

©TopSoft b.v.

In een aantal gevallen, met name als de doop vrij kort na de geboorte
plaatsvindt, zullen de geboorte en de doop tegelijk geadministreerd worden.
Met dit scherm kan dit in één keer. Het scherm bestaat uit twee tabbladen:
een voor de geboortegegevens en een voor de doopgegevens. De
verschillende tabbladen lijken sterk op de afzonderlijke mutatieschermen (zie
3.5en 3.6).

Het eerste tabblad met geboortegegevens ziet er als volgt uit:

i
Gezin: I |_| I

Geboortegegevens | Dggpgegevensl

Lidrummer I'I 218

Roep- en achtermaam:

Oprmerking:

|
Alfabetisch: |
Doopnamer: |
Roepnaam; I Geslacht: I _I
Geboortedatum: I _I Plaats: I
|

Eerst wordt weer het gezinsnummer gevraagd. Er is een keuzelijst

beschikbaar:
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| Straat | Postcode | Srt | Geboortedatum | MVl MHurnmer |:|
GNOORDERSTRAAT 17 T20BC 1 01-03-1979 4 1094

M. FIETERSTRAAT  32B T208BM 1 05-11-1959 ] 1059—'
DOORM Wak D. ZUIDERDREEF 12 T20ZGE 1 01-12-1930 ] 1051
GOOLWAM BEMMEKOK CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 12-02-1957 i 11
GROOT DE D.C. TINHOEWE &1 T203BC 1 14-11-1952 ] 7925
GROOT DE J.C. GEMTIAANSTRAAT 2 T20ZBC 1 04-03-1366 ] 1105
GROTEMDORST J.C. CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 01-01-1959 ] 1063
JANS FETERS P. RIETDEKKERSDREEF 133 72088X 7 15-12-1963 i 7322
JANSEN ). VOORSTRAAT 5R 720884 1 01-02-1956 ] 1047
JANSEN ). OUDE GRACHT 45 F201HY 1 15-04-1989 ] 1120
KLABSSEM K. MNIELMWSTRAAT 17 72MaD 1 11-12-1961 ] 1013
KRUIKENTJES V&N GE TINHOEWE 23 7203BC 1 15-04-1964 i 1104
SCHANS WaN DER WEF WOORSTRAAT 12 72011 1 01-12-1965 i 7927
SLUIS WaN DER J. Z0UTWVASRDERSPLAATS  7204BM 1 01-12-1959 ] 1023
Task WaN DER P. VOLDERSGRACHT 157 7201ES 1 01-12-1921 ] 7923
WA T DE LOOIERSGRACHT 17 10224 1 01-11-1959 ] 7918

"+0OLTERS J. KASTEELHET 17 J208Ew N 01-01-1971 ] BS4?;|

Ok I Annuleren I Zoek... |

De naam van het gezin verschijnt achter het nummer. In het tabblad
"Geboortegegevens" vult u nu alle gegevens in die met geboorte te maken

hebben.
i Geboorte en Doop - |I:I|5|
Gezin: I 1094;| IFam. J. wan Bennekom
Geboortegegevens I Dggpgegevensl
Lidnummer I'I 218
Roep- en achtermaam: I\-"an Bennekom
Alfabetizch: |BENNEKDM P.M.
Doopnamen: IF'aqus b aria
Roepnaar: IF'auI Geslacht IM _I
Gehoortedatur: |3 apnl 13933 _I Plaats: IZutphen
Opmerking: ||

Met <ENTER> in het laatste veld (Opmerking) komt u in het volgende tabblad
met de doopgegevens.

IS

Gezin: I 1094;| IFam..J. van Bennekom

Gebootegegevens  Doopgegevens I

D atuni: Izondag 4 april 1939 _I
Doopeode: IEG l Plaats: IZutphen
Ferk: INH l Predikant: IDS J. Boz _I

Opmerking doop:

Bron:

Opzlaan |

IGeboortekaartie eh doophewijz

Annuleren

Sluiten
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3.8. Belijdenis

3.8.1. Eén persoon
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Daarna worden de gegevens met betrekking tot de doop ingevuld. Dit zijn
dezelfde gegevens als besproken in hoofdstuk.

Tenslotte kiest u in dit tweede tabblad voor opslaan en de mutatie is
administratief verwerkt.

Er zijn twee schermen om belijdenis te registreren. Wanneer het één persoon
betreft, dan kan van het eerste scherm gebruik gemaakt worden. Vaak doen
meerdere personen op dezelfde dag belijdenis. In dat geval kan gebruik
gemaakt worden van een tweede scherm, waarin dit efficiénter ingevoerd kan
worden

Wanneer een lid zijn of haar geloof belijdt, dan wordt dat hier administratief
verwerkt. Het scherm ziet er als volgt uit:

1 Belijdenis

I [

— Lidgegevens:

Lidrurnmer:

— Belideniz:

Diatum belijdenis:
Bel code: Plaats:

Kerk: Predikant:

o

Opraerking:

—Yerdere wijzigingeh:

Biron:

Selectiecodes:

d [ el e

Opzlaan |

Annulereh I

Sluiten |

In het eerste veld wordt het nummer ingevuld van het lid dat belijdenis doet.
Hier kan met F4 een keuzelijst opgeroepen worden:

leden x|

Maam | Straat [P | Gebudatum [ Lit| Mav | st|PiG[ =]
EENHERDM YAN d P, ‘VOLDERSDREEF 127 7328BW 01101963 5 M 1 0

BEMMEKOM YN J.G. VOLDERSDREEF 127 7I2EBW 15051997 1 M 1 2 =
BEMMEKOM WaN K. VOORSTRAAT 56 720885 15051337 1 M 1 3
BEMMEKOM WAN J.M. VOLDERSDREEF 127 TIZEBW 15051397 1 w1 2
BEMMEKOM WaN P. NOORDERSTRAAT 17 7201BC 150513397 1 M 1 2
BEMMEKOM WaN . VOLDERSDREEF 127 7IEBW 030141389 10 W 1 2
BEMMEKOM YN VERSLOOT GNOORDERSTRAAT 17 720MBC |M421973 25 v 11
DEYL M. PIETERSTRAAT 328 7IZEBW 010141397 2 M 1 2
DOORMN &N GROOT DE D.w/b ZUIDERDREEF 12 722GE 30094333 55 v 1 A
GOOL WaN JP.C. CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 01-0141975 24 M 2 1
GROOT DE J.C. GEMTIAANSTRAAT 2 7202BC |4-031366 22 M 1 D0
GROOT DE GRINTEN V&N DER GENTIAANSTRAAT 2 7202BC 12121973 25 v 11
JANS P, RIETDEKKERSDREEF 199  72088X (01121993 5 v 7 2
ANSEM J. YOORSTRAAT 56 720884 01-024356 42 M 10

KRUIKEMTJES VAH GEERLINGS TINHOEVE 23 7203BC 15041364 4 ¥ 1 0 =l

Ok Arnuleren Zoek... I
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In deze keuzelijst staan alleen degenen die wel gedoopt zijn, maar geen
belijdenis gedaan hebben.

Wanneer een lid geselecteerd is verschijnen de naam en het adres in het
bovenste venster.

In het venster '‘Belijdenis' vult u vervolgens de gevraagde gegevens in.

(0] x|
— Lidgegevens:
Lidrurnrner: 1082 .| JPC. vanGool

Christoffelstraat 12
7201 GD Zutphen

— Belijdenis:
Dratumn belijdenis: Izondag 4 april 1933 _I
Bel.code: m Plaats: IZutphen
Kerk: Im Predikant: IDS J. Bos _I
Oprmerking: I

— Yerdere wizigingen:
Bran: IDSJ. Bos

Selectiecodes: IB I
Opslaan | Annuleren Sluiten

De velden in dit venster hebben de volgende betekenis:

Datum
De belijdenisdatum. Deze datum bepaalt of de gebeurtenis op het
belijdenisregister komt.

Code

Een code om voor de statistiek onderscheid te maken tussen verschillende
soorten belijdenis. Met F4 is een keuzelijst beschikbaar. De codes kunnen bij
de stamgegevens (hoofdstuk 5.11) aangepast worden.

Plaats
De plaats waar de belijdenis plaatsgevonden heeft, meestal de eigen plaats.

Kerk
Kerkgenootschap waar iemand belijdenis gedaan heeft.

Predikant
De predikant waarbij de belijdenis afgelegd is. Dit gegeven is van belang
voor het maken van attestaties.

Opmerking
Een vrije tekst van maximaal één regel.

Bron
Hier vult u in hoe u aan de informatie komt.

Selectiecodes

Bij het doen van belijdenis kunnen de selectiecodes van een lid veranderen.
Het betreffende lid is bijvoorbeeld geen catechisant meer, of wordt voortaan
benaderd voor het geven van een vrijwillige bijdrage. Daarom kunt u op dit
scherm ook meteen deze indicatoren aanpassen. Met F4 is een speciale
keuzelijst beschikbaar (zie ook hoofdstuk 5.10).

Wanneer alle gegevens correct ingevoerd zijn klikt u onderin op de knop
"Opslaan". U komt dan weer in een leeg scherm en kunt de volgende
belijdenis administreren of met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.
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3.8.2. Belijdenis meerdere personen

Wanneer meerdere mensen op dezelfde dag belijdenis doen, dan kan dit het
eenvoudigst met onderstaand scherm geadministreerd worden.

i Belijdenis : meerdere personen =100 x|

Selecteer de personen:

Maam Adres I G eboortedatum I;I
GOOL AN JPC CHRISTOFFELSTRAAT 12 1 januari 1975
GOOLWAN GROOT DE J.D. JULIANALAAN KOMINGIN 15 12 juli 1965

GOOLWAN STRAATHOF & MNIELWSTRAAT 45 1 nowember 1966
GROOT DE A.C. JULIANALAAN KOMINGIN 15 8 mei 1957

GROOT DE J.C. GENTIZANSTRAAT 2 4 maart 1966

GROOT DE GRINTEN VAN DER .J.G. GENTISANSTRAAT 2 12 december 1973 |
JANS P, DORENEORCHSTRAAT VAN 19 1 december 1933
JANSEN . RIETBERGSTRAAT 15 1februai 1956 v
Datum belidenis: |zondsa 2 april 2000 [

Bel.code: IE G l Plaats: IZutphen

Ketk: [GK | Predikant: |Ds.J. Bos [

Opmerking: I

Yenwerken | Annuleren Sluiten |

Eerst worden in het bovenste deel degenen geselecteerd die belijdenis gedaan
hebben. Dit kan door in de tabel op de namen te klikken met de muis of door
op de juiste regels op de spatiebalk te klikken.

Daarna vult u het onderste deel in. De gegevens die ingevuld moeten worden
zijn dezelfde als bij de belijdenis van één persoon.

Met de knop verwerken worden deze gegevens bij iedere geselecteerde
persoon verwerkt. De mutaties worden ook in het mutatiebestand
opgenomen, zodat ze meegenomen worden in de mutatieberichtgeving.

3.9. Doop & belijdenis (volwassendoop)

©TopSoft b.v.

Wanneer een buitenkerkelijke zich aansluit bij de gemeente wordt deze vaak
op dezelfde dag gedoopt en doet belijdenis (volwassendoop). Deze beide
mutaties kunnen met dit scherm administratief in één keer verwerkt worden.

Het scherm is vrijwel gelijk aan het scherm voor het registreren van een
belijdenis (zie 3.8):

=101

— Lidgegevens:

Lidnummer: I 1205 l J. Jansen

Finsestraat 12
7202 CE ZUTPHEM

— Doop en Belidenis:

D aburm: IZDndag 2 april 1935 _I Plaats: IZutphen

Code doop: IEG l Kerk: INH l
Code belijdenis: IEG l Kerk: INH l
Predikant: IDS J Boz _I Selectiecodes: I l

Opmerking bij doop:

Bij belidenis:

Bran: IDsJ. Eod

Opslaan | Annuleren Sluiten
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Het enige verschil is dat bij doop en belijdenis elk een opmerking vermeld
kan worden.

3.10. Huwelijk

Bij de administratieve verwerking van een huwelijk maken we onderscheid
tussen de volgende gevallen:

1. Beide partners zijn reeds lid en wonen allebei zelfstandig.

2. Beiden zijn reeds lid, maar wonen nog bij hun ouders.

3. Beiden zijn reeds lid, de een woont zelfstandig, de ander woont nog bij
de ouders.

4. Beiden wonen reeds samen.

5. Beiden komen van buiten de gemeente, en vestigen zich tegelijk met het
huwelijk in onze gemeente.

6. De een is reeds lid en woont zelfstandig, de ander komt van buiten de
gemeente.

7. De een is reeds lid en woont bij de ouders, de ander komt van buiten de
gemeente.

Wanneer beiden van buiten de gemeente komen (mutatie 5) dan kunt u de
mutatie het beste verwerken als een ingekomen gezin (zie 3.1.1). Hier vult u
ook meteen de huwelijksgegevens in. Het huwelijk komt dan ook op het
register.

Wanneer de één al wel lid is en de ander nog niet (situaties 6 en 7) dan laat u
eerst degene die nog geen lid is binnenkomen met Tngekomen gezin'. Vul bij
de burgerlijke staat 'Ongehuwd' in. Daarna kunt u ze via het huwelijksscherm
dat hier besproken wordt laten trouwen.

Met behulp van onderstaand mutatiescherm kan nu het huwelijk voor al deze
situaties, behalve situatie 5, geadministreerd worden.

Dit mutatiescherm bestaat naast het venster met de lidnummers van de
hoofdbewoner en de partner uit twee tabbladen: "Huwelijk" en "Nieuw

adres".
t Huwelijk = B
Echtgenoten:
MNurmmer: MNaam: Selectiecodes
Hoofdbewonerl J I I J
Farner I J I I J

Huwelijk |Nieuw adresl

Burgerlijk huwelijk op I I Plaats: I
Kerkelijk huwelijk op: I I Plaats: I Kerk: I J

Oprerking hij huwelijk I

MNaarn wrouw wordt: I

Gezin: I Met nurnmer: I
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3.10.1. Hoofdbewoner en partner

3.10.2. Huwelijksgegevens
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Met behulp van het bovenste venster geeft u aan welke twee personen
getrouwd zijn. In het pakket is het alleen mogelijk om geregistreerde leden
met elkaar te laten trouwen.

Echtgenoten

MNummer: Naam: Selectiecodes
Hoofdbewonerl |J I I J
Partner I J I I J

Bij de hoofdbewoner vult u het nummer in van het lid dat gezinshoofd wordt
in de nieuwe pastorale eenheid. Vaak zal dit de man zijn, maar het mag
administratief ook de vrouw zijn.

Wanneer één van de twee lid is en de ander niet, dan adviseren wij om het lid
hoofdbewoner te maken. Bepaalde selecties zijn dan veel eenvoudiger.

Er kan een keuzelijst opgeroepen worden:

leden x|

M aam | Straat | FC | Geb.datum [ Let [ WA [ s ] PG| <]
DOORM VAN D ZUIDERDREEF 12 7202GE 01421330 0 M 1 O

GIESSEN VAN DER M. LOOSDORP 3 414315 14081977 21 M 10 o
GRINTEM &M DER P.C. SPEELDERSWEI 156 7208BX 031983 3 OM 10
JANSEN . VOORSTRAAT 55 720804 021956 42 M 10
KRUIKENTJES VAN GEERLING! TINHOEVE 23 7203BC 15041364 34 V10
WILLEMSE . NIEUWSTRAAT 17 720140 M1z
WOLTERS . KASTEELHET 17 7208BW 0011971 22 M 10

=l

Ok | Annuleren | Zoek... |

In deze keuzelijst staan alle vrijgezellen, behalve jonge kinderen. Achter de
naam van de hoofdbewoner worden de selectiecodes getoond. Aangezien
deze eventueel bij een huwelijk kunnen veranderen, kunt u die op deze plaats
aanpassen. Denk er bijvoorbeeld aan om bij de partner de code voor het
kerkblad weg te halen, anders zouden ze er misschien twee krijgen.

In het tweede veld wordt het nummer van de partner ingevuld. Ook hier is
een keuzelijst beschikbaar.

Ook hier kunt u de selectiecodes aanpassen.

Nu beide partners bekend zijn worden de meeste velden vooringevuld. De
naam van de vrouw wordt aangepast door hier de achternaam van de man te
nemen en er de eigen achternaam als meisjesnaam achter te zetten. De naam
van het gezin wordt vooringevuld als 'Dhr. en mw. achternaam man'. Dit is
allemaal vrij aan te passen.

Nu moeten alleen nog de huwelijksgegevens compleet gemaakt worden.

Het tabblad waarop de huwelijksgegevens ingevoerd kunnen worden ziet er
als volgt uit:
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3.10.3. Nieuw adres
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[ chuwelik =10l x|
Echtgenatern:
Mummer: Maam: Selectiecodes
Hoofdbewoner: I 1204;| IJ.W. wan der Giessen I _I
Partner [ Bonda | [P Jans - Peters & [

Hunseelijk. I Mieww adresl

Burgerlijk. huwelik ap: |12 maart 2000 I Plaats: IZutphen
k.erkelik. huwelik op; |12 maart 2000 I Flaats: IZutphen
Kerk: I I

Opmetking bi huwelik: |

Maam wrouw wardt: IF'. van der Giessen - Peters

Gezin: IFam. S van der Giessen 1119

De in te vullen velden hebben de volgende betekenis:

Burgerlijk huwelijk op

De datum van het burgerlijk huwelijk. De datum komt op het
huwelijksregister. De datum die u hier invult dient als voorinvulling voor de
datum van het kerkelijk huwelijk.

Plaats
De plaats van het burgerlijk huwelijk. De plaats die u hier invult dient als
voorinvulling voor de plaats van het kerkelijk huwelijk.

Kerkelijk huwelijk op
De datum van de kerkelijke huwelijksbevestiging. Deze datum is van belang
voor het huwelijksregister en voor de lijst met huwelijksjubilea.

Plaats
De plaats van de kerkelijke huwelijksbevestiging. Deze plaats komt op het
huwelijksregister.

Kerk
Kerkgenootschap waar het bruidspaar getrouwd is.

Opmerking bij huwelijk
Een vrije tekst van maximaal één regel.

Naam vrouw wordt

Bij de voorinvulling van dit veld wordt er van uitgegaan dat de vrouw de
naam van de man aanneemt. Als dit anders is dan kunt u het hier met de hand
aanpassen.

Naam nieuw gezin

De naam waaronder post naar het echtpaar gestuurd zal gaan worden.
Vooringevuld wordt dit met 'Dhr. en mw. Achternaam man'. U kunt dit naar
eigen inzicht wijzigen in bijvoorbeeld Dhr. ..... en mw. ......

Na dit laatste veld komt u in het tabblad met de gegevens van het nieuwe
adres.

Het tabblad waarop de gegevens van het nieuwe adres ingevoerd kunnen
worden ziet er als volgt uit:
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E chtgenoten:
MNummer:

Maam:

Selectiecodes

Hoofdbewoner: I 1204;| IJ.W. var der Gieszen

_—

Partner

[ 80048 | [P Jans - Peters

—

Huwelife  Mieuw adres |

Pastcade en huisnummer:
Extra adresregel:

Mieww adres:

Postoode en plaats:

Wilk en sectie

Bron:

{720 CB O

ILaarstraat 12

|?2u1 B |ZUTF'HEN

IW’ I |U2 Bezorgwilk: IAUd I
|

Telefoon: |B1BB1 [

©TopSoft b.v.

Opzlaan | Annuleren | Sluiten |

Als de hoofdbewoner op dit moment ook gezinshoofd is (zelfstandig woont),
dan worden zijn adresgegevens overgenomen als nieuw adres.

Woont de ingevoerde hoofdbewoner momenteel nog niet zelfstandig, maar
de partner wel, dan worden de adresgegevens van de partner overgenomen
als nieuw adres.

Mochten beide personen nog niet zelfstandig wonen, dan worden er geen
adresgegevens overgenomen en kunt u het nieuwe adres zelf invullen.

De overgenomen gegevens op het scherm kunt u uiteraard aanpassen,
mochten deze niet juist zijn.

De in te vullen velden hebben de volgende betekenis:

Postcode en huisnummer

Postcode en huisnummer zijn voldoende om het adres, alsmede de wijk, de
sectie en de bezorgwijk in te vullen. In het veld postcode is een keuzelijst
beschikbaar. Als de combinatie postcode en huisnummer al bekend is in het
systeem, dan worden de overige adresgegevens automatisch gevuld en
overgeslagen. U kunt eventueel de adresgegevens nog met de hand
aanpassen.

Nieuw adres
De straat en het huisnummer.

Postcode en plaats

De postcode is al ingevuld en kan alleen bovenaan gewijzigd worden. De
plaatsnaam kan zonodig handmatig ingevuld worden; bijvoorbeeld bij een
buitenlands adres.

Wijk en sectie
De nieuwe geografische wijk en sectie.

Bezorgwijk
De bezorgwijk waarin dit adres valt.

Voorkeurwijk

De voorkeurwijk van deze leden, als deze afwijkt van de geografische wijk.
Als deze gelijk zijn mag dit veld leeg gelaten worden. Dit veld is alleen
zichtbaar wanneer dit in de systeeminstellingen zo aangegeven is.
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3.11. Echtscheiding
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Bron
Hier vult u in hoe u aan de mutatie komt. Ook kan hier een verwijzing naar
het archief opgenomen worden.

Telefoon
Hier wordt het telefoonnummer ingevuld, naar keuze met of zonder
netnummer.

Wanneer alle gegevens juist zijn ingevuld klikt u in het tweede tabblad op
"opslaan". Nadat de mutaties verwerkt zijn in het ledenbestand en het
mutatiebestand begint u weer met een leeg scherm. U kunt nu nog een
huwelijk administreren of met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

In het mutatiebestand worden meerdere regels weggeschreven:

- een verhuizing of 'Uit huis' mutatie voor de hoofdbewoner (indien van
toepassing

- een verhuizing of 'Uit huis' mutatie voor de partner (indien van toepassing)

- het huwelijk

splitsing en/of samenvoegen van pastorale eenheden.

Wanneer een huwelijk ontbonden wordt, dan moet dat ook in de
ledenadministratie verwerkt worden. Hier is een speciaal scherm voor
aanwezig:

! Echtscheiding =[] x]

—Echtscheiding

Gezinshurmmer:

I 1081 I Dhr. en kdw. D.van Daoarn

Hoofdbewoner: ID wan Doam

80054

Fartner: IDWM.van Doorm - de Groat 1210

|31 december 1997 .. l

|D " M. de Graot

Gescheiden op

MNaam Parner

Bron: IEerichtdominee Bos

Waarschijnlijlk verlaat &&n wan de partners het huis.
Adrministreer dit als wolgt:

Als beiden lid blifven: met een mutatie 'uit huis'

Als &envan beiden de kerk verlaat: met 'vertrek!

Annuleren Sluiten

Opslaan |

De velden in dit scherm hebben de volgende betekenis:

Gezinsnummer
Het nummer van de pastorale eenheid. Met F4 is een keuzelijst beschikbaar.

Hoofdbewoner
Als een gezinsnummer gekozen is, dan worden de gegevens van de
hoofdbewoner automatisch ingevuld.

Partner
Als een gezinsnummer gekozen is, dan worden de gegevens van de partner
automatisch ingevuld.

Gescheiden op
De datum van de echtscheiding.

Naam partner
De vrouw zal in veel gevallen haar naam weer veranderen in de meisjesnaam.
Dit wordt door het systeem voor u gedaan, maar u kunt dit aanpassen.
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3.12. Verhuizing

3.12.1. Heel gezin
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Bron
Hier vult u in hoe u aan de informatie komt.

Wanneer alle gegevens juist zijn ingevuld klikt u op "opslaan". Nadat de
mutaties verwerkt zijn in het ledenbestand en het mutatiebestand begint u
weer met een leeg scherm. U kunt nu nog een echtscheiding administreren of
met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

Vergeet niet om bij een echtscheiding ook andere mutaties te verwerken.
Over het algemeen zal een van de partners het huis verlaten. Wanneer deze
lid blijft van de kerk, dan wordt dit geadministreerd met een "uit huis'
mutatie. Als deze partner de kerk verlaat en zich aansluit bij een andere kerk
dan wordt het geadministreerd als "vertrokken lid". Sluit hij of zij zich niet
aan bij een andere kerk, dan wordt het geadministreerd als "lid onttrekt zich".

Het registreren van verhuizing kan als "heel gezin" of per "gezinslid".
Wanneer een kind het ouderlijk huis verlaat en zelfstandig gaat wonen, dan
wordt dit geregistreerd als 'Uit huis'.

Mutaties Lijsten  Instelingen  Mavigeren  Vens
{  Binnengekomen 3 %
Yertrokken
Cnktrokken
Crvetleden
Geboren
aedoopk
Geboren & Gedoopk
Belijdenis
Doop & Belijdenis
Huwelik.
Echtscheiding

Heel gezin

Yerhuizing
G3EZiN is Zoek

Mukaties Inzien
IMukatieberichten

Met dit scherm administreert u de verhuizing van een heel gezin. Een
zelfstandig wonend lid, dat alleen in een pastorale eenheid ingedeeld is, en
gaat verhuizen wordt ook hier geadministreerd. Ook in dat geval verhuist het
hele gezin; er blijft immers niemand achter. In dit scherm wordt eerst
gevraagd om een gezinsnummer. Er is een keuzelijst, gesorteerd op naam,
beschikbaar:
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Maam | Straat | Postcode | Srt | Geboortedatum | MVl Murnrer :I
BEMMEKOM VAN J.  NOORDERSTRAAT 17 T20BC 1 01-03-1979 b4 1094
DEYL J.M. FIETERSTRAAT  32B T208BM 1 05-11-1959 bl 1085
DOORM Wak D. ZUIDERDREEF 12 T20ZGE 1 01-12-1930 bl 1051
GOOLWAM BEMMEKOK CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 12-02-1957 i 1101
GROOT DE D.C. TINHOEWE &1 T203BC 1 14-11-1952 bl 728
GROOT DE J.C. GEMTIAANSTRAAT 2 T20ZBC 1 04-03-1366 bl 1108
GROTEMDORST J.C. CHRISTOFFELSTRAAT 12 7201GD 1 01-01-1959 bl 1083
JANS FETERS P. RIETDEKKERSDREEF 133 72088X 7 15-12-1963 i 792z
JANSEN ). VOORSTRAAT 5R 720884 1 01-02-1956 M 1097
JANSEN ). OUDE GRACHT 45 F201HY 1 15-04-1989 M 1120
KLABSSEM K. MNIELMWSTRAAT 17 72MaD 1 11-12-1961 M 1013
KRUIKENTJES V&N GE TINHOEWE 23 7203BC 1 15-04-1964 i 1104
SCHANS WaN DER WEF WOORSTRAAT 12 72011 1 01-12-1965 i 7927
SLUIS WaN DER J. Z0UTWVASRDERSPLAATS  7204BM 1 01-12-1959 M 102z
Task WaN DER P. VOLDERSGRACHT 157 7201ES 1 01-12-1921 M 792z
WA T DE LOOIERSGRACHT 17 10224 1 01-11-1959 M 7I1E
"+0OLTERS J. KASTEELHET 17 J208Ew N 01-01-1971 M 894?;|

Ol I gnnulerenl Zoek... |

Wanneer u een gezin geselecteerd heeft wordt de samenstelling van het gezin
in de tabel onderaan het scherm getoond:

MNurmmer »> | PiGl MNaarn | Geboortedatum | [k | Soort | DB | |;|
10620 J.wan Bennekom 03-03-1974 BT O —

80062 1 .. van Bennekom - Versloot 01-12-1973 N 1 D
12012 Pietervan Bennekorn 15-05-1997 b1 8] LI

In het venster "Verhuisd" vult u de nog ontbrekende gegevens in:

—erhuisd:
Daturm: |5 mei 1996 " Fostcode en huisnummer: |?2D1 AB J |5
Mieuw adres: IN\euwstraat 5
Fostcode en plaats |?2D1 4B IZuiphen

Extra adresregel: I

Wijk en sectie IO . 33 Bezorgwijk: [C1 Telefoon: |521301

Bron IVerhuiSbericht

De velden in dit venster hebben de volgende betekenis:

Datum
De datum waarop het gezin verhuisd is.

Postcode en huisnummer

Wanneer u hier de postcode en het huisnummer invult worden de
ontbrekende adresgegevens (straatnaam en plaats) er bij gezocht. Bovendien
worden de wijk, de sectie en de bezorgwijk er, indien bekend, bij gezocht.
Wanneer de gegevens niet bekend zijn kunt u ze hier invullen. Ze zijn dan de
volgende keer bekend; het systeem is zelflerend.

Bij de stamgegevens kunt u de stratentabel, waarin deze gegevens
opgeslagen worden, ook handmatig aanpassen (zie hoofdstuk 5.8).

Wanneer u alleen de straat weet, maar niet de postcode, dan kunt u met F4
een keuzelijst gesorteerd op straat oproepen.

Nieuw adres
De straat en het huisnummer.

Postcode en plaats

De postcode is al ingevuld en kan alleen bovenaan gewijzigd worden. De
plaatsnaam kan zonodig handmatig ingevuld worden; bijvoorbeeld bij een
buitenlands adres.
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Extra regel
Een extra adresregel voor het geval de regel met straat en huisnummer niet
genoeg is. Bijvoorbeeld 'Huize Avondrust, kamer 314",

Wijk en sectie
De wijk en sectie waar het gezin onder valt na de verhuizing.

Bezorgwijk
De bezorgwijk waarin het nieuwe adres valt.

Telefoon
Het nieuwe telefoonnummer. Als het telefoonnummer niet wijzigt, dan hoeft
u hier niets in te vullen of te wijzigen.

Bron
Hier geeft u aan hoe u aan deze mutatie komt. Ook kan hier een verwijzing
naar het archief opgenomen worden.

Wanneer alle gegevens juist zijn ingevuld klikt u op "opslaan". Nadat de
mutaties verwerkt zijn in het ledenbestand en het mutatiebestand begint u
weer met een leeg scherm. U kunt nu nog een verhuizing administreren of
met 'Sluiten’ naar het menu terugkeren.

Wanneer een lid van een gezin gaat verhuizen maar wel onderdeel blijft
uitmaken van het huidige gezin, en er nog gezinsleden op hetzelfde adres
blijven wonen, dan gebruikt u dit mutatiescherm. Dit is bijvoorbeeld het
geval als één van de partners naar een verzorgingstehuis verhuisd.

U geeft aan welk lid het betreft door het lidnummer in te tikken. Met F4 is
een keuzelijst beschikbaar:

leden x|
Maam | Staat | PC | Geb.datum [ Let [ Mo [se] P <]
BENMEKOM VAN J. NOORDERSTRAAT 17 7201BC 01031379 19 M 1 O
BENMEKOM VAN JAF. VOLDERSDREEF 127 7I28BW 01101963 35 M 10 I
BENMEKOM VAN J.G. VOLDERSDREEF 127 7I28BW 15051397 1 M 1 2
BENMEKOM VAN JK. VOORSTRAAT 55 720884 15051997 1 M 1 3
BENNEKOM AN J.M. VOLDERSDREEF 127 7I2EEW 15051997 1 W 1 2
BENMEKOM V&N P. NOORDERSTRAAT 17 7201BC 15051997 1 M 1 2
BENMEKOM WaN . VOLDERSDREEF 127 7328w 03011983 10 W 1 2
BENMEKOM V&N GRYPSTRA J VOLDERSDREEF 127 7328BW 08051967 31 W 1 1
BENMEKOM YN YERSLOOT GNOORDERSTRAST 17 7201BC 01121973 25 W 11
DEYL J.M. FIETERSTR&AT 328 7203BM 05111983 33 M 1 0
DEYL M. FIETERSTR&AT 328 7I8EW 01011997 2 M 1 2
DEYL GROOT DE JM. FIETERSTR&AT 378 7I2EEW 10011961 38 v 1
DOORMN YAN D ZUIDERDREEF 12 72GE 01121930 B2 M 10
DOORM WAN GROOT DE D.w.h ZUIDERDREEF 12 7202GE 30091933 55 v 1 1
GIESSEM VAN DER J4w. LOOSDORP 3 414305 14081977 21 M 10 |
Ok I Annuleren | Zoek... I

Wanneer een lid geselecteerd is, worden in het bovenste venster de naam en
het adres van het gekozen lid getoond.

Lidgegewvens

Lidnumrner: I 13 I J Wolters

Graningerstraat 23
7207 CE Zuiphen

In het venster "Nieuw adres" worden de nieuwe adresgegevens ingetikt:
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—Mieuw adres:
Diaturm: W Fostoode en huisnummer:  |7201 GH J IEE
MNieuw adres: IRederpIaats 28
Postcode en plaats I?EUT GH IZutphen

Extra adresregel: I

‘Wil en sectie: IN I Bezorgwijk: I Telefoon: |4355E|D

Bron IElem:ht Ds. J.Bos

Dit venster heeft dezelfde opbouw en velden als het venster dat in het vorige
hoofdstuk besproken werd. Voor een beschrijving van de velden kunt u
hoofdstuk 3.12.1 raadplegen.

Wanneer alle gegevens juist zijn ingevuld klikt u op "opslaan". Nadat de
mutaties verwerkt zijn in het ledenbestand en het mutatiebestand begint u
weer met een leeg scherm. U kunt nu nog een verhuizing administreren of
met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

Wanneer een kind of ander gezinslid uit huis gaat en zelfstandig gaat wonen
is dit een administratieve wijziging die veel lijkt op de in de vorige paragraaf
besproken verhuizing van een lid. Het bijzondere bij deze mutatie is dat er
een nieuwe pastorale eenheid gesticht wordt. Het scherm lijkt veel op dat
voor de verhuizing van een lid. Het scherm wordt gebruikt wanneer een kind
het huis uit gaat en zelfstandig gaat wonen. Ook wanneer na een
echtscheiding één van de partners elders gaat wonen en lid blijft van de
gemeente kan dit scherm gebruikt worden. Ook hier wordt eerst een
lidnummer geselecteerd. Er is weer een keuzelijst beschikbaar.

Wanneer het lid geselecteerd is verschijnen de naam en het oude adres op het
scherm:

Lidgegevens
’7Ldnummer: 1038 . J.wan Gool

De Griend 34, 7201 GJ Zutphen

In het venster "Wijzigingen" worden de nieuwe adresgegevens opgenomen.
Dit venster ziet er net zo uit als bij het verhuizen van een gezin.

—Wijzigingen
Datum [-- ] l Postcodeenhuisnummer:l J I

MNiguw adres

|
FPostcode en plaats: Ii I
|

Extra adresregel

Wik en sectie o l I Bezorgwijk: Woorkeunwk: -
Bron: I Telefoon

Voor de bespreking van deze velden kunt u hoofdstuk 3.12.1 raadplegen.

Dit mutatiescherm bevat weer een extra venster om de wijzigingen in het
gezin te registreren. Want als er gezinsleden achterblijven, dan kan de naam
van het gezin en eventueel de hoofdbewoner veranderen.

Wijzigingen in gezin
MNaam gezin IMW. A wan Gool - Straathof

MNieuws hootdbewoner: I 1182 J IA wan Gool - Straathof

Selectiecodes: IA . l

De computer doet voor beide een suggestie, maar die kunt u overschrijven.
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Gezin

De naam van het gezin zal in bepaalde gevallen kunnen wijzigen. Stel dat het
laatste kind uit huis gaat, dan zou de gezinsnaam van "Familie Janssen" naar
"Dhr. en mevr. K. Janssen" gewijzigd kunnen worden. Ook als de
hoofdbewoner of partner uit huis gaat terwijl er geen kinderen zijn, dan zal
de gezinsnaam veranderen. Dit veld wordt ingevuld met de suggestie die de
computer doet. Uiteraard kunt u dit aanpassen, indien u iets anders in wilt
vullen.

Nieuwe hoofdbewoner
Wanneer het gezinshoofd zicht onttrekt, bijvoorbeeld bij een echtscheiding,
dan moet een nieuwe hoofdbewoner aangewezen worden. De computer doet
hiervoor een voorzet. Met F4 is hier een keuzelijst met achtergebleven
gezinsleden beschikbaar.

Selectiecodes
Bij het nieuwe gezinshoofd kunnen ook selectiecodes aangegeven worden.
Deze worden standaard overgenomen van de vorige hoofdbewoner.

Wanneer alle gegevens juist zijn ingevuld klikt u op "opslaan". Nadat de
mutaties verwerkt zijn in het ledenbestand en het mutatiebestand begint u
weer met een leeg scherm. U kunt nu nog een verhuizing administreren of
met 'Sluiten' naar het menu terugkeren.

Het komt soms voor dat een gezin verhuist zonder een adreswijziging naar
het kerkelijk bureau te sturen. In zulke gevallen zal de post retour komen met
daarop de mededeling dat het gezin niet meer op het aangegeven adres
woont. In zulke gevallen is het belangrijk dat er geen post meer naar het
betreffende adres gestuurd wordt; het komt immers toch niet bij de
geadresseerde terecht.

We willen zo'n gezin echter ook niet zo maar afschrijven. Vaak is nog wel te
achterhalen waar zo'n gezin gebleven is.

Om in zo'n geval een gezin als 'zoek' te kenmerken is een speciaal scherm
aanwezig:

1 Gezin is zoek M= E3
— Geain:
Gezin: f 7925 .| [Fam. D.C. de Groat
—Wertrokken:
Ingangzdaturn: |2 september 1935 l
Opmerking: IAdres onbekend
Bron: IF'ost Tetour
Murmmer > | F'iGl Maam | Geboortedatum | MVl Soork | LE | |ﬂ
800340 [D.C deGroat 14111952 Mo B [l
800321 . de Groot - van Heukelom 03-12-1956 W 1 B
11452 J.C. de Groot 04-03-1380 M9 D
801002 JAP. de Groot 01-10-1982 M9 i} j
Annuleren Sluiten |

Hier wordt het gezinsnummer van het betreffende gezin ingevuld. Met F4 is
weer een keuzelijst beschikbaar. Verder worden nog de datum waarop het
vertrek geconstateerd is, een eventuele opmerking en de bron van de mutatie
vermeld.
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Met "Opslaan" wordt de mutatie weggeschreven.

Bij de mutatie verandert de lidsoort van de leden in 7 (zoek). Wordt later het
nieuwe adres toch weer gevonden dan kan met de mutatie 'Verhuisd' of
'Vertrokken' de lidsoort veranderd worden in 1 (gewoon lid) of 9
(vertrokken).

3.15. Mutaties inzien

Wanneer u wilt kijken of een mutatie goed in het mutatiebestand terecht is
gekomen doet u dit met de menukeuze "Mutaties inzien". U komt dan in
onderstaand scherm:

i Mutaties inzien 9 =1 S
— Mutatie
b utatienurnmer en datum: .. IW
Gezir: I 1094;| IFam. J. wan Bennekom
Lidnurnmer: I 1062 _I IJ. wan Bennekom
Hoofdbewoner: IBENNEKDM WAN
Plaatz in gezin: IU _I Igezinshoofd
Soort mutatie: Ibiizondetheid erhij Ingangsdaturm: lm
Soort lid woor mutatie: |1— Braon:
[ ieeegeven Woor rmukatis: Ma mutatie:
Adres: INoorderstraat 17 I
Postcode en plaats: |?2U1 BC IZutphen I_ I
‘wilk en Sectie: IN— |12— I— I— Sluiten |

Bladeren kan hier alleen op mutatienummer. Met de knop bovenaan het
scherm springt u naar de laatste mutatie in het bestand. Alle mutaties zijn
opeenvolgend genummerd. Het mutatienummer geeft dus de volgorde aan
waarin de mutaties verwerkt zijn. Sommige mutaties die in één keer verwerkt
zijn kunnen hier meerdere mutatieregels geven. Denk bijvoorbeeld aan het
scherm voor het administreren van geboorte en doop in één keer. Een mutatie
in dit scherm geeft aanleiding tot twee regels in het mutatiebestand: één voor
de geboorte en één voor de doop.

De velden in dit scherm hebben de volgende betekenis:

Mutatienummer en datum

Het unieke nummer dat door de computer toegekend is aan de mutatie. Elk
mutatienummer kan maar één keer voorkomen in dit bestand. Het hoogste
nummer heeft betrekking op de laatste mutatie. De mutatiedatum is de datum
waarop de mutatie ingetikt is in de computer. Het is dus niet de datum
waarop de mutatie ingaat.

Tweede nummer
Wanneer gebruik gemaakt wordt van een tweede nummer, bijvoorbeeld een
SILA nummer, dan wordt dat ook in het mutatiebestand opgenomen.

Gezinsnummer

Het nummer van het gezin waar de mutatie betrekking op had met daarachter
de gezinsnaam (na mutatie). Met F4 is een overzicht beschikbaar met alle
mutaties van dit gezin.
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Lidnummer

Het nummer van het lid waar de mutatie betrekking op had. Bij mutaties die
geen betrekking hebben op een lid maar op een heel gezin wordt dit leeg
gelaten. Met F4 is weer een overzicht van alle mutaties beschikbaar.

Hoofdbewoner
Hier staat de gealfabetiseerde naam van de hoofdbewoner. Deze naam wordt
gebruikt voor het maken van mutatielijsten alfabetisch op naam

Plaats in gezin
Hier staat vermeld of het betreffende lid (als het een lidmutatie was)
hoofdbewoner, partner, kind of medebewoner is (of was).

Soort mutatie

Hier is met een code aangegeven wat voor mutatie het betreft. Bij de
stamgegevens in hoofdstuk 5.14.4 staat een lijst van alle mogelijke codes.
Deze code is van belang voor de mutatieberichten. Hiermee wordt bepaald of
de mutatie bestemd is voor een bepaalde abonnee (zie 3.16.1).

Bij de codes BIJZ en BIJZWEG staat bij de bron welke eigenschap het
betreft.

Ingangsdatum
De datum waarop de gebeurtenis plaatsvond. Dit is dus niet de datum waarop
het in de computer ingevoerd is. Die datum staat bovenaan.

Soort lid voor mutatie

Wanneer het een mutatie van een lid betreft, dan staat hier de lidsoort
voordat de mutatie plaatsvond. Dit is nodig omdat anders niet meer na te
gaan is wat de lidsoort geweest is, omdat veel mutaties de lidsoort
veranderen.

Bron

Hier staat hoe u aan de gegevens gekomen bent en eventueel een verwijzing
naar het archief. Als het een mutatie van een eigenschap betreft, dan staat
hier de naam van de eigenschap.

Adres voor mutatie
Als het een mutatie betrof met een adreswijziging, dan staat hier het oude
adres (straat en huisnummer).

Postcode en plaats
De postcode en de plaats van het oude adres.

Wijk en sectie

De (voorkeur)wijk en sectie waaronder het oude adres viel. Wanneer het
oude adres niet bij onze gemeente hoort, worden deze twee velden leeg
gelaten.

Adres na mutatie
Als het een mutatie met een adreswijziging betrof, dan staat hier het nieuwe
adres (straat en huisnummer).

Postcode en plaats
De postcode en de plaats van het nieuwe adres.

Wijk en sectie

De (voorkeur)wijk en sectie waaronder het nieuwe adres valt. Wanneer het
nieuwe adres niet bij onze gemeente hoort, worden deze twee velden leeg
gelaten.
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Het is mogelijk om bepaalde personen en instanties, zoals predikanten,
ouderlingen of commissies, bericht te sturen van alle voor hen belangrijke
mutaties. Hiervoor wordt gebruik gemaakt van het bij alle mutaties gebruikte
mutatiebestand.

Het invoeren van de abonnees en de bijbehorende gegevens en het verzenden
van de mutaties aan te selecteren abonnees kan met behulp van deze menu-
optie:

F
Mutaties Lijsten  Imstelingen  Mavigeren  Ver
{  Binnengekomen 4 EI
‘ertrokken ¥
Onttrakken 3
Cverleden

Geboren

Gedoopt 4
Geboren & Gedoopk
Belijdenis 4
Dioop & Belijdenis
Huwelijk

Echtscheiding
Werhuizing 3
Gezin is Zoek

Mutaties Inzien
Mutatieberichten Abonnees

Werzenden

In deze paragraaf wordt het scherm besproken waarin u kunt opgeven wie
welke soorten mutaties ontvangen. Het scherm ziet er als volgt uit:

| Abonnees M= =
—Abonnee
MNummer: 2. Lastste berict [28 augustus 1997 | 10456
MNaam: |Financié|e adminisiratie
|J.Vergeer
Adres: |P\eterstraat [
Postcode en plaats: I?ZDZ EC Zutphen
Opmerking Ilel. 12962
—'welke mutaties? Uitvoerormen
" Ingekomen I Werhuisd W Huwelijk I Lijst
I™ “erirakken I Daop V¥ Gehoore I™ Lidkaaren
I Bedankt I™ Belijdenis ™ Gezinskaarten
I™ Cwverleden ™ Administratiewve wijzigingen I Diskette
Wijk en Sectie I I I
! Opslaan |
Selectierecept 250 | [Mutaties op naam (hele gem
F I J I Sluiten |

Het scherm bestaat uit drie vensters: de abonneegegevens, de mutatiesoorten
en de uitvoervormen.

3.16.1.1. Abonneegegevens

Eerst kunnen de adresgegevens van de abonnee ingevoerd worden:
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—&honnee
MNurmmer: I 2. Laatste bhericht |25 augustus 1997 10456
MNaarm: IFinanciéIe administratie
IJ. Wergeer
Adres IPieterstraal [
Postcode en plaats |?202 EC IZutphen
Opmetking: Itel 12962

De velden in dit scherm hebben de volgende betekenis:

Nummer

De unieke aanduiding van de abonnee. ledere abonnee heeft een eigen
nummer. Dit nummer bepaalt in welke volgorde ze in de lijst komen en in
welke volgorde de mutatieberichten aangemaakt worden. Met F4 kunt u in
dit veld een keuzelijst oproepen:

MNurnmer | MNaam |;|
1 Kerkelijk bureau De heer J. Overman I
2|Financiele administratie J. Vergeer
3|SMPA
4|3ILA

100|Ds. AMY wan der Scheer

101 |dhr. J. Werschuren

102 |dhr. & Verbeek

103|dhr. C. d= Reus

104 |chr. & Hooglander

105 |dhr. C. Lagemaat

106|dhr. A, wan de‘Water

107|dhr. A, wan Ees

108 chr. JC Schurver

109|dhr. &.J. Zoetendijk. |

Ok | Annuleren |

Datum laatste bericht
De datum waarop deze abonnee voor het laatst bericht ontvangen heeft.

Nummer laatste mutatie
Het nummer van de laatste mutatie die toegezonden is.

Naam
Hier zijn twee regels beschikbaar om de naam van de abonnee op te geven.

Adres
De straat en het huisnummer.

Postcode en plaats
Hier kan de postcode opgegeven worden. De plaats verschijnt er dan
automatisch achter.

Opmerking
Een vrije tekst van één regel.

3.16.1.2. Welke mutaties

Daarna kan aangegeven worden van welke mutaties deze abonnee bericht
moet hebben:
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—welke mutaties?

I” Ingekomen [~ Werhuisd v Huuwelijk

I™ “ertrokken [ Doop ¥ Gehoarte

[~ Bedankt [~ Belijdenis

™ Overleden [~ Administratieve wijzigingen

Wijk en sectie . l l—

Selectierecept: I 250 J IMutat\es op naam (hele gem

Welke mutaties

Hier geeft u aan wat voor soort mutaties deze abonnee ontvangt. U zet een
kruisje aan of uit door op de spatiebalk te drukken of door in het hokje te
klikken. Met enter of tab gaat u naar de volgende vraag.

Wijk en sectie

Hier kunt u desgewenst opgeven van welke (voorkeur)wijk of sectie de
gegevens doorgegeven moeten worden. Wanneer u hier niets invult, dan
worden alle mutaties van de hele gemeente doorgegeven. Vult u alleen een
wijk in, dan worden de mutaties met betrekking tot die wijk doorgegeven.
Wanneer een wijk en een sectie opgegeven zijn, dan ontvangt de abonnee
alleen de mutaties van die sectie.

Selectierecept

Hier komt een receptnummer van een selectierecept te staan. In hoofdstuk
4.1 wordt besproken hoe selectierecepten gemaakt worden. Een aantal
recepten zijn reeds aanwezig. De nummers 250 - 299 zijn beschikbaar voor
recepten met betrekking tot de mutatieberichten. Met F4 roept u een
keuzelijst met beschikbare recepten op. Wanneer geen aanvullende selecties
nodig zijn vult u 250 in, gevolgd door F9. Dus eerst 250 invullen dan op F9
drukken en dan pas met <Enter> verdergaan.

3.16.1.3. Uitvoervormen

Hier geeft u aan in welke vorm de mutaties moeten worden verspreid.

Uitvoersormen
[ Lijst
[~ Lidkaarten

[C Gezinskaaren

™ Digkette

Er zijn vier vormen beschikbaar:
e Lijst: een lijst met daarop de mutaties kort omschreven.

e Gezinskaarten: nieuwe gezinskaarten voor alle gezinnen waar
relevante wijzigingen plaatsgevonden hebben. Hierbij zit een lijst die
aangeeft welke kaarten toegevoegd, vervangen of verwijderd moeten
worden.

e Lidkaarten: dit werkt net als gezinskaarten; alleen betreft het hier
lidkaarten. Deze uitvoer zal niet zo vaak gebruikt worden, omdat het
nog al veel uitvoer geeft.

¢ Diskette: de mutaties worden op diskette verspreid naar de abonnee.
Dit is alleen zinvol als de abonnee een speciale versie van het pakket
heeft die voorzien is van een inleesmodule voor deze diskettes. Dat is
het geval bij de pastorale module of de financiéle module.

Wanneer u klaar bent kunt u de gegevens opslaan.
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Wanneer u kiest voor het verzenden van mutaties dan komt u eerst in een
keuzelijst:

Mutatieberichten voor x|

MNurmmer | Naam |L|
kerkelijk bureau De heer J. Owerman
2 |Financiéle administratie J. Yergeer
ShRA
4|SILA
D= AMY.van der Scheer
dhr. 1. %erschuren
102|dhr. A Verbeek
103|dhr. C. de Reus o
elbdhr A Hooglander
105|dhr. C. Lagemaat
106|dhr. A van de Water
107|dhr. A.J wan Ees
108|dhr. J.C. Schuiver
109|dht. A.J. Zostendijlk
10dhr. G. Baas
111 |dhr. T. de Knijf
112|dhr. G. Lagemaat =l

ﬁtanverwerkmgl Annuleren | Zoek |

Het is mogelijk om hier meerdere abonnees te selecteren door op iedere
abonnee waar u mutatieberichten voor wilt afdrukken op de spatiebalk te
drukken of met de muis aan te klikken. Het nummer krijgt dan een andere
kleur, wat aangeeft dat deze abonnee geselecteerd is. Wanneer de gewenste
abonnees geselecteerd zijn, dan klikt u op 'Startverwerking'. Hierna wordt het
maken van de mutatieberichten gestart. Wanneer u geen abonnees met de
spatiebalk geselecteerd heeft en dan op <ENTER> drukt, dan worden
mutatieberichten gemaakt voor de abonnee waar op dat moment de cursor
staat.

Tijdens het verzamelen van de gegevens voor deze lijst verschijnt er een
voortgangsindicator op uw scherm.

Nu worden eerst de lijsten voor alle abonnees uitgeprint. Zo'n mutatielijst
wordt afgedrukt als WinQL Report.

& HE B
MUTATIES Topgt v
Ilutaties voar: Kerkelijk bureau Perinde: 02-02-99 tha 2-2.59
De heer J. Overman
Alexanderlaan 1

201 AR Zutphen

Muiatie-  Soort Cezin Nummer Naam en adres DC  Geboorie- Wijk Mut.

datum mutatie v datum Sectie nx
Duphen.

19011999 Comrectis 1006 Dbr. 1. Klusen, Hismasmaat 17, 7201 AD v 11-13-1961 W12 12269

19-01-1999 Comeetie 1006 D, E. Klussesn, Hismaetrast 17, 7201 AD v 11-12-1961 H12 12370

19011999 Comectie 1006 D, I, Klussewn, Hismoema 17, 7201 AD v 11-12-1961 H12 12271
Duphen.

19011999 Comrectis 1006 Dbr. 1. Klusen, Hismasmaat 17, 7201 AD v 11-13-1961 W12 12272
Biphen

19-01-1999 Comeetie 1006 D, E. Klussesn, Hismaetrast 17, 7201 AD v 11-12-1961 H12 1227F
Duphan

19011999 Comectie 1006 D, I, Klassesn, Hismoemwa 17, 7201 AD v 11-12-1961 H12 12274

19011999 Comrecti 1006 Dbr. E. Klusson, Minmrsmaar 17, 7201 AD v 11131961 W12 12275

19-01-1999 Comeetie 1006 D, E. Klussesn, Hismaetrast 17, 7201 AD v 11-12-1961 H12 12276

‘Daphen
[4]4] a5 [p]¥][concel][S][2]E0]E0] [close] to7crts7  Toraer 00

Op een duidelijk leesbare wijze worden alle mutaties vermeld, zodat iemand
die niet gewend is om met een computer te werken meteen begrijpt wat er
gewijzigd is.
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Wanneer de lijsten afgedrukt zijn, verschijnt er een melding op het scherm
om het papier te vervangen door gezinskaarten (als er tenminste
gezinskaarten af te drukken zijn):

Let op [}

@ Doe papier voor gezinskaarten in de printer. Doorgaan?

Mee |

Daarna komt voor iedere abonnee die gezinskaarten ontvangt een lijst met
daarop aangegeven welk kaarten toegevoegd, vervangen of verwijderd
moeten worden.

Achter het nummer en de naam van het gezin staat wat voor soort aktie
ondernomen moet worden:

e Vervangen (bij wijzigingen)
e Verwijderen (bij vertrek, overlijden, bedanken)
e Toevoegen (bij binnenkomst, verhuizing naar andere wijk, uit huis)

Daarna worden de gewijzigde gezinskaarten afgedrukt. Let er hierbij op, dat
u het juiste papier in de printer doet, zodra u deze kaarten afdrukt.

Daarna komt voor iedere abonnee die lidkaarten ontvangt een lijst met
daarop aangegeven welk kaarten toegevoegd, vervangen of verwijderd
moeten worden.

Achter het nummer en de naam van een lid staat wat voor soort aktie
ondernomen moet worden:

e Vervangen (bij wijzigingen)
e Verwijderen (bij vertrek, overlijden, bedanken)
e Toevoegen (bij binnenkomst, verhuizing naar andere wijk, uit huis)

Daarna worden de gewijzigde lidkaarten afgedrukt. Let er hierbij op, dat u
het juiste papier in de printer doet, zodra u deze kaarten afdrukt.

Als laatste worden de mutaties voor de abonnees op een diskette gezet.
Hiervoor krijgt u per abonnee de volgende melding:

Let opl [}

Digkette met mutaties voor: Kerkelijk bureau
[oe een lege diskette in station A
Wil u doorgaan?

Nadat alle mutaties verwerkt zijn, verschijnt de volgende melding:

Melding =]

@ De mutatieberichten voor de abonnees zijh verzonden.
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