Procedure voor het verlengen of vernieuwen van de verzekering

Om het lidmaatschap van je leden te verlengen, surf je eerst naar www.fedes-
ledenbeheer.be.

Daar kun je inloggen met je gebruikersnaam (= emailadres) en je wachtwoord dat je per
email ontvangen hebt.

Ben je je wachtwoord vergeten, vraag dan een nieuw wachtwoord aan. Dit wordt je meteen
opgestuurd.
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Inloggen
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Eens je aangemeld bent, kies je het sportjaar waarvoor je leden wenst te verzekeren en klik
je op de tekst “Voeg een nieuw lid toe”.
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Indien je verzekerd bent voor meerdere sporttakken, wordt je gevraagd om eerst de
sporttak te selecteren. Klik daarna op volgende.
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OVERZICHT > LID TOEVOEGEN

Lid toevoegen

Voor welke sporttak wil je nieuwe leden ingeven?

[ Maak je keuze | Volgende >
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Indien je de verzekering van bestaande leden wenst te verlengen, klik op de knop “Meerdere
leden van vorig sportjaar kopiéren”.
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OVERZICHT > LID TOEVOEGEN

Lid toevoegen

Kies een optie om een lid toe te voegen

Gegevens van bestaand lid ophalen

Nieuw lid aanmaken
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Importeer leden vanuit een excel
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Vink de gewenste leden aan en klik vervolgens op de knop “De geselecteerde leden kopiéren
naar het sportjaar”.

De leden kopisren naar het sportjaar |

Ga naar de overzichtpagina

Gemaakt in De Webfabriek




Indien je enkele nieuwe leden hebt, kun je deze één voor één aanmaken (knop “Nieuw lid
aanmaken”.
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Heb je een heleboel leden, maak dan gebruik van de mogelijkheid om een Excel-lijst te
importeren.

Er is een sjabloon beschikbaar. Hier mag niks aan veranderd worden. Geslacht is M of V.
Voor nationaliteit wordt er gebruik gemaakt van de officiéle afkortingen (2 letters). Bij het
huisnummer mogen er geen letters gebruikt worden. Die komen in de kolom “Bus”.
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Klik op “Browse” om de lijst te selecteren en klik vervolgens op “Upload en toon leden”.
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OQUERZICHT > IMPORTEREN

Stap 1/2: Upload

Selecteer een excel bestand

Browse Upload en toon leden |
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Na het uploaden krijg je te zien indien er nog foutmeldingen zijn (eventueel geboortedatum
vergeten, ...). Verbeter deze in je excel-document en bewaar de wijzigingen. Upload het
document opnieuw. Je ziet meteen hoeveel nieuwe leden je kunt toevoegen. Importeer deze
leden en je krijgt de lijst met alle te verzekeren leden.
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Stap 1/2: Upload

Selecteer een excel bestand

Browse Upload en toon leden |

Stap 2/2: Importeer de gevonden resultaten

Importeer deze leden
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Klik vervolgens op de knop “verzekering aanvragen voor leden”.

Verzekering aanviagen voor leden
Print ledenoverzicht af
Exportesr ledenoverzicht naar Excel
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Je krijgt een overzichtslijst van de leden die je wenst te verzekeren. Ben je hiermee akkoord,
bevestig dan je aanvraag.



Bevestigen
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Je ontvangt meteen je factuur.

Je leden zijn verzekerd zodra we de betaling ontvangen hebben.



