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1) Jaaroverzicht activiteiten 
 

Activiteit Datum Wie 
Mutaties leden dagelijks Centraal Bureau 

Electron verzendlijst rapportage draaien maandelijks Centraal Bureau 

Lidmaatschapskaarten  rapportage (nieuwe leden) maandelijks Centraal Bureau 

   

Rapportage ledenaantallen voor VR 1 januari Algemeen Secretaris 

   

Herinnering betaling lidmaatschap 1 (Debiteuren Saldo) 20 januari Centraal Bureau 

Herinnering betaling lidmaatschap 2 (Debiteuren Saldo) 20 februari Centraal Bureau 

Rapportage (Debiteuren Saldo) en wanbetalers handmatig blokkeren 20 maart Centraal Bureau 

Lidmaatschapskaarten rapportage (alle leden) 20 maart Centraal Bureau 

   

   

   

   

   

Controleren aantal Electrons meer dan 1 oktober  Algemeen Secretaris 

Junior Leden controleren op leeftijd 15 oktober Centraal Bureau 

Betaal verzoek lidmaatschap (Giro & incassso) rapportages 20 oktober Centraal Bureau 

   

Opgezegde leden blokkeren (Uitschrijven) 31 december Centraal Bureau 

   

  



2) Inloggen 
 

Ga naar het VERON Administratie Systeem met een webbrowser (minimaal IE7) http://vas.veron.nl 

 

Voer Gebruikersnaam in : 029816 

Voer Wachtwoord in: Jasper123 

Klik op “Login” 

 

 

 

 

 

 



3) Leden beheer 
Om naar de leden module te gaan klik op “Leden” boven in de balk.  

 

Om een nieuw lid toe te voegen klik op “Nieuw Lid”   

Om een lid te zoeken voer het Lidnummer, roepletter of luisternummer in in het zoeken veld 

 

 en klik op  

Om een lid te wijzigen en/of om de details van het lid te zien klik op Bedrijfsnaam, Voorletters, 

Achternaam of op het  icoon. 

Achter het lid zijn nog een aantal iconen te vinden: 

= Geeft de contributie status en verleden van het lid 

= Klik op dit icoon voor het officials overzicht en official beheer  

= Geeft toegang tot het overzicht en beheer van de onderschedingen 

= Geeft een ledenkaart in PDF formaat om te printen 

= Klik op dit icoon om de gegevens van het lid te wijzigen  

 = Zet de status van het lid op “niet actief” 

 

  



A. Nieuw Lid toevoegen 

Nadat u op “Nieuw Lid”  heeft geklikt komt u in het volgende scherm 

 

De velden waar een vlaggetje achterstaat zijn velden die verplicht ingevuld moeten worden. 

Wanneer het vakje “Genereer nieuw nummer” bij NL nummer wordt aangevinkt zal bij het opslaan 

automatisch een NL nummer worden gegenereerd. Deze wordt zichtbaar nadat de gegevens zijn 

opgeslagen door op “Opslaan”  te klikken. 

Op dit moment hoeven de volgende velden nog niet te worden ingevuld: 

 Nieuw wachtwoord 

 Wachtwoord controle 

 Wachtwoord wijzigen bij aanmelden 

 Interesses 

Wanneer alle gegevens zijn ingevuld kan het nieuw lid worden opgeslagen door op “Opslaan” 

 te klikken.  



B. Lid wijzigen 

i. Basis Gegevens 

Nadat u op Bedrijfsnaam, Voorletters, Achternaam of op het  icoon heeft geklikt om de gegevens van 

het lid te wijzigen komt u in het volgende scherm terecht. 

 

Wanneer de gegevens zijn gewijzigd worden de gegevens opgeslagen door op “Opslaan”  

te klikken. 

 

 

 



ii. Official informatie 

Er is extra informatie beschikbaar door op de knop  “Officials” te klikken: 

 

Er komt dan een scherm met informatie over de huidige functie en functies in het verleden: 

 

iii. Onderscheidingen informatie 

Er is extra informatie beschikbaar door op de knop  “onderscheidingen” te klikken: 

 

Er komt dan een scherm met informatie over de onderscheidingen van het lid: 

 

iv. Afdelingsbestuur informatie 

Er is extra informatie beschikbaar door op de knop  “onderscheidingen” te klikken: 

 



Er komt dan een scherm met informatie over de huidige functie van een lid in een afdelingsbestuur: 

 

v. Financiele informatie 

Er is extra informatie beschikbaar door op de knop  “Financieel” te klikken: 

 

Er komt dan een scherm met informatie over de contributie status van  een lid. 

 

  



C. Een lid is actief of geblokkeerd. 
 
Er zijn 3 mogelijkheden om op status geblokkeerd te komen: 
1) Door opzegging 
2) Door overlijden 
3) Wanbetaler 

 

a) Opzeggingen 

Wanneer een lid opzegt dan zal de uitschrijvingsdatum in het VAS op 31 december van dat jaar gezet 
worden. Eventueel kan er ook nog een reden opgegeven worden in het veld "Reden van uitschrijving". 
Aan het einde van het jaar zullen deze leden als volgt op geblokkeerd worden gezet: 

 In het leden overzicht in het VAS klik op Uitschrijven 
 

 
 

 
 Selecteer de periode en klik op verwerk. Alle leden in die periode met een ingevulde 

uitschrijvings periode zullen worden geblokkeerd. 
 

b) Overlijden 

Bij overlijden zal  uitschrijvingsdatum per direct zijn en zal de Datum van overlijden ook worden 

ingevuld. Het lid zal per direct handmatig op geblokkeerd worden gezet. 

c) Wanbetaler  

Na 3 herinneringen gestuurd te hebben zal op 20 maart van dat jaar de rapportage “Debiteuren Saldo”  

gedraaid worden. De leden die niet betaald hebben zullen handmatig worden gewijzigd zodaning dat de 

uitschrijvingsdatum op 20 maart van dat jaar staat en in de "Reden van uitschrijving" zal worden gemeld 

dat het om een Wanbetaler gaat en het lid wordt handmatig per direct op geblokkeerd  gezet. 

 



Nieuwe of geblokkeerde leden zullen aan de afdelingen kenbaar gemaakt worden via een rapportage. 
Met behulp van uitschrijvings- of overlijdensdatum. Alleen wijzigingen van afdeling en bv een adres 
wordt niet gemeld. 
Afdelingen kunnen ten alle tijden het actuele ledenoverzicht downloaden. 
 

4) Afdelingen 
 

De VERON afdelingsadministratie wordt in het VAS bijgehouden.  

 

Wanneer men een afdeling wil verwijderen, klik dan op . Als men een afdeling wil aanpassen klik 

dan op de afdelingsnaam of op het icoon: 

 



Om een bestuurslid te verwijderen klik op  , om een ander lid als bestuurder te selecteren klik dan 

op : 

 

Klik op de naam van het lid om deze te selecteren. 

 

 

 

 

 

 

 



5) Groepen 
Groepen zijn de werkgroepen en  commissies binnen de VERON. Deze kunnen in deze module 

aangemaakt, verwijderd en aangepast worden. Naast de groep naam wordt ook een waarde opgegeven, 

deze waarde wordt gebruikt bij het vaststellen van het aantal punten dat een lid heeft verworven voor 

het aantal jaren dat hij een functie in een groep heeft vervuld. 

 

 

Wanneer men een groep wil verwijderen, klik dan op . Als men een groep wil aanpassen klik dan op 

. 

 

Na het wijzigen op “Opslaan” drukken.  



6) Functies 
Functies zijn de (bestuurs-) functies die in een groep aanwezig zijn. Deze kunnen in deze module 

aangemaakt, verwijderd en aangepast worden. Naast de functie naam wordt ook een waarde 

opgegeven, deze waarde wordt gebruikt bij het vaststellen van het aantal punten dat een lid heeft 

verworven voor het aantal jaren dat hij een functie in een groep heeft vervuld. 

 

 

Wanneer men een functie wil verwijderen, klik dan op . Als men een functie wil aanpassen klik dan 

op . 

 

 

Na het wijzigen op “Opslaan” drukken. 

7) Onderscheidingen 
Onderscheidingen zijn door leden ontvangen, de diverse onderscheidingen worden hier beheerd. Deze 

kunnen in deze module aangemaakt, verwijderd en aangepast worden. Naast de naam van de 

onderscheiding wordt ook een waarde opgegeven, deze waarde wordt gebruikt bij het vaststellen van 

het aantal punten dat een lid heeft verworven voor het het verkrijgen van een onderscheiding. 

 



 

Wanneer men een onderscheding wil verwijderen, klik dan op . Als men een onderscheiding wil 

aanpassen klik dan op . 

 

 

Na het wijzigen op “Opslaan” drukken. 

  



8) Rechten (Beheer) 
Een lid is standaard lid van de groep “Leden” en kan zijn persoonlijke gegevens wijzigen. 

Een lid welke ook in het afdelingsbestuur van een afdeling zit heeft automatisch “Afdelingsrechten”. Dit 

betekent dat zij ook bepaalde wijzigingen van afdeling kunnen doen en afdelingsrapportages kunnen 

exporteren. 

Het Centraal Bureau heeft “Centraal Bureau”  rechten. De activieteiten die uitgevoerd kunnen worden 

zijn beperkt tot de Ledenadministratie, financieleel en rapportages. 

Het hoofdbestuur heeft net als de beheerder “Beheerdersrechten”.  Zij hebben all rechten op het 

systeem. 

 

  



9) Rapportages 
Dit is een overzicht met korte bechrijving van de aanwezige rapportages: 

1. Leden Exporteren 

Met dit overzicht kunt u een export maken naar Excel van alle leden in het Veron Administratie Systeem. 

2. Overzicht abbonnementsvormen 

Dit overzicht geeft het aantal leden per lidmaatschapsvorm. Dit wordt gebruikt in het jaarverslag van de 

algemeen secretaris. 

3. Samenstelling van afdelingen 

Dit overzicht geeft het aantal type roepletters(PA, PC, PD, etc)  per afdeling weer. 

4. Samenstelling Bureaus/Commissies/Werkgroepen/Hoofdbestuur 

Dit overzicht geeft de actuele bestuurssamenstelling van de diverse bureaus, commissies, werkgroepen 

en hoofdbestuur. 

5. Overzicht van Onderscheidingen 

Dit overzicht laat de leden die een  onderscheiding hebben ontvangen zien. 

6. Puntenoverzicht van Officials en Onderscheidingen 

Dit overzicht geeft de leden met het aantal  punten die zij hebben gekregen voor hun onderscheidingen 

of voor hun ingespanning voor de VERON. 

7. Afdelingen exporteren 

Met dit overzicht kunt u een export maken van alle afdelingen. De samenstelling en het aantal leden 

wordt hierin weereggeven. 

8. Debiteuren Saldo 

Dit overzicht geeft de actuele openstaande posten weer voor de contributieronde. 

9. Electron Verzendlijst 

Dit is een export van de Electron verzendlijst. De optie “zonder leden girobetaalkaarten” geeft de 

electron verzendlijst zonder de leden die een Girobetaalkaart krijgen welke als drager voor de Electron 

wordt gebruikt. 

10. Afdelingsrapportage wijzigingen huidig jaar 

Alle wijzigingen van het huidge jaar van de afdeling wordt in dit overzicht weergegeven. 

11. Lidmaatschapskaarten 

Met dit overzicht wordt een export gemaakt voor de lidmaatschapskaarten welke als drager voor de 

Electron dient. Omdat de gezinsleden geen Elecron ontvangen moet deze separaat worden 

toegezonden. A00 krijgt geen lidmaatschapskaart omdat ze geen stemrecht hebben maar moeten wel 

een Electron ontvangen. 

a. Klik hier om dit overzicht te genereren voor gezinsleden. 

Export voor gezinsleden voor het toesturen van de lidmaatschapskaart. 

b. Klik hier om dit overzicht te genereren met uitzondering van de afdeling A00 en de 

gezinsleden. 

Export van alle leden voor de lidmaatschapskaart welke als drager voor Electron dient. 

c. Klik hier om dit overzicht te genereren voor de leden in afdeling A00. 

Export van leden in A00 voor toesturen Electron. 

 



A. Electron verzendlijst rapportage 
Een nadere beschrijving van deze rapportage met de bijbehorende activiteiten is wenselijk. 

De Electron verzendlijst heeft de volgende velden: 

Aantal, Lidnummer, Bedrijfsnaam,Aanhef, Voorletters,  Naam, Roepletters, Luisternummer,Adres, 

Postcode, Plaats, Land 

 

1) Voor de afdelingen wordt de Electron naar de afdelingssecretaris gestuurd. Het aantal wordt 

opgegeven bij de Afdelingsadministratie in het VAS. Als bedrijfsnaam wordt de afdeling 

opgegeven. Naast de afdelinselectron krijgt de afdelingssecretaris ook nog zijn Electron voor zijn 

lidmaatschap, deze wordt separaat verstuurd. 

 

2) De leden met het volgende lidmaatschap krijgen een Electron toegestuurd: 

Abonnee Electron (NL) Wel Electron      € 46,00   

Buiten Europa Wel Electron      € 90,00                  

Buitengewoon lid        Wel Electron      € 46,00              

Collectief abonnement Electron UBA                Wel Electron      € 40,00                 

Donateur Geen Electron   € 46,00                 

Electron electronisch Geen Electron   € 46,00                  

Ere Lid Wel Electron      € 0,00                    

Gesproken Electron  Wel Electron      € 46,00                  

Gezinslid Geen Electron   € 17,50                  

Gratis Electron             Wel Electron      € 0,00                    

Junior lid t/m 17 jaar  Wel Electron      € 17,50                  

Lid van verdienste      Wel Electron      € 0,00                    

Vederfonds Lidmaatschap   Wel Electron      € 0,00                    

 

Het is mogelijk om meerdere Electrons naar een lid (betalend/niet betalend) te sturen. Dit is vooral het 

geval bij organisaties waar de promotie van de VERON een rol speelt. Deze zitten in Afdeling A00 van de 

Algemeen Secretaris. 

Een maal per jaar zal de er een girobetaal kaart mee worden gestuurd voor het lidmaatschap. 

Elk jaar zal er gecontroleerd moeten worden of het versturen van meerdere Electrons nog terecht is. Dit 

kan door een leden rapportage te draaien en alle leden te selecteren die meer dan 1 Electron krijgen. 

 

Maandelijks hebben we een rapportage voor de Electron verzendlijst nodig. Hierin staan de leden die 

een abonnementsvormen hebben waar de Electron in zit en de afdelingssecretarissen.  



B. Girobetaalkaarten en Automatische incasso’s 
Een nadere beschrijving van deze rapportage met de bijbehorende activiteiten is wenselijk. 

De standaard velden zijn zijn: 

Aantal, Lidnummer, Bedrijfsnaam,Aanhef, Voorletters,  Naam, Roepletters, Luisternummer,Adres, 

Postcode, Plaats, Land. 

Naast de bovenstaande velden zullen  hier ook het rekeningnummer, abonnementsvorm  en het bedrag 

veld bij moeten staan.  

 

Op 20 oktober van elk jaar worden de girobetaalkaarten verstuurd en als adres drager voor de Electron 

gebruikt. De girobetaalkaarten worden vanuit de financiële module gegenereerd. 

Er dient daarnaast een Electron verzendlijst gemaakt te worden minus de leden die in het 

girobetaalkaart bestand staan. 

         Het centraal bureau zal sommige abonnementsvormen uit het girobetaalkaarten moeten halen 

welke anders afgehandeld worden. 

 Handmatig moeten de Gezinsleden uit girobetaalkaarten gehaald worden. 

 UBA leden collectief worden ook uit het bestand gehaald en handmatig aan het 

Electron bestand toevoegd. 

 

  



C. Lidmaatschapskaarten rapportage 
Op 20 maart van ieder jaar worden de lidmaatschapskaarten verstuurd en ook als adres drager voor de 
Electron gebruikt. Alle leden die niet in Afdeling 00 zitten krijgen een lidmaatschapskaart. Er dient 
daarnaast een Electron verzendlijst gemaakt te worden min degene die  de lidmaatschapskaart krijgen. 
Uitzondering is het gezinslid, die krijgt  geen Electron en daar moet de lidmaatschapskaart apart naar 
toe verzonden worden.  Naast de bovenstaande velden zal hier ook het afdelingsveld bij moeten staan 
voor de lidmaatschapskaart.   
Leden van de A00 Algemeen Secretaris krijgen geen lidmaatschapskaart omdat ze geen onderdeel van 
een afdeling zijn en dus niet stemgerechtigd zijn! 
Er dienen 3 bestanden gegenereerd te worden voor de Lidmaatschapskaarten rapportage uit het VAS: 

1) Voor de Gezinsleden die hebben betaald krijgen hun lidmaatschapskaart separaat per post 

toegstuurd. Hiervoor wordt een bestand gegenereerd met de volgende velden: Lidnummer 

(inclusief voorloopnullen), Bedrijfsnaam, Aanhef, Voorletters,  Naam, Roepletters, 

Luisternummer, Adres, Postcode, Plaats, Land . 

2) Voor alle leden, met uitzondering van de afdeling A00 en de Gezinsleden, die betaald hebben 

krijgen hun lidmaatschapskaart. Deze wordt als drager bij de Electron gevoegd. Hiervoor wordt 

een bestand gegenereerd met de volgende velden: Lidnummer (inclusief voorloopnullen), 

Bedrijfsnaam, Aanhef, Voorletters,  Naam, Roepletters, Luisternummer, Adres, Postcode, Plaats, 

Land. 

3) Voor de leden in afdeling A00, die geen lidmaatschapskaart krijgen en voor de afdelingen wordt 

een Electron verzendbestand gegenereerd met de volgende velden: Aantal, Lidnummer 

(inclusief voorloopnullen), Bedrijfsnaam,Aanhef, Voorletters,  Naam, Roepletters, 

Luisternummer, Adres, Postcode, Plaats, Land. 

Leden van de A00 Algemeen Secretaris krijgen geen lidmaatschapskaart omdat ze geen onderdeel 

van een afdeling zijn en dus niet stemgerechtigd zijn! 

BELANGRIJK! De rapportage onthoudt wanneer deze voor het laatst gedraaid is. Dit betekent dat een 

volledig overzicht maar een maal per jaar gedraaid kan worden (er moet nog een reset mogelijkheid 

ingebouwd worden). Deze rapportage kan daarna maandelijks gedraaid worden zodat alleen nieuwe 

leden in de  lidmaatschapskaart rapportage te zien zijn.  



10) Handleiding VAS Financieel 

A. Inleiding 
Dit document beschrijft de werking van de financiële module binnen het V.A.S. Deze module zorgt 

ervoor dat de contributie wordt berekend en dat er incassobestanden en acceptgirobestanden kunnen 

worden gemaakt. Daarnaast wordt er voor alle leden een financiële historie bijgehouden. 

B. Contributiebestand 
Een contributiebestand is een bestand dat de contributie voor de leden berekend van dat moment. De 

contributiebedragen worden berekend aan de hand van de “lidmaatschapsvormen” / 

“Abonnementsvormen”. Elk lid is gekoppeld aan een lidmaatschapsvorm en elke lidmaatschapsvorm 

heeft een bepaald contributiebedrag. Deze lidmaatschapsvormen en contributiebedragen zijn terug te 

vinden onder de module “Lidmaatschapsvormen”. Bij de leden is te zien aan welke lidmaatschapsvorm 

een bepaald lid is gekoppeld. 

C. Nieuw contributiebestand 
Er kan een nieuwe contributiebestand worden aangemaakt door in de module “Financieel” op de knop 

“Nieuw” te klikken. In het navolgende scherm kan een datum worden ingegeven en optioneel een 

omschrijving. Klik uiteindelijk op de knop “Genereren” om een nieuw contributiebestand te maken. 

 



Wanneer er een contributiebestand is gemaakt verschijnt deze in het overzicht in de module 

“Financieel”. Dit overzicht bestaat uit de volgende velden: 

Datum De datum van de contributieronde 

Omschrijving De optionele omschrijving 

Totaal Het totaalbedrag van de 
contributieronde 

Betaald Het bedrag dat reeds is voldaan 

Openstaand Het bedrag wat nog niet is voldaan 

 

Om verder te gaan klikt u op de datum in het overzicht om het contributiebestand te openen. In dit 

scherm zijn een aantal gegevens en functies beschikbaar.  

 

De volgende gegevens worden getoond: 

Datum gemaakt De datum dat het contributie is 
gemaakt 

Totaal bedrag Het totaalbedrag van de 

contributieronde 

Bedrag incasso Het totaalbedrag dat moet worden 

geïncasseerd via automatische incasso 

Bedrag acceptgiro Het totaalbedrag dat moet worden 

betaald middels een acceptgiro of 

overschrijving 

Totaal openstaand Het totaalbedrag dat nog moet worden 

voldaan 

Openstaand incasso Het bedrag dat nog moet worden 

voldaan wat is geïncasseerd 

Openstaand acceptgiro Het bedrag dat nog moet worden 

voldaan wat moet worden 



overgeschreven 

 

Daarnaast zijn de volgende functies beschikbaar: 

Export Acceptgiro (Export A.giro) 

Wanneer op de knop wordt geklikt wordt er een CSV/Excel bestand gegenereerd met alle leden die een 

acceptgiro moeten ontvangen voor de contributie. Deze functie houdt rekening met of een lid al heeft 

betaald of niet waardoor deze export dus enkel de leden geëxporteerd die nog niet hebben betaald. Zie 

voor meer informatie ook het stuk “Transactie overzicht leden”. 

Het bestand is als volgt opgebouwd: 

Lidnummer 

Bedrijfsnaam 

Initialen 

Persoonsnaam 

Adres 

Postcode 

Woonplaats 

Land 

Bedrag 

 

D. Export Incasso 
Met deze functie kan een incasso bestand worden gegenereerd, een zogenaamd CIEOP bestand. 

Wanneer men op deze knop klikt verschijnt een scherm met de volgende opties: 

Max. aantal transacties per batch Het maximale aantal transacties dat 

van de bank mag worden bevat in een 

clieop bestand.  

Max. bedrag per batch Het maximale bedrag dat een bestand 

mag bevatten van de bank 

Uitvoer Dit geeft aan of het om een test 

incasso gaat (Deze wordt bij de bank 

niet uitgevoerd maar kan wel worden 

ingelezen om te testen of het bestand 
in orde is). Of dat het om een 

productie bestand gaat. Een 

productiebestand is het definitieve 

bestand dat kan worden aangeboden 

bij de bank 
 

Wanneer men op de knop “Exporteren” klikt worden de incassobestanden gegenereerd. Aan de hand 

van de hierboven genoemde instellingen kunnen dit meerdere bestanden zijn. De bestanden verschijnen 



direct in het scherm en moeten afzonderlijk worden geopend en opgeslagen voor verdere verwerking 

binnen het bankpakket. 

Wanneer de incassobestanden definitief (Productiebestand) zijn aangemaakt worden automatisch alle 

bedragen bij de leden als betaald gemarkeerd omdat er geen melding wordt gemaakt vanuit de bank dat 

het is bijgeschreven maar enkel wanneer een incasso niet is gelukt. 

E. Import MT-940 
Met deze functie kunnen bankbestanden (Formaat MT-940) worden ingelezen zodat bijschrijvingen van 

leden direct kunnen worden verwerkt in het V.A.S. 

Om deze functie te kunnen gebruiken moet er eerst een MT-940 bestand worden gemaakt vanuit het 

bankpakket. Dit bestand kan vervolgens worden geselecteerd in deze functie en wanneer men op de 

knop “Uploaden” klikt wordt het bestand ingelezen en kan het verwerkt worden. 

Om de transacties uit het bestand te verwerken moet elke transactie in het bestand worden doorlopen 

en dient de banktransactie te worden gematcht aan een lid binnen het V.A.S. Waar mogelijk zal het 

systeem zelf proberen een match te vinden tussen de banktransactie en de leden. Dit systeem is zo 

gemaakt dat het naarmate het vaker wordt gebruikt steeds slimmer wordt waardoor het matching 

proces steeds eenvoudiger zal worden. 

Het matching scherm bestaat uit de volgende onderdelen: 

F. Transactie details 
Dit zijn de gegevens zoals deze in het bankbestand staan. Sowieso zijn hier de transactiedatum, het 

bedrag (bij- of afgeschreven) en het bankrekeingnummer zichtbaar. Daarnaast worden nog enkele regels 

weergegeven die per transactie kunnen verschillen maar waar wel cruciale informatie bevat over de 

transactie en hoe deze te matchen 

  



geen match 

 

Wanneer er niet automatisch door het systeem een match kan worden gevonden wordt dit in het rood 

aangegeven. Men zal zelf aan de hand van de transactie details het bijbehorende lid moeten opzoeken. 

Vaak staan er in de transactiedetails de naam, lidnummer en plaatsnaam waardoor dit eenvoudig is 

terug te vinden. Gebruik de “Zoek lid” om het lid op te zoeken en te selecteren om een match te maken 

  



Match 

 

Wanneer er een match is zal er een groene balk te zien zijn dat er een match is. Daarnaast verschijnen er 

de gegevens van het gematchte lid en de transactie historie. Wanneer de match klopt en de boeking nog 

niet bekend is in het transactieoverzicht kan de boeking worden goedgekeurd en zal de volgende 

transactie worden weergegeven. Wanneer de boeking moet worden overgeslagen omdat bijvoorbeeld 

de boeking al bestaat kan men op de knop “Overslaan” klikken. 

Op deze manier kunnen alle betalingen worden gecontroleerd en zal uiteindelijk het totale openstaand 

bedrag van de contributieronde op 0,00 moet uitkomen. 

  



G. Transactie overzicht leden 

In de module “Leden” kan met achter het lid klikken op het icoon  om de financiële historie van het 

lid te bekijken. Dit overzicht geeft aan wat er in rekening is gebracht en wat er door het lid is betaald. 

Wanneer een lid alles heeft betaald zal het Totaal saldo uitkomen op 0,00 Euro. Wanneer dit bedrag 

positief is betekend dit dat dit bedrag nog moet worden betaald door het lid en wanneer dit bedrag 

negatief is dan is er waarschijnlijk te veel of dubbel betaald. 

 

Dit overzicht wordt ook door de financiële module gebruikt om te bepalen of een lid reeds heeft betaald 

of dat er nog een betalingsachterstand is. 

In dit overzicht kunnen ook handmatig nieuwe boekingen worden toegevoegd door op de knop “Nieuw” 

te klikken. De volgende velden kunnen hier worden ingevoerd: 

Omschrijving Een omschrijving van de boeking 

Datum Een datum van de boeking 

Debet/Credit Debet = betaald door lid, Credit = in 

rekening gebracht door Veron 

Bedrag Het betaalde of in rekening gebrachte 

bedrag 

Boeken op Hier kan men eventueel een 

contributieronde selecteren. Dit is 

belangrijk om te bepalen bij welk 

contributiejaar de boeking hoort.  

Soort In geval van Credit kan hier worden 

aangegeven of het bedrag moet 

worden geïncasseerd of moet worden 

overgeboekt. 

 



 

Wanneer een lid bijvoorbeeld een gedeelte van de contributie moet betalen omdat deze in een 

gebroken jaar is toegetreden kan op deze manier het gedeelte van het contributiebedrag in rekening 

worden gebracht. Via de financiele module en de exports kunnen deze dan worden geïncasseerd of er 

kan een acceptgiro bestand worden gegenereerd. 

  



11) Instellingen 
Rechtsboven in het hoofdmenu op “Instellingen” klikken: 

 

Men krijgt daarna het volgende scherm met gegevens die nodig zijn voor de financiële module. 

 

 

  



12) Handleiding voor het maken van documenten in Word (Office2010) 

A. Data laden vanuit VAS 
 

Eerst moet er vanuit het VAS een overzicht worden gedownload en dit bestand moet in Excel worden 

geopend. 

 

 Bij het openen van het bestand in Excel klaagt hij over het formaat, deze melding negeren en op 

“Yes”  klikken. 

Het bestand wordt geopend en men ziet nu kollommen en rijen met informatie. 

 Hierna het bestand opslaan als (Save As) Excel Workbook, geef het bestand de gewenste naam.  

 

 Druk daarna op “Save”. 

 



B. Data uit Excel laden in Word  
Om de informatie uit het VAS in een leesbaar format te krijgen met de gewenste opmaak maken we 

gebruik van de “Mail Merge” mogelijkheden in  Microsoft Word. 

Word zal de informatie automatisch  uit het Excel bestand van het vorige hoofdstuk halen. De hele 

opmaak zal worden bewaard in een Word document en kan worden hergebruikt. Wanneer men 

hetzelfde overzicht weer uit het VAS haalt en weer omzet zoals beschreven in het vorige hoofdstuk zal 

Word deze laatste  informatie gebruiken. 

 Maak een nieuw Word document aan en ga naar het menu “Mailings” 

 

 Klik op Select Receipients 

 

 Selecteer Use Existing List 

 

 Selecteer het Excel bestan van vorig hoofdstuk. Je ziet meteen rechts de kolommen en rijen van 

het bestand verschijnen. Klik op “Open” 



 

 Bij het bovenstaande scherm klik op “ok” 

De Iconen die grijs waren in het “Mailings” menu zijn nu gekleurd en kunnen nu worden gebruikt. 

 

Het volgende hoofdstuk gaat in op het toevoegen van velden uit Excel in het Document en de opmaak. 

C. Het Document opmaken  
Eerst moeten we bepalen wat voor een document we gaan maken. 

 Klik op “Start Mail Merge” 

We krijgen nu een aantal selectie mogelijkheden: 

 

Wij willen een afdelings overzicht creeren en moeten dan “Directory” selecteren. Dit print alle gegevens 

achter elkaar. Wanneer bijvoorbeeld “Letters“ wordt geselecteerd dan wordt elke afdeling op een 

neiuwe pagina afgedrukt. 



 Selecteer “Directory” 

We moeten nu velden aan het document toevoegen. 

 Klik op “Insert Merge Field” 

Men krijgt nu een overzicht met alle velden uit het Excel bestand. 

 

 Selecteer afdeling en klik op “Insert”.  

 

Bovenstaande verschijnt in het document.  

 Voeg nu een spatie toe na afdeling en voeg de volgende velden toe: 

o Naam 

o Afdcall 

De volgende tekst staan dan in het document: 



 

Je kan de opmaak ook aanpassen, bijvoorbeeld ander lettertype, vet, kleinere letters etc. Dit zal dan ook 

zichtbaar zijn in het uiteindelijke rapport. Zorg wel dat je een NewLine (Return) hebt gegeven aan het 

einde andwers komt alle informatie van de afdleingen achter elkaar te staan in plaats van op elke regel. 

We gaan het resultaat bekijken. 

 Klik op Finish & Merge 

 Selecteer Edit Individual Documents 

 

Het volgende scherm verschijnt 

 

 Klik op “OK” 

Een nieuw document wordt nu geopend met een overzicht van de afdelingen: 

0Algemeen Secretaris PA3CEV 

1Alkmaar PI4ALK 

2Amstelveen PI4ASV 

3Amersfoort PI4AMF 

4Amsterdam PI4RCA 

5Apeldoorn PI4APD 



Je ziet dat ik een spatie tussen de afdeling en naam vergeten ben, ik zou ook graag een A voor de 

afdeling willen hebben en dat de afdelingen beneden de 10 een voorloop “0” bij afdelingsnummer 

krijgen. Je kan het nieuw aangemaakte document sluiten. 

 Eerst de A en de spatie toegevoegd 

 

Nu moet ik tussen de A en <<afdeling>> een “0” toevoegen als het afdelingsnummer kleiner is dan 10. 

 Zet de cursor tussen de A en <<afdeling>> 

 Klik op “Rules” in het menu 

 Selecteer If...Then...Else.. 

 

Het onderstaande scherm verschijnt 

 

 Kies bij “Field name” de afdeling 

 Kies bij “Comparison” “Less than” 



 Vul 10 in bij het veld “Compare to:” 

 Vul 0 in bij “Insert this text:” 

 Laat het veld “Otherwise insert this text:” leeg 

 Klik op “OK” 

Het volgende resulaat is te zien: 

 

We gaan het resultaat weer bekijken. 

 Klik op Finish & Merge 

 Selecteer Edit Individual Documents 

 Klik op “OK” 

Het resulaat is nu: 

A00 Algemeen Secretaris PA3CEV 

A01 Alkmaar PI4ALK 

A02 Amstelveen PI4ASV 

A03 Amersfoort PI4AMF 

A04 Amsterdam PI4RCA 

A05 Apeldoorn PI4APD 

A06 Arnhem  

A07 Breda  

A08 Centrum PI4UTR 

A09 Delft PI4TTC 

A10 Deventer PI4DEV 

A11 Z.O.-Drente PI4ZOD 

 

Dit ziet er goed uit! 

Een ander voorbeeld voor de If...Then...Else.. is de rapportage over de afdelingen voor de Electron. 

Hierin wordt een # aangegeven als er cursus wordt gegeven en een – indien niet. 

Zie volgende scherm hoe dat is op te lossen: 

 


