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Inleiding

In deze handleiding vind je alle informatie over het gebruik van CollecteKracht, het online programma dat je
nodig hebt bij het coordineren van de huis-aan-huiscollecte. Neem bij vragen gerust contact met ons op, we
helpen je graag verder.

Inloggen

Via kerkinactie.nl/collectekracht kun je inloggen in CollecteKracht. Klik hiervoor op de rode knop ‘Direct
inloggen CollecteKracht’ en log in met het e-mailadres waarop je e-mails van ons ontvangt en een zelfgekozen
wachtwoord.

Wachtwoord vergeten? Klik dan op ‘wachtwoord vergeten’ en vul je e-mailadres in. Je krijgt dan per e-mail
een instructie om een nieuw wachtwoord aan te maken. Geen e-mail ontvangen? Waarschijnlijk is deze dan
in de spambox terechtgekomen.

Privacy

Via het collecteportaal van Kerk in Actie krijg je toegang tot de persoonsgegevens (naam, adres, woonplaats,
e-mail en telefoonnummers) van de collectanten in je gebied. Door in te loggen ga je ermee akkoord altijd
zorgvuldig om te gaan met deze persoonsgegevens. Dat betekent dat je deze gegevens niet openbaar
mag maken, delen of gebruiken voor andere doeleinden dan de huis-aan-huiscollecte van Kerk in Actie.
Daarnaast geef je toestemming om je contactgegevens (telefoonnummer en e-mailadres) te delen met je
collectanten en mede-coordinatoren in jouw woonplaats. Voor verdere informatie verwijzen we graag naar
het privacyreglement op protestantsekerk.nl/privacy.

NB: voor een goede verantwoording van de administratie is het belangrijk dat jouw eigen gegevens en de
gegevens van je collectanten in CollecteKracht correct en actueel zijn.

Na het inloggen kom je op de startpagina van CollecteKracht:

!‘n"{.'éﬁe Huis-aan-huiscollecte

A MUNCOLLECTANTEN  MUNGEBIEDEN — MUNMBESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MUNAFREMENSTAAT  MIIN DASHBOARD

De startpagina
bestaat uit zes
Onderdelen: WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY
. Mijn collectanten
. Mijn gebieden

. Mijn bestellingen
Mijn documenten
. Mijn afrekenstaat
. Mijn dashboard

MIINCOMLECTANTEN MIIN GERBIEDEN | MUK BESTELLINGEN

DOTAWN =

MIN DOCUMENTEN MUN DASHBOARD { MUN GEGEVENS
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1: Mijn collectanten

Mijn Collectanten is de plek waar je de gegevens van collectanten kunt inzien en wijzigen, nieuwe collectanten
kunt aanmelden, de busopbrengsten kunt invoeren en collectanten kunt afmelden als ze niet meer willen

collecteren voor Kerk in Actie.

%;.e;‘gtie Huis-aan-huiscollecte

A MUNCOLLECTANTEN = MIJNGEBIEDEN  MUNBESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MUNAFREKENSTAAT ' MUNDASHBOARD

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY

MEUNCOLLECTANTEN MiJN GEBIEDEN MIJN BESTELUINGEN

MIJN DOCUMENTEN MUNDASHBOARD MUNGEGEVENS

1.1 Gegevens van de collectant bekijken

Klik op Mijn Collectanten. In de lijst met collectanten zie je per collectant naam, adres, telefoonnummer(s),
e-mailadres, gebied, loopt mee en busopbrengst. Door op de kolomnaam te klikken kun je de volgorde
aanpassen. Klik bijvoorbeeld op de kolomnaam ‘e-mail’ en de collectanten worden per mailadres gesorteerd.

!},eg'éﬁe Huis-aan-huiscollecte

. MIJN COLLECTANTEN MIJN GEBIEDEN MUN BESTELLINGEN MUN DOCUMENTEN MUN AFREKENSTAAT ~ MIJN DASHBOARD

Mijn Collectanten

Als het vakje in de kolom Nieuw blauw is, dan loopt deze collectant dit jaar voor het eerst mee. In de kolom Loopt Mee staan alle vinkjes aan. Je kunt deze aan- of uitvinken voor je eigen administratie.
Let op: met alle collectanten moet nog contact worden opgenomen met de vraag of ze dit jaar ook kunnen collecteren. Meer informatie vind je in de Handleiding CollecteKracht bij Mijn Documenten

COLLECTANTEN Q . i
Mijn CDllECtanten Zoeken in deze lijst... Nieuwe Collec 1 Afrek
NIEUW  NAAM 5 ADRES TELEFOON T E-MAIL 5 GEBIED %,  LOOPTMEE  BUSOPBRENGST
Bert Baas Joseph Haydnlaan2 A +31612345678 bert@baas.n 1000 €000 Busopk
SimonedeLaange  Joseph Haydnlaan2 A +31612345678 sim@onedelnl 1000 €000 Busopt
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Kolom Nieuw: bij de collectanten die zich aanmelden via Kerk in Actie staat het blauwe vinkje aan. Kolom
Loopt mee: alle vinkjes staan AAN. LET OP: Dit betekent niet dat alle collectanten dit jaar mee kunnen of
willen lopen. Neem daarom contact op met alle collectanten voordat je de collectematerialen gaat bestellen.
Het blauwe vinkje kun je dan aan laten staan of uitzetten. Doorgeven dat een collectant wil stoppen doe je

niet hier (zie 1.6).
Door op de naam van de collectant te klikken, verschijnt onderstaand detailscherm.

!}f;'éﬁe Huis-aan-huiscollecte Do

MUNGEBIEDEN  MUMNBESTELLINGEN — MUNDOCUMENTEN  MIIN AFREK]

Gohladstoowljring
Kees van der Test

Aantat Geslachs GAA

Kees van der Test Male

Leettiid

~ Adres

Adres Gl

Joseph Haydnlaan 2 A
3533 AE Utrecht
NEDERLAND

~ Contactgegevens

Telefoon GAA Ema

~ Resultaten

1.2 Een nieuwe collectant toevoegen
Klik op Mijn Collectanten, en vervolgens op ‘Nieuwe collectant’.

%;.eg.'gﬁe Huis-aan-huiscollecte

] MLIN COLLECTANTEN G JERN { BESTELLING MILIN Ly FREKENSTAAT MLN DASHBOAR

Mijn Collectanten

Als het vakje in de kolom Mieuw blauw is, dan loopt deze collectant dit jase voor het eerst mee. In de kolom Leopt Mee staan alle vinkjes aan. Je kunt deze aan: of uitvinken voor jo eigen administrativ,
Let op: met alke collectanten moet nog contact worden opgenomen mat de vraag of ze dit [aar ook kunnen collecteren. Moer informatie vind je in de Handleiding CollecteKrach bij Mijn Documenten,

COLLECTANTEN R ——
118 mijn Collectanten Toskenindaze ljs

HNIEUW HAAM T3 ADRES TELEFDON S3 R L CEMED B LOOPT MEE BUSOPBRENGST

Handleiding CollecteKracht
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Het scherm Gebiedstoewijzing - Nieuwe Collectant opent zich.

Gebledstoewijzing - Nieuwe Collectant

Vul hier de gegevens van de nieuwe collectant in

Zarg dat er mini | f ot i geregistreerd wordt zodat de collectant bereikt kan worden,

= Aehtotnaam

Gabled
Kies hier uw postcode van het gebied waarin de collectant gaat lopen,

¥

Adras

Vul de velden op dit scherm zo volledig mogelijk in. Alle velden met een * zijn verplichte invulvelden.
Daarnaast is ook het invullen van minimaal één telefoonnummer verplicht. Bevestig de gegevens door op
‘Volgende' te klikken. De nieuwe collectant is direct te zien in de lijst onder Mijn Collectanten.

1.3 Gegevens van een collectant wijzigen

Om het e-mailadres of telefoonnummer (NB dus niet het adres!, zie 1.4) van de collectant te wijzigen: klik op
Mijn Collectanten, en dan in de lijst van collectanten op de collectant van wie je de gegevens wilt wijzigen
of aanvullen. Er opent een nieuw scherm met de gegevens van de collectant. Klik rechtsboven op ‘Gegevens
wijzigen'.

%}ﬂ.‘éﬁe Huis-aan-huiscollecte

A MUNCOLLECTANTEN  MIINGEBIEDEN  MUNBESTELLINGEN — MUNDOCUMENTEN  MUNAFREKENSTAAT  MLUN DASHBOARD

@ Gebledstorwljzing
Kees van der Test

Aanhef Geslacht GAA
Kees van der Test Male

Lee
> Adres

Handleiding CollecteKracht 6
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Het scherm ‘Gegevens wijzigen’ opent zich. Hier kun je bepaalde gegevens wijzigen of aanvullen. Bevestig
de wijzigingen door op ‘Opslaan’ te klikken.

Gegevens wijzigen

Let op: het duurt even voordat de wijziging overal is doorgevoerd.

Voornaam Tussenvoegsel Achternaam
Initialen Case Geslacht Aanhef
-- Geen -- v -- Geen -- v
Geboortedatum E-mail Case
&
Telefoonnummer Muobiel

1.4 Adres van een collectant wijzigen
Klik op Mijn Collectanten en vervolgens in de lijst van collectanten op de collectant van wie je de gegevens
wil wijzigen. Er opent een nieuw scherm. Klik rechtsboven op ‘Verhuizen’.

kerk .
in actie

Huis-aan-huiscollecte

111 MILIN COLLECTANTEN MM GEBIEDEM ESTELLINGEN MM DOCUMENTEN MM AFRE! MUN DASHEOARD

Cebiodstorwijzing
Kees van der Test

Aantef I G,

Kees van der Test Male

> Adres

« Contactgegevens

Handleiding CollecteKracht 7
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Het scherm ‘Verhuizen' opent zich.

Verhuizen

Straat Huisnummer

Postcode Plaats

+ | Blijft in huidig postcodegebied collecteren

Let op: het duurt even voordat de wijziging overal is doorgevoerd.

Toevoeging

Hier kun je de nieuwe adresgegevens invullen en aanvinken als de collectant in het huidige postcodegebied
blijft collecteren. Bevestig de wijzigingen door op ‘Verhuizen’ te klikken. Het duurt even voordat de wijziging

is doorgevoerd.

Handleiding CollecteKracht
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1.5 Busopbrengsten invoeren
Na afloop van de collecteweek voer je per collectant de busopbrengst in. Ga naar Mijn Collectanten, zoek in
de lijst van collectanten de betreffende collectant en klik op ‘Busopbrengst’ achter zijn/haar naam.

#far\létie Huis-aan-huiscollecte &

o MUN COLLECTANTEN MUNGEBIEDEN  MIJNBESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MUIJN AFREKENSTAAT  MUN DASHBOARD

Mijn Collectanten
Hier kunt u de gegevens van uw collectanten in uw gebied zien, wijzigen. nicuwe collectanten gen, busopbrengsten i en indien rodig eon collectant definitief afmelden als deze nict
mieer wil collecteren voor Kerk in Actie,
COLLECTANTEN q Fook |
Mijn Collectanten Zoeken In deze lijst..
HIEUW NAAM B ADRES TELEFOON B E-MAIL B GEBIED B LOOPT MEE BUSOPBRENGST

- +31698563271/ i i ;
Bert Bas Baelstraat 168 o0 e herthaas@hazeln ; €000

Simondie Korte  +31106354351/

man@dekarte.h €000
B straat 4A +31624965178 : B
Begoniastraat -

Het volgende scherm opent zich.

%ﬁlétie Huis-aan-huiscollecte B v -

# MUNCOLLECT y MLIN GERIEDEN MEIN BESTELLINGEN ML AENTEN  MLIN AFRE T MUNDASH
MESULTART
Bert Baas

(T T ——
0L gl

15jun-2021

Bunppbrengst mbwy rebenbuly

£000

Resultaten

&1 conten #1 Eurg

Voor het invullen van de busopbrengst is er de handige rekenhulp. Vul het aantal biljetten en munten in
en de totale busopbrengst wordt automatisch uitgerekend in het veld ‘Busopbrengst mbv rekenhulp’. Vul
vervolgens de ‘Datum geteld’ in. Bevestig de busopbrengst door op ‘Opslaan’ te klikken.

Handleiding CollecteKracht 9
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1.6 Een collectant stopt
Klik op Mijn Collectanten, en vervolgens op de collectant die je wilt afmelden. Er opent een nieuw scherm.

%},e;‘éﬁe Huis-aan-huiscollecte

A MUNCOLLECTANTEN MUNGEBIEDEN M AENTEN  MUNAFREKENSTAAT  MLIN DASHBOARD

Cebiedstoswljzing
Kees van der Test

Aantef CGslacht GAA

Kees van der Test Male

Klik rechtsboven op ‘Stopzetten collecterollen’. Het scherm ‘Stopzetten collecterollen’ opent zich.

Stopzetten collecterollen

Selecteer de opzegreden en klik rechtsonder op Opslaan.

Opzegreden

() Anders

Dit jaar niet
Dubbel in bestand
Geen tijd
Gezondheid
Leeftijd
Ontevreden

Owverleden

Klik op pijltie en kies een opzegreden. Bevestig de afmelding door op ‘Opslaan’ te klikken. Het duurt even
voordat de wijziging is doorgevoerd.

Per ongeluk een collectant afgemeld? Stuur een berichtje naar het collecteteam en geef de naam, postcode
en het huisnummer door van de persoon. Wij kunnen dit herstellen.

Handleiding CollecteKracht
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Il 2: Mijn gebieden

Als coordinator organiseer je de collecte in één of meerdere postcodegebieden.
Onder Mijn Gebieden staan de straten en gebied(en) waarvan jij coordinator bent. Wanneer je op Mijn

%;.eg‘,gtie Huis-aan-huiscollecte

A  MUNCOLLECTANTEN © M EBIEDEN BESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MUNAFREKEMSTAAT

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY

MUNCOLLECTANTEN MLIN GEBIEDEN MIJN BESTELEINGEN

MIN DOCUMENTEN “MIIN DASHBOARD MLUNGEGEVENS

Gebieden klikt, zie je ‘Mijn Straten’. Hierin staan alle straten met huisnummers van jouw postcodegebied en
kun je straten koppelen aan een collectant (zie 2.1) Als je op het pijltje naast ‘Mijn Straten’ klikt en dan op
"Mijn Gebieden’ zie je van welk(e) gebied(en) je coordinator bent.

%}%'éﬁe Huis-aan-huiscollecte —

A MUNMCOLLECTAMTEN  MUNGEBIEDEN  MUNBESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MUNAFREKENSTAAT  MIIN DASHBOARD

Mijn Gebieden

Als codrdinator organiseert u de collecte in één of meerdere viercijferige postcodegebieden. Alle adressen in dit gebled hebben dezelfde vier cijfers in de postcode. In*Mijn Straten’ kunt u straten
koppelen aan een callectant,

Als u op het pijltie naast ‘Mijn Straten’ klikt en dan op"Mijn gebieden’ ziet u van welkie) gebiedfen) u codrdinator bent.

m Mijn Straten v

Y iberti o L t o2 Gebied naam o Gehlterd op Afle gebleden - Type, Recordiype -
Gehied naam T “  Straatnaam “ | Huisnummers ~ | Onderdeslva.. ~ | Omschrijving ~ | Collectant “*
1 105444 Massaukade 356-360:357-361
2 054 AF Massaukade 362-368:363-369
3 1054 AL MNassaukade 370-372,376,371-377
Nassaukade 378-384;379-383
Nassaukade I92-394:950:387-323
& 1054 AH Alberdingk Thijmstraat 1-15;19-23

Handleiding CollecteKracht 11
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2.1 Straten koppelen aan collectant
Door te klikken op Mijn Gebieden opent zich de lijst met ‘Mijn Straten’. Klik op de postcode ('Gebied naam’)
die je aan een bepaalde collectant wilt toewijzen.

!}f;'gﬁe Huis-aan-huiscollecte .

.1 MUNCOLLECTANTEN MUNGEBIEDEN  MIN BESTELLINGEN  MIUN DOCUMENTEN MM AFREKENSTAAT MIUIN DASHEOARD

Mijn Gebieden

Als cobrdinator erganiseert u de collecte in één of meerdere vierciiferige postcedegebieden, Alle adressen in dit gebled hebben dezelfde vier ciifers in de postcode. In 'Mijn Straten’ kunt u straten
koppelen aan een collectant.

Als uop het pifitie naast 'Mijn Straten’ klikt en dan op ‘Mijn gebleden’ zlet u van welkiel gebledien) u cobrdinatar bent.

m Mijn Straten w

-
Gebled naam w Straatnaam ~ | Hulsnummers ~ | Onderdeslvan ... ~ | Dmschrijving ~ | Collectant T L
1 1054 Al Nassaukade 3546-360:357-361 1054
2 1054 AL Massaukade 370-372:376:371-377 1054
(54 AD Nassaukade 378-384;379-383 1054
4 1 Nassaukade 392-394,950,387-393 1054
mberding Thlim:tr.ut 1-15:19-23 1054

Het scherm van het desbetreffende postcodegebied opent zich. Klik onder ‘Collectant’ op het potloodje, zoek
de collectant op door de naam in te voeren (NB: als je van meerdere gebieden coodrdinator ben, kun je een
collectant alleen in hetzelfde postcodegebied invoeren als waar hij/zij woont) en klik daarna op ‘Opslaan’.
(Loskoppelen kan eenvoudig door op het kruisje achter de naam van de collectant te klikken en daarna op
‘Opslaan’)

& TRUUSVER.. ¥

in actie HuIS-aan-huiscollecte

# MUNCOLLECTANTEN  MINGEBIEDEN  MIJNBESTELLINGEN — MUNDOCUMENTEN — MIJNAFREKENSTAAT  MIN DASHBOARD

Cebled

2 1054 AA

* Gubivd nasm Typelld
1054 AA Straat

Straatnaam Onderdect van Gebled

Massaukade 1054
Husisnummers
356-360,357-361
~ Collectant
Collectant
(i a]

Simon de Lange

Bert Baas
AMSTERDAM

Handleiding CollecteKracht 12
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Ga terug naar Mijn Gebieden. Daar zie je ‘Mijn Straten’. Klik rechts op het vakje ‘Collectant’.

WO Huis-aan-huiscollecte e

LECTANTEN  MUUNGEBIEDEN M LINGEN,  MUND JMENTEN

Mijn Gebleden

Als codrdinator arganiseert u de collecte in dén of meerdere viercijferige posteodegebieden. Alle adressen in dit gebled hebben dezelfde vier ciffers in de postcode. In "Mijn Straten' kunt u straten
koppelen aan een collectant

Als u op het pijitje naast ‘Mijn Straten” klikt en dan op “Mijn gebieden’ ziet u van welkie) gebi u codedi bent.

. Mijn Straten

0+ liems = Gesertoerd op Collectant « Guhiterd op Alle gebieden - Typo, Recordiype

Gebied naam | Straatnaam w | Huisnummers w | Onderdeel van .. w | Omschrijving

1 Massaukade 378-384:379-383

Nassaukade 392-394,950,387-393
1 1054 AH Alberdingk Thijmstraat 1-15:1%-23 1054
el 1054 A Alberdingk Thijmstraat 212 1054
5 1054 AL Boshoom Toussaintstraat 1-5:9-13 1054

Bovenaan de lijst verschijnt de naam van de collectant, gekoppeld aan de straat.

!}f;'éﬁe Huis-aan-huiscollecte B

ANTEN  MIJNGEBIEDEN  MIUMNBESTELLINGEM MM IMENTEN MLIMAF ENSTA) MUN DASHBOARD

Mijn Gebieden

Als cofirdinator organiseert u de collecte in één of meerdere viercijferige posteodegebieden, Alle adressen in dit gebied hebhen dezelfde vier cijfers in de postcode. In "Mijn Straten’ kunt u straten

koppelen aan eén collectant
Als u op het pijltie naast 'Mijn Straten’ klikt en dan op "Miin gebieden’ ziet u van welkle) gebied{en) u codrdinator bent.

Mijn Straten

o8

Gebled naam ~ | Straatnaam vIHuisnummem s | Onderdeel va.. v | Omschrijving ~ | Collectant 4 I

1 Massaukade 356-360,357-361 Slmun ¢
2 Alberdingk Thijmstraat 22-32;140-188 1054 Kde?
3 Nassaukade 362-348;363-369 Kd .
4 Jacob van Lennepkade 295-313,625-635
5 Jacob van Lennepkade 277293
1054 7T larchwand ] 252,995 1054

Handleiding CollecteKracht
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Il 3: Mijn bestellingen

Bij Mijn bestellingen bestel je het materiaal voor de collecte. Per collectant bestel je een collectebus en
een pakket collectematerialen. Nog genoeg collectebussen in huis? Bestel dan alleen nog pakketten
collectematerialen.

%;.e;‘gtie Huis-aan-huiscollecte

A MUNCOLLECTANTEN MIJNGEBIEDEN « MUNBESTELLINGEN = MUNDOCUMENTEN  MUNAFREKENSTAAT ' MLUNDASHBOARD

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY

MUNCOLLECTANTEN MiJN GEBIEDEN MIJN BESTELUINGEN

MIJN DOCUMENTEN MUNDASHBOARD MUNGEGEVENS

Klik op ‘Nieuwe Bestelling’ om je collectematerialen te bestellen.

Eﬂtz‘tie Huis-aan-huiscollecte ) o~

#A MUNCOLLECTANTEN  MIJNGEBIEDEN  MIUNBESTELLINGEN MUNDOCUMENTEN — MUNAFREKENSTAAT  MUN DASHBOARD

Mijn Bestallingen

Uwult hier in voor hoeveed collectanten u collectebussen en pakketten collectematerialen u nodig hebt en opwielk adres u ze wilt ontvangen. Per collectant bestedt u een collectebus en cen pakket
collectematerialen. Heeft u nog genceg collectebussenin huls? Dan hoeft u allsen nog | pn collects ialen te bestell

Bevestig uw bestelling door op 'Opslaan’ te kikken. Zolang uw bestelling de status 'Concept’ heeft, Kunt u deze nog aanpassen. Zodra wij uw bestelling gaan verwerken verandert de status. Dan kunt u
met dhe koop ' Details’ uw bestelling inrien en nist meer wijzigen

Bestel uw materialen het letst in één keer. Zo houden we de verzendkotsten 2o laag mogelijk

BESTELLINGEN
Mijn Bestellingen

ORDER NUMMER TOTAAL AANTAL PRODUCTEN BESTELDATUM STATUS

00010460 12 15-06-2021 Concept

Handleiding CollecteKracht
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Het volgende scherm opent zich:

NIEUWE BESTELLING
8 collectanten

Afleveradres

Verzendstraat

Begoniastraat 12

Verzendpostcode

1054 AK
Verzendplaats

Amsterdam

PRODUCT PRODUCTBESCHRUVING VOORRAAD AANTAL
U bestelt 1 pakket per collectant. Een pakket bevat;
- sluitingen collectebussen
- posters aankondiging collecte
- bedankkaartjes collectanten

Materialen pakket - stickers zijkant bus (legitimatie en straten) 0 0
- telbriefjes
- collecteflyers
- aftekenlijst afgifte en inname collectebussen
- handleiding 'Geven via mobiel’
- collectekrant

Collectebus Collectebus voor landelijke collecte 10 0

Bovenaan staat het aantal collectanten weergegeven dat in jouw gebied actief is.

Een aantal velden moeten worden ingevuld, namelijk:

1. Alsje de materialen liever niet op je eigen adres ontvangt, vul dan de adresgegevens in van het afleveradres.

2. Per collectant bestel je een collectebus en een pakket collectematerialen. Nog genoeg collectebussen in
huis? Bestel dan alleen nog pakketten collectematerialen.

Klik op ‘Opslaan’ om je bestelling te bevestigen. Je ontvangt dan een bevestiging van de bestelling in je

mailbox.

Bestel alle materialen liefst in één keer, zodat we de verzendkosten zo laag mogelijk houden. Zolang je
bestelling de status ‘Concept’ heeft, is deze nog aan te passen. NB: dit betekent ook dat je, zolang je niet op
‘Opslaan’ hebt geklikt, je niet hebt besteld!

Zodra wij je bestelling gaan verwerken en verandert de status en kun je deze bestelling niet meer wijzigen of
verwijderen. Zijn er extra collectanten bijgekomen, dan kun je een nieuwe bestelling plaatsen.

Handleiding CollecteKracht 15
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Il 4: Mijn documenten

!},eg'gﬁe Huis-aan-huiscollecte

# MUNCOLLECTANTEN MUNGEBIEDEN MUNBESTELLINGEN « MUNDOCUMENTEN MIIN AFREKEMSTAAT

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY

MUNCOLLECTANTEN MIJM BESTELLINGEN

MIJN DOCUMENTEN MINDASHEOARD MUNGEGEVENS

Bij Mijn documenten staan de documenten die nodig zijn voor het organiseren van de collecte.

Handleiding CollecteKracht 16
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!‘,fg'éﬁe Huis-aan-huiscollecte

A  MUNCOLLECTANTEN  MUNGERIEDEN  MUNBESTELLINGEN — MUNDOCUMENTEN MIINAFRERENSTAAT MUN DASHEQARD
Mijn Decumenten
I bt iapje Handleldingen ei Pubticitest stoan sllenh C handbeid: e st b ot org van de collecte.

Al ander Mijn Vergunningen goen {niewwe) verguneing stast, is deze in jouw gemeente gerageld an zljn er goon bijrondarhedon

Handleidingen en documenten Mijn Vergunningen »

2 ey « Gesorteerd op Laatste sctiviteil

-

ity » Gesrtoend op Reforentio o Gefiltend op Al vergunmiings - St Mijn vwiginning

Referentle T v | Geografise.. | Type ~ | Status b

s —

In het mapje ‘Handleidingen’ staan onder andere de handleiding voor collectecodrdinatoren van de huis-
aan-huiscollecte, deze handleiding CollecteKracht en binnenkort de instructie voor het afstorten van de
collecteopbrengst. In het mapje ‘Publiciteit’ staat materiaal dat je kunt gebruiken voor huis-aan-huisbladen,
kerkbladen etc.

Rechts zie je ‘Mijn Vergunningen’. De collectevergunningen in de gemeenten zijn geregeld. Staat op deze

plaats geen vergunning, dan zijn er geen speciale aandachtspunten in jouw gemeente. Staat de vergunning
hier wel? Lees deze dan even goed door of er bepaalde voorwaarden van kracht zijn in jouw gemeente.
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5: Mijn afrekenstaat

Kerk in Actie is verplicht om een sluitende en transparante administratie te voeren. Om de collecte
administratief correct af te ronden en te kunnen verantwoorden, is het volledig invullen van deze afrekenstaat
door elke coordinator noodzakelijk. Dat gaat als volgt.

!‘,,eg'gﬁe Huis-aan-huiscollecte

# MUNCOLLECTANTEN MUNGEBIEDEN MUNBESTELLINGEN 'MUNDOCUMENTEN © MIINAFREKENSTAAT = MUN DASHBOARD

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY

MUNCOLLECTANTEN MIJM BESTELLINGEN

MIJN DOCUMENTEN MIIN DASHBOARD MUNGEGEVENS
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Stap 1. Registreer altijd eerst de busopbrengst per collectant (zie 1.5). Deze opbrengsten worden opgeteld
in Mijn Afrekenstaat.

Stap 2. Klik op Mijn Afrekenstaat. Het volgende scherm opent zich.

AFREKENSTAAT @dEeD D ef Upload " Dl
efinitie Jloa \nnulere: Print
Tr s Verker psl Jefinitie pload F r rin

Opbrengsten Geteld door

o Hieronder staat het opgetelde bedrag van de busopbrengsten in elk gebied. o Vul hieronder in wanneer en met wie u handmatig heeft geteld.

Totaal telbriefjes mbv rekenhulp * Datum geteld

€0,00

focs 0 €0,00 Naam
Totaal contante opbrengst Truus Verkerk

€0,00
* Naam tweede teller

* Contactinformatie tweede teller

Storting

o Vul hieronder de gegevens in die op uw stortingsbewijs van de bank staan.

* Datum gestort

i ]

*Banknaam
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In Mijn Afrekenstaat staan drie blokken:

1. Opbrengsten

Opbrengsten
Wanneer per collectant alle busopbrengsten zijn

© Hieronder staat het opgetelde bedrag van de busopbrengsten in elk gebied. ingevoerd’ staat hier het totaalbedrag van a”e
collectanten ingevuld.

Totaal telbriefjes mbv rekenhulp

€0,00
1054 0 €0,00

Totaal contante opbrengst
€0,00

2. Geteld door

Geteld door

Vul hier de datum in waarop je geteld hebt en
@ Vul hieronder in wanneer en met wie u handmatig heeft geteld. de gegevens van de tWeede te”el’ Let Op

dit mag geen partner of ander familielid zijn.

* Datum geteld

Naam

Truus Verkerk

* Naarn tweede teller

* Contactinformatie tweede teller

3. Storting

Storting

Bij totaal gestort bedrag vul je het totaal
gestorte bedrag in, munt- en papiergeld
bij elkaar opgeteld. Afstorten moet bij de
" Datum gestort plaatselijke diaconie of Geldmaat.
Afstorten via de eigen bankrekening is niet
toegestaan. Heb je op twee data gestort?
Vul dan de eerste datum in.

o Vul hieronder de gegevens van de storting in.

* Geldmaat locatie(s)

* Totaal gestort (briefgeld + muntgeld)

Het is mogelijk om tussentijds op te slaan en later weer verder te gaan, bijvoorbeeld na je bezoek bij
Geldmaat. Klik dan op ‘Opslaan’. Let op: Als je op Definitief hebt geklikt, kun je geen aanpassingen meer maken.
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h.eg'gﬁe Huis-aan-huiscollecte

A  MUNCOLLECTANTEN MUNGEBIECEN  MIJNEBESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MUNAFREKENSTAAT — MIIN DASHBOARD

Wyl de busapbrengst van ledere collectant inonder het tabje Mija Collectanten, dan vind jo hieronder autamatisch het totaalhedrag
Oslain - ingevulde gegevens tidelijk opslaan

Defnitiel - ggevens worden definitief spgestagen

Upload - uploaden van de Geldmaat bonnen en afstortspecificatie (ks dit niot ke, kun je doze ook mailen}

AFREKENSTAAT —=
E Kees Test m o

Opbrengsten Geteld door

0 Vul hsrander de bodrages in di 1 handmatlg [met e twansde tollar) habt gatakd D Vil hiaronder In waniises sin met ude u handmatlg hestt goteid.

Het is verplicht om (een foto van) de bon van de storting van het muntgeld en de stortingsspecificatie van
het briefgeld te uploaden. Klik op Upload en kies het bestand. Wacht op de melding ‘Gelukt! Het document
is succesvol geupload’. (Als het uploaden niet lukt, kun je het document opslaan als PDF. Meestal lukt
het uploaden dan wel. Je kunt (een foto van) de bonnen ook naar ons mailen.) Onderin het scherm onder
‘Documenten’ kun je zien of je bestand is geupload . Sluit het scherm af door te klikken op 'Definitief’ en
je bent klaar!

Afronden administratie

Door te klikken op ‘Definitief’ maak je de afrekenstaat definitief en is de digitale administratie klaar. Voor
de controle door de accountant is het van belang dat in Mijn Afrekenstaat de busopbrengst per collectant
(het Telbriefje) en de Afrekenstaat volledig worden ingevuld en de stortingsbewijzen worden gelipload. Let
op: Voor deze collectepapieren geldt een bewaarplicht van 7 jaar. De digitale zaken bewaren wij uiteraard.
De stortingsbewijzen kun je, na het uploaden, zelf bewaren of per post naar ons sturen.

Stuur de buitenlandse - en euromunten, die niet door de bank worden geaccepteerd, naar ons toe. Wij
verkopen deze aan banken en verzamelaars. De opbrengst komt ten goede aan projecten van Kerk in Actie.

Handleiding CollecteKracht
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Il 6: Mijn dashboard

Op deze pagina staan diverse overzichten en lijsten die kunnen helpen bij het organiseren van de collecte. De
gegevens worden automatisch bijgewerkt en kun je niet zelf aanpassen.

%‘neg'gﬁe Huis-aan-huiscollecte

# MUMCOLLECTANTEN MM GEBIEDEN MIJNBESTELLINGEMN MLIN DOCUMENTEM

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY

MUNCOLLECTANTEN MIJN GEBIEDEN MIUN BESTELLINGEN

MIJN DOCUMENTEN MIJN DASHBOARD MIUNGEGEVENS

Veel coordinatoren vinden het handig een lijstie met contactgegevens te maken en te printen in de
voorbereiding op de collecte. Dat gaat zo: onderaan elke tabel staat een blauwe tekst. Klik daar op voor
detailinformatie.

A  MINCOLLECTANTEN ~ MIJNGEBIEDEN ~ MIJNBESTELLINGEN ~ MIJNDOCUMENTEN  MIJN AFREKENSTAAT = MIJN DASHBOARD

Mijn Dashboard
Op deze pagina vindt u binnenkort diverse overzichten en lijsten die u kunnen helpen bij het organiseren van de collecte. De gegevens worden automatisch bijgewerkt en kunt u niet zelf aanpassen. U
kunt hier ook een lijstje van collectanten maken en printen, wat u als bellijstje kunt gebruiken.

Dashboard + Volgen " Vernieuwen | ¥
Mijn Dashboard 9 ¢

Met ingang van 16-jun.-2022 13:27-Weergeven als Gerdine Spilt (collecte gmail)

NAWTE collectanten = Stratenoverzicht b
Rapport weergeven (NAWTE collectanten) Rapport weergeven (Stratenoverzicht)

Handleiding CollecteKracht
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Een rapport opent zich in een nieuw scherm. Rechtsboven staat Exporteren. Daarmee exporteer je de
gegevens naar een excel-bestand dat je kunt printen. Dit is privacy-gevoelige informatie. Deze gegevens
mogen alleen gebruikt worden voor de collecte van Kerk in Actie en mag je niet delen met derden.

Hulp nodig?
Heb je hulp nodig of zijn er vragen? Stel je vraag via de knop ‘Vraag collecteteam’ rechtsboven onder het
pijltje naast je naam.

!‘,,eg'gﬁe Huis-aan-huiscollecte

A MUNCOLLECTANTEN MIJNGEBIEDEN MIJNBESTELLINGEN  MUNDOCUMENTEN  MINAFREKENSTAAT  MUN DASHH

WELKOM OP DE COLLECTEKRACHT COMMUNITY -

Afmetden

MUNCOLLECTANTEN MIJN GEBIEDEN MIJM BESTELLINGEN

Stuur eventueel een bijlage of schermafdruk (printscreen) mee.
Of mail naar collecte@kerkinactie.nl of bel naar: 030 880 1701.

Heel veel succes en een goede collecte!

Het collecteteam
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