Hoe kun je de verjaardagslijst als export in CSV voor Jarige Job maken

Met dit rapport maak je een lijst met verjaardagen in een bepaalde periode die naar Jarige Job kan
worden opgestuurd. De opmaak van de rapportage is zoals die door Jarige Job is vastgesteld.

Als je bent ingelogd in Voedselbank.nu klik je bovenin de balk op Rapportage. Hierna klik je links in de
balk op Verjaardagslijst. Stel in de velden de criteria vast voor de rapportage en vergeet niet om een
vinkje te zetten in het vakje bij Jarige Job. Als dit alles is gedaan klik je op de button Export.
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Hierna verschijnt er onderin het scherm een balk waar je een keuze kunt maken of je het rapport
wilt openen, opslaan of annuleren. Klik op het pijltje naast Opslaan en kies hier voor Opslaan als.
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Opslaan als
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In het scherm wat hierna komt kun je aangeven waar het document moet worden opgeslagen. Als
bestandsnaam kies je voor: maand-naam aanmeldpartner-eventueel uitgiftepunt, zoals in het
voorbeeld wordt aangegeven. De tekst CSV-bestand van Microsoft Excel in het veld achter Opslaan
als mag je niet wijzigen en moet dus zo blijven staan. Klik daarna op Opslaan.
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Opslaan als: | C5V-bestand van Microsoft Excel ~
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