
Hoe kun je een standaard brief maken en gebruiken 

 

Maak eerst een standaard brief in Word, bijvoorbeeld Toewijzen Uitdeelpunt. Sla deze brief op en 

open daarna Voedselbank.nu. Ga naar Beheer en kies daar links in de lijst voor Communicatie. 

 

 

Je komt nu in het scherm Beheer Communicatie. Klik onderin op Toevoegen. Je komt nu in het 

scherm Communicatie en klik hier bovenin op Help. 

 

  



Je komt nu in het scherm Help – Beheer template. Klik onderaan het document achter Brief op Klik 

hier. 

 

 

Je krijgt nu een document met daarin de velden die je in de standaard brief kunt zetten. Deze 

velden verwijzen op de achtergrond naar gegevens van de betreffende cliënt. 



 

Deze velden moet je in de standaard brief overnemen.  

 

Sluit nu deze standaard brief en vergeet deze niet op te slaan. 

 



Je zit nog steeds in het scherm Communicatie. Hier zie je een aantal keuzemogelijkheden. Als het 

een standaard brief is voor alle cliënten van de voedselbank moet je de opties Distributiepunt en 

Uitgiftepunt op Alle laten staan. De Template soort moet blijven staan op Brief. Het is wel 

belangrijk dat je een duidelijke omschrijving geeft van de brief. Als laatste actie dien je een 

Template te kiezen. Dit is een standaard brief die je in Word hebt gemaakt. 

 

 

 

Je kunt nu een brief toewijzen aan een cliënt. Ga hiervoor naar Zoek en zoek de cliënt waar een 

brief voor moet worden gemaakt en klik op Zoeken. 

 

 

 

 

 

 



Je krijgt nu een lijst met namen en kies hier de juiste cliënt en klik op Inzien. 

 

 

Kies in volgende scherm voor het tabblad Communicatie en klik links op Wijzigen. 

 

 

 

 

 

 

 



Je ziet onderin dat dit scherm is uitgebreid met een aantal buttons. Klik hier op Toev. Brief. 

 

 

 

In het midden verschijnt nu het scherm Toevoegen brief. Hierin staan twee regels. De eerste is 

waar je de brief kunt kiezen die je wilt maken. De tweede regel is voor een omschrijving van de 

brief.  

 

 

 

 



Vul beide regels in en klik daarna op Opslaan. 

 

 

Om te controleren of alles goed is gegaan kies je nu in de lijst Communicaties voor de brief die je 

net hebt gemaakt en kies onderin voor Inzien. 

 

 

 

 


