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Deze handleiding is een aanvulling op de handleiding Hoe kun je een standaard brief maken en 

gebruiken. Maak eerst een standaard brief in Word, bijvoorbeeld Samenstelling huishouden. 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. 
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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. Nu er een brief wordt 

gemaakt waarin de samenstelling van het huishouden wordt getoond, moeten er standaardvelden 

worden gekozen met toevoeging van een index aan de velden over kinderen en huisdieren. Deze 

index zorgt ervoor dat alle kinderen en huisdieren ook apart worden getoond. 
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De indexen die moeten worden toegepast als er meer dan 1 kind of meer dan 1 huisdier is zijn de 

volgende: 

<KIND.NAAM1> 

<KIND.VOORNAMEN1> 

<KIND.VOORVOEGSEL1> 

<KIND.ACHTERNAAM1> 

<KIND.GESLACHT1> 

<KIND.GEBOORTEDATUM1> 

<KIND.LEEFTIJD1> 

<HUISDIER.OMSCHRIJVING1> 

<KIND.NAAM2> 

<KIND.VOORNAMEN2> 

<KIND.VOORVOEGSEL2> 

<KIND.ACHTERNAAM2> 

<KIND.GESLACHT2> 

<KIND.GEBOORTEDATUM2> 

<KIND.LEEFTIJD2> 

<HUISDIER.OMSCHRIJVING2> 

Deze velden moet je in de standaard brief overnemen.  
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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. 

 

 


