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Anders dan van nieuwe leden wordt er bij wachtlijstleden geen inlogaccount naar de ouders verstuurd en 
wordt er geen overeenkomst aangemaakt. Daarom is het verstandig om bij gebruik van een 
inschrijfformulier deze tijdelijk te bewaren als daar al wel de financiële gegevens van het lid op vermeld 
staan. 
Benodigde functie: Secretaris 

Wachtlijstbeheer 
Er zijn twee mogelijkheden tot wachtlijstbeheer. Er kan voor iedere speltak een eigenlijke speleenheid 
worden aangemaakt, maar het is ook mogelijk om alle wachtlijstleden in 1 speleenheid onder te 
brengen. Bij het overzetten naar de nieuwe speleenheid kan je via de leeftijd van het nieuwe lid 
makkelijk zien naar welke speltak dat moet verhuizen. 

Aanmaken van wachtlijst 

 
Kies Nieuwe speltak 

 
 
Geef de nieuwe speltak een naam en vul een 
startdatum in. 
 
Maak een selectie in Type speltak en Speltak 
categorie (deze hebben geen invloed als je kiest voor 
1 totale wachtlijst). 

Kies ‘Opslaan’. 
 
De speltak is nu aangemaakt.  

 
Zoek in Organisatie-eenheden de wachtlijst op: 
 

 

 
 
Klik op de Wachtlijst 
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Klik op het potlood achter Wachtlijst  

 
 
Maak van de organisatie eenheid zichtbaarheid: intern 
En activeer het vinkje bij Wachtlijst 
Kies opslaan. 
Pas eventueel de leeftijden van de doelgroep aan (meer voor jezelf). 

 
Leden op de wachtlijst krijgen geen incasso’s of facturen en kunnen zich niet inschrijven voor 
activiteiten. Daarnaast worden zij ook niet meegeteld in aantal leden. 

Rol activeren 
 
Hier onderstaande standaardrollen die worden aangemaakt voor een speltak: 
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Zorg dat de rol lid actief wordt: 
Klik op Lid: 
En klik op het potloodje. 
 

 
 
Zet het vinkje aan bij Active en kies 
Opslaan. 
 
Omdat deze speltak een wachtlijst is, 
hoef je nu niet een 
overeenkomsttype in te vullen. Er 
wordt nog geen overeenkomst 
aangemaakt bij het inschrijven van 
deze leden.  

Aspirant-leden plaatsen 
op wachtlijst 
Keer terug naar de speltak Wachtlijst. 
Dat gaat het snelste door te klikken 
op organisatie eenheid, klik op 
“Wachtlijst”. 

 
Klik op Roltoewijzing. 

 
Kies: Ik wil iemand lid maken 
 
Vul de volgende velden die worden geopend in. In 
de Handleidingen: Nieuw jeugdlid inschrijven en 
Nieuw kaderlid inschrijven kun je meer info vinden. 
Deze procedure is hetzelfde. 
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Omdat het een wachtlijst betreft, kun je nog geen betaalgegevens aanmaken. Klik op Beëindigen. 
 
Let op: dat betekent wel dat het inschrijfformulier bewaard moet blijven! Er worden nu namelijk geen 
betaalgegevens opgeslagen. 
 
Klik op refresh en het lid is toegevoegd aan de wachtlijst. 
 

Leden overzetten naar nieuwe actieve speltak 
 
Als er ruimte is in een speltak kan een lid van de wachtlijst “overvliegen” naar die speltak. Ga naar de 
wachtlijst en kies Overvliegen: 

 
 

 
 
 
Selecteer het lid en kies de speltak waar het lid actief gaat 
worden. 
 
Kies Volgende. 
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 Kies het lidmaatschapstype 
Klik op Volgende. 
 
Je krijgt nu de melding dat de betaalgegevens niet overeenkomen met de nieuwe rol en dat je deze 
dus nog aan moet passen. Kies Ga toch verder. 

 
 

Overeenkomst aanmaken 
Omdat dit lid op de wachtlijst stond, is er nog geen overeenkomst aangemaakt. 
Ga naar het lid in de nieuwe speltak en klik op het lid. 
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Ga naar de roltoewijzing van het lid. 
Kies de roltoewijzing (in dit voorbeeld 
RA-002599) van de nieuwe speltak en 
klik op de RA-link 

 
 

 
Kies “Verander betaal details” 

 
Kies wat je wil wijzigen. In dit geval de betaalgegevens. Klik op volgende. 
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Kies de betaalmethode 
In dit voorbeeld: incasso, maar kan ook bankoverschrijving zijn of contant etc. 
 
Vul de gegevens in 
 
Kies Volgende 
 
 

 
 
 
 
Rekeningnummer kan bij ouder/voogd worden 
opgeslagen of het lid. Kies het lid. 
 



 

 

  

8 
 

 
 
 
Voor een incasso wordt een mandaat aangegeven 
met een kenmerk. Vul deze in en de datum dat het 
mandaat is ondertekend. 
 
 
 
Let op: dit duurt even, minimaal 1 minuut.  
Klik daarna op refresh (F5) 
 
 
 
 
 
Daarna zie je bij het lid een overeenkomst en 
betaalprofiel. 
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