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Feedback gevraagd!

Dit Praktijkboek is met uiterste zorgvuldigheid samengesteld. Dit neemt niet weg dat er nog
verbeteringen kunnen worden doorgevoerd. Mocht je kansen ziet voor verbetering en of aan-
vulling dan horen wij dat graag via het e-mailadres: praktijkboek@lasso-concepten.nl.

Disclaimer

In de loop van de tijd kunnen er verschillen ontstaan tussen het praktijkboek en de software als
gevolg van de verdere ontwikkelingen van de software. Wijzigingen en aanvullingen worden
online gepresenteerd en het praktijkboek zal periodiek worden bijgewerkt.

Wij kunnen geen verantwoordelijkheid nemen voor foutief gebruik van de software
en/of van dit praktijkboek.




Inleiding

Lasso biedt een brede oplossing voor administratieve vraagstukken voor verenigingen en stich-
tingen. Het doel is dat Lasso vrijwilligers en/ of medewerkers helpt om hun werk makkelijker te
maken. Meer doen in minder tijd! Lasso hanteert daarbij de stelling: iedereen kan met Lasso
werken! Dit neemt niet weg dat je er in het begin energie in moet stoppen. Om je daarbij te
helpen biedt Lasso (online) contactmomenten aan om je op weg te helpen. Als je daar gebruik
van maakt zul je snel ervaren wat Lasso voor jouw organisatie kan betekenen en waar de meer-
waarde uit bestaat.

Het gebruik van Lasso wordt op verschillende manieren ondersteund. In Lasso zelf zijn vele
hulpteksten opgenomen die beschikbaar komen als op een van de groengekleurde woorden
(velden) wordt geklikt. Voor uitgebreidere toelichting op de functies van Lasso bestaat daar-
naast een online handleiding (WIKI). In veel gevallen kun je vanuit de hulpteksten in Lasso
doorklikken naar de handleiding om meer informatie te vinden.

Dit praktijkboek is een praktische aanvulling op het gebruik van Lasso. Met name voor
Lasso-gebruikers die werken met één computerscherm kan het verduidelijkend werken om

dit praktijkboek in papieren vorm bij de hand te hebben. Daarnaast geldt voor veel Lasso-ge-
bruikers dat er niet dagelijks met Lasso wordt gewerkt, waardoor het opbouwen van een dage-
lijkse routine soms niet vanzelfsprekend is. Voor die Lasso-gebruikers kan dit praktijkboek van
toegevoegde waarde zijn.

Leeswijzer

Het praktijkboek geeft uitleg over het gebruik van Lasso en de vele functies die Lasso biedt. Als
het praktijkboek voor je ligt opengeslagen, wordt op de rechterpagina uitleg gegeven over
relevante begrippen en functies. Op de linkerpagina staan deze begrippen en functies
vervolgens vertaald naar een stappenplan om de bijbehorende taken uit te voeren. Op de
rechterpagina is ruimte opgenomen om aantekeningen te maken over je persoonlijke

gebruik van Lasso of over relevante procedures en organisatiebeleid. Op die manier leg je de
werkwijzen van jouw eigen organisatie vast.

Met behulp van de inhoudsopgave kun je op hoofdlijnen de weg vinden in het praktijkboek.

Om specifieker te zoeken kun je het trefwoordenregister gebruiken. De verklarende woorden-
lijst geeft uitleg aan specifieke woorden binnen de Lasso context.

Het Lasso-team



TIP 1

TIP 2

TIP3

TIP 4

TIPS

TIP 6

TIP?7

Enkele tips voor gebruik

Procedures en beleid

Leg procedures en beleidsafspraken die specifiek van belang zijn voor jouw functie/ organisatie
en/of werkzaamheden vast in dit praktijkboek. Zoals relevant financieel beleid, of hoe je omgaat
met het opslaan van documenten. Dit praktijkboek kun je dan beschikbaar stellen aan een
eventuele (tijdelijk) vervanger of opvolger.

Meerdere tabbladen openen in jouw browser

Werk binnen Lasso altijd met meerdere tabbladen! Hierdoor neemt het gebruiksgemak toe. Dit
doe je door de muisaanwijzer op het menu te plaatsen en klik dan op de rechtermuisknop
en kies 'Link openen in nieuw tabblad'. Je kunt dan zoveel tabbladen openen als je wil.

Laat google voor je zoeken

Door simpelweg je vraag voor een bepaalde handeling in google te typen krijg je de
verwijzingen naar de helpteksten van Lasso!

Nieuwsbrief voor update

Je kunt je abonneren op de nieuwsbrief voor updates. Zo blijf je op de hoogte van nieuwe ont-
wikkelingen. Meld je aan op de website www.lasso-concepten.nl via de knop nieuwsbrief ‘'meld
je aan voor onze nieuwsbrief'.

Meld je aan op het Lasso forum

De Lasso gebruikers kunnen terecht op het Lasso forum voor vragen en om te leren van ande-
ren. Het forum is tevens de eerste lijns helpdesk om vragen te stellen aan het Lasso team. Je
kunt je aanmelden op het forum door op de binnenkomstpagina van jouw eigen Lasso te klik-
ken op de knop “naar het Forum!”

Meerdere computerschermen

Als je de mogelijkheid hebt is het handig om te werken met meerdere (twee)
computerschermen. Je kunt Lasso vervolgens op meerdere schermen activeren of je
kunt makkelijk andere programma'’s open naast Lasso. Hierdoor hoef je minder te
wisselen tussen verschillende computerprogramma’s.

Aantal gebruikers in de beheeromgeving
Het is verstandig om met meerdere gebruikers in de beheeromgeving kennis op te bouwen.

Wanneer iemand (tijdelijk) uitvalt blijft er voldoende kennis in de organisatie om de continuiteit
van de administratie te waarborgen.



Tips

Als je met software werkt en je leert een programma wat beter kennen zul je altijd nog handig-
heidjes ontdekken waarvan je denkt, had ik dat maar eerder geweten. Daarom hebben we een
aantal handige tips opgenomen voor het gebruik. Mocht je hier zelf nog tips aan willen toevoe-
gen mail ons dan gerust: praktijkboek@lasso-concepten.nl.

Wellicht kun je jouw collega Lasso-gebruikers hier een dienst mee bewijzen.
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1. Beheer- en persoonlijke omgeving

1.1 Onderscheid beheer- en persoonlijke omgeving

Het websiteadres van de beheeromgeving is als volgt opgebouwd:

€« - C 2 demo.lasso-ho.nlf#Y

Inlogscherm van de beheeromgeving:

Welkom bij
Demo administratie Lasso

Login met token en pincode:

Inloggen

(<]

Het websiteadres van de persoonlijke omgeving is als volgt opgebouwd:

€ o @ = [minjsemo.tasso-honijlagin

Inlogscherm van de persoonlijke omgeving:

Welkom bij Demo administratie
Lasso
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Beheeromgeving

Lasso bestaat uit twee websites een beheeromgeving en een persoonlijke omgeving. In de beheeromge-
ving zijn de beheerders aan de slag, of beter gezegd wordt daarin de administratie gevoerd. Het website-
adres van de beheeromgeving is altijd de naam van de huurdersorganisatie, al dan niet op basis van een
afkorting gevolgd door: .lasso-ho.nl of .Lasso-mkb.nl etc.

Voorbeeld: https://demo.lasso-ho.nl

Toegang tot de beheeromgeving is alleen toegestaan met een passkey (token). Deze passkey wordt
gebruikt om je te identificeren bij Lasso, en voorkomt dat niet-geautoriseerden toegang hebben tot de
gegevens van jouw organisatie. De passkey kun je registreren met een losse (fysieke) passkey sleutel of

in de eigen computer of telefoon (als code). Om de passkey te registreren krijgen de beheerders die
toegang moeten hebben bij de oplevering van de Lasso-administratie een mail toegestuurd waarin een
registratielink is opgenomen. Over het algemeen verloopt dat proces zeer eenvoudig. Voor extra registra-
ties van passkey zie hoofdstuk 8.1.

Voordat je basiskennis van Lasso op gaat doen is het verstandig om de gegevens van jouw organisatie
in te vullen. Deze basisgegevens worden op allerlei plekken in Lasso gebruikt. Zie hoofdstuk 8 voor de
Basisinstellingen.

Persoonlijke omgeving

De persoonlijke omgeving geeft (alle) deelnemers die in Lasso zijn geregistreerd toegang tot en inzage in
de eigen gegevens en documenten die vastgelegd zijn in Lasso. Uiteraad ziet de deelnemer alleen de do-
cumenten die voor zijn ogen zijn bestemd. Het website adres van de persoonlijke omgeving is altijd gelijk
aan dat van de beheeromgeving, maar dan met 'mijn-' ervoor.

Voorbeeld: https://mijn-demo.lasso-ho.nl

Browser uitleg en keuze

Je kunt jouw Lasso of persoonlijke Lasso omgeving alleen benaderen via een browser. Een browser is een
softwareprogramma dat mogelijk maakt om websites (zoals die van Lasso) te bezoeken en te bekijken. Er
zijn verschillende browsers en over het algemeen werken die allemaal prima. Het kan voorkomen dat de
ene browser net iets soepeler werkt dan de andere maar dan kan op een later moment weer anders zijn.
Om dit te voorkomen is het verstandig om de browser regelmatig te updaten.

Browers hebben bovenin allemaal een adresbalk waar het adres van de website die je wil bezoeken kunt
intypen. Het slotje linksboven in de adresbalk zegt iets over de veiligheid van de website. Voor Lasso
geldt dat alle gegevens geéncrypt zijn die over het internet worden gestuurd. Dat betekent dat ze niet
onderschept kunnen worden.



1. Beheer- en persoonlijke omgeving

1.2 Inloggen in de persoonlijke omgeving

STAP 1

STAP 2

Login met mailadres:
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Klik op Login, vul het e-mailadres in en klik op 'Verstuur'.

De deelnemer ontvangt een mail en klikt op de grijze balk met: 'Klik hier voor toegang tot de persoonlijke
omgeving'.

Let op: Ontvang je de mail niet, kijk dan ook in de spam. Afhankelijk van de provider kan het even duren.

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

Welkom bij Demo administratie
Lasso
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Klik op 'Nog geen gebruikersnaam'.

Vul het e-mailadres in en klik op 'Verstuur'.

De deelnemer ontvang een mail (controleer de spamfolder als deze niet zichtbaar wordt in het postvak IN).
Klik op de 2e grijze balk 'Klik hier om uw...." en kies een gebruikersnaam en wachtwoord.

Eenmaal ingelogd in de persoonlijke omgeving:

- Mijn Demo administratie Lasso

W o o T
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|
Tip: Klik op de tegels om de bijbehorende informatie op te vragen.
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Inloggen in persoonlijke omgeving
Het inloggen in de persoonlijke omgeving kan op twee manieren.

De meest eenvoudige manier is om een inloglink op te vragen via het e-mailadres dat in Lasso is vastge-
legd in jouw persoonlijke gegevens.

Let op: Als het e-mailadres aan meerdere accounts is gekoppeld ontvang je een inloglink voor alle
accounts waaraan het e-mailadres is gekoppeld.

De andere methode is het aanmaken van een een gebruikersnaam en wachtwoord waarmee je kunt
inloggen. Op de inlogpagina is een hulptekst met een link naar een video die uitleg geeft over het
inloggen en het gebruik van de persoonlijke omgeving.

11



2. Algemene inleiding

2.1 Menustructuur

Menustructuur en binnenkomstpagina

Lasso-Concepten =  Relaties~  Documenten~  Nieuwsbrieven~  Enquétes~  Financién~

Welkom bij de Lasso-administratie voor Lasso Concepten

| Handleiding! || eLearning Woonbond! || Naar het Forum! || Info over Updates! |

Submenu en pagina's

Lasso-Concepten =  Relaties=  Documenten=  Mieuwsbrieven=  Enquétes=  Financién =
Dealnemers
Welkom bij de Lasst m or Lasso Concepten
| Groopen .
Handidrg!  eLeaming Wocnbond  Ligsten Updares:
R —

Typische Lasso pagina

Deelnemers °
Fonm Raer sen wpacifial Sem M v e sl * i o e Fuar S gewmralis groen -
i Il Type i1 Naam I Swaa ic) 1F Postoode () i1 Piaats (€) +
ssectont | [FOEE Bt Dl seecton sefecnee E
1 PR-- s, WL, (W) Hochstraal 12 614 WH Vi -3
5 PR-- Alstirs, JLOM [Jo5) Casincrang 257 S5 EL Nasrikes &
TPR== [Benek, WLALG ML (W) van cden Dosteraeg 73 G502 HL Whichan [
Afwijkende (resultaten) pagina
Winst en Verlies ® T — - T
Kosien € 8954, 36
€R.145,00
€000
€000
€000
€00
€000
€000
€-100.00
£-60.64
€00
€000




Menustructuur

Als je bent ingelogd in Lasso, land je op de binnenkomstpagina. Deze bestaat uit de menubalk waar de
Menu's zijn opgenomen.

Daaronder staat de welkomst tekst met de naam van jouw organisatie gevolgd door een aantal knoppen:

- Handleiding! Algemene handleiding en naslagwerk.

- ELearning Woonbond! Cursus voor Huurdersorganisaties (ook geschikt voor ander type
organisaties).

- Naar het Forum! Eerstelijns helpdesk, registreren aanbevolen.

- Info over updates! Aanmelden voor op de hoogte te blijven voor updates, aanmelden
aanbevolen.

Opbouw Lasso-menu’s algemeen

De Menu'’s in de menubalk presenteren de 5 pijlers van Lasso. Als je klikt op een van die menu's volgt er
een dropdown met submenu'’s daarna volgen pagina'’s.

NB: Welke menu’s je ziet hangt af van de rol die aan jou is toegekend in Lasso.

Alle pagina’s in Lasso zijn nagenoeg hetzelfde met uitzondering van pagina’s waar resultaten worden

gepresenteerd, bijvoorbeeld bij Financién en Enquétes. Pagina's bestaan uit rijen en kolommen. Dit wordt

verder uitgelegd in de volgende paragraaf.

13



2. Algemene inleiding
2.2 Opbouw Lasso-pagina's

Structuur Lasso pagina's _

Lasso kent twee soorten invulvelden die gepresenteerd worden in de verschillende formulieren.

- Velden waarin je gegevens kunt typen die je vervolgens kunt opslaan.

Website Geeh de website AL oor deze desinemss (optinhesl)

- Velden die een lijst van waarden tonen, die geselecteerd kunnen worden (aanklikken).

Alle invulvelden zijn voorzien van een licht grijze tekst die een eerste instructie geeft over de inhoud van
het veld en of het veld leeggelaten kan worden (‘optioneel’).

Aan sommige invulvelden gaat een datum vooraf. Dit is de ingangsdatum van het veld dat ernaast staat.

Mailadrossen Vienaaf Mailodres

ar-0a-2021 RS S COnE opian . nl

In het veld ernaast kun je bijvoorbeeld een e-mailadres of een betaalwijze invullen. Als dit veld is inge-
vuld, staat er altijd weer een leeg veld onder waar een nieuwe waarde kan worden gevuld. Deze waarde
wordt pas actief als de datum bereikt is.

Tip: Bij de invulvelden waar je uit een lijst moet kiezen presenteert Lasso standaard de eerste 40 items (op
alfabetische volgorde). Je kunt dan ook altijd het beste direct beginnen met typen om de juiste gegevens
naar boven te halen.

Zoeken en selecteren

Op de eerste rij van iedere pagina staan de kolomkoppen met pijlties. Door op een pijltje te klikken kun je
de betreffende kolom sorteren. Je kunt ze op volgorde van alfabet of nummer zetten.

i +

Met het plusje op het einde van de rij met kolomkoppen kunnen kolommen worden toegevoegd aan de
betreffende pagina.

Let op: Het toevoegen van kolommen is geen permanente instelling. Bij een volgende sessie (opnieuw
inloggen) worden deze weer in de standaardindeling getoond.

14



Opbouw Lasso-pagina's Algemeen

ledere Lasso-pagina is opgebouwd uit rijen (horizontaal) van gegevens die zijn ingedeeld in kolommen
(verticaal). Afhankelijk van de pagina kunnen er kleine verschillen in opmaak zijn. Op het einde van iedere
rij kun je op een potloodje [# klikken. Door dat te doen kom je in een invoerscherm terecht waarin je via
invulvelden gegevens kunt aanpassen of toevoegen.

Zoeken en selecteren

Op iedere Lasso-pagina kun je bovenaan de pagina zoeken naar kenmerken van bepaalde objecten
binnen Lasso, zoals Deelnemers, Groepen of Bestanden. Ook kun je sorteren (van hoog naar laag, of
alfabetisch) en selecties maken van gegevens die op de pagina worden gepresenteerd. Selecties kunnen
gebruikt worden om gerichter te zoeken binnen de administratie.

Let op: Grijze regels of tekstblokken (‘uitgegrijsd’) kun je niet aanpassen, althans niet op de plek waar ze
grijs getoond worden. Gegevens die daar worden getoond worden elders opgehaald en dienen ook op
die plek in Lasso te worden aangepast. Op de meeste pagina’s wordt linksboven aan de rijen een invulveld
gepresenteerd waar je op basis van losse zoektermen items kunt opzoeken. Je kunt meerdere zoektermen
opgeven als deze gescheiden worden door een spatie.

Tip: Lees goed de lichtgrijze teksten in het zoekveld.
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2. Algemene inleiding
2.2 Opbouw Lasso-pagina's

Op de tweede rij staan per kolom selecteerblokjes om selecties op de pagina te maken.

Zoek of Kies hier de geweanshe groep .. -

11 Straat (C) 11 Postcode (C) IT Plaats (C) +

ﬁ

Je kunt meerdere kolommen selecteren.

Deelnemers “

Lo hiey oo specilieh Bem dmyy, iosse wooeden - Lok of ey ey do gereymsie QRoah

I hr It Type 11 Haam It Straat () 11 Postcode (C) 11 Plaats {C}

seiectoee o slecioer (Bevat T22) Secines cnvsim
1128 PR=» Fonljn Elbarwwsicistraat 122 BOEYGE HORN
1408 PR-- Siegemund, K Daalhamensag 122 9041 EX Eindhoven
4003 PR-- Saabon, E.LH. Daaihamerseg 122 9093 GR Eindhoven
4437 PR-- Pallandt, HLA M, Donatussiraat 122 |OR5 DR HERTEMN
4647 PR- - Mialsan, J. van Dumm-&fm 122 9088 EJ HEYTHUYSEN
553 PL-- Gilissen Brouwers, M.H. Gearstraal 122 T30 LA Waen

Als je klikt op een selecteerblokje verschijnt er een pop-up(scherm). Als je vervolgens klikt
op de knop 'Geen selectie' verschijnt er een drop-down menu.

SelecteerCorrespondentieadres Straat (Straat (C))

+Gean saloctio i
Geon waarde
Bavat
Bavat nigt

Exporteren
Deelnemers
T e S ea T =

T i Ty o Kies de gewenste export:

awrbaa B At
L ORn Lasss Conoapasn
3 FA ke CUAA, (Chaskora)
5 PR Dergs, WA Wil

] I iy s T A A (RO

Esrun . [t
o1 a3 o o roenf e |
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Selecteer opties:
Geen waarde => Alle velden worden getoond.
Bevat => Alle velden waar de ingevulde woorden of lettercombinaties wel in voorkomen worden getoond.

Bevat niet => Alle velden waar de ingevulde woord of lettercombinatie niet in voorkomt, worden ge-
toond.

Gelijk aan => Alle velden waar de ingevulde woord of lettercombinatie (exact) gelijk is, worden getoond.

Niet gelijk aan => Alle velden waar de ingevulde woord- oflettercombinatie niet (exact) hetzelfde is,
worden getoond.

In een kolom van getallen of datums verschijnen vergelijkbare keuzes maar dan gericht op getal of datum
(dus: geen lettercombinaties maar numerieke invoer). Op het einde van de rij met de selecteerblokjes
staat een gummetje waarmee de selecties ongedaan kunnen worden gemaakt.

Exporteren

Onder aan iedere pagina kun je de gegevens die op dat moment getoond worden in het scherm exporte-
ren naar een Excel bestand. Daarnaast zijn er, athankelijk van het type scherm, aanvullende acties be-
schikbaar. Denk aan mails versturen, items toevoegen en/of exporteren. Deze worden in de verschillende
hoofdstukken van dit praktijkboek apart behandeld (voor zover ze tot de Lasso basisfuncties behoren).

17



2. Algemene inleiding

2.3 Deelnemers toevoegen en verwijderen

STAP 1 Menu Relaties => submenu Deelnemers => klik linksonder op 'Toevoegen'.

Lasso-Concepten = Relaties >  Documenten - Nieuwsbrieven = Enquétes - Financaén «

Welkom bij de Lass: "™ or Lasso Concepten

Addresgen

Groepen

Toevoegen Importeren Mail Vioeq selectie toe aan groep

STAP 2 Klik op tabblad 'Algemeen'. Kies het juiste 'Type' en ga naar het tweede tabblad.

Nieuwe deelnemer

i —

E E
T u

B AL

[— T — - [

STAP 3 Vul de gevraagde velden in (indien relevant of verplicht) => klik op 'Opslaan'.

Opslaan en Sluiten Annuleren

STAP 4 Klik op het tabblad 'Contact' => vul de vraagde velden in.

Let op: Je voegt een adres toe door het adres in te typen en aan te klikken als het in de lijst verschijnt. Als
dit niet gebeurt, klik op + op het einde van de regel.

- o+

Let op: Bij mailadressen wordt het mailadres actief vanaf de ingevulde datum. Klik ook eens
op het groene woordje 'Mailadressen'.

STAP 5 Klik op de tabbladen 'Bank en Financién' als er een financiéle relatie is, of als contributie in rekening
wordt gebracht.

STAP 6 Klik op hettabblad 'Groepen' om de deelnemer lid te maken van één of meerdere groepen.

STAP 7 Klik op het tabblad 'Login' om de rol binnen Lasso te wijzigen. Geef de deelnemer die mail mag versturen
vanuit de beheeromgeving een intern e-mailadres.

f ST i HE S0l N Pt Wiimhaaoed WHINDE Ml SEDRaORT




Deelnemers

Lasso kent drie typen deelnemers:
- Persoon
- Organisatie

- Adres

Let op: In het overzicht van de deelnemers staat de deelnemer van het type Adres standaard uit. Deze is
wel toe te voegen door op de knop PO * * te klikken en ook Adressen te activeren voor weergave.

NB: ledere deelnemer die wordt toegevoegd aan Lasso krijgt een uniek deelnemersnummer en geldt in
de voorkomende gevallen ook als lidnummer. Dit nummer wordt nooit hergebruikt.

Toelichting type adres

Het type adres in de deelnemers tabel is alleen beschikbaar indien de administratie over de adresfunctie
beschikt en het adres is aangemerkt als CA (corporatieadres) zie hiervoor submenu adressen.

Een deelnemer kan worden toegevoegd aan Lasso via:
- De knop toevoegen

- Import van een CSV-bestand (Excel-bestand)
- Via een extern formulier

Tabbladen

De tabbladen 'Groepen' en 'Login' verschijnen pas nadat een deelnemer voor de eerste keer is
toegevoegd.

Intern e-mailadres ((beheerder en mailen)

Een intern e-mailadres heb je nodig om (als beheerder) e-mail te kunnen versturen vanuit Lasso. Vul
daarvoor de gewenste naam in van het e-mailadres, het deel dat voor de @ moet komen te staan. Lasso
vult dan zelf de rest van het adres in.

In de regel '‘Mailadres naam' vul je de naam in waarmee je jezelf wil presenteren. Dat is een label dat over
het e-mail adres wordt heen geplaatst zodat de ontvanger een jouw naam of functie krijgt te zien in plaats
van het e-mailadres.

Let op:
Voorbeeld: intern e-mailadres: jan.janssen@demo.lasso-ho.nl
Voorbeeld: mailadres naam: Jan Janssen | Voorzitter
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2. Algemene inleiding

2.3 Deelnemers toevoegen en verwijderen

STAP 1 Menu 'Relaties' => submenu 'Deelnemers' => open het formulier van de betreffende deelnemer. V4]

STAP 2 Vul onder het tabblad 'Algemeen’ bij de afmeldingsdatum de gewenste datum in. Als de datum wordt
bereikt verschijnt er een A achter de deelnemer.

/2 A

STAP 3 Klik om de deelnemer te archiveren op de A en klik kan desgevraagd op 'Beéindig
groepdslidmaatschappen' en bevestig de keuze.

Let op: De deelnemer verdwijnt uit de lijst maar staat nog in de administratie.

Deelnemer terug halen uit het archief of definitief verwijderen _

STAP 1 Menu 'Relaties' => submenu 'Deelnemers' => klik bij de tweede kolom op het (blauwe) blokje onder Type'.

Deelnemers ©

(4098) Helsen, hchm (huub),

It Nr It It Maam

selecteer PO == selecteer

STAP 2 Kies in de pop-up 'Ja' bij archief

Selecteer uit archief

Archief ® Ja O Nee (O Beide zijn goed

STAP 3 Klik op de A om een Deelnemer terug te halen uit het archief of klik op het W om de deelnemer definitief
te verwijderen.

A W

STAP 4 Klik op het gummetje (rechtsboven) om het archief te verlaten of klik bij de tweede kolom op het (blauwe)
blokje onder type en kies 'Nee' bij archief.

. 4 PO * *

Tip: Met het gummetje kun je selecties ongedaan maken.
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Deelnemer archiveren of verwijderen

Als een deelnemer uit de administratie wordt verwijderd komt deze in het archief terecht. Als de
verwijdering gedurende twee jaar niet ongedaan gemaakt wordt, zal de deelnemer na die 2 jaar definitief
worden verwijderd uit Lasso, inclusief diens persoonlijke bestanden.

Om de deelnemer eerder definitief te verwijderen, kan er ook voor gekozen worden om in het archief op
het prullenbakje te klikken achter de naam van de gearchiveerde deelnemer.
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2. Algemene inleiding

2.4 Groepen toevoegen en bewerken

Groepen toevoegen -

STAP 1 Menu 'Relaties' => submenu 'Groepen' => linksonder 'Toevoegen'.

STAP 2 Tabblad 'Algemeen’:
- Geef de groep een naam.
- Kies een categorie om de verschillende type groepen bij elkaar te kunnen houden.

- Geef een omschrijving van de groep.

NB: Met name bij nieuwsbrieven en 'Analytics' is dit van belang omdat dit informatieveld dan te
raadplegen valt.

STAP 3 Tabblad 'Gebruik': Kies de aanvullende eigenschappen van de groep.

Groep 4210: VOORBEELD GROEP

Algemeen Gebruik Hierarchie Automatisch deelnemen

Mailgroep ]

| Abonnernentgroepl Deelnemers kunnen zich aan- of afmelden van deze groep in hun persoonlijke omgeving.

Beperk aan- en Als een groep is geselecteerd, kunnen alleen leden van de geselecteerde groep zich aan- of aimelden: o5
afmeldingen

| Analytics gmepl [

| Gontributiegmepl (]

'‘Abonnementsgroep' gebruik je voor groepen waarvoor een een deelnemer zich moet kunnen
aan- of afmelden, bijvoorbeeld bij nieuwsbrieven of dossiers die te volgen zijn.

Let op: Zorg ervoor dat een abonnementsgroep altijd een afgeleide groep is zodat er geen
ongewenste afmeldingen voorkomen. Kijk daarvoor bij stap 5 van deze paragraat.

Let op: Na aanvinken van de optie '"Abonnement' wordt de optie geboden om aanmeldingen te
beperken tot de leden van een bepaalde groep.

'Analytics' vink je aan als het aantal aan- en afmeldingen van de groep geteld moet worden.
Dat kan dan geraadpleegd worden in de persoonlijke omgeving.

'‘Contributiegroep’, vink je aan als de groep gebruikt wordt om contributies in rekening te
brengen bij de leden van de groep. Het werken met contributiegroepen wordt bij het hoofdstuk
'‘Ledenadministratie’ verder behandeld.

Let op: Als er al deelnemers op de groep zijn aangemeld kan deze instelling niet gekozen
worden.

Let op: Als contributie wordt aangevinkt wijzigt het tabblad 'Automatisch deelnemen' in het
tabblad 'Contributie’.
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Groepen Algemeen

Een groep is een selectie (of: verzameling) van deelnemers. Een deelnemer kan aan één of meerdere
groepen worden toegevoegd door deze lid te maken van de gewenste groepen. Het lidmaatschap van
de deelnemer aan een groep kan ook worden beéindigd door deze van de groep te afmelden.

Je kunt een deelnemer lid maken van een groep via:
- Het tabblad groepen in het deelnemersformulier van de individuele deelnemer.
- Door het toevoegen van een selectie van deelnemers onder aan de deelnemerspagina.
- Via een abonnementsgroep.
- Via een extern formulier.
- Via de diverse volgsystemen op basis van adres of een andere groep.

Gebruik en toepassing

Door één of meerdere dossiers en/of activiteiten uit te delen aan een groep krijgen de leden van die

groep toegang tot de tot die groep behorende dossiers en/of activiteiten in de persoonlijke omgeving.

Aan een groep kunnen verschillende eigenschappen worden toegekend zodat leden van die groep:

- Nieuwsbrieven kunnen ontvangen en zich daarvoor aan en af kunnen melden.

- zich kunnen abonneren op een dossier om op de hoogte te blijven.

- Contributie in rekening kan worden gebracht.

- Automatisch kunnen worden toegevoegd op basis van adres-, complex-, buurt-, wijk-,
en woningkenmerken.

- Automatisch lid worden van deze groep op basis van een ander groepslidmaatschap.
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2. Algemene inleiding

2.4 Groepen toevoegen en bewerken

STAP 4 Tabblad 'Hiérarchie'

STAP S

- Klik in de lege balk achter 'Subgroepen' en kies daar de gewenste groepen.

Algemeen Gebruik Automatisch deelnemen

Subgroepen Kies (subjgroepen die met deze groep meegenomen worden (optionesl) ...

If | Correspondentieadres it Postcode |£] l g

selectear

Impliciete subgroepen

Impliciete Deelnemers 11  Nummer It Naam

salacteer selectoer

selaciaer | | selacteer _

Eerste n Laatste

Rijen O - 0 van 0 rijen worden getoond Exporteren

Opslaan en Sluiten [

NB: Als je deelnemers van een groep wil raadplegen doe je dat altijd via de deelnemerspagina. De lijst die
je hier ziet bevat namelijk ook de reeds afgemelde deelnemers.

Tabblad Automatisch deelnemen

- Vink 'Via woonadres' aan om de deelnemer lid te maken van deze groep als het adres waarop de
deelnemer is/wordt ingeschreven is toegevoegd aan deze groep.

- Klik in de lege regel achter 'Via andere groep' en kies de gewenste groep om de leden van die groep lid
te maken van de groep die je nu toevoegt.

Groep 1381: Aandachtsgroep

Algamad Gebk Higrarehie Al Tt s deairuTian
Via woonbdres B Al deze grosp odresaan bevel, wordan desinamans automatisch o van dare groep, op bosis wan Rln woonsdnes
Vin nndors groan

NB: De functie 'Via andere groep' is van belang als je een abonnementsgroep wil maken voor
bijvoorbeeld nieuwsbrieven of het volgen van dossiers. Als deelnemers zich daar dan van afmelden
worden zij niet afgemeld van de groep waar zij oorspronkelijk lid van zijn zoals bijvoorbeeld een
ledengroep of een andere groep die met deelnemers en de organisatiestructuur te maken heeft.
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Hiérarchie

Er kunnen hiérarchische structuren worden gebouwd door verschillenden groepen in één zogenaamde
‘'supergroep’ te plaatsten bij het tabblad 'Hiérarchie'. Dan ontstaat er een supergroep die een lijst laat zien
van alle deelnemers van de toegevoegde groepen. Als een deelnemer lid is van meerdere groepen die
aan de hiérarchie zijn toegevoegd, zal de samenvoeging de deelnemer slechts één keer laten zien.

De deelnemer is dan impliciet lid van de supergroep en kan daar alleen van worden afgemeld door het
lidmaatschap van de onderliggende groep te beéindigen (de groep via welke de deelnemer automatisch
lid is gemaakt van de supergroep).

De kracht van een hiérarchische structuur is dat de deelnemer van de onderliggende groep leesrecht
krijgt voor de documenten van de bovenliggende groep. Als de deelnemer dan wordt afgemeld van de
onderliggende groep houdt het leesrecht op.

Let op: Het koppelen van een groep aan een supergroep, betekent dat de leden van de groep toegang
hebben tot de dossiers en activiteiten waar de supergroep aan is uitgedeeld. Het is (voér het toepassen
van de koppeling) dus altijd van belang inzichtelijk te hebben welke gevolgen het koppelen van groepen
heeft, met het oog op gegevensbescherming.

Automatisch deelnemen

Met het bieden van de optie automatisch deelnemen zorgt Lasso ervoor dat altijd de juiste deelnemers
zijn aangemeld op de juiste groep.

Dit kan op twee manieren:

- Via woonadres: Je kunt van deze functie gebruik maken als er deelnemers van het 'type' adres zijn
toegevoegd aan de groep (zie uitleg Hoofdstuk 7). Als er adressen zijn toegevoegd en dit vinkje
wordt ingeschakeld, worden alle deelnemers die op dat adres zijn of worden ingeschreven automa-
tisch lid gemaakt van deze groep.

- Via andere groep: Door hier een groep te kiezen worden de deelnemers van die groep automa-
tisch lid van deze groep. Deze functie wordt vooral gebruikt om abonnementsgroepen in te richten.

25



3. Documenten, dossiers en activiteiten toevoegen

3.1 Documenten en notities toevoegen

Toevoegen van documenten op verschillende plaatsen

OPTIE 1 Menu 'Documenten’ => submenu 'Notities', 'Post' of 'Bestanden' => linksonder 'Toevoegen'.

Lﬂm'cﬁ-‘lcé‘ptﬂﬁ = Flsinties - Documsnen - FESUAEE T - Enauine - Firsnedn - S, C.{Chariolis) -
o Pisd
o
Notities Bestarden
ZobE i il miulken
KA 00000 -‘!Hmwm‘ﬂl R o o P o s ey Do L
Il Nr 1T | Dy Activiteite Herwerp Il Categorie *
S ssiacpee | IMsinilingen Dossiers E = %
D iaitenil - ol il bisfien v
NR02-000001 . Mpvrabrial articelen (=38 §
Dossier-categorisdn
f—

OPTIE 2 Bij het deelnemersformulier tabblad 'Stukken'. Menu 'Relaties' => submenu 'Deelnemer's => 'Stukken'.

Deelnemer 89: Smals, C. (Charlotte)

Frpee— Fortaor Cernct R F ot HaneHar s Cirpesper Lewg Eatrs wmcher
Stukhen I e i1 Dabam 11 Onderssp il Caingoris e o L]
P v ] Mopeat . docing =i e brer
FaDx-000 18 @ e 22N Detwaen risvesbersl Hartoopsy =] a {3
e -000 18 B jen. 3021 Ordwedp parioonifiue omgeing Fardcopsy (] [}
e
OPTIE 3 Linksonder, bij 'Dossier' of 'Activiteit', bij het tabblad 'Stukken'.
Dossier D2023-0007: Alle art. communicatie
Ehirtei Dimiest prrrany B Bericin [-B Wesaing el
skt il Rr & | Dtum 11 Oncarssn Il Cangors +
— (R - — .
MO C0005S %oal 7T famerrwerien mel BesGreracomTTmmE vart ol winl o o o
g e e T I okl JUSD i hard ioggen med je beivfoon of compaler vk, ol wld o dd (<]
e —

OPTIE 4 In de persoonlijke omgeving (zie uitleg Hoofdstuk 1).

© Activiteit A2024-0012

een oefening van vandaag Il|

m




Documenten

Via het menu 'Documenten’ kun je notities, poststukken en bestanden toevoegen aan Lasso. Deze zijn
vervolgens weer toe te voegen aan dossiers en/of activiteiten (bijvoorbeeld als vergaderstuk). Als je een
document of notitie toevoegt kun je deze koppelen aan een deelnemer en er vervolgens voor kiezen
deze persoonlijk te maken. Het document is dan alleen inzichtelijk voor de betreffende deelnemers en
beheerders die toegang hebben tot de Lasso-administratie.

Let op: Persoonlijk gemaakte documenten/notities worden verwijderd als de deelnemer (definitief) wordt
verwijderd (zie uitleg Hoofdstuk 2).

Bij een document of notitie kan een herinnering worden ingesteld om vervolgacties in te plannen.

Het toevoegen van documenten kan één voor één of op basis van een selectie van meerdere
documenten.

Let op: Bij het toevoegen van meerdere documenten tegelijk, worden de gegevens van het invulformulier
dat verschijnt bij het toevoegen overal identiek ingevuld. Laat daarom het onderwerp van het formulier
leeg, dan wordt de bestandsnaam van het document ingevuld.
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3. Documenten, dossiers en activiteiten toevoegen

3.1 Documenten en notities toevoegen

Toevoegen van notities
STAP1 Menu 'Documenten’ => submenu 'Notities' => linksonder "Toevoegen'.

STAP 2 Vul de datum en onderwerp (verplicht) in en koppel de notitie aan een deelnemer en/of organisatie.

Nieuwe Notitie

STAP 3

STAP 4

Persaaniijl voor

Catngesia

R e bkl woew CRaUE Ralie

Dz noARis Ko dis Dorsaanifl ARGl woemien) Ve & Rersinn Joplianadl]

s waary vl s CMImgOrisin

Hcditie [T Hasinrering
Duatuim 22-0n-2024 =
Onidorwarg BETD: WO B OlE
Wtns: o) ey Cof resachivsier ko ks e Mooty Destroickiing Oy Desesf] foptioanad) i
Ovgonesslis Kt eon angancafes widr dase nodilie bebmkiond op healt joptonenl) :
Maotitke Mormasl 2 HiHz » = B I U 8 EE BB & I

o

Voeg de notitie toe. Maak desgewenst de notitie persoonlijk en kies de gewenste categorie.
NB: Daarbij geldt dat als de betreffende deelnemer wordt verwijderd ook het bestand wordt verwijderd.

Klik op het tabblad 'Delen’ en klik in de regel 'Dossiers' en of 'Activiteiten' om de notitie toe te voegen
aan één of meerdere dossiers en of activiteiten.

Nieuwe Notitie

i i

Diossiors Kl e doasiors wanraan doze nolite ioegeyvoegd wordt (optoneall
Actielleilen Kl 34 BEUVAMISN WRAFAAN J834 ROUTE TeE0voRad WarDT [Sotonesl]
Missrwabaial B Dand nobilie o windse gadasic) imad e matnen!

Dipataan Opiaan on Fiaten AnnikEEn

STAP 5 Als de notitie persoonlijk is gemaakt verschijnt de naam van de deelnemer bij het tabblad 'Delen'. Daarna

kan de notitie gedeeld worden in de persoonlijke omgeving van de deelnemer, door een vinkje te zetten
in de selectie box.

Als de notitie gebruikt moet kunnen worden als nieuwsbriefartikel zet dan een vinkje bij nieuwsbrief.

Let op: Voor het toevoegen of aanpassen van de documentcategorie (alleen beschikbaar bij de rol
systeembeheerder) zie hoofdstuk 8.5.
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Notitie
Een notitie kan gebruikt worden voor allerlei toepassingen binnen Lasso, zoals:

- Nieuwsbriefartikelen.

- Actielijstjes (herinneringen voor nog uit te voeren acties).
- Contactoverzichten (wie moet er teruggebeld worden?).
- Aantekeningen of notulen van bestuursvergaderingen.
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3. Documenten, dossiers en activiteiten toevoegen

3.1 Documenten en notities toevoegen

Toevoegen van poststukken en bestanden

STAP1 Menu 'Documenten’ => submenu 'Post’ voor poststukken of submenu 'Bestanden’ voor overige bestan-
den. Klik op 'Toevoegen'.

BLUnoaox = Asintias - Dooumentan « KipvanARan - Ercimdbes - Financisn = smas, CWAL (Chanorsl =
Post ©
Fa N 1 e Tat B [ ol B WO M - W W e -
I Nr 17 Datuirs 11 Ondarwerm I Categari +
LT Bl Sl el
[one ]
wiin . Lasin
Fimn 0 - § van O rjgn wongen getoond Exporienn

STAP 2 Voeg één of meerdere bestanden toe.

STAP 3 Vul het onderwerp in bij de upload van één bestand. Laat het onderwerp leeg in geval van meerdere
bestanden.

Let op: De bestandsnaam wordt dan gebruikt als onderwerp.

STAP 4 Kies zo nodig een aangepaste datum bij het veld 'Datum’.

Nieuw Poststuk

Poststis Dasiery Herrreing
Q2 -02-2024 [ ]
Enn of meardans Desmnoen Upicaden - 2

Lassc gaat verder _|

zerder/Univanges H=s sen pomoon Al atrender of orivanger yan df poststuk -

EIE%E

Kons e ceganisati Al Strencer of ORTVENGer van it DOSTETL (sErionesl) :

Mofte Mormanl 2 Hi He M = B I UG E = E

Iil

AR % L

Gap! pon kovie Deschnpang voor BT pasisna

STAP5 Seclecteer een afzender of ontvanger van het type persoon en (optioneel) de organisatie waar die persoon
werkzaam is.

STAP 6 Maak eventueel een notitie in het notitieveld.

Let op: Het kan voor de ontvanger handig zijn als je kort beschrijft of samenvat waar het stuk over gaat of
betrekking op heetft.
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Post

Hier kunnen poststukken worden ingevoerd in Lasso. Het gaat hierbij om formele stukken van de or-
ganisatie, die vastgelegd moeten worden en vervolgens automatisch worden voorzien van een uniek
postnummer. Poststukken kunnen in Lasso door middel van postboeken (dossiers) beschikbaar worden
gesteld aan verschillende groepen van deelnemers.

Enkele voorbeelden van een postboek:

- Postboek voor bestuur.

- Postboek voor leden en/of achterban.

- Postboek voor specifieke werkgroepen.
Bestanden
Hier kunnen alle overige bestanden worden toegevoegd. Denk daarbij bijvoorbeeld aan interne bestan-
den of overige bestanden die van belang zijn voor de organisatie of voor deelnemers(groepen). Deze
bestanden kunnen via dossiers en/of activiteiten beschikbaar worden gesteld aan de deelnemers.

Enkele voorbeelden:

- Dossiers voor specifieke onderwerpen of beleid van de eigen organisatie.
- Activiteiten zoals vergaderingen voor bestuur, werkgroepen en leden/ achterban.
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3. Documenten, dossiers en activiteiten toevoegen

3.1 Documenten en notities toevoegen

STAP 7 Maak het bestand persoonlijk, waarbij geldt dat als de betreffende deelnemer wordt verwijderd ook het
bestand wordt verwijderd.

STAP 8 Kies een categorie.

Snhae MNeemmal ¢ s W = B IWUE =2 EE AR W L

D’ i ) BTG 0O DR DETRN

D poSrmseh AT B DOFTOON Bel D OIvRAS] VATd THIN VOOT (0 (R TN G0 (0r o)

e e

STAP 9 Kies onder het tabblad 'Delen' één of meerdere dossiers en/of activiteiten.

Let op: Als het bestand persoonlijk is verschijnt de deelnemer onder het tabblad 'Delen' en kun je het
bestand beschikbaar stellen in de persoonlijke omgeving.

Bestand F2023-000001: Lasso gaat verder ...
Bemtnnd @ Henrnaning

Dosslers oS A degsinns wasman 88 beatand Ioogenangd wied [solicnel)
Acbhitadten iiaa da aclhvEENBR WaNMEn 0% bastand taagmiaed word (opsanasal)
Hisvwsbria? [ CO8 bastard kan gecesid womren in nismsmsbrinen

m Cipssiaan a0 Sluiten

STAP 10 Stel desgewenst een herinnering in, bijvoorbeeld als er een termijn moet worden gehaald.

Nieuw Poststuk

possis Owen

Hornnering [ Veraouur s dig een herenaring

Stuer vanaf [argir gkl

Onivanges Wi, O DFTTYIANCT WIANT 00 Pale IS Nl 1040 QeSeILRLAT] WeNTIT

Cpmpriing P TTIE VTR ) Db DT | e

= s
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3. Documenten, dossiers en activiteiten toevoegen

3.2 Dossiers en activiteiten toevoegen

Toevoegen van dossiers en activiteiten

STAP1 Menu 'Documenten’ => submenu 'Dossiers' of 'Activiteiten' => 'Toevoegen'.

STAP 2 Tabblad 'Dossiers'/ 'Activiteit': Kies een startdatum (en voeg voor 'Activiteiten' ook een einddatum en -tijd
toe). Vul de overige velden in desgewenst waarbij de categorie verplicht is en klik op 'Opslaan'.

Nieuw dossier

Shukiken Dedar Herinnsring Barcht 1 Bércit 2 Baricht 3 Miskding Ltk

Asngemankt 22-01-2024 [
Gaskoton =
Titad Gl o sl woor it thosbler

Dimschyijsong Homadl ¢ HiH: ®» = B I U & =

EE AN % &

Gowl pei bosclaiving voor o dossier [optionee)

Activiteit A2024-0001: Activiteit Praktijkboek

Stukkan Dadgry Harireonng Boncin 1 Beriche 2 Borght 3 Mulding Agrrwasghnd Loghboss

Aanvang 22-01-2004 (2:42 B
Einda 1-01-2024 1810 o
Titel Aol Proktikboek
Omschrifding Mormaal & HaHa M = B I UB EE EE AN % L

Goo! pen beschwpang voor dero actials? fopdansal)

STAP 3 Tabblad 'Stukken': Voeg deze direct toe, of doe dat later via submenu’s 'Notities', 'Post' en/of 'Bestanden’.

STAP 4 Tabblad 'Delen’: Voeg de groepen toe die toegang moeten hebben tot het dossier of activiteit in de
persoonlijke omgeving en klik op ‘Opslaan’.

Dossier D2024-0001: Actielijst bestuur

Desslar Stukken Hurinrmanng Baricht 1 Bgricht 2 Barichl 3 Meiging Loghboak

Grospen Kias st of mser groeoen wikis ol dossler mes gedesd word! inpliorsal] .
Upload groop Hias L5t de ceal-groapan de grosp waanvan de eden stulkiean kunnen Soavongen in de persoonijie omgeing (optonessd) -
Benhardenr Ko egn Doheoetiar Uil de dooinemens: in de Upkaad grosg voor Dohddr van ghulkon n oo porsonnilike Cmgdying (ool .

—

Let op: Als deelnemers vanuit de persoonlijke omgeving stukken mogen toevoegen, zet dan de upload-
functie aan door bij uploadgroep een groep te kiezen. Sla deze op en selecteer bij beheerder een verant-
woordelijke beheerder. De beheerder moet lid zijn van de uploadgroep of kies de deelnemer waar het
dossier (eventueel) is toegewezen.
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Dossiers

Documenten en notities kunnen worden verzameld in dossiers, zoals dat op de computer ook gedaan kan
worden in mappen. Het enige verschil is dat Lasso een document gelijktijdig kan toevoegen aan meerde-
re dossiers. Je hoeft het document dan ook maar één keer toe te voegen.

Bij het indelen van de dossiers kun je de (overleg)structuur van de eigen organisatie volgen. leder dossier
kun je vervolgens 'delen' met één of meerdere groepen van deelnemers zodat zij toegang hebben tot
deze dossiers in hun persoonlijke omgeving.

Je kunt de deelnemers waaraan het dossier is uitgedeeld actief betrekken bij het dossier. De meest
eenvoudige aanpak is om een melding aan te zetten zodat deelnemers (iedere dag/ week of maand) een
melding krijgen als er iets verandert in het dossier.

Daarnaast kun je vanuit het dossier ook berichten sturen naar degene die toegang hebben tot het dos-
sier. Die berichten kunnen zinvol zijn wanneer je deelnemers wil vragen om een bijdrage te leveren aan
het betreffende dossier. Je kunt bijvoorbeeld vragen naar eigen ideeén, ervaringen of relevante docu-
menten. Zij kunnen dit dan zelf toevoegen aan het dossier. Een dergelijke herinnering in het dossier is
handig om vervolgacties in te plannen. Tot slot is ieder dossier voorzien van een logboek waarin alle
wijzigingen in het dossier worden bijgehouden.

Activiteiten

In Lasso bestaat er op het gebied van functionaliteit nagenoeg geen verschil tussen een dossier en een
activiteit. Er zijn maar twee verschillen.

Voor een activiteit:

- Kun je een starttijd en een eindtijd invullen.
- Kun je een vraag meesturen of de genodigde wel of niet naar de activiteit (vergadering) komt.

Gebruik van berichten vanuit dossiers of activiteiten kan daarnaast ook afwijken, omdat bericht 1 tot en
met 3 gebruikt kunnen worden om vergaderingen voor te bereiden.

- Bericht 1: Om de voorbereiding van de vergadering aan te kondigen en eventueel te vragen
voor agenda en of bespreekpunten.

- Bericht 2: Om de melden dat de vergaderstukken klaar staan.

- Bericht 3: Een laatste herinnering vlak voor de bijeenkomst.

Let op: Instellen van berichten is niet verplicht. Je kunt daarnaast ook één of twee berichten versturen in
plaats van drie.

NB: Eenmaal aangemaakte dossiers en activiteiten kunnen eenvoudig gekopieerd Bl worden. Alle eigen-
schappen worden dan overgenomen en de ingestelde datums afgestemd op de nieuwe situatie.



4.

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAPS

STAP 6

STAP 7

Nieuwsbrieven

4.1 Nieuwsbrieven maken

Opzet nieuwsbrief _
Menu 'Nieuwsbrieven' => submenu 'Nieuwsbrief' en klik op 'Toevoegen'.

Vul de datum in. Dit is de datum die in de kop van de nieuwsbrief komt te staan.

Geef de nieuwsbrief een titel. Deze titel verschijnt dan in de kop van de nieuwsbrief.

Geef de nieuwsbrief een onderwerp. Het onderwerp verschijnt in de aanhef van de mail.

Vul desgewenst de 'Nieuwsbrief proloog' in. De proloog is de tekst die wordt gepresenteerd in de voor-
aankondiging in het mailprogramma.

Vul desgewenst een 'Nieuwsbrief epiloog' in. Deze tekst wordt toegevoegd aan het einde van de nieuws-
brief.

Klik op 'Opslaan'.

Nieuwe nieuwsbrief
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Nieuwsbrieven maken en versturen

Met Lasso kun je een nieuwsbrief maken die je op allerlei manieren kunt inzetten. In de eerste plaats kun
je nieuwsbrieven gebruiken om je achterban te informeren. Daarnaast kun je nieuwsbrieven gebruiken als
welkomstboodschap of als bevestiging van een inschrijving op een activiteit.

De Lasso-nieuwsbrief kenmerkt zich door een eenvoudige opbouw waarbij de nieuwsbrief wordt samen-
gesteld op basis van notities (nieuwsbrief artikelen) binnen een vast sjabloon. De ‘nieuwsbriefmaker’
hoeft zich dan ook niet bezig te houden met de uiteindelijke vormgeving van de nieuwsbrief en kan zich
volledig focussen op de inhoud van de nieuwsbrief.

Kijk bij hoofdstuk 8.6 'Basisinstellingen' om de nieuwsbrief af te stemmen op de eigen huisstijl.
De nieuwsbrief kan voorzien worden van links naar websites en enquétes. Op verstuurde nieuwsbrieven

kan bovendien een eenvoudige analyse worden toegepast. Zo kan de huurdersorganisatie zien hoe vaak
er geklikt is op een bepaalde link en of de nieuwsbrief is open geklikt of anderszins is gezien.
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4. Nieuwsbrieven

4.1 Nieuwsbrieven maken

Toevoegen nieuwsbrief artikelen

Let op: Alle keuzes die volgen kunnen op ieder moment in het proces worden aangepast.

STAP 1 Ga naar het tabblad 'Nieuwsartikelen' en klik op 'Toevoegen'.

Nieuwsbrief-2024-003: Zoek in alle stukken!

s
Artikelan It Thal Lt | Lot I Motitle It Text it : Foto I Lijst It Link It Orda L]

T -t - WP T | . bt - [reee oty [ES ol ] Nt v
0% 2osbhi P’ i pchit T 10 NARA-000089 =4 = = = 20 (el S |

STAP 2 Kjes bij opmaak de gewenste opmaak voor het nieuwsbriefartikel. Afhankelijk van de keuze verschijnen er
aanvullende keuzevelden.

STAP 3 Kies bij nieuwsartikel de gewenste notitie.

STAP 4 Vul bij ordening een lager getal in om het artikel boven in de nieuwsbrief te plaatsten of een hoger getal
om het artikel lager in de nieuwsbrief te plaatsen.

STAP 5 Kies een titel voor het nieuwsartikel.

Let op: Als dit veld leeg wordt gelaten, wordt hier automatisch het onderwerp van de notitie voor gebruikt
in het nieuwsartikel.

STAP 6 Kies bij 'Foto' de gewenste foto.

Optioneel
STAP 7 Kies bij vragenlijst een vragenlijst en geef bij 'Vragenlijst tekst' de vragenlijst een titel.

STAP 8 Vul bij ‘Link URL een URL in (websiteadres, bijvoorbeeld https://www/lasso-concepten.nl). Geef bij 'Link
tekst’ de link een titel.




Als de kaders van de nieuwsbrief zijn bepaald kunnen de nieuwsbriefartikelen worden toegevoegd.
Nieuwsbriefartikelen kunnen bestaan uit tekst en/ of foto's.

Tekst

De tekst van de nieuwsbriefartikelen wordt opgemaakt in notities. Zie daarvoorHoofdstuk 3.1. Vergeet
niet een vinkje te zetten onder het tabblad ‘Delen’ bij ‘Nieuwsbrief".

Foto's

De foto's voor in nieuwsbrieven worden toegevoegd bij bestanden waarbij ook geldt dat het vinkje moet
worden gezet onder het tabblad ‘Delen’ bij ‘Nieuwsbrief’. Zie hoofdstuk 3.1.
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4.

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP S

Nieuwsbrieven

4.2 Nieuwsbrieven versturen

Versturen nieuwsbrief

Klik op de ® en selecteer de groep waar de nieuwsbrief naartoe moet worden gestuurd.

O Verzenden: Nieuwsbrief-2024-003

De nieuwsbrief zal verzonden worden naar de huidige leden van groep:

Selecteer de groep waarvan de leden de nieuwsbrief ontvangen ...

De nieuwsbrief zal verstuurd worden naar:
@ Naar ALLE huidige én NIEUWE leden van de groep.
O Alléén aan NIEUWE leden van deze groep.

De nieuwsbrief zal verstuurd worden naar de huidige lezen op:

07-02-2024

De nieuwsbrief zal naar nieuwe leden verzonden worden tot:

13-03-2024

Controleer Annuleren

Maak de keuze of de brief naar alle huidige én nieuwe leden moet worden gestuurd of alléén naar nieu-
we leden van de groep.

Kies een verzenddatum en een einddatum. Klik op 'Controleer".
Stuur desgewenst eerst een testnieuwsbrief naar jezelf. Deze optie staat standaard aangevinkt.

Ben je tevreden over het resultaat? Zet het testvinkje dan uit en klik op 'Verzenden'.

Verzenden: Nieuwsbrief-2024-003

Deze nieuwsbrief zal verstuurd worden naar de groep Test groep Nieuwsbrieven.

s Ay sorste zal de niowvesbice! verstuurd worden noar 2 leden von doze groep reel eon geidig molades.
= [Nt zm plaadsvindsn op woenasdag T lebaniari 2024,

= DCmarmp ol o nisuwsbrie! dagelife negeronden worden nan ole nieuw ledeen van dece groeo.

o [ rleanden koot bof wosnsdeg 13 mat 2004,

BB Aidin als tosl; warrond oo nisuvalie] diedt naar oomemunicatis S Msso- mkb.nl
Er wnedan gesisn andern nieusshrimen verstuued)
Lot op
Lirsics zullen nied werloen wannoer di niowssbrief als best verstuund wordl

Voo een vodechps les! dant son aparbe (eing) leslgros gebriakd b worden,




Versturen nieuwsbrief

De nieuwsbrief wordt altijd naar een groep van deelnemers gestuurd, de zogenaamde nieuwsbriefgroep.
Hou er bij het maken van een nieuwsbriefgroep altijd rekening mee dat deelnemers van de groep zichzelf
kunnen aan- of afmelden. Met andere woorden: zorg er te allen tijden voor dat deze groep alleen wordt
gebruikt om nieuwsbrieven naar toe te sturen.

Kijk voor het maken van een nieuwsbriefgroep bij Hoofdstuk 2.3.

Het versturen van de nieuwsbrief kan gepland worden op basis van de gekozen verzenddatum. Afthan-
kelijk van de gekozen einddatum wordt de nieuwsbrief nagezonden aan nieuwe leden van de groep
waaraan de nieuwsbrief is verstuurd. Resultaten van verzonden nieuwsbrieven zijn beschikbaar via het
submenu 'Verzonden nieuwsbrieven' door op het rondje met de puntjes te klikken of via het submenu
'‘Rapportage nieuwsbrieven' op individueel niveau.
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S. Enquétes

5.1 Enquétes maken

STAP1 Menu 'Enquéte' => submenu 'Antwoorden'. Voeg vervolgens alle antwoorden toe die je nodig hebt bij
de vragen die je wilt stellen.

Samenstellen van een vragenlijst

Antwoorden toevoegen:

a. Geef ieder antwoord een naam in het veld ‘Naam’ en typ vervolgens het antwoord.
b. Kies dan type vraag: 'Single select' (één antwoordoptie beschikbaar) of 'Multiple select'
(meerdere beschikbaar) of 'Free form tekst answer' (vrij tekst veld).

Nieuw Antwoord Sjabloon

[aam ]

Antveoord Dakat

Sngle seloct answor
MU aelect armwer

Let op: Een antwoord hoef je maar eenmalig toe te voegen. Je kunt dit antwoord steeds weer opnieuw
gebruiken.

Vragen toevoegen:

STAP1 Menu 'Enquéte’ => submenu 'Vragen'. Voeg vervolgens alle vragen toe die je met de
enquéte wil meesturen.

a. Geef iedere vraag een naam in het veld ‘Naam’. Deze naam wordt niet in de enquéte gebruikt.
b. Als je wil kun je de vraag toelichten door een voorwoord te op te nemen in het veld
‘Voorwoord'.

c. Vul vervolgens de vraag in.

d. Als je wil kun je ook een nawoord opnemen in het veld ‘Nawoord’ opnemen.

Nieuw Vraag Sjabloon
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Enquétes

Met Lasso kun je eenvoudig enquétes opstellen. Deze kun je versturen naar de deelnemers die in Lasso
zijn geregistreerd. Ook zijn er mogelijkheden om (geautomatiseerd) enquétes te versturen naar nieuwe
deelnemers, nadat ze zijn aangemaakt als lid van een bepaalde groep.

Je kunt enquétes versturen via de mailfunctie op de deelnemerspagina. Ook kun je ze meesturen met
een nieuwsbrief. Om een enquéte te sturen naar groepen van personen die nog niet zijn geregistreerd in
Lasso, moet je een extern formulier gebruiken.

De Lasso-enquétes zijn eenvoudig opgezet en worden extra krachtig omdat je deze eenvoudig kunt
sturen naar specifieke doelgroepen, bijvoorbeeld op basis van woningkenmerken of buurten en wijken.
Maken van een enquéte

Een enquéte is feitelijk een lijst van vragen. Voordat je een vragenlijst maakt in Lasso, is het goed om deze
eerst op papier te maken zodat je ook goed weet hoe je de vragenlijst in Lasso wil inrichten. In Lasso

wordt een vragenlijst als volgt opgesteld:

- Een vragenlijst bestaat uiteraard uit meerdere vragen.
- Aan iedere vraag zijn één of meerdere antwoordenof antwoordopties gekoppeld.

Als je een vragenlijst hebt opgesteld is dat eigenlijk een sjabloon. Dat wil zeggen dat je een eerder opge-
stelde vragenlijst ook kunt gebruiken in nieuwe enquétes.
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5.

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP 5

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP 5

STAP 6

STAP 7

Enquétes

5.1 Enquétes maken

Bepaal vervolgens of de vraag verplicht is.
Bepaal of de antwoorden bij de vraag altijd op één regel moeten worden geplaatst.

Let op: Als je deze keuze openlaat, wordt altijd de beste optie gekozen, athankelijk van het type scherm
(computer, telefoon of tablet).

Bepaal hier of de volgende vraag op een nieuwe pagina moet komen. Als je dit openlaat komt, komt de
volgende vraag dus op dezelfde pagina.

Klik in de regel en kies het benodigde antwoord door het aan te klikken.

Let op: Klik na ieder gekozen antwoord op opslaan om de volgorde van de vragen vast te leggen.

Vragen samenvoegen (vragenlijst):

Menu 'Enquétes' => submenu 'Vragenlijsten': voeg een vragenlijst toe en geef de vragenlijst een naam.
Als je wil kun je een voorwoord en een nawoord opnemen.

Bepaal bij 'Corrigeerbaar' of de vragen gecorrigeerd mogen worden.

Bepaal bij 'Geanonimiseerd' of de antwoorden geanonimiseerd bewaard moeten worden.

Bepaal hier of de deelnemers op basis van hun antwoord ingedeeld moeten worden in een groep.
Bijvoorbeeld alle 'Ja-antwoorden' in een groep en alle 'Nee-antwoorden' in een groep.

Klik in de regel naast 'Vragen' om vragen toe te voegen. Klik na elke toegevoegde vraag op 'Opslaan' om
de volgorde vast te leggen.

Als je klaar bent klik je op 'Opslaan en Sluiten'. Vervolgens kun je op het einde van de regel op het ocogje
klikken om een voorbeeld van de enquéte te zien.

Let op: De lay-out van het voorbeeld ziet er anders uit dan de daadwerkelijk verstuurde enquéte.

Nieuw Vragenlijst Sjabloon
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S. Enquétes

5.2 Enquétes versturen

STAP1 Menu 'Enquéte' => submenu 'Vragenlijsten', om de gewenste vragenlijst vast te leggen.

STAP 2 Klik op de bulls-eye en geef de vragenlijst een definitieve naam. Er volgen nog enkele opties, activeer
deze naar wens.

©

Let op: De link aan het einde van de vragenlijst geeft de ontvangende deelnemer de mogelijkheid direct
naar de persoonlijke omgeving te gaan.

STAP 3 Klik op 'Maak Vragenlijst'. De lijst is klaar om te versturen.
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Enquéte versturen

Om een vragenlijst te versturen moet deze eerst worden vastgelegd. Dat kan door op het bulls-eye icoon
te klikken. Vervolgens kan de enquéte op verschillende manieren verstuurd worden.

1. Via e-mail op de deelnemerspagina naar een selectie van deelnemers.

2.Via de nieuwsbrief, door de vragenlijst in de nieuwsbrief op ten nemen.

3. Via een extern formulier; deze optie biedt de mogelijkheid om enquétes uit te zetten naar
deelnemers die niet in Lasso zijn opgenomen. De andere 2 opties bieden dit niet.
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S. Enquétes

5.2 Enquétes versturen

Versturen vragenlijst

Optie 1: Via mail
STAP1 Menu 'Relaties' => submenu 'Deelnemers'.

STAP 2 Maak een selectie van deelnemers om de enquéte naartoe te sturen.

Deelnemers *
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STAP 3 Klik onder op de pagina op 'Mail' en stel een mail op en klik op 'Opslaan en Doorgaan'.

Bewerk bericht:
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STAP 4 Zet een vinkje bij 'Stuur elke deelnemer een nieuwe persoonlijke vragenlijst'. Kies de gewenste
vragenlijst.

Kies opties:

e Pt i b ot e g e by, ']
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STAP5 Rond de procedure af door de vragenlijst te versturen.

Optie 2: Via nieuwsbrief
STAP 6 7Zie Hoofdstuk 4 voor nieuwsbrief.
Optie 3: Via extern formulier

Zie Hoodfstuk 7 aanvullende functies.
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S. Enquétes

5.3 Enquéte resultaten

Korte analyse

STAP 1 Menu 'Enquétes' => submenu 'Vragenlijsten' en zoek de gewenste vragenlijst.

STAP 2 Klik op het einde van de regel op het rondje met het dashboard erin. Er verschijnt een korte analyse:

e e | i s e e g T ST W A S L

Uitgebreide analyse
STAP 1 Menu 'Enquétes' => submenu 'Reacties' en zoek de gewenste vragenlijst.

STAP 2 Maak een selectie (type het nummer van de vragenlijst in).Kies de gewenste enquéte om te exporteren en
klik onderin het scherm op ‘Exporteer’. De gegevens zijn dan beschikbaar voor een uitgebreide analyse.

50



Enquéte resultaten
Als de enquéte is verstuurd kunnen de resultaten op verschillende manieren geraadpleegd worden.

1. Via het menu ‘Enquétes’ en dan het eerste submenu ‘Vragenlijsten’. Daar worden alle vastgelegde
vragenlijsten gepresenteerd. Als een enquéte is uitgezet, en er op gereageerd is, verschijnt op het einde
van de regel een rondje met puntjes erin. Als je daarop klikt verschijnt een eenvoudige analyse van de
enquéte.

2.Via het menu 'Enquétes' en dan het submenu 'Reacties'. Daar zie je de reacties per deelnemer en per
vraag en antwoord. Deze analyse is complexer. De gegevens kun je exporteren in een Excel-sheet om
vervolgens een uitgebreidere analyse te kunnen maken.

Let op: Als er aanvullende gegevens aan de adressen zijn toegevoegd, zoals woningtype, energielabel en
complex, dan kan ook hier analyse op plaatsvinden.
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6. Financién

6.1 Factuuradministratie

Factuuradministratie

Screenshot van menu 'Financién' en submenu'’s 'Facturen':

DAL = Foslathns = Documanten = N WD e = Encpiites = Financiiin = Smais, G, [Chariatte) =

Uitgaande tacturen
Cnbmngen facturen

Welkom bij de Lasso-administratie voor Demo adi

Handisding! ‘eLpaming Woonbong! Maar el Forum! Inlo o Lipdates!

Handfacturen maken
STAP1 Menu 'Financién' => submenu 'Handfactuurposten'.
STAP 2 Klik vervolgens op 'Toevoegen' en vul de gevraagde velden in.
STAP 3 Zet een vinkje bij 'Post op aparte factuur zetten' als deze factuurpost niet met andere factuurposten op

één factuur mag worden gezet. Zet een vinkje als de 'Toelichting op factuur vermelden' moet worden
gezet.

DAL =  Aeates- ODocumerten=  Weuwtbrigvans=  Enquibes=  Fnancin = Smals, C. {Chariothe) =

Nieuwe Handfactuurpost

Baitran £ 0

Orchrtjving

Koslenplaas § e

Post of Eparts Hlchaur

ToeRCIVInG o (mC1Lur Ll
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Financién

Lasso voorziet in een financiéle administratie met de mogelijkheid voor het bijhouden van een
factuuradministratie en begroting. Daarnaast is het mogelijk om bankmutaties te importeren en automati-
sche incasso's uit te voeren.

Let op: Voordat je kunt starten met de financiéle administratie, moet je eerst, athankelijk van de gekozen
werkwijze, eenmalig de basisinstellingen op orde brengen. De procedures hiervoor zijn opgenomen in
hoofdstuk 8.7.

De financiéle administratie van Lasso beschikt over een balans en een winst- en verliesrekening, die van-
zelf ontstaat als je alle financiéle gegevens (facturen en de bankmutaties) correct invoert. Je kunt bij de
wisseling van het boekjaar gewoon doorwerken. Lasso zorgt er dan voor dat de jaarafsluiting automatisch
plaatsvindt, en dat je de balans en de winst- en verliesrekening altijd beschikbaar hebt.

Let op: Sluit de verslagperiode af om te voorkomen dat er in de afgesloten periode nog (financiéle) gege-
vens veranderd kunnen worden. Zie hoofdstuk 8.7.

Twee manieren om administratie te voeren:

1. Zeer eenvoudig zonder factuuradministratie in Lasso.

Bij deze werkwijze bewaar je de facturen zelf op de computer of in een ordner. Je hoeft dan alleen de
bankmutaties te importeren en toe te wijzen aan een grootboekrekening. Dit is makkelijker dan een
spreadsheet en ook minder foutgevoelig. Kies je voor deze weg, sla dan de uitleg over facturen over en
ga direct naar de paragraaf ‘Bank’.

2. De betere weg mét met factuuradministratie in Lasso.

Als je een factuuradministratie uitvoert, registreer je de facturen in Lasso. Hierdoor heb je altijd een actu-
eel inzicht in de financiéle situatie van de organisatie. Daarbij zijn alle facturen ook altijd beschikbaar en
toegankelijk . Er ontstaat, in tegenstelling tot bij optie 1, een veel completer overzicht van de financiéle
positie. Kies je voor deze weg, ga dan verder naar de paragraaf 6.1.".

In de factuuradministratie leg je uitgaande én ontvangen facturen vast. Uitgaande facturen kunnen
bestaan uit meerdere factuurposten. De ontvangen facturen zijn bijvoorbeeld declaraties van vrijwilligers
of facturen die je ontvangt van leveranciers.

Handfacturen

Handfacturen zijn (uitgaande) facturen die je met de hand kunt maken. Je maakt losse factuurposten die
vervolgens binnen één factuur worden verzameld (door Lasso). Als je factuurposten via aparte facturen in
rekening wil brengen, moet je dit aangeven met het maken van de factuurposten.

Handfactuurposten kun je maken via het submenu ‘Handfactuurposten’ of via het deelnemersformulier
onder het tabblad ‘Handfactuurposten’.
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6. Financién

6.1 Factuuradministratie

Uitgaande facturen
. o .
Uitgaande facturen CORE TR
It Nr It Haam It Adres It Factuur It Dabum 11 Bedrag I Salde i1 Saius +
1023 Sehaul Ploagstraat 20, 9192 ZU Castan 144 21 fanr. 2024 € B AR €000 Benasid B
1023 Schoul Fipegstraat 20. 9192 FU Casan 143 1 mrt. 2024 €-40.00 €000 Betazd @
1023 Schoul Plongstrant 20, 8182 ZU Casier 42 1 mirl. 2024 £ 283,80 EZBIH0 Venwarkt m | #
1023 Schoul Pioegsraat 20, 8152 ZU Casen 141 1 mrt. 2024 €-6.46 €000 Benakd ]
023 Gehod Ploagstraat 20, 9192 210 Caston 1291 jan, 2024 ETT.50 €000 Hetanid
1023 Sehaut Ploagstraat 20. 9192 Z1) Casart -1 1m 2024 €-70,00 €-70,00 Conaspt 3
| Faciuren vasiegeen I:rmmlmn Faiuren virimroen
Earein - Lagtsis
Rijen 1 - 6 van A rijen worden gecsond Expormanen

STAP1 Controleer de facturen op afwijkende bedragen of andere afwijkende zaken. Corrigeer waar nodig.
Let op: Controleer met behulp van de sorteerpijlen, selectiebox en eventueel extra kolommen.

STAP 2 Maak een selectie van facturen die je wil vastleggen en klik linksonder op ‘Facturen vastleggen’, of leg een
individuele factuur vast door op de bulls-eye te klikken.

Een conceptfactuur vastleggen.
De onderstaande conceptfactuur vastleggen?

Totaalbedrag

Coneceptfactuurnummer -1

Factuurdatum 2024-02-26

Factuur omschrijving Creditfactuur voor factuur: 142
Deelnemernaam Schoul

Deelnemernummer 1023

Factuur is incasseerbaar Nee

Annuleren




Uitgaande facturen

Uitgaande facturen worden samengesteld uit handfactuurposten, en/ of contributieposten die volgen uit
het lidmaatschap van een contributiegroep. De betaalafspraken met de deelnemer bepalen vervolgens
de wijze van betalen. Er is keuze uit automatische incasso, zelf betalen met factuur of contant.

Uitgaande facturen worden in eerste instantie in concept gepresenteerd. Deze conceptfacturen worden
iedere nacht verwijderd in het systeem en opnieuw uitgerekend en opgesteld op basis van de waarden
die dan gelden. Op het moment dat een factuur eenmaal is vastgelegd, kan er niets meer aan worden
veranderd.

NB: Conceptfacturen worden voor zien van een negatief nummer (-12) met het vastleggen van de factuur
wordt een definitief factuurnummer toegekend.

Contributiefacturen kunnen aan de betreffende deelnemers beschikbaar worden gesteld via mail,
pdf-bestand en/of via de persoonlijke omgeving.

In hoofdstuk 7.4 wordt ingegaan op het voeren van een ledenadministratie en het werken met
contributiegroepen.
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6. Financién

6.1 Factuuradministratie

Facturen incasseren

STAP 3 Maak een selectie van de facturen die je wil incasseren en klik op incassobestand maken.

Aanmaken incassobestand.

Alle gerselecienrcs facturen zijn gecontrolgend,

Totaal geincasseand Doarag

Max geincasseard badmg

Min geincassasrd badrag

Goincanseente (AGILNEN

Faciuran incasseMhan, maar deeiemens hshben een andene bolapwize

FACuren wanrvoos de earste INCassn neg riet afgenond i

Ben rapport S1aat in nokite MN2O04-000012

B Maak emn incasso controle mpport in een notiie

STAP 4 Controleer eventueel door op het nummer te klikken achter 'Een rapport staat in notitie'.
STAP5 Klik vervolgens op 'Maak incassobestand'.

Let op: Om te kunnen incasseren moet aan enkele voorwaarden zijn voldaan. Zie Hoofdstuk 8.7 Basisinstel-
lingen.

Incasso bestand verzenden _

STAP1 Menu 'Financién' => submenu 'Incassobestanden'.
STAP 2 Download het bestand dat je bij de bank wil uploaden.
STAP 3 Importeer het bestand bij de bank.
Let op: Vergeet niet de opdracht in de omgeving van de bank te bevestigen.
STAP 4 Als het incassobestand succesvol is bevestigd bij de bank, verwerk je het incassobestand in Lasso door

(bij het submenu ‘Incassobestanden’) op ‘Verwerken’ te klikken. Als je de knop "Verwerken' niet ziet,
ververs dan de pagina.

Let op: Je kun een incassobestand op ieder moment intrekken en de procedure opnieuw uitvoeren.
Doe dit echter NOOIT als het incassobestand al bij de bank is verwerkt!
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6.

STAP 1

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

Financién

6.1 Factuuradministratie

Facturen verzenden

Klik linksonder op de knop 'Facturen verzenden' om de facturen te verzenden en volg de procedure.
Lasso gebruikt de verzendwijze, zoals die bij de deelnemers in ingevuld.

Let op: Om facturen te kunnen versturen moeten er factuursjablonen zijn ingesteld. Zie hoofdstuk 8.4.

Facturen verzenden

Al 1aChen in seecta
Anminl IDCIEGN VOO DRorTErs. el O IRCTULN VIMTONOWHTS ‘P [l
AR 1BCTLESN wOOr DoairsTss. Mal o8 LCIULT virpendwize 'Der mailol 'min omgeing”

TAREA By KOUDTE LT O Soigance mogeifidan

i hab Facturen voor desinemers mel de fchar verpendwilts ‘mal” of “mijn omgeving
Downaoad tAcTunen als DT voor GoniniETers Ml o8 IRCIULr varzendwins "D pos
Diowricad alle IRCTUren &S DO (08 OoErsnmers IRCIUUT YOrZEndWEDe W i geteuir.

) IRpegimivesr il TACTOMSN A5 VIFTCNCEN [ WOIOT Qoon mail varrondsn of downicsd Aangebockn)

0 Waarschivwingen

Menu 'Financién' => submenu 'Ontvangen facturen'.

Klik vervolgens linksonder op 'Toevoegen' en vul de gevraagde velden in.

Let op:

1. Het veld ‘Verwerkingsdatum’ bepaalt de periode waarin de factuur wordt geboekt.

2. Als je een factuur toevoegt die al eerder is toegevoegd, krijg je een waarschuwing.

3. Als bij het kiezen van de grootboekrekening de gewenste rekening niet naar boven komt, is deze
grootboekrekening nog niet beschikbaar gemaakt om een factuur op te boeken.

Om een grootboekrekening toe te voegen: ga naar het menu 'Financién' => submenu 'Rekeningen groe-
peren' en klik op het einde van de vierde regel in het open veld om de gewenste rekening beschikbaar te
maken. Zie hoofdstuk 8.7.

Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

DAL =  FHsintes-  Documentens  Neuwsbrswn- | Encuites-  Pinancidn s Smnais, . [Charioths) =
Hand At eposten
& Uttgyairch Factunsn
P B S T4 i i -
Ontvangen facturen | e
|l A L] Sacieer SR
14 hab. 2024 23 €200 o [
15 . 2024 TEST b 3 € 50,00 (=] (&9
ncasschesianden




Ontvangen facturen

Ontvangen facturen zijn facturen die je moet betalen aan externe partijen, zoals leveranciers of dienst-
verleners. Deze facturen ontvang je over het algemeen per post of mail en kun je toevoegen aan Lasso
en koppelen aan de betreffende crediteur. De crediteur dient als ‘Deelnemer’ in het systeem te staan. Als
de leverancier nog niet in de administratie is opgenomen, kan deze via het scherm ‘Deelnemers’ worden
toegevoegd (zie hoofdstuk 2.2).
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6. Financién
6.2 Bank

Bank => CAMT.053 bestanden

Voorbeeld Rabobank:

[ —
. 1
Do Overzicht Transacties downloaden
Eertalen on evivangen
; . R .. [r—— ' L S—— i o o) Creslitissi]
- Ogsdrachien Rekarergini
Starters mat rakelijh beleggen?
Betasloothachl Junmalied Onbdes wirke mogelicieden s Fim woor jou ah ondememasr, 33 rehaningun gualecipend i
e e e
Sclaabery st sarmaken
CAMTOSN Ll v
Asmbosk
Losiveoth Dnetasiinpdraciven £ Ot hien e Busthe shdeehine
W el e Lt Bt
ik e stancters

e maeed
Aperbale caturmrrehy
- Unpebieite s clisgen

Voorbeeld ING-Bank:

i overrichy Overzicht Daturm van Daturm tim
3 e 23-02-2026 B 25-02-2024 B
& Opdrochten &
Dverschiijven Betnakerionk Dewniooden .
Vrnenaiise B Delaatste download voor deze rekening(en) was op
Betidinger £ Betanirekeningen g i 23-02-2024. Deze bevatte de aof- en bijschrijvingen
van 10-02-2024 tot en met 22-02-2024.
Bestondstype
CAMTOSS XML A

Download naar bestanden

STAP 1 Haal het bestand op bij de bank.

STAP2 Menu 'Financién' => submenu 'Bank’ en klik linksonder op 'Importeren’.

STAP 3 Klik in de regel ‘Selecteer etc...’ en daarna op ‘Importeren’. Nieuwe mutaties worden toegevoegd en eer-
der geimporteerde mutaties worden overgeslagen.

Importeren

Selecteer een CAMT.053 bestand om te laden Importaren

Sluiten |




Bankmutaties
Je kunt in Lasso bankmutaties importeren. Dit kan door bij de bank in te loggen en een zogenaamd
CAMT.053-bestand te downloaden en dat je vervolgens in Lasso kunt importeren. Over het algemeen kun

je een dergelijk bestand bij de bank terugvinden onder ‘Mutaties downloaden’.

Op de linkerpagina zie je een voorbeeld van de Rabobank en van de ING-bank. De meeste banken ont-
houden jouw laatste login, waardoor je altijd een goede aansluiting hebt op de vorige import.

Basis instellingen

Zie het hoofdstuk 8.7 voor het toevoegen van één of meer eigen bankrekening(en), kasboek(en).
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6. Financién
6.2 Bank

Kasboekmutaties toevoegen

STAP 1 Menu 'Financién' => submenu 'Bank’ en kies rechts in uitklapmenu het 'Kasboek'.

Bank ° o - e -
Tise st ey npeceliok fors (UL, lobse mooen - ke e e e gt Ebinkrphon ity Jrtsoninsd
It Datum 11| Nummesr 11 Tegenrakaning I Ty WL INGE S549 AB4 43 - 1188; ing 443
L33 TNGE 5471 7413 @8 - 11811 TNG 388
sk seleetor seisciner spctonr
HLED FASZD D) 00D DD - 11021 Karboek
2 npr 2024 B2024-000001 hancs L L& 1L}
2ape 2024 BA2L-000002 Ing 258.08 L o
2 ape. 2024 B2024-000003 verbijl =258, 00 L [
2 ape. 2024 B2024-000004 Hancg =58.00 w o
2ape 2024 B2024-D00005 Irg 258.08 L =
Tosvosgen  Impomares | Versetken
Enrvie . Lesrwe
STAP 2 Klik rechtsonder op ‘Toevoegen’ en selecteer bij ‘Eigen rekening’ het kasboek.
Eigen rekaning SHRC b daiet VI G i Emnkradinn ingn =
Teganrekaning Cenf di IBAMN wan de andent banknskening foptionssd
Tegenrekaning naarm Goaf di raaam bl de sfoecs banknekening of bl de kashosd -rananctie
Datum 05-04-2024 =]
Omschrijving Gl snn BESChiving voor do bark- of kashosk-lransacts ([aptionsed
Bedrag £ | Gben fel Bodrag vood de bank- of kaaboek-bariaciia
m Opskasn an Sheten

STAP 3 Laat ‘Tegenrekening’ leeg. Vul bij ‘Tegenrekening naam’ in waar het geld vanaf komt (storting) en bij een
uitgave aan wie het is uitgegeven (winkel of een persoon).

STAP4 De datum en dan bij de omschrijving waaraan het is uitgegeven.
STAP 5 Het bedrag bij storting een positief bedrag en op uitgave een negatief bedrag.

STAP 6 Klik op 'Opslaan en Sluiten'.
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Kasboek

Als je werkt met een kasboek, moet je de mutaties met de hand invoeren. Voer bij inkomsten/ storting een
positief getal in en voor een uitgave een negatief getal.
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6. Financién
6.2 Bank

Bank- en kasboekmutaties verwerken _

STAP 1 Menu 'Financién' => submenu 'Bank’.
STAP 2 Selecteer de gewenste periode en klik linksonder op ‘Verwerken'”.
STAP 3 Verwerk de niet verwerkte mutaties (met kruisje) handmatig.

- Klik op het pennetje achter aan de regel en kies bij 'Betaling voor' de gewenste vervolgstap.

Bank verwerking B2024-000001

Eigen rekariag MLDS INGE 6283 0992 05
Tegenrekariog NL13 AABD 4368 8820 32
Teganrekening nasm Wim Dings ontwikkeling » partcpate
Dansm 18072004 =]
Omschrijving et

Bediag € 1120

¢ Usgasnde Factar Ovrtvangen Factuur Bark Incasso Betaling W Anders
[ 4 =11.70
4301 Beworirsgroepen - Muunsersbelangen - Kostan - Wiars Kombergrigats [optionesd &

Omachiping | NUDSNGESZE0EIR0S NLYIHADCUISBSEZT2Z 1720 hest

=3 SR o

- Als je kiest voor 'Anders' kun je rechtstreeks op de grootboekrekening boeken.

- Als je kiest voor ‘Uitgaande of ontvangen factuur’ wordt een overzicht gepresenteerd van de
betreffende facturen. Kies dan de juiste factuur en let daarbij goed op de datum en het saldo.
Zie blauwe regel als voorbeeld.

Baetaling vaor ) Usgaanda Factuur i Ontvangan Factuur (71 Bank Incasso Bataling 171 Anders
i 1130 Veraerking Musrumiss Facius Factumrmamumn
1600: Croditeursn - Schidden - Vermogen

£08k B s een Onhvangen Factur | ]

Factuur: 7, Saldo: € 548,25, Datum: 071-81-81, verwerking: I7821-B2@881

€ 540 25 = Rutten, G. [4177), fugermssaie Besrenbrmsieiras 29, 0000 AK Fndhown ’|

€ 100,00 — Mozes-Schoubens, H.3.M. [4577),
Factuur: 1234, Salde: € 100,08, Datum: 2023-84-11, verwerking: I2023-@00087 =+

£ 100,00 -~ Aalbvers (13587), Dmseistrant 14, 0300 V2 Zandbwery
Factuur: 122334, Salde: € 100,88, Datum: 2022-82-12, verwerking: 1Z022-0000981

€ TB.00 — Sustenn, C.6.G. 1212), I
Factuur: 12335, Salde: € 78,00, Datum: IZ817-@7-08, verwerking: IZ017-@00092

- Als je het bedrag wil splitsen, klik dan op het '+ teken' en verdeel het bedrag over de gewenste
grootboekregels of facturen.

Let op: Het verschil tussen een (-) min- of (+) plusbedrag. Als je een bedrag zoekt, gebruik dan altijd een
punt en geen komma.
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Bank- en kasboekmutaties verwerken

De status van de in Lasso bekende bankmutaties wordt weergegeven in de laatste kolom ‘Verwerkt'.
Een kruisje betekent dat de mutatie nog niet is verwerkt. Een vinkje betekent dat de mutatie wel is
verwerkt. Als de mutatie nog niet is verwerkt, staat deze geboekt op de grootboekrekening 2000 met
de naam ‘Nog te coderen posten cq vraagposten’. Deze balansrekening is opgenomen in de balans
onder de rubriek ‘Vermogen' en dan subrubriek ‘Schulden’.

Door een niet-verwerkte mutatie te koppelen aan een factuur of grootboekrekening, wordt de betreffen-
de mutatie omgezet van de '2000-rekening’ naar de bijbehorende factuur of grootboekrekening. Als alle
mutaties juist zijn verwerkt, hoort de 2000-rekening geen registraties meer te bevatten en is het saldo nul.

Je kunt bankmutaties op twee manieren verwerken. Allereerst kun je een selectie met de knop ‘Betalingen
verwerken’. Als je dit doet, moet de betaling goed zijn ingevuld zodat er een goede match kan worden
gemaakt tussen de factuur en bankmutatie. Ook kun je de bankmutaties verwerken in het formulier van
de bankmutatie zelf.
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6. Financién

6.3 Memoriaal

Memoriaalboeking

STAP 1 Menu 'Financién' => submenu 'Memoriaal' en klik op 'Toevoegen'.

Memoriaal: M2024-000005

202024 4
pe———
Verwerkingaregels =t
€ tem | % .
4301 B e derr Hominn = Coweistety Dyszea Gl Cavies
Crrinchrypeing ¥ Rt
+
le | » =
4308 Professtonalimering - Homensbatsrgsn - Kostan - s (prtional Cost e -
Dvmschyeing ¥
B+

SR -

STAP 2 Vul de verwerkingsdatum in zodat het memoriaal in de gewenste periode valt. Kies een omschrijving.

STAP 3 Vul een bedrag in. Let goed op of je op ‘Af’ of ‘Bij’ klikt. Let ook goed op of je positieve of negatieve be-
dragen gebruikt. Als je hier een vergissing maakt, is dat niet erg. Je kunt altijd nog aanpassingen maken.

STAP 4 Klik op 'Opslaan en Sluiten'.
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Memoriaal boekingen

Een memoriaalboeking is een speciale boeking die je niet op de gebruikelijke manier kunt verwerken.
Denk aan het ‘'wegboeken’ van een foutieve factuur, of het opvoeren van afschrijvingen. Feitelijk verplaats
je met een memoriaalboeking bedragen van de ene grootboekrekening naar de andere grootboekreke-
ning. Het saldo van een memoriaalboeking is altijd nul.

Let op: Tijdens je reguliere werk maak je geen gebruik van memoriaal. Het gaat bij dit type boekingen
altijd om correcties (achteraf).
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6. Financién

6.4 Financiéle overzichten

Financiéle overzichten

STAP 1 Open de 'Balans' of 'Winst- en verliesrekening' via het menu 'Financién’, en dan het submenu 'Balans' of
‘Winst en verlies'. In onderstaand voorbeeld wordt alleen de Winst- en verliesrekening getoond.

Winst en Verlies ° e wes - e - |
Kostan B850, 30
| e el €0.145.00 |
Grganisatiekosien £0,00
Afschrivingen €000
Hisvestimgskosian £ 0U00
Inrichiling kanioor €0,00
Enargia - en servicakosten €000
Kiosten vriwiiigen 000
Algamans Reeten £-100,00
rkoopkosien € 90,84
FIRansHEln Aaten an [mafen 0,00
Crafenen €000
Inkaimsten £9.850,69
Ragultaak: € 18,814,085
[Expoetared

STAP 2 Kies rechts de gewenste periode en/of een specifieke kostenplaats.

STAP 3 Klik op de grijze regel om de winst- en verliesrekening te verdiepen. Klik nogmaals op een grijze regel om

uit te komen bij de grootboekrekening.

Winst en Verlies °©

K mon kil onpéiats [ophioneed

S&TE  Taest

@S v 20E5 hete jaar -
€ 8.954 38
£ 8, 145,00
£-100,00
£85.245,00
€ 0,00

STAP 4 Klik op het nummer van de grootboekrekening om de verschillende boekingen te zien. Klik op een num-

mer in de derde kolom om de betreffende boeking in te zien.

i1 Bedrag 11 Ao 11 FReiass

S e
Flsb. 2003 WOOEY Orono € rI=i00
17 e 2027 SD-DO0OT €£-80,00 4577 Mhapes-Schovbers, M
B2 mor 20E] QOS3-000000 L=t ] 03 Bohoul, VWim

e '

R 1 -3 van 3 ien worlss Quioond Exponaner




Financiéle overzichten
Lasso biedt verschillende financiéle overzichten. De belangrijkste overzichten:

Balans

De balans geeft inzicht in de financiéle positie van de organisatie waarbij de categorie ‘Vermogen' het
totale vermogen weergeeft, bijvoorbeeld het eigen vermogen met aftrek van eventuele schulden (open-
staande facturen). De categorie ‘Bezittingen’ geeft inzicht in alle bezittingen van de organisatie. Je kunt
daarbij denken aan saldi op bankrekeningen, eventuele tegoeden en materiéle bezittingen als meubilair,
computers en dergelijken.

Winst- en verliesrekening
De winst- en verliesrekening geeft alle uitgaven en alle inkomsten binnen een bepaalde periode weer.

Let op: Sluit de verslagperiode af om te voorkomen dat er in de afgesloten periode nog (financiéle) gege-
vens veranderd kunnen worden. Zie hoofdstuk 8.7
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6. Financién

6.4 Financiéle overzichten

STAP 1 Wil je overzichten exporteren, klik dan linksonder in het scherm op Exporteren en kies het gewenste
exportniveau. Vervolgens wordt een Excel-bestand gedownload uit Lasso, en automatisch geopend (als
Excel op de computer geinstalleerd is).

Al - fe  Winst- en Verliesrekening
A B c o

1 Winst- en Verliesrekening |

2 Porode: 2023.01-01 tot 20240101

3 Aangemaakt op: 2024-03-26

4

5 Totaal Huurdersbelangen 9.195,00

& | Totaal Verkoopkosten -140,64

7 Totaal Algemene kosten =100,00

2 Totaal Kosten 8.954,36

3

10 Tetaal Subisidies 2,641,258

11 Totaal Contributies T.218,44 |

12 Totaal Inkomsten 9.859,69

13

14 Resultast 18.814,05

15

STAP 1 Menu ‘Financién’ => submenu 'Perioden’. Controleer of de gewenste perioden beschikbaar zijn. Als deze
aanwezig zijn, ga naar stap 2 om de begrotingsperiode maken. Indien dit niet het geval is, voeg eerst de
aanvullende periode(n) toe (zie daarvoor hoofdstuk 8.7 ‘Perioden’.

STAP 2 Als deze niet aanwezig zijn klik op toevoegen. Geef de periode een naam, bv. '2023 tot en met Q2.

STAP 3 Kies de startdatum voor de betreffende periode, bijv. 01-01-2023. Kies de einddatum voor de betreffende
periode, bijvoorbeeld. 01-07-2023. Let daarbij erop dat de einddatum "tot’ is en niet ‘tot en met’.

Periode

Maam AU pewate kwartaal
Start O=01-302 ]

Tot D04 2022 a

D Eey

STAP 4 Klik op 'Opslaan en Sluiten'. De periode is aangemaakt.
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6. Financién

6.5 Begroting

Begrotingsperiode maken

STAP 1 Ga via het menu 'Financién' => naar het submenu 'Begrotingsperioden'. Klik op "Toevoegen' en geef de
begrotingsperiode een naam.

STAP 2 (jes vervolgens de gewenste periode.

STAP 3 Kies een grootboekrekening, klik op ‘Toevoegen’ en vul vervolgens het begrotingsbedrag in
dat past bij de gekozen periode. Kies het juiste label ‘Inkomsten of uitgaven’.

STAP 4 Erverschijnt een nieuwe regel waarin de eerder gekozen grootboekrekening staat. Overschrijf deze door
de volgende gewenste grootboekrekening te kiezen.

STAP 5 Herhaal stap 3 en 4 van dit onderdeel voor de grootboekrekeningen waarop begroot wordt. Klik nadat
alle grootboekrekeningen zijn toegevoegd op 'Opslaan en Sluiten'.

Let op: Heb je al een begrotingsperiode toegevoegd en moet er nog een keer worden toegevoegd
(bijvoorbeeld voor een ander kwartaal), volg dan stap 1t/m 4 van dit onderdeel en sla deze ook op d.m.v.
'‘Opslaan en Sluiten'.

Begrotingsperiode: 2023 Q3

Haam a3
Periode 033 certhe owmrinal -
B s OMOOmOTKrEkEning Bedrig Inkomisten / Liagaven Actie
4526 Oninbany debeuren - Verkoopkosien - Koson i 0000 Ltnamn - B
4TS Ovirie Bkpmena KDSIan « ARNTEnE KOFIen » Kosten i o Uit - [ |
5000 Gazsmanifin inboeng keden - Contributie: - Inkomsten i 50,00 Iriusrater, - [ ]
Kt QITeTI . Toawoegen

(o | o S

STAP 6 Klik op het pictogram met het documentje (einde regel) van de nieuw toegevoegde periode Kies één
van de opties om een rekeningschema van een eerder gemaakte begrotingsperiode te kopiéren.

Kopieer een Begrotingsperiode

Mmh‘dﬂibﬂqrnwtmhm“mdlwmd
WOndan naar de huidige begralingspancde.

Specine ean begrotingspenioos o T8 kopkinen nawr tezs Degmoaing:
2073 03 - 2027 sards kwnrial

EBelacieer son begrotingsperiode om te kepliren:
FiE E4N DEOMARIDHIONS
i Bahoud de FUEGE MAENINGRaN AR VRFENSGE Gean Dadragan.

21 Varwipder alie huidige rekeningan on bedragen!
() Behoud di husdige rekeningen. maor overschiff Bedragan indien nodig,

3 e




Begroting

De financiéle administratie in Lasso biedt de mogelijkheid om een begroting op te stellen. Een begro-
ting is een samenstelling van één of meerdere begrotingsperioden. De begrotingen zijn zeer flexibel te
bewerken en kunnen makkelijk worden samengesteld en aangepast.

Wat heb je nodig?

Rekeningschema

Een begroting kan alleen gemaakt worden op basis van de rekeningen die beschikbaar zijn voor de winst-
en verliesrekening. De begroting laat ook de grootboekrekeningen zien waar niet op begroot is, maar die
wel nog deel uitmaken van het rekeningschema. Op deze manier kun je goed zien of er grootboekreke-
ningen zijn gebruikt waar niet voor begroot is.

Periode

Om een begroting op te stellen maak je gebruik van de perioden die in Lasso beschikbaar zijn. Standaard
is een aantal perioden beschikbaar. Deze zijn een volledig jaar en 4 kwartalen (KW1, KW2, KW3, KW4).Als
er behoefte is aan meer perioden kunnen die zelf worden toegevoegd. Bijvoorbeeld als er
voortschrijdend inzicht gewenst is in een opvolgende periode. Bijvoorbeeld:

KW1 (1 jan-1 april)

t/m KW2 (1 jan- 1 juli)
t/m KW3 (1 jan- 1 okt)
t/m KW4 (1 jan- 1 jan)

Een voordeel daarvan is dat er dan een beperkt aantal kolommen wordt gepresenteerd. Het maken van
een begroting bestaat uit twee hoofdstappen, die één voor één worden behandeld.

73



6. Financién

6.5 Begroting

Begrotingsoverzicht

STAP1 Menu 'Financién' => submenu 'Begrotingsoverzichten'. Klik op toevoegen en geef de begroting een
naam, bijvoorbeeld 2023 Kwartalen.

Let op: Als de begroting beperkt moet worden tot een bepaalde kostenplaats, kies dan een kostenplaats,
Als dat niet het geval is laat dit veld leeg.

STAP 2 Klik in de regel. Klik dan de gewenste begrotingsperiode aan en herhaal dit tot de gewenste periodes zijn
toegevoegd. Klik op ‘Opslaan en Sluiten’.

Let op: Een begroting kan makkelijk worden aangepast door een begrotingsperiode weg te halen of toe
te voegen.

Begroting: 2023

Beridng spariodan 20301 - DET vorwe kwwiasl

e | oo [

STAP 1 Klik op het oogje op het eind van de regel. Op het scherm verschijnt de begroting.
Desgewenst kan de begroting worden gedownload door rechtsonder op ‘Exporteren’ te klikken.

De begroting op het scherm wordt gepresenteerd met alle beschikbare grootboekrekeningen waarop
geboekt kan worden. Dus ook de grootboekrekeningen waar niet op is begroot. Zo kan eenvoudig
gecontroleerd worden of er niet op grootboekrekeningen is geboekt waar niet op is begroot.

2023 per kwartaal
2023 eerste kwartaal 2023 totenmet Q2 2023 derde kwartaal 2023 vierde

Begroting Realsatie  Begroting  Realsatie Bagroting Realsate Bagroting
Kosten -220.00 6345.00 +200.00 9145.00 +210.00 -50.64 -210.00
Muurdersbetangen 000 6345.00 0.00 9145.00 0.00 0.00 0.00
4301 Beworwesgroapen 000 0,00 0,00 ~100,00 0.00 0.00 0.00
4308 Profesicralserng 0.00 6345.00 0.00 6245.00 0.00 0.00 0.00
5678 Test 000 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
Organisatiekosten 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Atschrijviegen 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4820 Afschriving kantoorinventaris a0 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
4855 Afscheiving computers en toebehoren a0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
Hussvostingskosten 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Q0o
4300 Huwr pand 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4310 Energle on servicekosten 000 0,00 0,00 000 0.00 0.00 0.00
Ineichting kantoor 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Energie - en sarvicekosten 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Kosten vrijwiligers. 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4405 Reiskosten vripwiligers a0 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00
4410 verbigfskoston Vrgwiligers a0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Algemene kostan -20.00 0.00 0.00 0.00 -10.00 0.00 ~10.00
4715 Tolefoonkosten 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
4705 Overige aigemens kosten 2000 0,00 0,00 000 -10.00 0.00 -10.00
Verkoopkosten +200.00 0.00 +200.00 0.00 +200.00 50,64 ~200.00
4525 Relatigeschenian 000 0,00 0,00 000 0.00 0.00 0.00
4526 Oninbare debiteuren ~200.00 0.00 200.00 0.00 200.00 5064 20000
4563 Batalingsverschilion Jedeun a0 0,00 0,00 000 0.00 0.00 0.00
Financidie baten en lasten 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Oefonen oo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0o
4566 Ocfenen 1 0o 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Inkomsten 250.00 157493 0.00 4907.93 250.00 3371.55 250.00
Subisidies 000 2400 ) 0.00 149.94 0.00
8250 Overige ontvangen subsides 000 2499 0,00 205799 0.00 14994 0.00
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7 . Aanvullende functies

7.1 Lijsten samenstellen

Tabblad 'Algemeen'

STAP1  Menu 'Relaties' => submenu 'Lijsten’.

Nieuwe Lijst

higermae  Garwewsilvg Bl
e Lasd pmas ABE w2ot frn i
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STAP 2 Klik op ‘Toevoegen’, geef de lijst een naam. Indien gewenst kan er ook een omschrijving worden toege-
voegd.

STAP 3 Kies bij ‘Status’ test om te testen en actief om de lijst de activeren, of inactief om de lijst uit te zetten.

STAP 4 Kies bij 'Planning' hoe vaak de lijst verstuurd moet worden.

Tabblad 'Samenstelling’ _

STAP 1 Selecteer een groep waaruit de lijst gemaakt moet worden.

STAP 2 Bepaal met de peildatum welke deelnemers er op basis van de start- of einddatum van het lidmaatschap
toegevoegd moet worden aan de lijst.

Voorbeeld: Je wil leden die 3 maanden lid zijn van de vereniging een presentje sturen. Daarvoor laat je
door Lasso iedere maand een lijst samenstellen. Vul dan het formulier in volgens onderstaand voorbeeld.

Ageree  Sacecetdliry b
Geoen Gherf B4 PRAL TR ey i s S i ATamss G o
Paatum 3 Hasdiblasrdn woor ® b narrarhan wa aw s il

e [ ] ® ot sl * 0 Poiaturs.

EE= -

STAP 1 Zet een vinkje bij 'Altijd versturen'. Dit is niet verplicht, maar wel aanbevolen.

STAP 2 Vul het e-mail adres in waar de lijst naartoe gestuurd moet worden.

STAP 3 Vul ‘Onderwerp' in, en eventueel een ‘Bericht’. Dit kan bijvoorbeeld een werkinstructie zijn. Klik op ‘Op-
slaan en Sluiten”.

bpmresn  Seeasteieg Ml

ARG VTR | Bt e e - e A O
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Lijsten samenstellen

Lijsten zijn overzichten van deelnemers die een bepaalde tijd lid zijn van een groep, of van wie het
lidmaatschap van een bepaalde groep over een bepaalde tijd afloopt. Deze deelnemers worden dan ver-
zameld in een Excel-bestand dat gemaild kan worden naar iemand die op basis van de lijst de gewenste
opvolgingsacties kan uitvoeren.

Enkele voorbeelden voor toepassing:

1. Jubileum. Actie: attentie sturen.
2. Afloop van bestuurstermijn. Actie: stuur drie maanden véér afloop een herinnering of melding.
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7 . Aanvullende functies

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP S

STAP 6

STAP 7

7.2 Externe formulieren

Extern formulier maken

Menu 'Relaties' => submenu 'Externe formulieren' en klik op 'Toevoegen'.

Nieuw extern formulier
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Vul de open velden in:
- Titel (voor intern gebruik).
- Startdatum (en desgewenst) een einddatum.
- Naam: is de titel van het formulier welke zichtbaar wordt op het formulier.
- Aankondiging: dit is de tekst die zichtbaar wordt op het formulier.

Kies het type deelnemer (organisatie of persoon) waarvoor het formulier bedoelt is.
Kies de groep waar de deelnemer lid van moet worden.

Zet een vinkje als de aanmelding handmatig goedgekeurd moet worden door de beheerder (niet aanbe-
volen).

Kies (desgewenst) een vragenlijst.
Voer hier een afsluitende tekst in die de (nieuwe) deelnemer krijgt te zien na goedkeuring van de inschrij-
ving. Standaard staat er onder de afsluitende tekst een knop om naar de persoonlijke omgeving te gaan.

De deelnemer hoeft daar niet voor in te loggen.

Let op: Je kunt de deelnemer dan ook uitnodigen om zijn gegevens aan te vullen of te controleren in de
persoonlijke omgeving.

Tot slot zet je een vinkje bij 'Actief' en klik je op 'Opslaan'. Daarna kun je de formulierlink (URL) kopiéren
en gebruiken.

78



Externe formulieren
Externe formulieren worden gebruikt voor een drietal toepassingen:

1. Bestaande en nog niet-bestaande deelnemers uit te nodigen om deel te nemen aan een activiteit.

2. Bestaande en nog niet-bestaande deelnemers uit te nodigen om lid te worden van een groep (bijvoor-
beeld de ledengroep of nieuwsbriefgroep).

3. Bestaande en nog niet-bestaande deelnemers uit te nodigen om deel te nemen aan een enquéte.

Let op: Met nog niet-bestaande deelnemers worden de deelnemers bedoeld die nog niet in Lasso zijn
geregistreerd.

Als een extern formulier is opgesteld en actief is gemaakt, krijgt het formulier een eigen URL. Deze URL
kun je op een website laten plaatsen of op een andere manier beschikbaar stellen om bepaalde doel-
groepen te bereiken. Je kunt deze bijvoorbeeld laten mailen door een andere partij of (verwerkt in een
QR-code) publiceren op een bepaald mediakanaal.

Hoe verloopt de aanmeldprocedure voor de deelnemer?

1. De deelnemer vult zijn e-mailadres in en klikt op ‘Verstuur’.

2. De deelnemer ontvangt een mail om de inschrijving te bevestigen.

3. Zodra de deelnemer de inschrijving bevestigt, ontvangt hij een mail dat zijn inschrijving is bevestigd
en wordt een website getoond met een verklarende tekst (bijvoorbeeld een bedankje voor de inschrij-
ving). Ook wordt gevraagd zijn gegevens aan te vullen of te controleren in de persoonlijke omgeving om
de inschrijving compleet te maken.

Rapportage
Voor beheerders kan een rapportage worden ingesteld. Mits ingesteld wordt de betreffende beheerder

naar wens dagelijks, wekelijks of maandelijks op de hoogte gesteld van de aanmeldingen via het betref-
fende formulier.
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7 . Aanvullende functies

7.2 Externe formulieren

STAP 1 Ga in het betreffende formulier naar tabblad ‘Rapportage’.

STAP 2 Zet een vinkje bij rapportage en vul een startdatum en desgewenst een einddatum in.

STAP 3 Stel de frequentie in (dag/week/maand). Kies een ontvanger en klik op ‘Opslaan en sluiten’.

Nieuw extern formulier

Formuiior  Ripporiage
Rapportags B Vernluoe san mpdortdgs ovir do resstisn. Allaan wansddd hal (oemoiier sotied |50
Verstuur vanal FaBn-Briir )
WarwiUr 18 Guwf sen smddanm jicd-mm:{f 1 wannes: rRpRoa0es versiare worden (Sotinrs [ ]
WU LLTY. L5 ]

Ontvanger K30 aan OaMNMTES NAAT Wil 08 DDOT0eS vErEILLIT FUHen worden

7.3 Adressen toevoegen aan groep

STAP 1 Ga via het menu Relaties => naar het submenu ‘Deelnemers’.
STAP 2 Klik op de kolom 'Type' en selecteer delnemer van het type 'Adres'.
STAP 3 Maak de gewenste selectie adressen en klik rechtsonder op de knop 'Voeg selectie toe aan groep'.

STAP 4 Vul de gevraagde velden in en klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Selecteer deelnemers

Sefeciear alle adressen, dhe gemngistreerd 2ijn ok,

Oda O Mes @ Beide min goed
Lid O da O Nes @ Bede fin gosd
Debiteur O da O Nee @ Beide zin goed
D da O Ned & Besde mijn gosd

(3 Jda @ Nea () Bede sin goad

Toepassen
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7 . Aanvullende functies

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP 5

STAP 1

STAP 2

STAP 3

7.4 Ledenadministratie

Ledenadministratie => Instellen contributiegroep —

Ga via menu 'Relaties' => naar submenu 'Groepen' en klik op 'Toevoegen'.

Geef de contributiegroep een naam kies desgewenst een categorie.

Klik op tabblad 'Gebruik' en zet een vinkje bij contributiegroep. Het laatste tabblad verandert in contribu-
ties.

Klik op het tabblad 'Contributies’ en klik op 'Nieuwe contributie toevoegen'.

Nieuwe Groep

Mgomesr Ooouh  Hewoha

fesmvg conTisulie iDevseam ..
Ingangacaten o020 B
Redrag .0 e -
Toeacinig
Frrtuirnmacni]ring

Bedrag eeiwechon op BOGE « Dintarwrvifm ket pclen ol

Ty VEraBeen S FRST « Howtng Waden -

B ey

Vul de juiste waarden in en klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Let op: Je kunt op ieder moment nieuwe contributies toevoegen. De ingangsdatum bepaalt dan het
(nieuwe) startmoment van de nieuwe contributie.

Leden voorzien van type aanduiding “L" in deelnemers overzicht _

Ga via het menu 'Instellingen’ naar het submenu 'Organisatie’.
Ga in het tabblad 'Algemeen’ naar het label 'Ledengroep' en kies in het veld daarnaast de ledengroep.
Klik op 'Opslaan en Sluiten'. Alle leden van die groep krijgen als type aanduiding een 'L".

NB: Dit wordt altijd in de nacht bijgewerkt.

Organisatie

Ngerssn - emet Mal  Faslus Franciln  Hussl  Opforsel  Fusceies
Pl gyl wimm s vamt =5

Haam mpanivalis Diema acminatrale Lassg
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Ledenadministratie

Voor het voeren van een effectieve ledenadministratie is het van belang dat het interne beleid op orde is.
Dat houdt onder andere in dat er procedures moeten zijn die beschrijven hoe de vereniging omgaat met
tussentijdse opzeggingen en eventuele terugbetaling van contributies, en dat er beleid is over de wijze
waarop de vereniging contributie incasseert.

Lasso biedt veel vrijheid om de uitwerking van het contributiebeleid in te richten in Lasso. Je begint met
het instellen van een contributiegroep waar deelnemers lid van kunnen worden gemaakt, die vervolgens
de mogelijkheid biedt om contributiefacturen te versturen. Het advies is om contributievoorwaarden,
zoals die vastliggen in de statuten dan wel het huishoudelijk reglement, op te nemen bij de contributie-

groep.
Let op: Er kunnen meerdere contributiegroepen worden ingesteld.

Vervolgens kun je in de deelnemersgegevens bepalen hoe de deelnemer betaalt. Er is keuze uit zelf
betalen of automatische incasso. Ook kun je de betaalperiode kiezen: maand, kwartaal, halfjaar of jaar. De
instellingen bij de deelnemers bepalen vervolgens de betaal- en verzendwijze van contributiefacturen
naar die deelnemer.

Let op: Lasso doet precies wat jij instelt.

Voorbeeld:
Gegeven: De contributiegroep staat ingesteld op €60,00 per jaar.

1. Als je een deelnemer lid maakt op 1 maart 2024 en deze deelnemer wil per jaar betalen, dan ontstaat
er een factuur over de periode 1 maart 2024 tot 1 januari 2025 & €50,00 (het gehele jaar zonder de maan-
den januari en februari).

2. Als deze deelnemer wordt afgemeld op 1 september 2023 zal Lasso automatisch vaststellen dat de
deelnemer voor geheel 2023 heeft betaald en vervolgens een creditfactuur opstellen voor de deelnemer
van €20,00 voor de periode 1 september 2023 tot 1 januari 2024.

3. Als het contributiebeleid voorschrijft dat terugbetalingen niet plaatsvinden, dient de creditfactuur als
zodanig verwerkt te worden.

NB: Kijk voor het importeren van ledenbestanden bij hoofdstuk 7.6.
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7 . Aanvullende functies

7.4 Ledenadministratie

Instellen lidmaatschap bij deelnemer _

STAP 1 Ga via menu 'Relaties’ => naar submenu 'Deelnemers' en zoek de betreffende deelnemer op. Klik het
formulier open.

STAP 2 Als er sprake is van automatische incasso ga dan eerst naar het tabblad 'Bank’ en vul de gevraagde gege-
vens in.

Let op: Voeg altijd een machtiging toe en zet geen vinkje bij eerste incasso om bij de incassoronde even-
tueel gestorneerde incasso’s opnieuw te kunnen incasseren. Zie voor het incassoproces hoofdstuk 6.

Deelnemer 1019: Enghien
kﬁdl‘\.ﬂll PEISLON Comany Bank Firancain HENIEE LS SiREn (BT |.L5q.l'\| Exrn
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Esrstoincasss &

STAP 3 Klik op 'Opslaan’ en klik op tabblad 'Financién'. Vul de gewenste periode en betaalwijze in en kies als
startdatum betaalwijze een maand eerder dan dat het lidmaatschap van de groep ingaat. Vul bij de kortin-
gen de daadwerkelijke datum in waarop de korting moet ingaan. Kies een factuur verzendwijze en klik op

'‘Opslaan'.
-
Deelnemer 1019: Enghien
Algemeen Persacn Contact Bank Firancidn Mardfactuuposien Shukken Groepen Logn Exira
Bataalperiden Wanad Paricds Ingevoard
dd=Tmyyyy B Himi san betaalpeviocs, gelclg vana! Oa gegaan ditum -
Bataadwijzen Wanai Wize Ingovoerd
ATV B Hies snn betanhwifze, geidig vanaf de gegeven datum ... -
Kartingen Wanal Percentage  Factuurtekst Ingevoerd
dd-mm-yyney = Gronf che factuuriphst voor decs koriing
Factuir verzendwijze Varad Wijze Ingevoard
gy ] e san IRCUUr varzendwiize, paldi vanaf de gegeven dafum ... =
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7 . Aanvullende functies

7.4 Ledenadministratie

STAP 4 Klik op het tabblad 'Groepen' en maak de deelnemer lid van de betreffende ledengroep vanaf het mo-
ment van lidmaatschap. Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Deelnemer 1019: Enghien
Alyarease P Comince BHamm Financin Hantarhn s posisn Bt . [ ] Lingyin Eaxvn
Groepen Groap Sart Redan Stap Reden
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Om het lidmaatschap te beeindigen vul de gewenste einddatum en de reden in en klik op 'Opslaan en
Sluiten'.
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7 . Aanvullende functies

7.5 Mailen naar deelnemers

Mails opstellen en versturen —

STAP1 Menu 'Relaties' => submenu 'Deelnemers'.

STAP 2 Maak de gewenste selectie door een groep te kiezen of met behulp van de selecteerfilters.

STAP 3 Klik linksonder op 'Mail' en stel de mail op. Klik rechts in de menubalk van de mail op de knop 'Velden'
om de mail persoonlijk te maken, of kies een sjabloon.

Bewerk bericht:
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STAP 4 Klik vervolgens op 'Opslaan en doorgaan' en kies vervolgens bij opties een of meerdere opties om de
mail te versturen. Bijvoorbeeld door een vragenlijst mee te sturen of een link voor de persoonlijke omge-
ving.

STAP5 Klik op ‘Opslaan en Controleer’. Klik op ‘Zeker’ om de mail definitief te versturen.

Let op: Het is altijd verstandig om jezelf eerst een test te sturen. Dan kun je goed zien 'of de opmaak naar
wens is, en of je geen fouten hebt gemaakt.

NB: Als de mail verstuurd is krijgt de verzender een verzend bericht met een lijst van de deelnemers toe-
gestuurd.
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Mailen naar deelnemers

Je kunt met Lasso op verschillende manieren naar deelnemers mailen. Veelal gebeurt dit automatisch op
basis van een instelling, bijvoorbeeld bij activiteiten, nieuwsbrieven en meldingen in het algemeen.
Als je zelf wil mailen naar deelnemers kan dit via de deelnemerspagina. Je kunt dan ook vragenlijsten of
een link voor de persoonlijke omgeving meesturen.

Let op: Je kunt met Lasso geen bestanden mailen, maar je kunt bestanden wel klaarzetten in de persoon-
lijke omgeving zodat de betreffende deze daar kunnen ophalen en inzien. Dit heeft te maken met privacy
en zorgvuldig omgaan met gegevens.

Opstellen mail

De mail kun je naar wens opstellen. De mail die je stuurt via de deelnemerspagina kun je persoonlijk
maken zodat iedereen met zijn of haar eigen naam wordt aangesproken. Als je vaker dezelfde mail moet
versturen is het handig om hier een sjabloon voor te maken. Zie daarvoor Hoofdstuk 8.4 basisinstellingen.
Een sjabloon kun je met het opmaken van de mail toevoegen.

Wegens privacyredenen kan de ontvanger niet de overige ontvangers van de mail zien. Om de ontvanger
hier wel over te informeren, kun je in de aanhef van de mail de (doel)groep vermelden waar de mail naar
toe is gestuurd. Bijvoorbeeld ‘aan alle leden van het bestuur’ of ‘aan de leden van de werkgroep voor
feesten en partijen’. Dan weten de leden van die betreffende groep wie de mail heeft ontvangen.

Selecties van deelnemers

Met het versturen van mail op de deelnemerspagina kun je eenvoudig een selectie kiezen op basis van
een groep. Jekunt ook op basis van allerlei andere kenmerken een selectie maken of een mail sturen
naar één deelnemer. Over het algemeen is het wel verstandig om deze selectie dan vast te leggen in een
groep. Hierdoor kun je eenvoudig bijhouden naar welke selecties bepaalde mail is gestuurd.

Let op: Geen selectie is ook een selectie: iedereen zal dan een mail ontvangen!

Mail die niet bezorgd kan worden

Het kan voorkomen dat een mail niet afgeleverd kan worden bij de ontvanger, bijvoorbeeld omdat het
mailadres niet (meer) bestaat of omdat de postbus vol is. Dan is het zaak dat dit e-mailadres verwijderd
wordt.
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7 . Aanvullende functies

7.6 Gegevens importeren

STAP 1 Neem kennis van de uitleg op de rechterpagina en bewerk het importbestand door de kolommen zoveel
als mogelijk te scheiden. Bewaar het bestand als CSV-bestand.

Gegevens importeren

Muarmimier BewrsLRonbricommissl voomaam  |vooretter tebefoon
Kastanjehaf an [N 06-121456873
| Kastanjehof Piet PPP
|kastanjehaf Nigole LW,

STAP 2 Menu 'Relaties' => submenu 'Deelnemers'.

STAP 3 Klik onder aan de pagina op de knop ‘Importeren’ en klik op ‘Bestand’. Zoek het te importeren bestand in
het dialoogvenster en klik op ‘Open”.

STAP 4 Koppel vervolgens de kolommen van het CSV-bestand aan de velden in Lasso en klik op 'Importeren’.

Import

Do sorste regel bevat veldnamen 5
Selectoer hel veld waarin de kolom geimporteerd moet worden

oo I — T — T

Tnlefoon {thuis)
Talofoon {mobief)

Maksdres
| Madsdres ngnogsdatum

STAP 5 Je ziet je een importanalyse die je vervolgens kunt beoordelen. De import kan plaats vinden op basis van
je eigen keuze.
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Gegevens importeren

Je kunt eenvoudig gegevens importeren in Lasso. Deze functie kan gebruikt worden om bestaande
ledenlijsten in Lasso te zetten. Ook kun je bijvoorbeeld grote bewerkingen uitvoeren door eerst een ex-
portte doen. Hier kun je een bewerking op uit te voeren om deze vervolgens opnieuw te importeren.

Let op: De import is een krachtige functie en er kunnen ook krachtige fouten worden gemaakt. Lasso is
altijd bereidt om je hierbij te helpen. Lees dan ook goed de volgende alinea over referentie!

Referentienummer bij eerste import

Als je voor de eerste keer een lijst met persoonsgegevens importeert is het van groot belang dat er een
referentienummer wordt meegegeven. Bijvoorbeeld een oud lidnummer. Als dit niet voorhanden hebt,
kun je dat zelf maken door bijvoorbeeld het jaartal/maand/dag en volgnummer in te vullen. Bijvoor-
beeld: 20240408001.Dit is van belang om later nog gegevens aan te vullen of andere bewerkingen uit te
voeren. Doe je dit niet, dan mis je een referentie voor een aanvullende import.

NB: Mocht er onverhoopt iets fout gaan kan de administratie altijd worden terug gezet naar een eerder
moment. Tussentijds werk gaat dan wel verloren.

Bestandsformaat
Je kunt alleen een lijstimporteren vanuit een CSV-bestand. Deze bestandsvorm kun je kiezen door bij een
bestaande (Excel-)lijst de optie ‘Opslaan als’ te kiezen en dan op de optie ‘CSV' te klikken.
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7 . Aanvullende functies

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 1

STAP 2

STAP 2

STAP 3

STAP 1

STAP 2

STAP 3

7.7 Gegevens exporteren

Gegevens exporteren
=> Ga naar de pagina waarvan je gegevens wil exporteren.
=> Maak een selectie van de gegevens die je wil exporteren.

Klik op 'Exporteren’.

Lasss-Conzeslan = Anlstec-  Doorreriess  Msuwstraoan s Froiies «  Fincncane S, © Chadiclieg =
At
\Poei
a
Telefoontypen Seiansids
Foma n ale ylaen
i T Frmusn =
e Edbeom e
Wil Iraasdingns Dostorn: [
Thwis, I TR o
CamA LT el
i [y
At -cabagarain
Zakeigs =
ol o
Dl =3
o o
T
o= . e
e 1+ 7 v 7 i woerien gesse

PDF exporteren

Ga via menu 'Financién' naar submenu 'Uitgaande facturen'.

Optie 1
Exporteer de factuur één voor één bij de deelnemer op het einde van regel.

Optie 2
Maak een selectie van de facturen die je wil downloaden.

Klik linksonder aan de pagina op de knop 'Facturen verzenden'. Selecteer 'Download alle facturen in
PDF'.

Deelnemers exporteren (Excel of adresetiketten) _
Ga naar menu 'Relaties' en submenu 'Deelnemers'.

Maak de gewenste selectie en klik op 'Exporteer geselecteerde deelnemers' of klik op 'Exporteer
adres-etiketten' en klik op 'Exporteren’.

NB: Als het gewenste formaat etiketten niet beschikbaar is meldt dat bij Lasso-Concepten en deze worden
toegevoegd.

Optioneel: Als je ook de bewoners wil aanschrijven waarvan je geen naamgegevens hebt:

=> ga naar kolom "Type' en klik op het blokje 'Selecteer' en zet een vinkje bij 'Adres’. En voer stap 2 uit.
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Gegevens exporteren

Op nagenoeg alle pagina’s in Lasso kun je eenvoudig gegevens exporteren. Deze gegevens komen
beschikbaar in een Excel-bestand. Om te bepalen welke gegevens je wil downloaden maak je eerst een
selectie op de pagina. De kolommen kun je desgewenst uitbreiden met het + teken helemaal rechts op
de pagina.

PDF exporteren

Op een enkele plek in Lasso (facturen en adresstickers) kun je ook PDF-documenten exporteren.
Deelnemers exporteren

Het exporteren van deelnemers geeft meer mogelijkheden:

- Je kunt alle geselecteerde deelnemers exporteren.

- Je kunt een combinatie exporteren van deelnemers waarvan de naam bekend is in Lasso en “aan
de bewoners van deze woning” (je hebt wel het corporatieadres maar niet de naam van de
bewoner).

- Je kunt adresstickers downloaden waarbij de naam van de bewoners wordt ingevuld als deze
bekend is en “aan de bewoner van deze woning” als de naam niet bekend is.

Let op: Het is belangrijk dat je alle adressen van de corporatie hebt geimporteerd en dat je bij de export
zonodig bij de kolom "Type' ook de deelnemer van het type 'Adres' aanklikt zodat deze beschikbaar komt
in de selectie.
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8. Basisinstelling
8.1 Rollen in LASSO

Toekennen van rollen

STAP 1 Ga via het menu 'Relaties' => naar submenu 'Deelnemers'. Zoek de deelnemer van wie je de rol wil
aanpassen.

STAP 2 Klik het deelnemersformulier open en klik op het tabblad 'Login'. Kies bij het invulveld 'rol' de gewenste
rol. Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Deelnemer 1019: Enghien

AlpETIOEN Persoon IGoniact Beaank, Firmnin HARJTAC IO B Siukken Hmen Lxgin Exira
Rl SR T e T -
Gabrutksrmnaasm Gl opticnas! san loginnanm woor dets desinams: jmen '8 teken i nisl iosgesinand
Waochbwoort & Hitt Wachiwoond miel verindiden Rt wathiwoord [ Yerander bt wischibwoord
tarn malladres Voor Pl VETEILI VN Masbeniormedn peal ein sgen weeh maimire Gonce M Soiarmen e ..
ailndres A Ceamf Fimr wrh WIvin mssitareg poens B bel intere madlagee

Dossiermeldingan [ Vershar-phin-dossstrmaldnnen nasr-dere-tesinimesl

Acthviteiamaldngan [ v eI BN AR DR - SN

Oprsiaan &n Shuiten

Let op: In principe zijn 2 beheeraccounts in het standaard-abonnement inbegrepen. Extra accounts leiden
tot extra kosten. Hier kunnen afwijkende afspraken voor gelden bij groepsabonnementen.

De verschillende rollen

Rollen °

It Aol 11 @mschrijving

SEpriner S0l
Geen Toegang Daainemer mat péén toegang tot de administratieve of parsoonlifie omgeving!
Admindstrator De Lasso Canceplen Systeembehesrder
Systeambeheerdar Medewsrker die ALLE handalirgen kan vemchben.

Medewerkar 1 Medewerker mat alie rechlen, behoudens systeam instellingen.

Madewerkar 2 Medewerker mat alle rechien, behoudens systeem instellingen en financidie administratie.
Medawarker 3 Medowerker mat alle rechian, bohoudens systesm instellingen, financiile administratie en engudtes.
Parsacniife Omgeving Daainermer met toegang tol de persconijce omgeving,
Parsaonlife Omgeving met Relatie Analyse Deainemer met toagang tot de persconije omgeving met Helatie Analyse.

Parsaonlifke Omgeaving met Financible en Relatie Analyse  Dealnerner met toagang tot de persoonkike omgeving met Financiéle en Relatia Analyse.
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Basis instellingen

Een aantal functies in Lasso vereist enkele basisinstellingen alvorens de functies gebruikt kunnen worden.
Deze basis instellingen worden in dit hoofdstuk per menu behandeld.

Rollen
Deelnemers in Lasso hebben een rol die het toegangsniveau bepaalt (autorisatie). ledere deelnemer

krijgt bij registratie minimaal de rol 'persoonlijke omgeving' toegekend. Deze rol kan bij de individuele
deelnemer worden aangepast.
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8. Basisinstelling
8.1 Rollen in LASSO

STAP1 Hamburgermenu => submenu 'Token Registratie'.

pat | = | Rouaties- Documenten = Mistraabrioven - Enguios - Francid = Dings, WM. (Wim) =

Welkom bij de Lasso-administratie voor Demo administratie Lasso

s’ plasrming Woonbordl Sokaear bt Porum lirfc over Wipaclabesd

STAP 2 Klik op "Toevoegen' en kies de betreffende deelnemer.
NB: Bij het submenu 'Tokens' kun je zien welke tokens er zijn geregistreerd.

STAP 3 Klik op 'Opslaan en Sluiten'. De registratiemail is nu verstuurd.

Dit is een uitnodiging voor het registreren van een token.

Klikken op de onderstaande regel start de registratie:

Registratie is mogelijk tot 10:36 uur op 24-02-2024!

Alleen met een geregistreerd token kan toegang verleend worden tot de Lasso administratie van:
Demo administratie Lasso.

Een token kan in uw computer ingebouwd zijn middels een vingerafdruk of gezichtsherkenning.
Zo niet, dan kan een apart foken (bijv. Yubikey) op de USB poort van de computer aangesloten
worden.

Dit bericht is bestemd voor: Smals, C. (Charlotte) - Nr 26670.

Let op: De registratiemail is 24 uur geldig.




Registratie Passkey-beheeromgeving

Om in te loggen in de beheeromgeving, moet de betreffende deelnemer eerst een Passkey registreren.
Deze Passkey wordt per mail verstuurd, waarna deze geregistreerd kan worden. Per deelnemer kunnen
er meerdere Passkeys worden geregistreerd.
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8.

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP 5

STAP 6

STAP 7

Basisinstelling

8.2 Organisatie instellingen

Hamburgermenu => Organisatie tabblad 'Algemeen' en vul de velden in.

Let op: De volgende velden: Ledengroep: de leden van de groep die hier worden gekozen krijgen type
vermelding 'L' wat staat voor Lid.

Hamburgermenu => Organisatie tablad 'Internet’. Vul de velden in.
Hier kunnen de internetadressen van de sociale media worden ingevuld. Deze verschijnen dan in de
voetnoot van de nieuwsbrief en de persoonlijke omgeving.

Hamburgermenu => Organisatie tablad 'Mail'. Kies de gewenste mailsjablonen.
Dit zijn de mailsjablonen die gebruikt worden voor het verzenden van de facturen. Deze kun je zelf
aanmaken: via menu 'Instellingen' => submenu 'Sjablonen’ (zie hoofdstuk 8.4).

Hamburgermenu => Organisatie tabblad 'Factuur' en vul de velden in.
Hier kun je aanvullende gegevens voor de factuur invullen alsmede de positie van het logo en het
adresblok bepalen door met de millimeter maat de positie te manipuleren.

Let op: Het factuurlogo kun je uploaden via menu 'Instellingen' => factuurlogo.

Hamburgermenu => Organisatie tablad 'Financién'. Vul de velden in.

Het getal in het veld 'Factuur offset dagen' bepaalt wanneer de concept contributie facturen worden
uitgerekend. Bijvoorbeeld 14, dan worden vanaf 14 dagen voor de eerste van de volgende maand de
conceptfacturen uitgerekend. Vul ook de gegevens in 'Incassobankrekening’, incasso incassant ID en
maximaal bedrag incasso om automatische incasso’s te kunnen uitvoeren.

Ga via het Hamburgermenu => naar Organisatie tablad '"Huisstijl'. Vul de velden in.

Hier kun je de basisinstellingen van de standaardnieuwsbrief aanpassen doormiddel van kleurcodes.
De kleurcodes kun je terug vinden door op het invulveld te klikken, en dan door te klikken naar de
betreffende pagina.

NB: Met de CSS-code wordt de look en feel van de persoonlijke omgeving bepaald als je kiest voor een op
jouw huisstijl afgestemde omgeving. Neem hiervoor contact op met Lasso-Concepten.

Ga via het Hamburgermenu => naar Organisatie tablad 'Optioneel'. Vul de velden in. Hier kunnen vrije
velden worden toegevoegd aan de deelnemer om extra registraties uit te voeren.

Let op: Het tabblad 'Functies' geeft de actieve extra functies in Lasso weer.
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Organisatie

Het menu ‘Organisatie’ moet zorgvuldig worden ingevuld, in zoverre de gegevens relevant zijn voor de
organisatie. Als je organisatie bijvoorbeeld geen eigen website heeft, hoeft deze niet ingevuld te worden.

De meeste invulvelden in dit scherm worden op allerlei plekken in Lasso gebruikt als bron om gegevens
in te vullen. De meeste velden spreken voor zich. Daar waar een bijzondere vermelding van belang is
wordt er op de instructiepagina (links) aandacht aan besteed.
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8. Basisinstelling

8.3 Gegevens Persoonlijke omgeving

Gegevens persoonlijke omgeving _

STAP 1 Ga via menu 'Instellingen' => naar submenu 'Gegevens persoonlijke omgeving'.

STAP 2 Ga eerst naar het tabblad ‘Mutaties’ en stel desgewenst een herinnering in. Vul ook in wie deze zou
moeten ontvangen.

Let op: Als je dit doet, dan krijgt de ontvanger per mail een melding als een deelnemer een
wijzigingsvoorstel doet.

STAP 3 Bepaal welke gegevens in het algemeen mogen worden aangepast. Stel desgewenst een herinnering
in. Vul ook in wie deze zou moeten ontvangen.

STAP 4 Bepaal welke gegevens per type 'Deelnemer' mogen worden aangepast.

Let op: Ook vrije velden kunnen beschikbaar worden gesteld in de persoonlijke omgeving en worden
aangepast.

STAP5 Als er wijzigingsvoorstellen worden gedaan kan de ontvanger deze goedkeuren of afkeuren via menu
'Relaties' => submenu 'Mutaties'.

8.4 E-mail sjablonen

STAP 1 Via menu 'Instellingen' => submenu ‘Sjablonen’. Klik op "Toevoegen'.

STAP 2 Stel de tekst van de mail op en kies de velden in en zet een vinkje bij ‘Factuur verzendwijze’ als het een
sjabloon betreft om facturen mee te verzenden.

Let op: Via het menu "Velden’ kun je de mail persoonlijk maken. Ook kun je voor de facturen allerlei
financiéle gegevens in de mail laten opnemen.

Sjabloon
Qrmchrijving 1081 Eatloan
Cinderwarm Lhw e Hj oG i ikt
Daricht - W pe B OO0 XX S & A+ = E E- B e @ — o | Vedes
Dartum o)
Dt flarg
Haam ceiganisatis
NoGrnanm
Ackaprnasm
Viliacigh napm:
Aarinwel met nanm
Factuurserzendwios Bese-mnbloor-aned-gobrufst-bi mafoenchisrroacincharrermerthv oe
Etmat mot Hulsrummer
oo |
Plaats
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Gegevens persoonlijke omgeving

In dit menu geef je deelnemers de mogelijkheid om hun gegevens aan te passen in hun persoonlijke
om geving. Dit kan op gegevensniveau,bijvoorbeeld bij het aanpassen van betaalniveau. Het kan ook op
typeniveau, bijvoorbeeld als alleen een deelnemer van het type lid betaalgegevens kan aanpassen.

E-mail sjablonen

Hier kunnen e-mailsjablonen worden opgesteld. Dit is handig als je regelmatig dezelfde mail moet
sturen naar een deelnemer via de mailfunctie op deelnemerspagina. Daarnaast kun je een sjabloon ook
beschikbaar stellen als mailsjabloon, bijvoorbeeld voor het verzenden van facturen.

Let op: Deze moeten dan wel gekoppeld worden aan de betreffende mailoptie onder het
submenu ‘Organisatie’ => tabblad ‘Mail"
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8. Basisinstelling
8.5. Dropdowns en categorieén

Deelnemer 1019: Enghien
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Het toevoegen werkt overal hetzelfde:
STAP 1 Via menu 'Instellingen’ => submenu 'Aanhef'.

STAP 2 Klik op 'Toevoegen' of op het einde van de regel om te wijzigen.

Aanhef ©

mamﬂ

Earsn ‘ Laarie

Fien 1 - 4 van 4 rijen worden getoond Exporienn

Er is een extra functie bij de labels:

STAP 1 Start- en Eindredenen groepslidmaatschappen => deze kunnen (moeten) beschikbaar worden gesteld als
aan- of afmeldreden bij een (abonnements)groep.

Eindreden
Aadan Gt I ireeiin
Geachikk voor B Hon geboulkt wonden in persooniifes omgeving by afmaiden von abonnementgrospen

ubornamantgroapem

Dpalaan Cipslnan s Shullen
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Keuze labels dropdown

In Lasso worden allerlei labels aangeboden in dropdown (uitklapmenu'’s) waaruit je kunt kiezen.
Bijvoorbeeld bij de aanhef of bij aan- of afmeldredenen bij groepen. Deze labels kun je zelf beheren.
Als je een label wil veranderen, kan dat ook. Deze verandering werkt door op alle plekken waar het label
gebruikt wordt.

Dropdowns in Lasso:
Menu Relaties =>

- Aanhef

- Telefoontype
- Startredenen
- Eindredenen
- Categorién

Menu Documenten =>
- Document-categorieén

- Dossier-categorieén
- Activiteit-categorieén
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8. Basisinstelling

8.5. Dropdowns en categorieén

STAP 1 Via menu 'Documenten’ => submenu 'Document-categorieén’. Klik op 'Toevoegen'.

NB: Deze gelden voor notities, post en bestanden en kunnen per onderdeel aan of uit worden gezet.

Document-categorieén °

11 Categorie 1T Notities IT Post 11 Bestanden L]
Loy REASAE R Bl Bl

Bibikthesk D o = o3l |
Bsronk op karioor ] 0 n] 3] |
Hardeapy u] u] = ef] |
Pt ult o 4 o G @
E-mal uit O I o =4l |
Document-categorie

Categoris Past uft

Noifties [ Uepe catecgnra- i hesnhianaee voor silien,
Pant B Deze categon & beachisaas voor Dost

Dipslaan en Slulten
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8. Basisinstelling

8.6. Nieuwsbrief vormgeven

Nieuwsbrief Kleuren aanpassen nieuwsbrief

STAP1 Hamburgermenu => Organisatie => tabblad 'Huisstijl".

STAP 2 Vul per veld de gewenste kleurcode in. Onderstaande tabel kun je benaderen via de hulpteksten (klik op
het groene woordje) en dan te klikken op HTML-kleurcode. Vervolgens kun je op de WiKipagina een
RGB-code kiezen.

Organisatie

akatidenr paging

Tekyiklewr koo

Felatidayr vooitessl

Tokplbigur arteai

Arhisrgrondiisur paging

Ashawgroaciiew kop

Achlengrundileur v leasl

Arhisrgrondidsur srtilsan

Logs

[t

DOARAE

FRAFFFXD

FFFFFFO0

FFREFFEDD

Functie: [Teksf] Kleurinsisiling voor koppen (in o.a. nisuwsbrisesn, sndgquabing

Invoer: Hurmarniek (HTML-kisurcode) | Optionesl

Athankelijkheden; Gean

Toepassingodzonderneden; Hior ingevuiss Kleunnsielingen wonden georuk als
telostiheur van koppen in pagina's van communicatieultingen inleuwsbrieven,
BN

Handielding: Werken met Lasso+ | Sysiepminsteliingsn

Let op: Het kan tot 5 minuten duren voor de nieuw ingestelde kleuren zichtbaar zijn in de nieuwsbrief.
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Basisinstellingen Nieuwsbrief

De basisvorm van de nieuwsbrief in Lasso wordt aangeboden op basis van een standaardsjabloon.
Visuele kenmerken zoals de gebruikte kleuren in het standaardsjabloon kun je zelf aanpassen. Ook is het
mogelijk een (organisatie) logo toe te voegen als onderdeel van de kop van een nieuwsbrief.

Als je de nieuwsbrief preciezer wil afstemmen op de huisstijl van de organisatie is ook dat mogelijk, maar
vereist dat het instellen en activeren van de huisstijl door Lasso-Concepten, waarvoor contact opgenomen

kan worden met ons*.

*Hieraan zijn kosten verbonden.
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8. Basisinstelling

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 1

STAP 2

STAP 3

8.7. Financién

Rekeningschema aanpassen

Het begrip ordening bepaalt op welke positie 'iets' wordt getoond. Wil je item A voor item B positioneren?
Geef dan item A bij ‘Ordening’ een lager nummer op dan bij item B en klik op ‘Opslaan’. Lasso zal dan

zelf een ander ordeningsnummer toekennen en zal item A zal op de gewenste positie plaatsen. Een lager
nummer heeft dus een hogere prioriteit; 1 is ‘belangrijker’ dan 100.

Categorieén beheren
Menu 'Financién' => submenu 'Rekening categorieén' => klik op 'Toevoegen'.

Geef de categorie een naam en bepaal bij ordening op welke positie de categorie moet worden
geplaatst. Zet een vinkje als het een balansrekening betreft of een vinkje als het een inkomen categorie
betreft.

Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Rekening categorie

Nanm
Trduning o

|5 Dalans categors Ll

Is Inkomen categoris d

m Cpsiaan en Shiten

Subcategorién beheren
Menu 'Financién' => submenu 'Rekening sub-categorie' => klik op 'Toevoegen'.

Geef de subcategorie een naam en bepaal bij ordening op welke positie de categorie moet worden
geplaatst. Kies vervolgens de gewenste categorie om de subcategorie aan te koppelen

Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Rekening sub-categorie

Calmsgoria .

Crdaning o

Cpalann en Sulten Anrriensn
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Basisinstellingen Financién

De basisinstellingen van de financiéle administratie zijn van belang om een goede start te maken. Het
invoeren van de basisinstellingen begint met het inrichten van het rekeningschema (de grootboekreke-
ningen), het toevoegen van de bankrekeningen en het invoeren van de beginbalans.

Het rekeningschema in Lasso kun je geheel naar eigen wens inrichten. Zolang er geen bedragen op
geboekt zijn, kun je rekeningen die je niet nodig hebt verwijderen - met uitzondering van systeemrekenin-
gen. Het rekeningschema kent drie niveaus: ‘Categorie’, ‘Subcategorie’ en (Grootboek)rekeningen’.

Het rekeningschema bestaat op het laagste niveau (Grootboekrekeningen) uit verschillende rekeningen
waarop de huurdersorganisatie haar inkomsten en kosten kan onderbrengen. Deze rekeningen hebben
een nummer en een naam. Het advies is om bij het kiezen van de nummers de landelijke standaard te
volgen. De verschillende nummers worden ingedeeld in reeksen van duizendtallen en dan per rekening
met tien oplopend. Lees: 4000 - 4010 - 4020 - et cetera. Zie onderstaand voorbeeld voor de reeksen:

0000 - Vaste activa en passiva (investeringen, eigen vermogen, langlopende leningen)
1000 - Vlottende activa en passiva (bank, kas, overlopende posten)

2000 - Tussenrekeningen (Kruisposten, vraagposten, nettolonen)

4000 - Kostenrekeningen (alles wat met uitgaven te maken heeft)

8000 - Omzet rekeningen (alles wat met inkomsten te maken heeft

9000 - Financiéle baten en lasten (rente en bankkosten)
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8. Basisinstelling

8.7. Financién

Grootboek(rekening) _

STAP 1 Menu 'Financién' => submenu 'Rekeningschema’' => klik op 'Toevoegen'.

STAP 2 Geef de grootboekrekening een nummer en een naam. Koppel de grootboekrekening aan de gewenste
subcategorie.

Let op: De volgorde van de grootboekrekeningen wordt bepaald door het nummer van de
grootboekrekening.

STAP 3 Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Grootboekrekening

-

o

Bankrekening en/of Kasboek toevoegen _

STAP 1 Menu 'Financién' => submenu 'Eigen bankrekeningen'. Klik op 'Toevoegen'.

Sub-eatagods
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STAP 2 Vul het banknummer in of typ het woord 'Kasboek'. Maak een korte omschrijving (verplicht).

- Zet *geen vinkje bij handmatig invoeren als je bankmutaties gaat importeren.
- Zet wel een vinkje bij handmatig invoeren als je een kasboek aanmaakt.

*Let op: Het met de hand invoeren van bankmutaties in combinatie met import leidt tot onherstelbare
fouten.

STAP 3 Kies een grootboekrekening (1100/ 1101/ 1102/ 1103). Klik op 'Opslaan en Sluiten'.
Let op: Deze 4 grootboekrekeningen zijn juist ingesteld om als bankrekening te gebruiken. Als je een

andere rekening kiest, of 4 is niet genoeg, zorg er dan altijd voor dat deze grootboekrekening aan de
subcategorie 'Liquide middelen' wordt gekoppeld.

Ga dan naar submenu 'Rekeningschema’. Pas de naam aan van de gekozen grootboekrekening naar het
banknummer, kasboek of een afkorting daarvan.
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8. Basisinstelling

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP 1

STAP 2

8.7. Financién

Ga via menu 'Financién' => submenu 'Memoriaal' en klik op ‘Toevoegen'.

Kies de verwerkingsdatum 01-01-20XX.
Vul dan bij omschrijving 'Beginbalans per 01-01-20XX" (volgens voorbeeld) in.

Vul vervolgens de verwerkingsregels die in de jaarrekening/voorgaande financieel overzicht zijn
opgenomen in. Klik op ‘Opslaan en Sluiten’. Let daarbij op het volgende:

Alle bedragen aan de zijde van bezittingen (ook wel activa- of debetzijde genoemd) vul je in. Hiervoor
kies je ‘Af. Voorbeelden van bezittingen:

- Activa (Inventaris,computers, etc..)
- Debiteuren (waar je nog geld van tegoed hebt)

- Bankrekening/kasboek (liquide middelen en geldbedragen)

Alle bedragen aan de zijde van het vermogen (ook wel passiva- of creditzijde genoemd) vul je in. Hiervoor
kies je ‘Bij. Voorbeelden van vermogen:

- Eigen vermogen (uitkomst van het verschil tussen totaal aan bezittingen en totaal aan vermogen)

- Schulden
- Crediteuren (waar je nog geld aan moet betalen)

Ga via menu ‘Financién’ => submenu ‘Perioden’.
Selecteer de periode die je wil sluiten. Klik op 'Sluiten’.

Let op: De periode die je kiest neemt alle perioden die daar binnen (of daarvoor) vallen mee. Zonodig kan
deze periode heropent worden.
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Beginbalans

De Beginbalans in Lasso wordt ingevoerd met een memoriaalboeking. De beginbalans geeft inzicht in de
financiéle positie (het vermogen) van de organisatie. Het vermogen ontstaat door de optelsom van alle
bezittingen met aftrek van de schulden en de nog te betalen rekeningen.

Jaarafsluiting

In Lasso hoef je het jaar niet af te sluiten voordat je in het nieuwe jaar kunt verder werken, je kunt sim-
pelweg doorboeken. Per 1 januari van ieder jaar heb je inzage in de winst en verliesrekening (ook wel
resultatenrekening genoemd) en de balans. Voorwaarde is natuurlijk wel dat alle financi€éle gegevens zijn
bijgewerkt. Als je de jaarrekening vaststelt is het wel vervolgens belangrijk dat je wel de periode afsluit.
Dit voorkomt dat er nog wijzigingen plaatsvinden in de voorgaande (afgesloten) periode.
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8. Basisinstelling

8.7. Financién

Grootboekrekeningen groeperen _

STAP 1 Via menu 'Financién' => submenu 'Rekeningen’ groeperen.

Rekeningen groeperen °

I | Reweningen groepenen
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STAP 2 Klik formulier ‘Beschikbare rekeningen’ aan voor ontvangen (inkoop)facturen open op het einde van de
regel (als voorbeeld). Of een van de andere opties.

Beschikbare rekeningen voor ontvangen (inkoop)facturen.

Rekeningon 4307 BEwOnerroapen - HUURTEshoangan - Hoslen 2308 Profesionalsencg - Huunersbaanghn - Kostpn o | 1650 Dveropendd poalen - Sohulden - Wemapen
4538 Oninbare cobReurs - Vsrkoogaosian - Kosien 4805 Reiskosion viwilgens - Kosien wijwiligers - Kosoen
4563 Betakngverschifien debitoursn - Vorsoopkomen - Kogten = | 4795 Crenign algemend KOs « Aigomans kosien - Kosan
4655 g oy 500 b - Afschrpangsn - Kosinn 4410 vernljiskomnen Vigniliger - Kosen wijwilligen - Komen

hiskien - Wikooy V- Homien o« &30 Enemis o Senacoknsion - Husreastingsknston - Kosten
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210 Computar an feeshenoran (RRNRsChlfvaaian) - Mahsrisk aciva - Baziiingsan
211 Afschripang comguaaors on Ioabehoren - Mabariein aciiva - Bazittngen

221 Atschripdng softwam - Materisls activa - Baztingen

1400 Voomasd drukwerk - Vioroaingaen - Bezittingan

2000 Hog 1e codersn posten ¢.0. vrangoosien - Schulden - Viermogen

1705 BT verschisdigd impotinracom. - Oreetbelasting - ermogen

1380 Waarnorgsomiman - Verdaringen - Baziftingan

PO R et S aR e e b Erg e el

STAP 3 Klik in het open veld en zoek de grootboekrekening(en) die je wil toevoegen. Klik op ‘Opslaan en
Sluiten”.
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Grootboekrekeningen groeperen

Om grootboekrekeningen op de verschillende plaatsen beschikbaar te krijgen moeten ze gegroepeerd
worden.

Voorbeeld:

Wanneer je een factuur wil boeken op een grootboekrekening, maar deze niet in het overzicht verschijnt,
dan moet deze via het menu ‘Groeperen’ eerst beschikbaar worden gesteld. Dat geldt ook voor de groot-
boekrekeningen voor contributie en of er van geincasseerd mag worden etc.
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8. Basisinstelling

8.7. Financién

STAP 1

STAP 2

STAP 1

STAP 2

STAP 3

STAP 4

STAP S

Niet noodzakelijke instellingen _

Kostenplaatsen

Via menu 'Financién' => submenu 'Kostenplaats'. Klik op 'Toevoegen'.
Geef de kostenplaats een naam en klik op 'Opslaan en Sluiten'.
Automatisch verwerken

Via menu 'Financién' => submenu 'Automatisch verwerken'. Klik op 'Toevoegen'.

Instelling automatisch verwerken

Elgen Bankrokoning R -

Omechrijving

Bangnummer
Venwerk nasr rekening = =

‘Dmmchrijving toovoegen

Minimum badrag i

Muxtmum badrag €
Tegenrekoning
Tegennakening nanm

Tekst in mschirijiing
e

Kies de bankrekening van waaruit verwerkt moet worden en geef een algemene omschrijving van de
verwerking.

Geef een rangnummer. Voor vergelijkbare verwerkingen kun je hier aangeven welke voorgaat. Een laag
nummer wordt eerder uitgevoerd dan een hoog nummer. Kies de grootboekrekening waar het bedrag
naartoe moet. Vul een meer specifieke omschrijving in.

Let op: Vanaf stap 4 worden de regels dwingend voor de verwerking. Lasso kijkt letterlijk!

Vul hier de bedragen in waar het te verwerken bedrag tussen moet vallen om verwerkt te worden. Let wel
goed op positieve en negatieve getallen.

Toelichting:

- Voor inkomsten: Vul een positieve waarde in. Bijvoorbeeld minimum €20,- en maximum €50,-.
- Voor uitgaven: Vul een negatieve waarde in. Bijvoorbeeld minimum €-20,- en maximum €-50,-.
De uitgave van €50, is hier een hoger bedrag de uitgave van €20,-.

Vul optioneel de tegenrekening en/of de naam die bij de tegenrekening hoort in. Vul optioneel de tekst in
de omschrijving.

Let op: Als je bij de laatste drie regels niets invult worden alle bedragen binnen de definitie bij stap 4
geboekt op de gekozen grootboekrekening.
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Niet noodzakelijke basisinstellingen

Lasso kent nog een aantal (basis)instellingen die geen cruciale rol binnen het systeem vervullen. Gebruik
ervan is optioneel en afhankelijk van de werkwijze van de organisatie. Hieronder worden deze kort aange-
stipt:

Kostenplaatsen: deze kunnen worden gebruikt om kosten voor een bepaalde activiteit bij elkaar te hou-
den. Denk aan een algemene vergadering waarbij kosten worden gemaakt voor:

- Zaalhuur (grootboekrekening: organisatiekosten)
- Drankjes (grootboekrekening: representatiekosten)
- Versturen van uitnodigingen (grootboekrekening: porti)

Als je als deze kosten voorziet van bijvoorbeeld kostenplaats 'Algemene vergadering' dan krijg je heel
eenvoudig inzicht wat deze activiteit kost.

Automatisch verwerken: hiermee kun je regels instellen om bankmutaties waar geen factuur tegenover-
staat automatisch te verwerken.



8. Basisinstelling

8.7. Financién

STAP 1 Ga via menu 'Financién' => submenu 'Perioden’. Klik op 'Toevoegen'.

STAP 2 Geef de periode een naam en kies een start- en einddatum. Klik op 'Opslaan en Sluiten'.

Let op: De einddatum is 'tot' en niet 'tot en met'. Voorbeeld: tot 1 februari, betekent tot en met 31 januari.
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Perioden: Lasso stelt standaardperioden in per jaar en per kwartaal die je overal kunt kiezen om overzich-
ten te laten zien. Deze perioden kun je naar eigen behoeften verder uitbreiden. Bijvoorbeeld naar cumu-
latieve perioden:

-Q1=>01-01-2023 tot 01-03-2023

-Q1toten met Q2 =>01-01-2023 tot 01-07-2023
-Q1toten met Q3 =>01-01-2023 tot 01-10-2023
-Q1toten met Q4 =>01-01-2023 tot 01-01-2024
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9. Trefwoordenregister

Alfabet Trefwoord Duiding Pagina
A Aan- afmelden Aanmelden Forum 4
Aanmelden voor updates 13
Groepen 22-25
Nieuwsbrief 41
Abonnement Abonneren op Groepen 22/ 23
Automatisch deelnemen aan groepen 24/ 25
Beheerder en kosten (Lasso abonnement) 94
Lidmaatschap van een groep 23/ 25/ 55
Start en eindreden 102
Account Inloggen in beheeromgeving 94 /95
Persoonlijke omgeving 10/ 11
Activiteit Activiteit toevoegen 34/ 35
Categorié 103/ 104
Kopieren 35
Notitie en stukken toevoegen 28/ 30
Toegang tot activiteit 23/ 25
Adres Adres-etiketten 92/ 93
Adres positioneren facturen 98
Exporteren 92
Groepslidmaatschap obv adres 23/ 24/ 25
Toevoegen 18/ 19
Analytics Instelling 22
Archief Deelnemer archiveren en terugzetten 20/ 21
Automatische
groepsdeelname Automatisch deelnemen aan groepen 24/ 25
Op basis van adres 24/ 25
Op basis van andere groep 24/ 25
Op basis van Hierarische structuren (groepen in groepen) 24/ 25
B Beheerder Beheeromgeving en mailen 18/ 19
Beheeromgeving en rollen 94
Dossier of activiteit in persoonlijke omgeving 34/ 35
Toegang (passkey) 96/ 97
Beheeromgeving Toegang (passkey) 96/ 97
Uitleg over beheeromginvg 8
Berichten (uit systeem)  E-mail vanuit dossiers en activiteiten 35
Meldingen dossiers en activiteiten 35
Meldingen mutaties persoonlijke omgeving 100
Rapportage externe formulieren 79/ 80
Bestanden Categorién 104
Foto's voor nieuwsbrief 39
Import bestanden bank (Camt.053) 60/ 61
Persoonlijke bestanden 21/27/ 32
Toevoegen 30/ 31
Waar in Lasso 26/ 27
Betaalwijze Deelnemer 83/ 84
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Instellen bij groep 82/ 83
Offset dagen (datum bepaling uitrekenen conceptfacturen) 98
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Deelnemer Archiveren 20/ 21
Exporteren 93
Toevoegen 18/19
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Delen/ beschikbaar stellen Bestanden/ poststukken in persoolijke omgeving 32
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Samenstelling lijsten 76
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E-mail sjablonen 100/ 101
Extern formulier 79
Inloggen persoonlijke omgeving 10/ 11
Intern e-mailadres 18/ 19
Lijsten 76
Mailen naar deelnemers 88/ 89
Toevoegen, aanpassen verwijderen 14
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Meesturen met Extern formulier 78/ 79
Meesturen met nieuwsbrief 37/ 38
Resultaten 50/ 51
Versturen 46/ 47/ 48
Exporteren Adresstickers 92/ 93
Deelnemers 92/ 93
Enquete gegevens 50
Facturen pdf (uitgaand) 58
Financiele overzichten 70/ 74
Gegevens algemeen 92/ 93
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9. Trefwoordenregister

Alfabet Trefwoord Duiding Pagina
F Facturen Beschikbare grootboekrekeningen (groeperen) 114
Conceptfacturen 55
Contributiefacturen 83
Exporteren 58
Facturen (ontvangen) 58/59
Factuuradministratie 52/ 53
Handfacturen 52/ 53
Incasseren 56
Mailsjablonen voor verzenden 100
Uitgaande facturen 52/55
Verwerken 64
Verzenden 58
Financién Automatisch verwerken bankmutaties (instellen) 116/ 117
Balans 68/ 69
Bankmutaties importeren 60/ 61
Bankrekening toevoegen 110
Bankmutaties verwerken 64/ 65
Begin balans invoeren 112
Begroting 72-75
Kostenplaatsen 116/117
Memoriaal 66/ 67
Rekeningschema 108-110
Winst en verlies 68/ 69
Formulieren Extern formulier 78 -80
G Gebruikersnaam Registreren persoonlijke omgeving 10
Groepen Aan/ en afmeldredenen 102/ 103
Automatisch deelnemen obv andere groep 24/ 25
Automatisch deelnemen obv woonadres 24/ 25
Contributiegroep 82/ 83
Externe formulieren 78
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Lid maken van een groep 18/ 19
Toevoegen en functies 22/ 23
Toegang geven tot dossiers en activiteiten 34/ 35
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Dossiers/ activiteiten 34/ 35
Mutatie persoonlijke omgeving 100
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Helpteksten in Lasso 3
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Hierarchie Hierarchie (subgroepen/ suptergroep) 24/ 25

Incasso Facturen incasseren 56
Incassobestand verzenden en verwerken 56
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Exporteren 93
Import bestanden 90
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9. Trefwoordenregister
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10. verklarende woordenlijst

Deze lijst is opgebouwd vanuit de begrippen/ woorden in het praktijkboek waarvan het volgens Lasso-Concepten handig
is om een toelichting op te geven. Begrippen in Lasso zelf worden verklaard door de helpfunctie "klikken" op het groene
woord of groene uitroepteken.

Achterban

Archief

Balans

Basis instelling

Beginbalans

Begroting

Beheeromgeving

Beheerder

Beleid

Bestanden

Browser

CAMT.053 bestand

Categorie

Contributie

Corporatieadres
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Dat zijn de mensen die jouw activiteiten steunen zonder actief mee
te doen. Je kunt ze bijvoorbeeld wel raadplegen en/ of informeren
over jouw activiteiten.

Deelnemers die worden afgemeld van de administratie worden in
eerste instantie verplaatst naar het archief en na twee jaar definitief
verwijderd. Tot die tijd kunnen deze deelnemers terug worden
geplaatst in de administratie.

De balans geeft inzicht in de financiele positie op basis van de bezit-
tingen, de schulden en het eigen vermogen van de organisatie.
Waarbij het eigen vermogen het verschil is tussen de bezittingen en
de schulden.

Een basis instelling in Lasso is een instelling die nodig is om vervolg
taken te kunnen uitvoeren

Dit is de financiele positie die genoteerd wordt om de financiele
adminsitratie te kunnen starten. In Lasso wordt de begin balans met
een memoriaal ingebracht.

Een inschatting van de uitgaven per kostensoort in een bepaalde
periode. Deze worden vervolgens gepresenteerd in de beheer
omgeving van Lasso en desgewenst in de persoonlijke omgev-
ing naast de daadwerkelijke realisatie om de uitgaven te kunnen
bewaken.

Ditis de omgeving waar de administratie daadwerkelijk gevoerd
wordt. Deze is over het algemeen alleen toegankelijk voor mensen
(Beheerder) met eens specifieke taak zoals bijvoorbeeld de secre-
taris, penningmeester en de syssteembeheerder.

NB: Toegang alleen mogelijk met een Passkey.

Degene die kan inloggen in de beheeromgeving.

Dit zijn de afspraken op basis waarvan een organisatie handelt (in-
tern en extern). Bijvoorbeeld de financiéle afspraken, omgangsvor-
men, vrijwilligersbeleid.

In Lasso zijn dit alle documenten (bestanden) niet zijnde poststuk-
ken en notities die in Lasso bewaard kunnen worden.

Dit is een software programma (zoals Chrome, Edge, Safari, etc)
waarmee je naar een website kunt kijken door een adres in te
voeren, b.v. www.Lasso-concepten.nl

Dit is een specifiek bestand dat bij de bank kan worden opgehaald
om bankmutaties te importeren.

Een categorie in Lasso is feitelijk een "label” om bijvoorbeeld
documenten, dossiers en activiteiten van dezelfde soort bij elkaar te
houden.

Dit is een periodiek bedrag dat bij een deelnemer (Lid) in rekening
wordt gebracht. Een contributie in Lasso komt tot stand op basis
van het lidmaatschap van een contributiegroep.

Een corporatieadres is herkenbaar aan het vinkje bij de kolom "CA"
in de adres tabel. Indien dat aanstaat kan het adres verrijkt worden

met allerlei woningkenmerken. Daarnaast is het mogelijk om via de
deelnemerspagina dit adres toe te voegen aan groepen waardoor
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Corporatieadres

CSV bestand

Deelnemer

Deelnemersnummer

Dossiers

Dropdown

Einddatum

Enquete

Extern formulier

Factuur administratie

Formulier

Forum

Groep

Groeperen

Grootboekrekening

Hamburgermenu

het mogelijk wordt om deelnemers die worden in- of uitgeschreven
op dat adres automatisch lid te maken van de betreffende groep
dan wel af te melden van de betreffende groep.

CSV staat voor "komma gescheiden bestand" dit kun je maken door
een excelbestand "Opslaan als" en kiezen voor CSV UTF 8.

Lassso kent drie type deelnemers: persoon, organisatie en adres.
Een adres wordt als deelnemer aangemerkt in de deelnemerspa-
gina op het moment dat dit is aangemerkt als corporatieadres. Dan
pas kan het adres gebruikt worden om aan groepen toe te voegen.

Dit is het unieke nummer dat Lasso toekent aan een (nieuwe) deel-
nemer. Deze nummers worden nooit hergebruikt.

Een dossier kan vergeleken worden met het "mapje" op een
gewone computer of met de ouderwetse ordner. Hier worden doc-
umenten in verzameld en kan uitgedeeld worden naar een groep
zodat toegang kan worden verkregen via de persoonlijke omgev-
ing. Daarnaast zijn er allerlei mogelijkheden om vanuit een dossier
te mailen en herinneringen en meldingen in te stellen.

Ditis een "uitklap" menu waar een submenu of een specifiek label
kan worden gekozen.

Een eindatum is in lasso altijd "tot". De eindatum bepaald het einde
van een lidmaatschap, inschrijving of deelname.

Dit zijn vragenlijsten die je kunt uitzetten aan deelnemers die in
Lasso staan geregistreerd. Met externe formulieren is het ook
mogelijk om vragenlijsten uit te zetten mensen die nog niet in Lasso
zijn opgenomen.

Met een extern formulier is het mogelijk om inschrijvingen in lasso
mogelijk te maken van personen en organisaties die nog niet in
Lasso zijn opgenomen of om bestaande deelnemers zich te laten
aanmelden op een specifieke groep (nieuwsbrieven).

Dit is de administratie waar de facturen worden vastgelegd en
geadministreerd.

Het geheel van tabbladen en in te vullen velden. Verschijnt over het
algemeen bij het toevoegen van gegevens en het aanpassen van
gegevens.

Het platform waar Lasso gebruikers zich ontmoeten en vragen
kunnen stellen. Tevens eerste lijns helpdesk.

Een verzameling van deelnemers (persoon, organisatie en/ of
adres) die aan een groep kunnen worden toegevoegd. In Lasso
noemen we dat een lidmaatschap van die groep. Deelnemers
kunnen lid zijn van meerdere groepen. Een dubbel lidmaatschap
(op één groep) is niet mogelijk.

Het beschikbaar maken van grootboekrekeningen om op de kun-
nen boeken bij de verschillende verwerkingsmogelijheden.
Bijv: Uitgaande facturen, inkomende facturen, etc.

Op een grootboekrekening worden in de administratie verschillen-
de kosten/ inkomsten verzameld door het bedrag daaraan te kop-
pelen. Rechtstreeks of via een factuur. Op een grootboekrekening
wordt dan ook een "kostensoort" bij elkaar gehouden. Meerdere
grootboekrekeningen maken het rekeningschema.

Ditis het menu instellingen, de drie streepjes naast de naam op de
binnenkomst pagina van jouw Lasso.
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10. verklarende begrippenlijst

Handfactuur

Hierarchie

Incassobestand

Intern e-mail adres

Kasboek

Kostenplaats

Ledenadministratie

Lidmaatschap

Lidmaatschapsnummer

Memoriaal

Menustructuur

Nieuwsbrief

Notitie

Passkey

Periode

Persoonlijke documenten

Persoonlijke omgeving

Post

128

Dit zijn "losse" factuurposten voor uitgaande facturen.

Dit begrip duidt op de structuur die je in Lasso kunt bouwen met
groepen. Ook wel groepen in groepen genoemd. Dat betekent dat
de deelnemer van de laagste groep toegang heeft tot de rechten
van de bovenliggende groep.

Ditis het bestand dat aangeboden kan worden aan de bank om
incasso's uit te voeren.

Een intern e-mail adres is nodig omvanuit de beheeromgeving
e-mail te kunnen versturen.

Een kasboek is een onderdeel van de financiele administratie en is
bedoeld om de contante betaalde transacties in bij te houden.

Een kostenplaats kan worden gebruikt om meerdere kostensoorten
bij elkaar te brengen.

Dit is de administratie van de deelnemers die lid zijn van de vereni-
ging en veelal contributie moeten betalen en een aparte positie
hebben binnen de organisatie.

Een lidmaatschap is de deelname aan een groep. Dit bevat altijd
een startdatum en een startreden.

Dit is gelijk aan het deelnemersnummer.

Met het memoriaal kunnen correcties worden gemaakt. Normaal
gesproken is het gebruik van een memoriaal niet nodig.

Opbouw van de menustructuur in Lasso. Lasso kent een platte
structuur de hoofdmenu's en dan een laag submenu's. Daarna
volgen pagina's en formulieren.

Een nieuwsbrief in Lasso is samengesteld uit notities en bestanden
en kan worden verstuurd naar deeldnemers van abonnements-
groepen. Aan een nieuwsbrief kan ook een enquete worden
toegevoegd.

Een notitie, bedoeld voor aantekeningen, kan worden uitgedeeld
aan dossiers en/ of activiteiten en kan voor allerlei toepassingen
worden ingezet.

Passkey is een veilige manier om in te loggen.

Een periode is een tijdsvak dat vooral gebruikt wordt in de fi-
nanciéle administratie.

Persoonlijke documenten worden verwijderd als de deelnemer uit
de administratie wordt verwijderd.

Ditis het portal waar de deelnemer toegang krijgt tot de docu-
menten die voor zijn ogen zijn bestemd.

Hiermee wordt bedoeld de documenten (poststukken) die in
formele zin door de organisatie bewaard moeten worden. Deze
krijgen bij registratie een nummer en kunnen via verschillende post-
boeken (dossiers) uitgedeeld worden naar de deelnemers die daar
kennis van moeten nemen.
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Procedure

Rekeningschema

Relaties

Rollen

Selecteerblokje

Startdatum

Submenu

Tabblad

Type

Uitgaande Factuur

URL

WIKI

Winst en Verliesrekening

Vastgelegde stappenplannen om via een standaard te komen tot
een bepaald resultaat.

Dit is de verzameling grootboekrekeningen die de inrichting van de
financiéle administratie vormgeven.

Het menu Relaties is het hoofdmenu waaronder de submenu's zijn
opgenomen die vallen binnen de "categorie" Relaties.

Rollen in Lasso bepalen de bevoegdheden die een individuele
deelnemer heeft.

Ditis het blokje dat boven iedere kolom van iedere pagina staat.
Hiermee kunnen selecties worden gemaakt over de kolom.

NB: Deze selecties kun je stapelen (toepassen) over meerdere
kolommen.

Dat is de datum wanneer een lidmaatschap van een groep ingaat of
de waarde van het daarnaast ingevulde veld actief wordt.

Dat is het menu dat verschijnt in de dropdown als er geklikt wordt
op het hoofdmenu.

Vindbaar bij formulieren waarbij invulvelden die bij elkaar horen zijn
ondergebracht.

Dit is de duiding van het type deelnemer en een aantal kenmerken
zoals debiteur, crediteur etc...

Een uitgaande factuur is samengesteld uit factuurposten die
ontstaan uit het lidmaatschap van een contributiegroep en/ of van
handfactuurposten.

Dit is de duiding van een internet adres b.v.
www.lasso-concepten.nl

Ditis de webpagina waar de uitgebreide handleiding in is opges-
chreven.

Ook wel exploitatierekening genoem is het overzicht van groot-
boekrekeningen waar de inkomsten en uitgaven van een bepaalde
periode worden getoond. Het verschil daartussen leidt tot het
resultaat.

108 - 111

12

94-95

16-17

14

12-13

4/18/19

19-20

53-55

79

68 -69

129



130



131






