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1. Inleiding 
 

HSV Ledenadministratie is het complete ledenadministratiepakket voor uw 
hengelsportvereniging. U kunt met dit pakket onder andere uw ledenbestand beheren, lijsten 
en etiketten afdrukken, automatisch de contributie per lid laten berekenen en hiervan 
acceptgiro’s afdrukken, een incassobestand laten aanmaken, betalingen inlezen en uw nieuwe 
leden binnenhalen.  
 
Tevens kunt u op een gemakkelijke manier uw gegevens uitwisselen met de federatie- en/of 
landelijke organisatie.  

 
In deze handleiding behandelen we alle gebruiksmogelijkheden van HSV Ledenadministratie. 
Hebt u vragen of loopt u tegen problemen aan dan kunt u mailen naar 
support@sportvisserijnederland.nl of telefonisch contact opnemen via 030-6058461. 
 
Afbeelding 1. Hoofdmenu 

 
 

Heeft u op- en aanmerkingen over HSV Ledenadministratie of suggesties voor toekomstige 
functionaliteiten dan vernemen wij dit graag. U kunt dan een e-mail sturen naar: 
koopmans@sportvisserijnederland.nl 
  
Tijdens de cursus HSV Ledenadministratie willen wij u vooral leren wat u met het programma 
kunt doen, hoe het werkt en waar u terecht kunt als u een probleem tegenkomt. Maar bovenal 
willen wij dat u de cursus verlaat als ‘ervaren‘ en enthousiast gebruiker van het 
softwarepakket. 

 
Tevens vinden wij het belangrijk dat u goed geïnformeerd bent over de plaats van het pakket 
in de structuur van uitgifte van nieuwe visdocumenten, die per 2007 is ingevoerd. Meer 
informatie treft u aan in deze cursusmap en uiteraard op onze website www.hsvleden.nl. 
Algemene informatie over de vispas treft u aan op www.vispas.nl . 
 
Tijdens de cursus werkt u met de meest recente versie 3.5 Build 7 (februari 2012) van HSV 
Ledenadministratie. In de toekomst zullen er nieuwe updates van het programma verschijnen. 
Wanneer dit gebeurt, zult u als geregistreerd gebruiker van de software een update van het 
programma ontvangen.  
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2. Installatie van het programma 
 
Het programma wordt niet meer geleverd op een CD-rom, de versies wijzigingen dusdanig 
vaak, dat het makkelijker is om het programma alleen online aan te bieden.  
 
Als u het programma  ‘HSV Ledenadministratie‘ binnenhaalt via de website start het 
installatiebestand ‘hsvledenadministratie.msi’ automatisch als u klikt op uitvoeren bij het 
downloaden van het bestand. U kunt het programma ook eerst opslaan op uw computer om 
vervolgens het programma te installeren, op deze manier heeft u het programma altijd op uw 
harde schijf staan. 
 
Om de laatste versie/update van HSV Ledenadministratie te downloaden dient u naar 
www.hsvleden.nl te gaan. Vervolgens kunt u bij ‘Laatste Downloads’ de laatste versie 
downloaden met: 
 
Gebruikersnaam: hsv 
Wachtwoord: whkm869      
 
Afbeelding 2: Installatiescherm 

  
 

Doorloop alle stappen van de installatie en HSV Ledenadministratie wordt geïnstalleerd op uw 
computer. De installatie van het programma kan enkele minuten in beslag nemen.  
Op het bureaublad en in menu ‘Start’ wordt de snelkoppeling ‘HSV Ledenadministratie’ 
geplaatst. Na de installatie klikt u op ‘Voltooien’ en het programma is geïnstalleerd.  
 
De nieuwe leden kunt u alleen binnenhalen met versie 3.5 

 
 Startopdracht.  HSV Ledenadministratie opstarten 
 
  HSV Ledenadministratie 3.5 is al op uw laptop geïnstalleerd. U kunt het programma direct    

opstarten door te dubbelklikken op de snelkoppeling, die op uw Bureaublad is geplaatst, of u 
kiest Start � Programma’s � HSV Ledenadministratie � HSV Ledenadministratie. Vervolgens 
krijgt u het onderstaande hoofdmenu van HSV Ledenadministratie op het scherm.  

 
Afbeelding 3: Hoofdmenu HSV de Karper 
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3. Ledenbeheer 
 

In het submenu ‘Leden beheer’ kunt u leden beheren, leden toevoegen, verwijderde leden 
herstellen, massa actie ledenbeheer uitvoeren en massa actie documenten toekennen.  
 
Afbeelding 4: Ledenbeheer 

 
 
Onder ‘Leden beheren’ treft u het gehele ledenbestand aan van uw vereniging. Als u daarop 
klikt, dan komt u bij het eerste record terecht. Dit is het eerste lid bij u in de database. Bij het 
desbetreffende lid staan allerlei lidgegevens vermeld zoals: 

 
- Lidnummer; 
- Soort Lidmaatschap; 
- Geslacht; 
- Naam; 
- Adres/Woonplaats/Postcode; 
- Geboortedatum; 
- Telefoonnummer/Emailadres; 
- Betaalwijze/Rekeningnummer/Volgnummer/Ibannummer/Biccode; 
- Contributie te betalen/Betaalde contributie/Betaalstatus/Betaaldatum 
- Veld HSV/Bodecode; 
- VBL Nummer(niet te wijzigen)/Invoerdatum. 
 
Afbeelding 5: Lidgegevens 
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Het programma maakt gebruik van een uniek lidnummer. Het lidnummer bestaat uit 13 cijfers, 
het is opgebouwd uit het federatienummer, vervolgens district/rayon, daarna het 
verenigingsnummer en tenslotte zes cijfers voor het lidnummer van de sportvisser.  
Als u een lid wilt wijzigen, royeren of verwijderen is dit mogelijk door invoer van het 
lidnummer. Als u ervoor zorgt dat in de communicatie met uw leden altijd het lidnummer 
voorhanden is, dan kunt u op een snelle manier wijzigingen doorvoeren. 
 
U kunt op twee manieren leden wijzigen, via de bulkmethode (aan te vinken bij de 
Instellingen) en de individuele methode. Als u gegevens wijzigt op basis van de bulkmethode, 
dan kunt u de wijzigingen doorvoeren door de invoer van het lidnummer. Als u het vinkje heeft 
aangevinkt dan kunt u ervoor kiezen om wijzigingen door te voeren op basis van het lid dat u 
op het scherm heeft staan.  

 
Let op: 
U kunt uw leden in categorieën indelen. In het instellingenscherm (Systeemfuncties � 
Instellingen) kunt u nieuwe categorieën aanmaken. Bij het aanmaken van deze categorieën 
kunt u een onderscheid maken tussen leden van de hengelsportvereniging en overige relaties 
(niet leden). De overige relaties worden niet meegenomen in het financiële gedeelte en de 
ledentellingen. Voor de categorie leden wordt de VISpas aangemaakt, de categorie niet-leden 
ontvangt geen VISpas. 
 
Ook kunt u in het instellingenscherm kiezen of gegevens worden ingevoerd in hoofdletters of 
dat u gebruik wilt maken van de officiële schrijfwijze. Wanneer u een andere schrijfwijze kiest 
zal het programma u vragen of u de lidgegevens wilt converteren naar de gekozen schrijfwijze. 
Tenslotte kunt u ook aanvinken of de vereniging de bodecode gebruikt in het 
instellingenscherm. 

3.1  Leden zoeken  

 
U kunt op drie manieren zoeken in het ledenbestand: 
 

• Zoeken op lidnummer gaat het snelst, maar niet altijd is een lidnummer voor 
handen; 

• Zoeken op postcode/huisnummer; 
• Als u op lidgegevens klikt, komt er een scherm naar voren met achternaam en 

woonplaats. U kunt op een van de velden een zoekcriterium ingeven, na een tab 
geeft het programma de zoekresultaten aan. Als de zoekcriteria niet voldoende 

zijn, dan kunt u op het icoontje ‘Meer: ’ klikken. Hierdoor verschijnen er extra 
zoekopties zoals: voorletters, voorvoegsel, straatnaam, huisnummer, postcode, 
toevoeging, gironummer/banknummer, geboortedatum, telefoonnummer, VBL-
nummer, veld HSV, volgnummer en e-mailadres. U kunt middels de knop 

‘Zoekvelden legen’  alle eerder ingegeven zoekvelden legen. 
 

Afbeelding 6: Zoeken 
 

 
 

 
 
 
 
 

Opdracht 1.  Leden opzoeken 
 
Ga vanuit het hoofdmenu naar ‘Ledenbeheer’ en klik vervolgens op ‘Ledenbeheren’. 

Vervolgens kunt u onderstaande opdrachten uitvoeren. Tip: Met kunt u meer 
zoekcriteria instellen.  
 
• Wat is de naam van lidnummer 233? 
• Heeft dhr. Steekhuizen betaald? 
• Welke sportvissers wonen op de postcode 3814 AD? 
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3.2  Lidgegevens wijzigen 

 
Wanneer u de lidgegevens van een bepaald lid op het scherm heeft staan, dan kunt u direct 
wijzigingen doorvoeren. Voordat de wijzigingen worden opgeslagen zal het programma om een 
bevestiging vragen.  
 
Tevens kunt u met de functie ‘Wijzigen’ via de bulkmethode een lid opzoeken en direct de 
gegevens wijzigen. Wanneer u alle velden heeft doorlopen met de enter toets komt u terug in 
de functie ‘Wijzigen’ en kunt u het volgende lid opzoeken door invoer van het lidnummer. 
Wanneer de adresgegevens worden gewijzigd kunt u de postcode controleren door op de knop 
‘postcode controle’ te klikken naast het postcodeveld. De postcodecontrole is er ingebouwd om 
zo min mogelijk fouten te krijgen in het ledenbestand qua adressering.  
 
Bij het wijzigen van de gegevens wordt de mutatiedatum vastgelegd en krijgt het lid in de 
verenigingslijst een ‘W’ voor het lidnummer. 
 
Tip: Om de naam of geboortedatum van een lid te wijzigen dient u op het betreffende 

veld te dubbelklikken. Dit zijn semi-beveiligde velden.  

 

Tip: Wijzigingen van NAW-gegevens bij extra VISpashouders kunnen alleen door de 

‘hoofd’vereniging en Sportvisserij Nederland doorgevoerd worden. U kunt wel het 

rekeningnummer en de betaalwijze aanpassen. 

3.3  Leden Royeren/ Royement opheffen  

 
Met de functie  ‘Royeren/Opheffen ‘ kunt u een lid Royeren. Nadat een lid is geroyeerd kan een 
royement binnen 15 dagen weer worden opgeheven met dezelfde functie.  
 
Een royement is de strengste maatregel die uw vereniging aan een sportvisser kan opleggen. 
Hiermee zorgt de vereniging ervoor dat hij niet meer lid kan worden bij de vereniging. In de 
meeste gevallen gaat het om stroperij, molestatie of fraude. Wij adviseren om de 
royementsregelingen goed in uw verenigingsstatuten op te nemen. U kunt eventueel in het 
memo het artikelnummer vermelden, zodat u in uw dossiers het royement kunt opzoeken. Het 
achterwege blijven van betalingen wordt in het algemeen niet gezien als reden om een 
royement op te leggen. 

 
Let op: Ook is het mogelijk om meerdere leden tegelijk te royeren met de functie Ledenbeheer 
� Massa actie ledenbeheer. 

3.4  Leden Verwijderen  

 
Met de functie  ‘Verwijderen ‘ kunt u een lid verwijderen. U kunt ervoor kiezen om het lid per 
direct of aan het einde van het jaar te verwijderen. Wanneer u het lid per direct verwijdert, zal 
dit lid niet meer worden meegenomen in de overzichten en etiketten. De gegevens van het lid 
blijven tijdens het lopende systeemjaar wel aanwezig in het systeem, maar het lid krijgt het 
kenmerk verwijderd. Tip: Bij het aanmaken van het nieuwe systeemjaar worden de 

gegevens van de verwijderde leden daadwerkelijk gewist. 
 

De niet-betaalde VISpassen kunt u tot eind juni aangetekend of via pakketzegel retourneren 
aan Sportvisserij Nederland. Gaarne de VISpassen op de brief laten zitten i.v.m. het scannen 
van de barcode. Desbetreffende VISpassen worden automatisch op verwijderd ‘Per direct, niet 
betaald’ gezet. Gedurende het jaar zullen er echter opzeggingen en overlijdensberichten 
binnenkomen. U heeft de optie om mensen per direct te verwijderen(bij overlijden) of aan het 
einde van het jaar(opzegging voor het komende jaar). Bij ‘Per direct verwijderen’ krijgt het 
lidnummer een rode kleur en een verwijderdatum. Bij ‘Aan het einde van het jaar’ krijgt het 
lidnummer een oranje kleur. De personen die op ‘Per direct verwijderen’ staan worden buiten 
alle overzichten en selecties gelaten. De mensen in het oranje worden wel meegeteld.  
 
U kunt in 3.5 tevens aangeven wat de reden is wat betreft direct verwijderen. Er zijn vijf 
mogelijkheden: opzegging, overleden, niet betaald, verhuisd, lid via verkooppunt.  
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Wanneer een lid wordt verwijderd en deze bekleedt één of meerdere functies binnen de 
vereniging dan zullen deze worden verwijderd of overgedragen. Ook worden eventuele 
toegekende documenten weggehaald als iemand per direct is verwijderd. Als iemand aan het 
einde van het jaar opzegt, dan blijven de documenten nog wel actief. Bijvoorbeeld voor de 
leden met Het VISblad. 

 

Let op: Als u een lid per ongeluk heeft verwijderd kan dit worden hersteld met de functie 
Ledenbeheer � Herstel verwijderen. Ook is het mogelijk om meerdere leden tegelijk te 
verwijderen met de functie Ledenbeheer � Massa actie ledenbeheer. Gedurende de uitgifte van 
de VISpas, zal blijken dat een aantal leden niet actief meer is. U kunt via ‘Massa Actie 
Ledenbeheer’ meerdere personen selecteren om ze gezamenlijk te verwijderen. Bijvoorbeeld de 
mensen die na de herinneringsfactuur nog steeds niet betaald hebben. U kunt rechts boven een 
selectie maken van ‘Acceptgiro niet betaald’ en hen vervolgens per direct verwijderen. 
 
Afbeelding 6: Massa actie ledenbeheer 

 
 

Alle leden die de vereniging op verwijderd heeft gezet kunt u met één handeling in een 
Excelsheet zetten. Tevens staat in de Excelsheet de reden van verwijdering. Dit overzicht kunt 
u maken in Ledenbeheer � Herstel verwijderen. 
 
Afbeelding 7: Verwijderde leden 

 

3.5  Functie toekennen en verwijderen 

 
U kunt functies toekennen aan een lid door op de knop ‘Functie toekennen’ te klikken. De 
functies voorzitter, secretaris en penningmeester zijn unieke functies. Deze functies dient u 
altijd over te dragen aan een ander actief lid in het ledenbestand. De overige functies kunt u 
vrij toekennen. Via de knop ‘Functie verwijderen’  kunt u een functie van een lid verwijderen. 
 

Let op: U kunt de functies uitbreiden, wijzigen en verwijderen in het instellingenscherm 
(Systeemfuncties � Instellingen � Functies bewerken). 

3.6  Document toekennen en verwijderen 

 
Een document kan een extra contributie, vergunning of kenmerk bevatten. Aan elk document 
kan indien gewenst een bedrag worden gekoppeld dat wordt meegenomen bij de berekening 
van de contributie. De documenten kunnen goed van pas komen wanneer uw vereniging zelf  
aanvullende vergunningen uitgeeft, zoals een nachtvisvergunning of een driehengelvergunning. 
Deze kunnen direct worden meegenomen bij de berekening van de contributie. 
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Tevens kunt u hier aangeven welke leden een abonnement op Hét VISblad hebben. U kunt 
hiervan een overzicht maken of eventueel een Excel-bestand sturen naar Sportvisserij 
Nederland. Deze administratie is nog niet gekoppeld, dit zal in de toekomst wel gebeuren.  
 
U kunt extra documenten toekennen aan een lid door deze aan te vinken op het documenten 
blad in het ledenbeheer. Na het toekennen ziet u vervolgens dat de contributie automatisch 
wordt aangepast.  
 
Let op: U kunt documenten toevoegen, verwijderen en wijzigen in het instellingenscherm 
(Systeemfuncties � Instellingen � Vergunningen en Documenten bewerken). Na het 
toekennen ziet u vervolgens dat de contributie automatisch wordt aangepast. Tevens is het 
mogelijk om een aantal leden tegelijk een document toe te kennen via de functie Ledenbeheer 
� Massa actie documenten toekennen.  
 
Als u op massa actie documenten toekennen klikt, dan kunt u sorteren op de kolomshoofden 
om de juiste personen naar voren te halen. Vervolgens kunt u desbetreffende personen 
aanvinken en hen massaal een document toekennen via de knop ‘Massa actie uitvoeren’. 
 
Tevens kunt u net zoals bij ‘Massa actie ledenbeheer’ een bepaalde groep sportvissers 
selecteren en vervolgens een document toekennen.  
 
Afbeelding 8: Massa actie documenten 

 
 

 
  Opdracht 2.  Leden wijzigen 

 
We gaan wijzigingen doorvoeren in het ledenbestand: 

 
• De achternaam van lidnummer 33 is foutief, het moet zijn Kok; 
• Dhr. Kaspers, lidnummer 384, heeft zijn lidmaatschap per direct opgezegd; 
• Dhr. Blom, zegt zijn lidmaatschap aan het einde van het jaar op; 
• De voorletters van lidnummer 41 zijn V.I.S. en hij is verhuisd naar Dijkgraafslag 72, 

2805 DG te Gouda; 
• Alle jeugdleden van HSV de Karper krijgen het VISblad. Voeg dit document toe aan 

desbetreffende sportvissers; 
• Lidnummer 189 trekt zijn opzegging in, herstel verwijderen. 
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4. Leden Toevoegen 
 

De nieuwe leden schrijven zich in middels het voorlopig bewijs van lidmaatschap. Ze sturen de 
‘Aanvraag definitieve VISpas’ op naar Sportvisserij Nederland. Vervolgens wordt de aanvraag 
verwerkt en komt het in HSV Leden Online te staan, waar u het ledenbestand inclusief nieuwe 
leden kunt klaarzetten om te importeren. Tip: Het toevoegen van nieuwe leden wordt dus 

uitsluitend door Sportvisserij Nederland gedaan, de functie leden toevoegen is niet 

meer van belang voor verenigingen. De enige uitzondering is het toevoegen van Niet-

leden(Sponsoren en andere relaties) en jeugdleden met een jeugdvergunning, dit 

kan alleen in HSV Leden Online. 

 
Een aantal verenigingen geven aan de jeugdleden, die met één hengel en aangewezen 
aassoorten op het eigen verenigingswater vissen, een jeugdvergunning van de vereniging af. 
Er bestaat geen ‘Voorlopig Bewijs van Lidmaatschap’ voor deze categorie leden, maar de 
vereniging kan ze zelf rechtstreeks aan de centrale database(HSV Leden Online) toevoegen. U 
gaat op ledenbeheer staan en vervolgens komt de optie ‘Invoeren niet-lid/jeugdlid’ te 
voorschijn.  Hier klikt u op en vervolgens vult u de benodigde velden in en klikt uiteindelijk op 
de knop ‘Toevoegen’. Bij de Categorie geeft u aan of het een jeugdlid is of een niet-lid. 

  
Afbeelding 9: Invoeren jeugdlid 

 
 

Tip: Het is niet mogelijk om de jeugdleden met een jeugdvergunning toe te voegen in 

HSV Ledenadministratie 3.5 en deze vervolgens te exporteren, dit wordt niet 

geaccepteerd door de centrale database. U kunt de jeugdleden/ niet-leden toevoegen 

in HSV Leden Online. Als u de jeugdleden met een jeugdvergunning toevoegt in de 

landelijke database, dan ontvangen zij het Het stekkie magazine gratis. Tevens kunt 

u voor hen gratis cursusmateriaal aanvragen. 

 
 

Thuisopdracht 1.  Jeugdleden toevoegen 

 
• Vraag de inlogcodes van HSV Leden Online aan; 
• Voeg uw jeugdleden met een jeugdvergunning toe aan de centrale database. 

 
 

U kunt de inlogcodes van HSV Leden Online aanvragen door uw verenigingsnummer, 
bestuursfunctie, NAW-gegevens te mailen naar koopmans@sportvisserijnederland.nl met het 
verzoek om de inlogcodes van HSV Leden Online te ontvangen.  
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5. Verenigingsgegevens 
 

In  ‘verenigingsgegevens ‘ kunt u in één oogopslag bekijken welke functies er binnen uw 
vereniging bekleedt zijn.  
 
U kunt de status van uw vereniging bekijken, hoeveel jeugd, senior, seniorplus, extra 
VISpashouders, nieuwe, geroyeerde en verwijderde leden er zijn. Bovendien staat in 3.5 ook 
de betaalstatus van de leden en het aantal leden met een machtiging. U kunt dit overzicht ook 
uitprinten via de knop        . 
 
 
Afbeelding 10: Statusoverzicht 

 
 
Uiteraard is het ook mogelijk om andere verenigingsgegevens, zoals de vestigingsplaats van de 
hengelsportvereniging en de website, te communiceren met de centrale database. 
 
Afbeelding 11: Verenigingsgegevens 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tevens is op het tabblad ‘ledenoverzicht’ het complete ledenbestand van actieve leden 
beschikbaar. 
Door voor de naam van een lid op het vergrootglas icoontje te klikken kunt u direct naar de 
volledige lidgegevens gaan. 
 

Let op:  
U kunt in het instellingenscherm (Systeemfuncties � Instellingen) zelf de leeftijdsgrenzen 
opgeven voor jeugd, senior en seniorplus leden. 
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6. Overzichten 

 6.1  Verenigingsoverzicht 

 
In het verenigingsoverzicht zijn alle gegevens opgenomen uit HSV Ledenadministratie. In het 
verenigingsoverzicht worden de gegevens van uw vereniging weergegeven samen met actieve 
en verwijderde leden.  
 
Afbeelding 12: Verenigingsoverzicht 

 
 

De leden worden overzichtelijk onderverdeeld in actieve, geroyeerde, verwijderde en 
toegevoegde leden tijdens het lopende systeemjaar. Tevens worden de extra VISpashouders 
op het overzicht vermeld. 
 
Als er voor de lidgegevens een ‘W’ staat, dan zijn de lidgegevens van desbetreffende 
sportvisser in het lopende systeemjaar gewijzigd. 

6.2  Document overzichten 

 
In ‘document overzichten’ kunt u, van de leden waaraan een document is gekoppeld, aan de 
hand van criteria overzichten bekijken en afdrukken of exporteren naar het Microsoft 
Officeprogramma Excel. Ook kunt u hier een totaaloverzicht van de documenten aanmaken en 
afdrukken. Tevens bestaat de mogelijkheid om de adressen te ontdubbelen. 

 
Afbeelding 13: Documenten overzichten 

 

 

Opdracht 3.  Verenigingsgegevens en Overzichten 

 
• Hoeveel leden hebben een machtiging afgegeven?(Status overzicht); 
• Wanneer is HSV de Karper opgericht?; 
• Welke leden hebben het VISblad betaald?. 
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6.3  (Post)Bodelijst 

 
De bodelijst wordt gebruikt om groepen leden aan te geven, door middel van een numerieke 
code, waarvan u vervolgens een overzicht kunt printen. Bijvoorbeeld wanneer de vergunningen 
door postbodes worden verspreid. 
Het is mogelijk om de namen van de bodes op te geven en alleen van de betalende leden de 
bodelijst af te drukken. U kunt op de bodelijst de documenten vermelden en de bodelijst per 
bode uitprinten. De nieuwste aanpassing is een bodecode toekennen aan een postcodegebied.   
 
Afbeelding 14: Toevoegen bodecodes 

 
 

 
Optioneel Opdracht 4.  Bodecodes toekennen 

 
• U mag bodecode 1 toekennen aan het postcodegebied 7000-9000; 
• Peter Post heeft aangeboden om de betaalde VISpassen langs te brengen, maak voor 

hem een overzicht. 
 
 
 
Afbeelding 15: Bodelijst maken 
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6.4  Selectie samenstellen 
 
Bij ‘Selectie samenstellen’ kunt u selecties maken en hiervan overzichten aanmaken. 
Vervolgens kunt u overzichten, etiketten of acceptgiro’s afdrukken. Het is tevens mogelijk om 
de selectie te exporteren naar het MS Officeprogramma Excel voor verdere bewerking als 
grafieken maken en mailmerge bewerkingen uitvoeren met het MS Officeprogramma Word. 
 

Tip: op het selectieformulier kunt u ook op elke kolom sorteren  

 
Afbeelding 16: Selectie samenstellen 

 
 

Opdracht 5.  Selectie samenstellen 

 
• Maak een selectie en vervolgens een afdrukoverzicht van leden die hun 5-jarige jubilea 

vieren; 
• Maak een selectie van de leden met een e-mailadres. 

 
 

6.5  Verjaardagen 
 
Bij de functie verjaardagen krijgt de vereniging een overzicht van de verjaardagen voor de 
komende 7 dagen. Tevens is het mogelijk om een afdrukvoorbeeld van alle verjaardagen te 
maken en deze uit te printen. Tenslotte is het ook nog mogelijk om de informatie te exporteren 
naar HTML om ze vervolgens op uw eigen website te plaatsen.  
 
Afbeelding 17: Selectie samenstellen 
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Thuisopdracht 2.  Mailmerge 

 
We gaan alle niet-betalende leden een herinnering sturen om de contributie te betalen. We 
willen deze graag geadresseerd versturen en gaan een mailmerge maken in Word. Een 
voorbeeld van een herinneringssjabloon treft u achterin de cursusmap aan. 

 
 
Excel :  Exporteren 

Maak vanuit HSV Ledenadministratie een selectie van de niet-betalende 
leden en maak hier Excelsheet. Sla vervolgens de selectie op het 
bureaublad met de naam wanbetalers. Sluit vervolgens uw Excel-file.  

Word :  Afdruk samenvoegen 
Open Microsoft Word en ga naar ‘Extra’ � ‘Brieven en verzendlijsten’ � 
Afdruk samenvoegen. Aan de rechterkant van uw scherm kunt u de 
instellingen van de brief opmaken. 

Stap 1:  Documenttype selecteren 
Kies voor de optie brieven. Klik vervolgens op volgende: Begindocument. 

Stap 2:  Begindocument selecteren 
  Kies voor ‘het huidige document gebruiken’. Klik wederom op volgende. 
Stap 3:  Adressen selecteren 
  Kies voor  ‘bestaande lijst ‘ gebruiken en klik op volgende 

Kies voor bestandstype: Excel bestanden (*.xls). Zoek naar het excel-file 
wanbetalers op het bureaublad.  
Selecteer alle adressen (deze zijn standaard geselecteerd) en druk op OK. 

Stap 4:  Brief schrijven 
Klik op ‘Meer Items’ en voeg de volgende velden in de brief.  
- VOORL 
- NAAM 
- ADRES 
- HUISNUMMER 
- HUISNTOEV 
- POSTCODE 
- WOONPLAATS 
Sluit dan af. 
Vervolgens voegt u een spatie toe tussen VOORL en NAAM, tussen ADRES 
en HUISNUMMER en een dubbele spatie tussen POSTCODE en 
WOONPLAATS. Tot slot voegt u een ENTER toe achter NAAM, 
HUISNUMMERTOEV EN WOONPLAATS. 
 
Als laatste kunnen we de brief opmaken: 
 
Beste NAAM, 
 
Gaarne uw contributie betalen voor 15 april 2012. 
 
Met vriendelijke groet, 

    
   Bestuur HSV de Karper 
 
 Stap 5:  Briefvoorbeeld 
   U kunt nu een voorbeeld van de brief bekijken 
  

 
Stap 6:  Samenvoeging voltooien 

In deze laatste stap kunt u de brieven printen en eventueel de brieven 
afzonderlijk bewerken. U kiest voor de optie Afzonderlijke brieven 
verwerken en bij Records samenvoegen --> alles. 
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7. Etiketten 
 
U kunt etiketten printen van al uw actieve leden of niet leden en eventueel toegewezen 
documenten. U maakt een selectie en kunt aangeven hoe de etiketten moeten worden 
gesorteerd en welke kenmerken op het etiket moeten worden vermeld. Vervolgens kiest u het 
formaat etiketten dat u gebruikt en klikt u op ‘afdrukvoorbeeld etiketten’.  
 
Afbeelding 18: Etiketten afdrukken 

 

 
Het is mogelijk om de etiketten te ontdubbelen. Als u het vinkje van ontdubbelen gebruikt, dan 
vervalt de mogelijkheid om het lidnummer, roepnaam, geboortedatum of de bodecode op het 
etiket te plaatsen. De mogelijkheid om de KIX op het etiket te zetten, blijft wel aanwezig. Bij 
ontdubbelen kunt u dus niet meer de mogelijkheden van ‘sortering en kenmerken‘ aanvinken!  
 
Met  ‘Etiketten Bestuursleden‘ is het mogelijk om de etiketten af te drukken van een selectie 
bestuursleden. 
Met  ‘Etiketten documenten‘ is het mogelijk om de etiketten af te drukken van leden met een 
bepaald document. 

 
U kunt uw eigen etiketformaat selecteren middels het icoontje . Als uw etiket niet vermeld 
staat dan kunt u uw eigen etiket bouwen. De derde optie van onderen geeft aan ‘Gebruiker 
gedefinieerd’. Op deze manier kunt u zelf uw etiketmarges instellen. Vervolgens kunt u op 
afdrukvoorbeeld klikken. Als de etiketten niet goed staan, dan kunt u eventueel de 
printermarges instellen via Bestand --> Pagina-Instelling --> Marges. 
 
Mocht u nog steeds problemen vinden om de etiketten juist uit te printen, dan kunt u eventueel 
in Word een mailmerge maken. U kunt dan gebruik maken van thuisopdracht 2, echter bij Stap 
1 kiest u voor etiketten i.p.v. brieven.  
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   8. Financieel 

8.1  Financieel overzicht 

  
In het  ‘financieel overzicht‘ kunt u de betalingen bijhouden en verschillende overzichten of 
etiketten aanmaken, afdrukken of exporteren naar het Microsoft Officeprogramma Excel. Op de 
overzichtlijst kunt u direct het contributiebedrag bekijken dat wordt berekend aan de hand van 
de leeftijdscriteria en de eventueel toegekende documenten. 
Door te klikken op de kolomtitel wordt het financieel overzicht gesorteerd op desbetreffende 
kolom.   

 
Afbeelding 19: Financieel overzicht 

 
 
Binnen het financiële overzicht kunt u allerlei selecties maken, u kunt de niet betalende leden 
bijvoorbeeld selecteren en hiervan een overzicht afdrukken of een Excelsheet maken. 
 
Afbeelding 20: Selecties maken in het financieel overzicht 

 
 
 

Opdracht 6.  Financieel overzicht 

 
• Maak een excelsheet van de leden die nog niet betaald hebben; 
• Welk lid heeft gironummer 3787575?. 

 
 
 
In het financieel overzicht is het tevens mogelijk om te zoeken op volgnummer, gironummer, 

banknummer met de  onder de kolom. Om de volgnummers te legen maken we gebruik van 

de knop . Deze functie gebruik je wanneer er een herinnering verstuurd moet worden, 
hiermee maak je nieuwe volgnummers aan.  
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8.2  Acceptgiro’s afdrukken 

 
U kunt Acceptgiro’s afdrukken van alle leden die betalen via Acceptgiro, niet geroyeerd of 
verwijderd zijn en waarvan het betalingskenmerk is uitgeschakeld. Bij het financieel overzicht 
kunt u aangeven of een lid per acceptgiro, per automatische incasso of contant betaalt. 
 
U kunt indien gewenst criteria, een lidnummer of een invoerdatum opgeven als u alleen 
acceptgiro’s wilt printen van deze selectie. Tevens kunt u alleen de leden uit Nederland 
selecteren, zodat er geen acceptgiro’s worden geprint voor de buitenlandse leden. 

 
Afbeelding 21: Acceptgiro’s printen 

 
 

Let op:  
In Systeemfuncties � Instellingen kunt u door op de knop ‘Vergunningen en Documenten 
bewerken’ te klikken de contributiebedragen wijzigen. Het programma berekent automatisch de 
contributie per lid. 

 
Afbeelding 22: Acceptgiro’s printen 
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U kunt aangeven welk formaat acceptgiro’s u gebruikt. Wanneer u kiest voor een acceptgiro 
met brief dient u tevens de tekst die op de brief moet komen te staan op te geven. Hier kunt u 
er indien gewenst voor kiezen een overzicht van de toegekende documenten te vermelden op 
de brief.  
 
De linkermarge van de NAW-gegevens is naar wens in te stellen! 
U kunt de teksten op de acceptgiro opgeven, de sortering bepalen en of u een 
betalingskenmerk/ het rekeningnummer op de acceptgiro wilt. 
U kunt extra administratiekosten berekenen wanneer het bijvoorbeeld gaat om het versturen 
van herinneringen of aanmaningen. 
 
Hierna drukt u op de knop ‘Afdrukvoorbeeld Acceptgiro’s’. Er wordt gevraagd of u volgnummers 
wilt aanmaken. Het aanmaken van volgnummers is nodig omdat vanaf januari 2007 de 
bijlagerijke acceptgiro’s zijn verdwenen. 
 
De volgnummers worden door uw bankinstelling voorgedrukt op de acceptgiro. Het 
volgnummer bestaat uit de laatste vier cijfers van het betalingskenmerk. U kunt bij het 
bestellen van de acceptgiro’s aangeven vanaf welk nummer het volgnummer moet beginnen. 
Aan de hand van het volgnummer kunt u op uw het afschrift van uw rekening zien welk lid 
heeft betaald. De aangemaakte volgnummers kunt u bekijken in het financieel overzicht en 
worden tevens vermeld op de tekststrook van de acceptgiro. 
 
Na het aanmaken van het volgnummer worden de acceptgiro’s opgemaakt om geprint te 
worden. Tip: Als de printer vastloopt, dan kunt u voor degene die fout zijn gegaan het 

volgnummer wissen. Vervolgens klikt u weer op ‘Afdrukvoorbeeld Acceptgiro’s’ en kiest u voor 

volgnummers aanvullen.  

 
    Opdracht 7.  Financieel  

 
De leden zijn in november aangeschreven. U kiest er voor om eind maart alsnog een 
herinneringsacceptgiro op te sturen. U houdt de betalingen in HSV Ledenadministratie bij. 
 
• Op 10-3-2011 heeft u twee betalingen binnen. Een betaling van lidnummer 234, 

lidnummer 144 betaalt met gironummer 6683676. 
• Twee leden geven alsnog een automatische incasso af; Dhr. Bouw met lidnummer 168 

en gironummer 222311 en meneer Schut met lidnummer 436 en gironummer 889911; 
• U wilt nu acceptgiro’s gaan afdrukken. De bedragen voor de vergunningen en 

documenten zijn vastgesteld op: 
 

VISpas     € 30,00 
JeugdVISpas     € 20,00 
Extra VISpas    € 15,00 
ZeeVISpas    € 20,00 
Jeugdvergunning:   € 5,00 
Herinnering acceptgiro   € 2,50 
VISblad     € 10,00 
Seniorpluskorting          -  € 5,00 
Juniorenkorting 14 t/m 17         -  € 5,00 

   
• De tekst op de acceptgiro en strook wordt:  ‘Herinnering Contributie HSV De Karper 

2012‘; 
• Alle niet-betalende leden betalen € 2,50 aan herinneringskosten; 
• De acceptgiro’s met volgnummer moeten worden gesorteerd op lidnummer, zowel de 

bedragen als het rekeningnummer behoren op de acceptgiro; 
• Maak een afdrukvoorbeeld van de acceptgiro’s en controleer de bedragen. 
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8.3  Incassobestand aanmaken 

 
De vereniging kan bij zijn bank een incassocontract aanvragen om automatisch te incasseren. 
In het contract wordt de frequentie en de hoogte van het te incasseren bedrag bepaalt. Om 
van Incassogiro gebruik te maken heeft u tevens een bankprogramma nodig waarmee u 
Clieop-03 bestanden kunt inlezen, een voorbeeld is Mijn ING.nl van de ING. Clieop-03 
bestanden kunt u inlezen in o.a. OfficeNet(ABN AMRO), ING Zakelijk(ING), Rabobank 
Telebankieren Extra(Rabobank), Zakelijk Internet Bankieren(SNS). Het aanmaken van een 
incasso-opdracht verloopt vervolgens relatief eenvoudig: de vereniging hoeft alleen de 
aanwijzingen in het bankprogramma op te volgen. U logt bijvoorbeeld in bij Mijn Ing.nl en klikt 
vervolgens op Batches --> Incasso Batch Importeren. Vervolgens zoekt u uw eigen Clieop-03 
bestand op en importeert het bestand.  

 
Afbeelding 23: Importeren Incasso Batch 

 
 
 
U kunt een incasso-opdracht aanmaken of uit uw eigen ledenadministratieprogramma 
importeren. HSV Ledenadministratie 3.5 bevat de mogelijkheid om een Clieop-03 bestand aan 
te maken. Dit bestand kan ingelezen worden in het bankprogramma.  

 
Het aanmaken van een Clieop-03 bestand in HSV Ledenadministratie 3.5 gaat als volgt: 
Vanuit het Hoofdmenu gaat u naar Financieel --> Incassobestand aanmaken-->Incassobestand 
aanmaken (Clieop03). Vervolgens verschijnt het scherm, zoals weergegeven bij Afbeelding 24. 

 
Vul alle velden in op het formulier, hieronder volgt een korte uitleg van de velden: 

Naam rekeninghouder De naam van uw hengelsportvereniging, behorende 
bij het rekeningnummer. 

Rekeningnummer Rekeningnummer van uw hengelsportvereniging. 
Exporteer directory De locatie op uw computer waar het bestand zal 

worden opgeslagen nadat het is aangemaakt. 
Extensie Clieop-03 bestand De extensie die het bestand zal krijgen, bijv. clieop-

03.cli 
Volgnummer Het volgnummer is de nummering voor het aantal 

incassobatches dat is uitgevoerd. 
Type transactie Incasso Onzuiver, behalve bij Friesland Bank(zuiver) 

Vaste omschrijving De omschrijving die de gemachtigde op het 
rekeningoverzicht kan terugvinden. 

(Bedrijfs)naam in het Clieop-03 
bestand 

De naam van uw hengelsportvereniging op het 
rekeningoverzicht. 

Uitvoerdatum De datum waarop het incassobestand moet worden 
uitgevoerd. 

Test/Productie U kunt er voor kiezen om de bank een testbestand 
aan te leveren om te bekijken of alle velden correct 
zijn aangeleverd. Anders kiest u voor productie. 

Extra administratiekosten 
berekenen 

Indien u voor elk lid extra administratiekosten wilt 
berekenen of een korting(-bedrag), dan kunt u hier 
een bedrag invullen. 
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Afbeelding 24: Incassobestand aanmaken (Clieop-03) 

 
 
Wanneer alle velden zijn ingevuld kunt u het incassobestand controleren of alle 
rekeningnummers zijn ingevuld. Vervolgens kunt u het incassobestand aanmaken en daarna 
importeren in uw bankierprogramma. Na het aanmaken van het Clieop-03 bestand zal HSV 
Ledenadministratie u vragen of de desbetreffende leden direct op betaald moeten worden 
gezet. U klikt vervolgens ‘ja’ aan. De storneringen, die gedurende 56 dagen plaatsvinden, zet u 
vervolgens in het Financiële overzicht op ‘niet betaald’.  
 
Let op! Voordat u een Clieop-03 bestand aanmaakt is het verstandig om een aantal 

zaken goed te controleren: 

 

1. De sportvissers met een machtiging moeten in HSV Ledenadministratie staan met 

de betaalwijze automatische incasso; 

2. Van alle gemachtigden moet een geldig rekeningnummer zijn opgegeven; 

3. De contributiebedragen moeten per lidmaatschapssoort correct vermeld staan in 

HSV Ledenadministratie(Denk aan verwijderen van inschrijfgelden); 

4. Voordat u een Clieop-03 bestand aanmaakt moeten alle gemachtigden op niet-

betaald staan; 

5. Het volgnummer mag maximaal 4 cijfers zijn; 

6. Een eventuele korting kunt u registreren via ‘Massa Actie Documenten’ voor de 

incassoleden. 

 
 
  Opdracht 8.   Incassobestand maken 

 
We gaan een incassobestand aanmaken om te importeren in een telebankierprogramma.  
 
Vul alle gegevens in zoals deze op pagina 21 zijn beschreven in de handleiding en 
controleer de leden die worden meegenomen in het incassobestand. U geeft de sportvissers 
met een machtiging een korting van € 2,50.  De uitvoerdatum betreft 28-03-2011. 
Vervolgens drukt u op de knop incassobestand aanmaken. 
 
U kunt het incassobestand nu vinden in C:\ledenadm_3 en met behulp van het programma 
‘Kladblok’ eventueel bekijken.  
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8.4  Betalingen inlezen 

      
HSV Ledenadministratie 3.5 is voor verenigingen met een groot ledenaantal heel goed 
bruikbaar. Een vereniging zoals Hengelsportvereniging Groot Rotterdam de AUHV kan met HSV 
Ledenadministratie 3.5 gemakkelijk betalingsbestanden inlezen. Helaas is het momenteel 
alleen mogelijk om betalingsbestanden van ING zakelijk, ING Telebankieren en Rabo 
Telebankieren in te lezen. Als u zelf een ander bestand heeft, dan kunt u dit mailen naar 
koopmans@sportvisserijnederland.nl .  
 
Afbeelding 25: Inlezen betalingsbestanden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vanuit uw eigen bankprogramma kunt u de betalingen downloaden, zoals weergegeven 
afbeelding 26.  
 
Afbeelding 26: Downloaden betalingsbestanden 
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Vervolgens kunt u het bestand opslaan op het bureaublad of een andere extensie. U kunt dit 
bestand selecteren in HSV Ledenadministratie en dan op de knop ‘Betalingsbestand inlezen en 
analyseren’ drukken. 
 
Afbeelding 27: Betalingsbestanden inlezen  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
Vervolgens kunt u alle gevonden betalingen en daarna de ‘uitval’ opslaan zodat u altijd een 
extra controle achter de hand houdt. De uitval zult u handmatig moeten bijwerken, een aantal 
betalingen kunnen niet worden ingelezen. Een foutief banknummer, een ander bedrag of een 
andere rekeninghouder kunnen hiervan de oorzaak zijn. 
 
Als u de uitval heeft opgeslagen, dan kunt u op de knop ‘Betalingen doorvoeren in 
ledenadministratie’ drukken. Vervolgens worden deze sportvissers op betaald in het financiële 
overzicht.  
 
Let op -> Als u de betalingen inleest dat uw contributiebedragen goed in de 

administratie staan, anders krijgt u alleen uitval.  
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9. Systeemfuncties 

9.1  Instellingen 

 
Wanneer u de initiële database heeft aangevraagd kunt u door op de knop ‘Open het 
Initialisatiescherm’ te klikken, het programma omzetten naar uw eigen database. Voor het 
aanvragen van de initiële database dient u een email te sturen naar 
support@sportvisserijnederland.nl met uw NAW-gegevens en uw verenigingsnummer. U kunt 
bij ‘Selecteer de Database op uw computer’ aangeven van welke database u gebruik maakt, dit 
kan vooral handig zijn als u de ledenadministratie voor meerdere verenigingen of meerdere 
jaargangen beheert. Onder  ‘Instellingen HSV Ledenadministratie ‘ kunt u een aantal 
instellingen veranderen die u gebruikt voor het beheer van uw administratie, zoals instellen 
leeftijdsgrenzen, bewerken van lidcategorieën, vergunningen/documenten en functies en 
landen. 

 
Afbeelding 28: Instellingen 

 
 
Optioneel zijn de volgende functies: 
 

1. Gebruik maken van online controleren en verrijken van postcode gegevens(altijd 
aanvinken); 

2. Invoer van ledengegevens met hoofdletters(schrijfwijze bepalen); 
3. Wijzigingen in het ledenbeheer doorvoeren via bulkmethode; 
4. Na lidnummer zoeken het scherm sluiten; 
5. Uw vereniging maakt gebruik van de bodekode; 
6. Invoer van ledengegevens actief; 
7. Nieuw boekjaar aanmaken actief; 
8. Betaaldatum per document kunnen opgeven. 

9.1.1  Vergunningen en documenten bewerken  

 

De vereniging kan in de kolom ‘Contributie’ de eigen verenigingscontributie verwerken. Het 
totaal bedrag wordt vervolgens uit alle kolommen gehaald en automatisch berekend. Tevens is 
het ook mogelijk om documenten toe te kennen en hierbij de kolom contributie in te vullen. 
Een korting geeft u aan door er een – voor te zetten. 
 
Let op -> Als u een contributieaanpassing heeft verricht, dan vraag het programma 

‘Wilt u de de contributie van alle leden herberekenen?’. Altijd op Ja klikken.  

 
Als uw vereniging gebruikt wilt maken van de VISpas Online Module, dan moeten alle 
contributiegegevens correct zijn ingegeven. De contributiebepaling wordt namelijk uit HSV 
Leden gehaald.  
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Afbeelding 29: Vergunningen en Documenten bewerken 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Thuisopdracht 3.  Documenten aanmaken en toekennen 

 
Uw vereniging geeft een 3e hengelvergunning uit en deze zet u in HSV Ledenadministratie 
3.5. Om dit document aan te maken gaat u naar het instellingenscherm en klikt op de knop 
‘Vergunningen en Documenten bewerken’. Voeg hier de 3e hengelvergunning toe met het 
bedrag van € 10,00. 

 
Vervolgens kent u deze toe aan:  
• Dhr. Raay uit Eindhoven 
• Dhr. Vilijn uit Kerkrade 

 
 

9.1.2  Nieuw boekjaar wordt automatisch aangemaakt  

 
Vóór de uitgifte van de nieuwe vergunningen dient het nieuwe systeemjaar te worden 
aangemaakt. Alle tellingen worden bijgewerkt en de verwijderde leden worden daadwerkelijk 
verwijderd. Dit wordt al automatisch door Sportvisserij Nederland gedaan in de 

periode van 8 oktober tot 22 oktober. U krijgt een bericht met de mededeling dat het 
ledenbestand klaar staat om te gebruiken voor het komende VISpasjaar.  
 
De verenigingen, die te maken hebben met veel toeristen, kunnen ervoor kiezen om 
buitenlandse leden te verwijderen. Let er dan wel op dat alle leden buitenlandse leden uit het 
bestand worden verwijderd en pas aangevuld worden met het toesturen de aanvragen voor de 
definitieve VISpas (onderkant voorlopig bewijs van lidmaatschap). 
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9.2  Ledenbestand im- en exporteren 

9.2.1  Ledenbestand Importeren  

 
De nieuwe leden, die via een voorlopig bewijs van lidmaatschap binnen komen, kunt u alleen 
met versie 3.5 binnenhalen. In 2007 werden uw nieuwe leden, die binnen kwamen middels het 
voorlopig bewijs van lidmaatschap bij Sportvisserij Nederland, een aantal keer beschikbaar 
gesteld voor u om ze binnen te halen (‘Importeren via Internet’). U kreeg een e-mail met de 
mededeling dat de leden klaar stonden om te ‘Importeren via Internet’.  
 
Uit het land kwamen echter geluiden dat de verenigingen het frequenter wilden binnenhalen en 
op elk moment van de dag. Sportvisserij Nederland heeft daarom een extra functie in HSV 
Leden Online gebouwd. In HSV Leden Online kunt u nu de nieuwe leden klaarzetten om ze 
binnen te halen in HSV Ledenadministratie 3.5.  
 
Sportvisserij Nederland heeft een nieuwe functie gemaakt in HSV Leden Online. Als u in HSV 
Leden Online de functie Exporteren aanklikt en vervolgens ‘’Klaarzetten database voor import 
in HSV Ledenadministratie 3.5’’, dan zet u uw nieuwe leden zelf klaar voor uw HSV 
Ledenadministratie 3.5(desktop-versie). U kunt dan vervolgens in HSV Ledenadministratie 3.5 
de nieuwe leden binnen halen door de functie Systeemfuncties --> Ledenbestand im- of 
exporteren --> Importeren Ledenbestand --> Importeren via Internet.  

 
Afbeelding 30: Importeren via Internet 

 

9.2.2 Ledenbestand Exporteren 

 
Met deze functies kunt u de gegevens exporteren naar de federatie of landelijke organisatie of 
een Excelsheet.  
 
Gebruik deze functies ook wanneer u mutaties van uw ledengegevens of aanvullingen wilt 
versturen voor de levering van de VISpas, dan worden uw wijzigingen automatisch 
doorgevoerd. U hoeft deze mutaties alleen maar te exporteren, dit is ook alleen mogelijk met 
HSV Ledenadministratie 3.5. 
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U kunt tevens de snelfunctie vanuit het hoofdmenu gebruiken. U komt vervolgens in het 
menu van afbeelding 31 en kunt de wijzigingen naar de centrale database sturen(HSV Leden 
Online). Let op! Deze bestanden worden dagelijks(s’nachts om 03.00) verwerkt en u 

ontvangt een bevestigingsmail op het moment dat uw bestand verwerkt is! 
 
Afbeelding 31: Exporteren via Internet 

 
 

 

 

 

 

 

 

9.3  Back-up HSV Ledenadministratie 

9.3.1 Back-up maken  

 
Als u op deze knop klikt, dan dient u een locatie te kiezen waar het back-up bestand wordt 
geplaatst. Vóór het inlezen van de nieuwe leden, is het verstandig om een back-up te maken 
van uw administratie.  

9.3.2 Back-up terugzetten 

 
Een back-up terugzetten kunt u het beste doen door te klikken op Systeemfuncties --> 
Instellingen --> Selecteer de database op uw computer --> Selecteer de database op uw 
computer. Vervolgens kunt u de back-up van uw ledenbestand opzoeken en koppelen. 
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10. Gebruik van het programma 
 
Na de installatie van HSV Ledenadministratie kunt u het programma opstarten via: 
• De snelkoppeling HSV Ledenadministratie op het bureaublad of 
• Start � Programma’s � HSV Ledenadministratie � HSV Ledenadministratie 
 
Wanneer HSV Ledenadministratie nog niet is gekoppeld aan uw hengelsportvereniging wordt de 
demoversie geladen en kunt u de mogelijkheden van het programma uitproberen. 

10.1 Het programma gebruiken voor uw hengelsportvereniging 

 
Om HSV Ledenadministratie te gebruiken voor uw hengelsportvereniging dient u eenmalig een 
startbestand ( ‘initiële database‘) aan te vragen. De initiële database is een databestand     
(‘database‘) dat speciaal wordt aangemaakt voor uw vereniging. Deze database kunt u 
aanvragen door een e-mail met de gegevens van uw vereniging te sturen naar: 
support@sportvisserijnederland.nl . 

 
U krijgt bericht wanneer de initiële database klaar staat op de server. De initiële database kunt 
u koppelen aan het programma bij: Systeemfuncties � Instellingen � Open het initialisatie 
scherm. 
 
Hier kunt u de gegevens invullen die u heeft ontvangen via e-mail. 
 
Vervolgens dient de initiële database geplaatst te worden. Dit kan op alleen op de volgende 
manier: 
 
Initiële database downloaden 
 
U klikt op de knop ‘Download de initiële database via internet’ en het programma zal 
verbinding maken met de server om het startbestand op te halen. Na het downloaden wordt dit 
automatisch geplaatst en aan het programma gekoppeld. 
 
U dient nu het programma opnieuw te starten en u kunt gebruik gaan maken van HSV 
Ledenadministratie. 
 
Afbeelding 32: Initiële database 

 
 

 

Thuisopdracht 4.  Vraag een initiële database aan 

 
Als u nog niet met HSV Ledenadministratie werkt, dan is het belangrijk dat u een 
verificatiecode krijgt. Deze code kunt u aanvragen door een e-mail met de gegevens van 
uw vereniging te sturen naar: support@sportvisserijnederland.nl. Na het ontvangen van de 
codes kunt u starten met de Ledenadministratie. 
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11. HSV Leden Online 
 

11.1 Algemene informatie 
 

Sportvisserij Nederland is in september 2007 gestart met een webapplicatie van HSV Leden. 
Het programma is in eerste instantie gelanceerd voor verenigingen die niet met HSV 
Ledenadministratie werken, maar toch de wijzigingen in het ledenbestand wilden doorgeven. 
Uw vereniging heeft diverse opzeggingen, verhuizingen en verbeteringen in de NAW          
(Naam-Adres-Woonplaats)-gegevens die doorgevoerd moeten worden voor de VISpas voor het 
komende jaar. Uw vereniging heeft daarom de tijd om tot 8 oktober van elk jaar deze 
wijzigingen door te geven. Als uw vereniging al HSV Ledenadministratie gebruikt, dan kunt u 
de wijzigingen gewoon naar ons doorsturen middels de functie ‘Exporteren via Internet’. 

 
De webapplicatie HSV Leden Online is de toegang voor uw vereniging tot uw eigen database. 
Op het moment dat er in HSV Leden Online een mutatie wordt doorgevoerd, dan komt het 
meteen in de centrale database te staan en wordt deze mutatie meegenomen voor de VISpas 
van het komende jaar.  

 
De nieuwe leden die de vereniging inschrijft middels het Voorlopig Bewijs van Lidmaatschap 
worden door Sportvisserij Nederland verwerkt. Uw vereniging of de sportvisser stuurt de 
‘Aanvragen Definitief Lidmaatschap’ op naar Sportvisserij Nederland. Al deze aanvragen 
worden verwerkt en elke donderdag in HSV Leden Online gezet. U kunt de nieuwe leden met 
één druk op de knop binnenhalen in uw eigen HSV Ledenadministratie 3.5.   

 
HSV Leden Online is nu voor elke vereniging een vereiste geworden; u kunt de laatste mutaties 
rechtstreeks in de centrale database doorvoeren en eventueel de nieuwe leden bekijken om ze 
vervolgens klaar te zetten voor HSV Ledenadministratie 3.5. De nieuwste functie in HSV Leden 
Online is om VBL’s en lijsten van viswateren digitaal te bestellen.  
 
De verenigingen die HSV Ledenadministratie 3.5 gebruiken, hebben ook HSV Leden Online 
nodig om de administratie op peil te houden.  

 
Het maken van allerlei overzichten, uitprinten van etiketten en het aanmaken van een 
Incassobatch of acceptgiro’s is alleen mogelijk in HSV Ledenadministratie 3.5. Deze functies 
dienen daarom op de eigen desktop uitgevoerd te worden.  

 
Om met HSV Leden Online te kunnen werken heeft u een gebruikersnaam en wachtwoord 
nodig. Deze kunt u opvragen door uw hengelsportverenigingnummer, bestuursfunctie en NAW-
gegevens te mailen naar: koopmans@sportvisserijnederland.nl met het verzoek om de 
inlogcodes van HSV Leden Online te ontvangen. 
 
 
  
 Thuisopdracht 5.  Aanvragen inlogcodes HSV Leden Online 

  

 Vraag de inlogcodes aan van HSV Leden Online. 
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11.2 Inloggen 
 
Op het moment dat u de inlogcodes heeft aangevraagd, ontvangt u een handleiding m.b.t. HSV 
Leden Online. Bij deze handleiding zit een Excel-file bijgesloten die de gebruikersnaam en het 
wachtwoord bevat. U kunt inloggen via de link www.hsvleden.nl om vervolgens rechtsboven de 
sleutel aan te klikken .  
 
De directe link is: https://web.hsvleden.nl/hsv_beheer/login.aspx  

 
Er volgt er een inlogscherm waar u de gebruikersnaam kunt invullen en vervolgens kunt u het 
beste het wachtwoord vanuit Excel in het wachtwoordveld kopiëren en plakken. Tip! Zet de 

link van HSV Leden Online in uw favorieten. Soms dient u het wachtwoord tweemaal te 
plakken, i.v.m. de veiligheid want soms logt hij niet in één keer in. 

 
Afbeelding 33: Inlogscherm 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

11.3 Informatie over HSV Leden Online 
 

Voordat uw vereniging bij het ledenbestand kan, komt er informatie over het programma op 
het scherm te staan. Het belangrijkste punt is dat een vereniging de extra VISpashouders 

niet kan muteren, dit kan alleen de vereniging waarbij de sportvisser zijn landelijke afdracht 
betaalt of Sportvisserij Nederland. Als er een wijziging moet plaatsvinden in de NAW-gegevens 
van een extra VISpashouder dan kunt u dit mailen naar vispas@sportvisserijnederland.nl.  
 
Deze categorie sportvissers is te herkennen aan grijze invoervelden bij het ledenbeheer. 
Bovendien staat het soort lidmaatschap op federatieve afdracht of geen afdracht. 

 
Afbeelding 34: Belangrijke informatie HSV Leden Online 

 
 

Een ander belangrijk punt is de wisselwerking van ledenbestanden middels exporteren en 
importeren. Als vanuit HSV Ledenadministratie 3.5 de mutaties worden geëxporteerd, dan 
worden deze niet hetzelfde moment in HSV Leden Online geplaatst. Deze exporteerbestanden 
worden dagelijks in HSV Leden Online gezet. Als uw exportbestand verwerkt is, dan krijgt u 
hier een e-mailbevestiging van. U kunt ,na eventuele controle, vervolgens het verwerkte 
bestand inclusief de nieuwe leden importeren in HSV Ledenadministratie 3.5.  
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12. Ledenbeheer Online 
 

Als u op ‘Ledenbeheer’ klikt, dan komt u rechtstreeks in uw ledenbestand. U krijgt vervolgens 
het eerste lid in uw administratie te zien aan de rechterkant van uw scherm. Aan de linkerkant 
van het scherm staan alle mogelijkheden in het ledenbeheer. Deze mogelijkheden worden punt 
voor punt besproken. 

 

 12.1 Lidgegevens 
 

Als u bent ingelogd, dan komt u bij het eerste record terecht. Dit is het eerste lid bij u in de 
database. Bij het desbetreffende lid staan allerlei lidgegevens vermeld zoals: 

 
- Lidnummer; 
- Soort Lidmaatschap; 
- Voorletters/Roepnaam/Tussenvoegsel/Achternaam; 
- Adres; 
- Postcode/Woonplaats; 
- Geboortedatum; 
- Geslacht; 
- Telefoonnummer/Mobiel/E-mailadres; 
- Betaalwijze/Rekeningnummer/Volgnummer/Ibannummer/Biccode; 
- Contributie/Betaalde contributie/Betaald op; 
- VBL-Nummer/Invoerdatum/Wijzigingsdatum. 
- Bodecode/ Veld HSV 
- Diverse documenten 

 
Het lidnummer bestaat uit 13 cijfers, het is opgebouwd uit het federatienummer, vervolgens 
district/rayon, daarna het verenigingsnummer en tenslotte zes cijfers voor het lidnummer van 
de sportvisser.  

 
In HSV Leden Online is ook een huisnummer/postcode controle ingebouwd, zodat er zo min 
mogelijk fouten worden gemaakt in de adressering van sportvissers. Na het invullen van het 
huisnummer en de postcode kunt u naast het veld ‘Postcode’ op het zoekveld klikken zodat het 
adres erbij gezocht wordt. Dit is niet alleen mogelijk voor Nederlandse sportvissers, maar ook 
voor Duitse en Belgische sportvissers. 

 
Onderaan het profiel staat het veld ‘documenten’. Hier staan alle documenten vermeld die de 
vereniging heeft, degene die aangevinkt staan hebben betrekking op desbetreffende 
sportvisser. U kunt sportvissers bijvoorbeeld het VISblad of een nachtvispas toekennen. Hierbij 
zult u opmerken dat het contributiebedrag omhoog gaat, dit staat links boven de documenten. 

 
Afbeelding 35: Ledenbeheer 
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Onder de NAW(Naam-Adres-Woonplaats)-gegevens worden de financiële gegevens van de 
sportvisser weergegeven. Zijn betaalwijze en evt. het rekeningnummer van de sportvisser 
staan vermeld. Bij de invoerdatum staat de datum wanneer de sportvisser lid is geworden van 
de vereniging. Tenslotte staat naast het contributiebedrag de betaaldatum van de sportvisser. 
Wanneer er niet betaald is blijft het hokje betaald leeg. 
 
Twee nieuwe kenmerken die zijn toegekend aan de lidgegevens zijn het VBL-nummer en het 
Ibannummer/Biccode. De ‘Aanvragen Definitief Lidmaatschap’ worden door Sportvisserij 
Nederland verwerkt en in HSV Leden Online gezet. De vereniging kan nu aan de hand van de 
VBL-nummers nagaan of ze zijn verwerkt.  
 
Tevens is het mogelijk om buitenlandse betalingsgegevens te registeren door het Ibannummer 
en de Biccode van een sportvisser te registreren. 

 

12.2 Zoeken 
 

Om de lidgegevens te zoeken van sportvissers bestaan er twee manieren in HSV Leden Online. 
Er kan gezocht worden op lidgegevens en op lidnummer. Zoeken op lidnummer gaat het snelst, 
maar niet altijd is een lidnummer voor handen. Als u op ‘lidgegevens’ klikt, komt er een scherm 
naar voren met allerlei velden. U kunt op een of meer velden een zoekcriteria ingeven, 
vervolgens klikt u op de knop                en de zoekresultaten worden weergegeven.  

 

U kunt alle zoekvelden in een handopslag legen, door  aan te klikken. 
 

Afbeelding 36: Zoeken 

  
 

12.3 Leden bewerken 
 

Gedurende het jaar komen allerlei mutaties in de NAW-gegevens voor, maar tevens worden 
lidmaatschappen opgezegd en overlijden sportvissers. U kunt in het scherm wijzigingen 
opslaan, mensen verwijderen of royeren en eventueel functies toekennen/verwijderen bij 
sportvissers.  

 
12.3.1 Wijzigingen opslaan 

 
Bij een verandering in de geboortedatum of in de adresgegevens dient u altijd op de knop 

 te drukken(boven documenten). U krijgt vervolgens de melding ‘Wijzigingen 
succesvol opgeslagen’, hiermee staan de gegevens meteen juist voor de aanmaak van de 
VISpas voor het komende jaar. 

 
Afbeelding 37: Wijzigingen opslaan 

 
 

12.3.2 Royeren/Opheffen  
 

Een royement is de strengste maatregel die uw vereniging aan een sportvisser kan opleggen. 
Hiermee zorgt de vereniging ervoor dat hij niet meer lid kan worden bij de vereniging. In de 
meeste gevallen gaat het om stroperij, molestatie of fraude. Wij adviseren om de 
royementsregelingen goed in uw verenigingsstatuten op te nemen. U kunt eventueel in het 
memo het artikelnummer vermelden, zodat u in uw dossiers het royement kan opzoeken. Het 
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achterwege blijven van betalingen wordt in het algemeen niet gezien als reden om een 
royement op te leggen.  

 
Als sportvissers een royement krijgen toegewezen, dan wordt het lidnummer bovenin bij de 
lidgegevens groen. Tevens wordt de datum van het royement vermeld, u kunt het royement 
ook weer opheffen. Mocht iemand een ‘Aanvraag Definitief Lidmaatschap’ opsturen naar 
Sportvisserij Nederland, die op een royement van uw vereniging staat, dan wordt er geen 
VISpas uitgeleverd. Het is verenigingsroyement, geen landelijk royement. Het lid kan dus nog 
wel lid worden bij een andere vereniging.  

 
12.3.3 Verwijderen 

 
De niet afgenomen VISpassen kunt u tot eind juni aangetekend of via een pakketzefel 
retourneren aan Sportvisserij Nederland, desbetreffende VISpassen worden automatisch op 
direct verwijderd gezet. Gaarne wel de VISpassen op het briefpapier laten zitten, de barcodes 
worden namelijk ingescanned. Gedurende het jaar zullen er echter opzeggingen en 
overlijdensberichten binnen komen. U heeft de optie om mensen per direct te verwijderen(bij 
overlijden) of aan het einde van het jaar(opzegging voor het komende jaar). Bij ‘Per direct 
verwijderen’ krijgt het lidnummer een rode kleur en een verwijderdatum, bij ‘Aan het einde van 
het jaar’ krijgt het lidnummer een oranje kleur. De personen die op ‘Per direct verwijderen’ 
staan worden buiten alle overzichten en selecties gelaten. De mensen in het oranje worden wel 
in de overzichten en selecties meegenomen. 
 
Afbeelding 38: Lid verwijderen          Afbeelding 39: Functie toekennen 

 
 
12.3.4 Functies toekennen/ verwijderen 

 
Binnen uw vereniging vinden allerlei verschuivingen plaats m.b.t. functies. Het kan zijn dat de  
vereniging een nieuwe ledenadministrateur krijgt of dat er vrijwilligers tot 
verenigingscontroleurs zijn opgeleid. U kunt middels de knop ‘functie toekennen‘ de categorie 
functie zoeken en vervolgens toekennen aan de persoon die op dat moment in het ledenbeheer 
vermeld staat.  
 
Uiteraard kunt u naast het toekennen van functies ook functies verwijderen. 
 
12.3.5 Omzetten huidig lidmaatschap 
 
Een aantal verenigingen hebben te maken met zeeVISpashouders en VISpashouders, deze 
wisselen jaarlijks qua type lidmaatschap. In HSV Leden Online kunnen documenten omgezet 
worden, bijvoorbeeld van zeeVISpas naar VISpas en omgekeerd.  
 
Afbeelding 40: Omzetten huidig lidmaatschap 
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12.4 Functies 
 

In het ledenbeheer is een aantal functies mogelijk die de ledenadministratie vergemakkelijken. 
Zo kan de vereniging met één druk op de knop alle nieuwe leden bekijken. Tevens is het 
mogelijk om mensen massaal te verwijderen of documenten toe te kennen aan meerdere 
sportvissers. Mocht u per ongeluk sportvissers onterecht op verwijderd hebben gezet, dan is 
het mogelijk om deze leden te herstellen. 
 
Een van de nieuwe functies binnen HSV Leden Online is het toevoegen van jeugdleden met een 
jeugdvergunning en/ of niet-leden(donateurs, sponsoren) zonder VISpas. Als u op ledenbeheer 
gaat staan met de muis, dan worden alle beschikbare functies zichtbaar. 
 
Afbeelding 41: Functies 

 
 

12.4.1 Overzicht nieuwe leden 
 

Alle nieuwe leden, die gedurende het jaar een ‘Aanvraag definitief lidmaatschap’ invullen en 
naar Sportvisserij Nederland sturen, worden in HSV Leden Online gezet. U kunt zien welke 
lidnummers zijn toegekend aan de nieuwe leden. Als u vervolgens op het lidnummer klikt, dan 
komt u in het profiel van desbetreffende persoon. Bij het veld ‘invoerdatum’ ziet u op welke 
datum Sportvisserij Nederland deze persoon heeft toegevoegd. Tevens is er een kolom waarin 
de VBL-nummers staan van de binnengekomen Aanvragen definitief Lidmaatschap.  

 
Afbeelding 42: Nieuwe leden 

 
 
U kunt de kolommen sorteren door op een rood gearceerd veld te klikken, bijvoorbeeld  
‘VBL Nummer’. 
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12.4.2 Overzicht retouren 
 
Een aantal VISpassen worden niet betaald, de vereniging kan deze aangetekend of via 
pakketzegel retourneren naar Sportvisserij Nederland. De VISpassen moeten op de brieven 
blijven, zodat ze ingescanned kunnen worden. Het overzicht van de geretourneerde VISpassen 
kunt u hier bekijken. 
 
Afbeelding 43: Overzicht retouren 

 
 
12.4.3 Overzicht royementen 

 
Een royement is de zwaarste straf, hierdoor kan het lid geen VISpas meer verkrijgen van uw 
vereniging. Het advies is dan ook op wanbetalers niet op royement te plaatsen, maar op 
verwijderd. Een overzicht van de geroyeerde leden treft u in dit overzicht aan. Een geroyeerd 
lid kan geen VISpas meer krijgen van uw vereniging, wel van andere verenigingen.  

 
12.4.4 Herstel verwijderen 
 
Indien u iemand ten onrechte op ‘verwijderd’ heeft gezet, dan kunt u middels de functie 
‘Herstel verwijderen’ het lid weer actief maken. De kolomhoofden zijn rood en onderstreept, u 
kunt op basis van deze kolomhoofden de leden sorteren. Vervolgens kunt u aan de linkerkant 
van het lidnummer sportvissers aanvinken waarbij de verwijdering hersteld moet worden. U 
kunt op de knop ‘Herstellen verwijderde leden’ drukken om deze actie door te voeren. 

 
Afbeelding 44: Herstel verwijderen 
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12.4.5 Massa actie verwijderen 
 

Het kan zijn dat uw vereniging een aantal sportvissers tegelijk wil verwijderen. Met de functie 
massa actie verwijderen kan uw vereniging bijvoorbeeld alle Duitse sportvissers verwijderen, 
zodat er geen VISpas wordt aangemaakt voor het komende jaar. Deze kunnen vervolgens 
gedurende het jaar een Voorlopig Bewijs van Lidmaatschap invullen.  

 
Afbeelding 45: Massa actie verwijderen 

                                                       
                                                                         
Bij deze functie staat ‘Toon Selectie’, u kunt vervolgens een selectie maken met alle Duitse 
leden. Vervolgens geeft het programma aan welke leden dit zijn. Middels een vinkje voor het 
lidnummer en de optie verwijderen per direct of aan het einde van het jaar worden de Duitse 
leden op verwijderd gezet. 

 

12.4.6 Massa actie documenten  
 

U kunt met deze functie een groep leden allemaal het zelfde document toekennen of eventueel 
bij een groep verwijderen. U kunt de kolommen sorteren door op een rood gearceerd veld te 
klikken, bijvoorbeeld ‘Naam’. Vervolgens klikt u links naast het lidnummer de hokjes aan bij de 
leden die u wilt selecteren. 

 
Afbeelding 46: Massa actie documenten 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
Vervolgens selecteer je het document dat je wilt toekennen/ verwijderen en drukt op ‘Actie 
uitvoeren’.  
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12.4.7 Invoer niet-lid/jeugdlid 
 
Een aantal verenigingen geven aan de jeugdleden, die met één hengel en aangewezen 
aassoorten op het eigen verenigingswater vissen, een jeugdvergunning van de vereniging af. 
Er bestaat geen ‘Voorlopig Bewijs van Lidmaatschap’ voor deze categorie leden, maar de 
vereniging kan ze zelf rechtstreeks aan de centrale database toevoegen. U vult de benodigde 
velden in en klikt vervolgens op de knop ‘Toevoegen nieuw niet-lid’. Als u ze toevoegt in het 
programma, dan krijgen ze het stekkiemagazine toegestuurd.   

  
Afbeelding 47: Invoeren jeugdlid 

 
 

Het is niet mogelijk om de jeugdleden met een jeugdvergunning toe te voegen in HSV 

Ledenadministratie 3.5 en deze vervolgens te exporteren, dit wordt niet 

geaccepteerd door de centrale database. 
 
Er zijn nog meer categorieën leden die voorkomen bij een hengelsportvereniging; zoals 
verkooppunten, sponsoren of vrijwilligers zonder VISpas. Als men niet vist, dan kunnen deze 
ook opgegeven worden met de functie Invoeren niet-lid/jeugdlid. Ze komen dan in de categorie 
‘Niet Leden/Relaties etc. wat u zelfs heeft aangegeven bij de lid categorieën’.  

 

12.5 Recordkiezer 
 

In het menu ledenbeheer ziet u linksonder de knop record kiezer staan. Middels onderstaande 
knoppen kunt u door uw ledenbestand heen bladeren. 

 
Afbeelding 48: Recordkiezer 
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13. Verenigingsgegevens  
 

In het overzicht van de verenigingsgegevens staan alle gegevens m.b.t. de vereniging. Het 
overzicht geeft tevens alle functies aan die in de vereniging worden vervuld. Indien u een van 
de gegevens wijzigt, dan dient u links onderin op de knop ‘Opslaan’ te drukken. Vervolgens 
wordt de wijziging opgeslagen. De overige gegevens die beschikbaar worden gesteld zijn: 

 
- HSV Naam/Vestigingsplaats; 
- Telefoonnummer/ Faxnummer/Website(komt ook op de VISpas); 
- KVK nummer, Oprichtingsdatum; 
- Financiële gegevens van de vereniging, waaronder IBAN nummer en BIC code; 
- Emailadres(heel belangrijk, deze persoon kan exporteren/importeren). 

 
Afbeelding 49: Verenigingsgegevens 

 
 
  
 

13.1 Memo 
 

Als u op memo klikt in het menu, dan krijgt u een blanco veld te zien waar u gegevens in kwijt 
kunt.  

 

13.2 Status 
 

Als u op status klikt dan komt er een overzicht van het actuele ledenbestand inclusief 
betaalstatus. Hierin wordt een onderscheid gemaakt qua leeftijdscategorie en verwijdertype, 
bovendien wordt er aangegeven hoeveel Extra VISpashouders de vereniging heeft. Tenslotte 
wordt er nog vermeld hoeveel nieuwe-, verwijderde-, geroyeerde leden en machtigingen de 
vereniging heeft. 

 
Afbeelding 50: Statusoverzicht 

 



Cursus HSV Ledenadministratie 3.5 en HSV Leden Online 3.5v 

 

Cursusmap Voorjaar 2012 | Pagina 40 

13.3 Leveringsadressen  
 
In HSV Leden Online is het inmiddels mogelijk om aan te geven wat het afleveradres van de 
VISpassen, VBL’s en de normale post is. Het is tevens mogelijk om aan te geven op welke 
manier de VISpassen geleverd worden via de sortering. De mogelijkheden zijn achternaam, 
postcode, lidnummer, bodecode, bodecode en lidnummer. 

 
Afbeelding 51: Leveringsadressen 

 

 
13.4 VISpassen 
 
De vereniging krijgt eind november de VISpassen en Voorlopige Bewijzen van 
Lidmaatschap(VBL’s) van Sportvisserij Nederland. Bovendien worden de leden, die na 8 
oktober lid zijn geworden, na geleverd bij uw vereniging. De VISpassen ,die niet betaald 
worden, moeten voor 1 juli geretourneerd worden naar Sportvisserij Nederland en de VBL’s 
moeten uiterlijk 1 januari binnen zijn. De gekregen en geretourneerde VISpassen/ VBL’s kan 
de vereniging bekijken via het overzicht: 

 
Afbeelding 52: VISpassen 
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14. Financieel overzicht 
 

In het ‘financieel overzicht’ kunt u de betalingen registreren. U kunt dit doen met behulp van 
de zoekfunctie of door het sorteren van het ledenbestand. In de zoekfunctie kunt u 
bijvoorbeeld het lidnummer, de achternaam, het volgnummer of het banknummer aangeven. 
Vervolgens geeft het programma alle zoekresultaten weer. 
 

 
 
Afbeelding 53: Financieel overzicht 

 
 

Als u vervolgens het gewenste profiel heeft gevonden dan kunt u op de rood gearceerde knop 
‘Bewerken’ drukken. U kunt dan de betalingsdatum/ betaalwijze registreren of eventueel het 
bank/gironummer noteren of veranderen. Vervolgens klikt u op de optie ‘Opslaan’ of linksonder 
op ‘Opslaan. 
 
Afbeelding 54: Wijzigingen opslaan 

 
 
U kunt naast het zoeken van leden ook het gehele ledenbestand sorteren op een bepaald 
kolomhoofd, zoals achternaam of lidnummer. Als u er op klikt dan sorteert het programma 
hierop. 
 
Afbeelding 55: Kolomhoofden 

 
 

Onderaan de pagina kunt u bladeren door alle pagina’s in het ledenbestand. Dit wordt 
aangegeven door de knop: 
 
Afbeelding 56: Scrollen 
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15. Exporteren 
 

In 2007 konden de verenigingen elke twee maanden de nieuwe leden importeren via Internet, 
nadat zij een e-mail hadden gekregen met de melding dat de nieuwe leden klaar stonden. Voor 
veel verenigingen voldeed deze werkwijze niet, het moest frequenter en op ieder gewenst 
moment kunnen. 

 
Sportvisserij Nederland heeft daarom een functie gemaakt in HSV Leden Online. Als u in HSV 
Leden Online de functie ‘Exporteren’ aanklikt en vervolgens ‘Klaarzetten’, dan zet u uw nieuwe 
leden zelf klaar voor HSV Ledenadministratie 3.5. Tevens geeft het programma aan wanneer 
het laatste exportbestand verwerkt is vanuit HSV Ledenadministratie 3.5 naar HSV Leden 
Online. 
 
U kunt dan vervolgens in HSV Ledenadministratie 3.5 de nieuwe leden binnen halen door te 
klikken op ‘Systeemfuncties’ --> ‘Ledenbestand im- of exporteren’ --> ‘Importeren 
Ledenbestand’ --> ‘Importeren via Internet’. 

 
Afbeelding 57: Exporteren  

 
 
U krijgt de volgende melding als u de leden in HSV Leden Online heeft klaargezet: 

 
Afbeelding 58: Exporteermelding 

 
 

Tevens is het mogelijk om de gehele allerlei selecties te exporteren naar Excel. U kunt ervoor 
kiezen om de actieve leden, verwijderde leden, de nieuwe leden, betalende leden en/of alle 
leden te exporteren naar Excel. Het verschil tussen de actieve en alle leden zijn de leden die op 
‘Verwijderd’ zijn gezet. Als u een export maakt van de nieuwe leden, dan worden alle NAW-
gegevens, VBL-nummers en emailadressen in een Excel-file gezet.  
 
Tenslotte is het ook nog mogelijk om per document een selectie te maken om vervolgens een 
onderscheid te maken tussen alle leden, betalende leden en niet –betalende leden. De 
vereniging kan heel makkelijk een Excelsheet maken van de betalende VISblad-houders. 
 
Afbeelding 59: Exporteren van documenten 
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16. Instellingen 
 

Net zoals in HSV Ledenadministratie 3.5 is het mogelijk om de leeftijdsgrenzen, categorieën, 
functies en de diverse documenten in te stellen. Links boven in het menu staan de 
verschillende opties vermeld.  
 
Afbeelding 60: Instellingen 

 
 

16.1 Leeftijdsgrenzen 
 

De leeftijdsgrenzen voor de vereniging zijn hier in te stellen. De jeugdleden zijn altijd jonger 
dan 14 jaar, echter voor seniorplus leden kan de leeftijd verschillen. Als u geen seniorplus 
leden heeft, dan kunt u deze categorie op 100 jaar zetten.  

 

16.2 Lidcategorieën 
 

De vereniging kan het zo gek mogelijk maken met het aantal categorieën, echter het is 
verstandig om dit zo klein mogelijk te houden. Er zijn VISpashouders(leden) en eventueel 
sponsoren en donateurs die niet vissen(niet-leden). De niet-leden worden buiten de 
overzichten en facturatie gelaten, daar staan geen vinkje bij ‘Betaald contributie’ U kunt 
middels het rode kruis een categorie verwijderen en middels het icoontje  een categorie 
toevoegen. 

 
Afbeelding 61: Lidcategorieën  

 
 

16.3 Functies 
 

Een aantal functies staat al standaard in het pakket verwerkt, zoals voorzitter en 
ledenadministrateur. Mocht er een functie ontbreken dan kunt u deze hier toevoegen. Middels 
het invullen van de onderste rij kunt u met behulp van  een nieuwe functie aan de lijst 
toevoegen.  

 

16.4 Vergunningen en documenten bewerken 
 

Uw vereniging hanteert een bepaalde contributie voor uw leden. U kunt deze bedragen 
verwerken in het overzicht van ‘Vergunningen en documenten bewerken’. De linke en de 
middelste kolom staam al vast, dit is de landelijke afdracht die naar Sportvisserij Nederland 
gaat en de federatieve afdracht naar de federatie. De rechterkolom kunt u invullen met uw 
eigen verenigingsgelden. Het totale bedrag wordt vervolgens berekend door het programma als 
u klikt op ‘Contributie Herberekenen’. U kunt tevens bovenaan een kortingsbedrag (negatief 
bedrag) aangeven voor de senior plusleden en junior leden.  
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U kunt eventueel nieuwe documenten toevoegen door onderaan het documentsoort in te vullen 
en vervolgens op het icoontje  te klikken. U kunt het bedrag kwijt in de rechterkolom. 

 
Om een documentsoort te verwijderen, dient het document niet meer toegewezen te zijn aan 
één van uw leden. Vervolgens kunt u links naast het documentsoort op het rode kruis drukken, 
waardoor het document wordt verwijderd uit het programma.  

 
Afbeelding 62: Instellingen Vergunning en Documenten 

 
 
Het wordt in 2012 mogelijk voor nieuwe leden om lid te worden van een hengelsportvereniging 
via Internet. Om deze service te kunnen bieden zijn een aantal gegevens van de vereniging 
noodzakelijk:  
 
- Het wel of niet aanbieden van Het VISblad via de vereniging; 
- Inschrijfgeld voor VISpas/jeugdVISpas/zeeVISpas; 
- Evt. Korting voor seniorplus leden; 
- Prijszetting voor de VISpas/ jeugdVISpas en extra VISpas. 

 
Het formulier op Internet haalt vervolgens de juiste lidmaatschapsgelden uit HSV Leden Online 
van de vereniging, als dit niet goed staat dan worden er verkeerde bedragen betaald voor 
nieuwe lidmaatschappen. De vereniging is hier zelf verantwoordelijk voor.  

 
 
 

Thuisopdracht 6: 

 

Zet alle contributiebedragen/instellingen goed in HSV Leden Online 
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16.5 Gebruikersbeheer 
 
In het gebruikersbeheer kan de vereniging zien hoe vaak en wanneer de vereniging het laatst 
heeft ingelogd. De vereniging kan een gebruikersprofiel aanmaken, zodat meerdere 
bestuursleden in het ledenbestand kunnen werken.  
 
Voor elke gebruiker kunt u een apart profiel aanmaken door de Naam, Gebruikersnaam en het 
E-mailadres te registreren. U kunt tevens besluiten om sommige gebruikers alleen leesrechten 
te geven, deze groep kan dan niet muteren in het ledenbestand.  
 
Afbeelding 63: Gebruikersbeheer 

 
 
 
  
 
 
 
16.6 Diversen 

 
Bij de functie diversen kunnen de VBL-nummers geleegd worden, bijvoorbeeld bij het ingaan 
van een nieuw boekjaar, en de contributie kan opnieuw berekend worden.  

 
Afbeelding 64: Diversen 
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17. Bestellen 
 

De nieuwste functie in HSV Leden Online is het doorgeven van bestellingen m.b.t. voorlopige 
bewijzen van lidmaatschap en/ of lijsten van viswateren. De vereniging kan de aantallen 
doorgeven, deze worden vervolgens direct doorgezet naar Sportvisserij Nederland toe. De 
bestelling wordt binnen vijf werkdagen  bezorgd bij de vereniging.  Het afleveradres staat 
rechtsmidden in het scherm en kan aangepast worden via de functie: 
Verenigingsgegevens -> Leveringsadressen.  
 
Tevens staan de leveringsvoorwaarden ter download beschikbaar voor de vereniging.  
 
Afbeelding 65: Bestellen 
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18. Downloads 
 

Sportvisserij Nederland ontvangt elkaar de ‘Aanvraag Definitief Lidmaatschap’ van de nieuwe 
verenigingsleden. Op deze aanvraag geeft ongeveer 33% een machtiging. In december worden 
alle machtigingen in HSV Leden Online gezet van uw vereniging, dit is echter wel op aanvraag.  
 
Afbeelding 66: Downloads 

 

 
Tevens kan de vereniging hier de laatste versie van HSV Ledenadministratie downloaden. De 
handleiding staat hier als extra service bij.   
 
Sportvisserij Nederland stelt sinds de VISpas 2012 de ledenlijsten digitaal beschikbaar in HSV 
Leden Online. De vereniging kan exact zien welke VISpassen ze hebben gekregen. Het 
klaarzetten van de ledenlijst in HSV Leden Online scheelt Sportvisserij Nederland heel veel tijd, 
geld en is ook nog eens milieu besparend. 


