
9. NIEUW ABONNEMENT AANMAKEN TIJDENS DE ABONNERINGSPERIODE 

• Klik in het venster Abonnementen op ‘Aanmaken’. 

 

• Klik in het veld ‘Naam abonnee’ op ‘Aanmaken en bewerken’. 

 

• Vul de noodzakelijke velden (achternaam/voornaam en adresgegevens) (1 t.e.m. 5) in  

en klik op ‘Opslaan’ (6). 

• Voer eerst ofwel de postcode ofwel de plaats in bij het zoekveld 'Zoek gemeente'  

(zie naast groen bolletje nr. 3 op de afbeelding hieronder) en selecteer de juiste postcode en plaatsnaam.  

Dus NIET zelf de plaatsnaam invoeren bij het veld 'Gemeente'.  

• Voer vervolgens de straatnaam in bij het zoekveld 'Zoek straat'  

(zie naast groen bolletje nr. 4 op de afbeelding hieronder) en selecteer de juiste straatnaam. 

 Dus NIET zelf de straatnaam invoeren bij het veld 'Straat'. (U gebruikt dit veld enkel  

wanneer u de straat niet terugvindt in de lijst.) 
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• Klik onderaan bij ‘Abonnementslijnen’ op ‘Regel toevoegen’. 

 

• Voeg (Kerk & Leven promo eindejaar) toe (1) en klik op ‘Opslaan & sluiten’ (2). 

 

• Klik nadien links bovenaan op ‘opslaan’. 

 

 
- Wegwijzer EEN NIEUW ABONNEMENT AANMAKEN TIJDENS DE ABONNERINGSPERIODE 2/4 - 



 

• Nieuw abonnement is nu toegevoegd, maar nog niet actief. 

• !!! Registreer nu de betaling via ‘Actie’ en ‘Registreer betaling’ zodat het abonnement actief wordt. 

 

 
 

• Kies via de datumpikker een datum (vandaag of eerder in de tijd) (1) en klik op ‘Betaal’ (2). 

 
 

• De betaling is nu geregistreerd.  

De status abonnement wijzigt dan van ‘Nieuw’ naar ‘Aankomend’. 
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• De abonnementslijn ‘Kerk & Leven promo eindejaar’ is de lijn voor de lopende jaargang.  

Na registratie van betaling heeft die lijn de status ‘Aankomend’ en vanaf de startdatum  

in de lopende jaargang wijzigt de status naar ‘lopend’.  

 

• Na een volgende update (doorgaans 24 uur later) wordt er automatisch een tweede  

abonnementslijn aangemaakt. Die abonnementslijn ‘Kerk & Leven gratis na promo’  is de lijn  

voor de volgende jaargang en heeft nu status ‘Aankomend’. De betaling voor die lijn  

wordt automatisch geregistreerd. U hoeft daarvoor niets meer te doen.  

Vanaf januari wijzigt de status naar ‘lopend’.  
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