Eric Claassen

procesbeschrijving voor collecte-
organisatoren




Daar zetten we ons samen met
artsen, onderzoekers, vrijwilligers,
collectanten en donateurs elke dag
vol overgave voor in. We financieren
mogelijkheden om ziekten vroeg-
tijdig op te sporen. En we maken
ons er sterk voor dat iemand die
ziek is snel de juiste behandeling
krijgt. Zodat genezing mogelijk is.
Maar veel liever voorkomen we dat
iemand een spijsverteringsziekte
krijgt. Daarom zeggen we tegen
iedereen in Nederland: Listen to
your guts! Want je spijsvertering
vertelt je alles over je gezondheid.

Dankzij jouw hulp tijdens de
collecteweek strijden we samen
voor een gezonde spijsvertering
voor iedereen. Daar bedanken we
je enorm voor!

Hiernaast vind je alle stappen van

het collecteproces.

Heel veel informatie vind je terug
op onze website.

Kijk op www.mlds.collecteweb.nl
om in te loggen in Collecteweb en
kijk op www.mlds.nl/collecte om
meer informatie en materialen voor
de collecte terug te vinden.

stap 1:
contact zoeken met
collectevrijwilligers

Om te weten of een collectant dit jaar gaat
collecteren, is het van belang om contact te
zoeken. In Collecteweb bij Adresboek vind je
de contactgegevens van jouw collectanten
en wijkhoofden (zie ook hoofdstuk 3 in

de Collecteweb handleiding). Je kunt ze
telefonisch, via e-mail of via Collecteweb
(hoofdstuk 3.9) benaderen en afstemmen in
welke straten zij gaan collecteren. Ook stem
je af wanneer ze de bus ophalen en terug-
brengen. De looproute voor elke collectant
maak je aan in Collecteweb (hoofdstuk 6) of je
kiest ervoor om dit handmatig te doen.

Periode: vanaf ongeveer zes weken
voor de collecte.

oop

S
P
@ VI
stap 2: &
bestelling plaatsen

In de nieuwsbrief lees je vanaf wanneer je een
bestelling kunt plaatsen. Het is van belang dat
je voor elke collectant de volgende materialen
beschikbaar hebt:

collectebus - collectekrant

bussluiting - niet-thuis kaartje
bedankkaart

keycord + badge - papieren draagtas

collecte-attentie

Hoe je een bestelling plaatst kun je teruglezen
in hoofdstuk 8 van de handleiding. Let op: een

nabestelling plaatsen is altijd mogelijk (voor als er

collectanten zijn die zich later melden).

Periode: vanaf twee maanden voor de collecte.
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stap 3:

collectematerialen

gereed maken en uit-

delen

Het is van belang dat de m
collectant een verzegelde

bus ontvangt. Wanneer een

collectebus niet goed is ‘
verzegeld, is het namelijk

mogelijk om te frauderen. Je -,

geeft de collectant ook een

legitimatiekaart mee. Zorg

ervoor dat de legitimatiekaart

volledig is ingevuld. Dat

betekent: stap 5:

het collecte
proces

stap 4:
de collecteweek

De collectanten mogen vanaf maandag op pad om
te collecteren. Blijf bereikbaar voor collectanten
om vragen te beantwoorden. Mocht je zelf vragen
hebben, neem gerust contact met ons op.

Periode: van maandag tot en met zaterdag.

collectebussen inzamelen en geld

tellen

noteer de te collecteren straten
noteer het inlevermoment van

de collectebus

ledere collectant krijgt een
papieren tas met de volgende
materialen:

collectebus (verzegeld
met bussluiting)
keycord + badge met
legitimatiekaart
collectekrant
niet-thuis kaartjes
collecte-attentie

Periode: vanaf het moment

dat je de bestelling van ons hebt

ontvangen.
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Tip: tel de opbrengst samen met de collectant,
dan weet de collectant direct wat hij of zij heeft
opgehaald. Tel de opbrengst per collectebus in
ieder geval altijd met twee personen (het vier-
ogen principe).

Voor meer informatie over tellen,
raadpleeg de handleiding ‘afhandeling en oo
afstorten collecte-opbrengst.’

stap 6:
collectanten bedanken

Bedank je collectanten op een persoon-
lijke manier met ons bedankkaartje. Zet op
m— e dit kaartje hun eigen opbrengst en die van

het collectegebied.


Rectangle


stap 7:
opbrengsten en storten

Als het geld geteld is, kun je de
opbrengst afstorten. In 2021 hebben
de banken hun werkwijze ingrijpend
aangepast vanwege de wetgeving
en veiligheid. Alle afstortdiensten
van ABN AMRO, ING en Rabobank
zijn overgegaan naar GELDMAAT
locaties.

Alle informatie over het afstorten
van muntgeld en briefpapier, vind
jein de handleiding ‘afhandeling en
afstorten collecte-opbrengst’ (wordt
toegestuurd tezamen met de andere
administratiepapieren).

Periode: zo snel mogelijk en uiterlijk
zes weken na de collecte.

stap 8:
administratie afronden

Om de collecte af te ronden ontvangen wij graag
de volgende papieren.

Afrekenstaat. De afrekenstaat ontvangen

wij het liefst digitaal in Collecteweb, maar

een papieren versie accepteren we ook nog
steeds. Zie hoofdstuk 9 van de Collecteweb
handleiding voor meer informatie over hoe je
de digitale afrekenstaat invult.
Stortingsbewijzen. De stortingsbewijzen kun
je samen met de afrekenstaat ook digitaal
aanleveren (foto van maken en als bijlage
toevoegen). Fysieke bewijzen accepteren we
ook nog steeds.

Ingevulde telbriefjes. Liefst digitaal, maar kan
ook fysiek.

Overgebleven legitimatiebewijzen (fysiek
toesturen).

Overgebleven bussluitingen (fysiek toesturen).
Niet geaccepteerd geld en/of buitenlands geld
(fysiek toesturen).

Periode: na het afstorten en uiterlijk acht weken
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na collecte.

De collecte voor dit jaar is achter de rug. Je ontvangt van ons via e-mail een enquéte. Mocht je feedback hebben

en deze niet kwijt kunnen op de afrekenstaat of via de enquéte, dan mag je altijd telefonisch of via e-mail contact

met ons opnemen.

postadres

bezoekadres




