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U bent nieuw in Religiosoft en/of Religiopoint en u wil de contactgegevens van uw bestuur en van 
de mandatarissen (penningmeester, voorzitter, secretaris, aangestelde verantwoordelijke parochie, 
gewone leden, expert van het CKB, …) inbrengen? Er is een nieuwe penningmeester en u wil deze 
wijziging registreren in het programma? U bent niet langer tevreden over uw paswoord en verkiest 
een nieuw paswoord? U wenst iemand lees- of schrijfrecht toe te kennen in uw bestuur? Dit 
infodossier biedt een antwoord op al deze vragen! 
 
 

Gegevens aanpassen in Religiosoft/Religiopoint 
 
 
Naast Religiosoft bestaat nu ook Religiopoint! Daar waar Religiosoft zich op de boekhouding 
van de kerkfabriek richt (en dus hoofdzakelijk door de penningmeester wordt gebruikt), ondersteunt 
Religiopoint de ruimere administratie van de kerkfabriek. Via Religiopoint kunt u notulen, 
budgetten, meerjarenplan(wijzigingen), jaarrekeningen, … digitaal indienen. Daarnaast bestaat ook 
de mogelijkheid om andere documenten, zoals bijvoorbeeld contracten, bestekken, … te archiveren. 
 
Van zodra u via onze website www.religio.be gekozen hebt voor ‘inloggen’ (de rode knop rechts 
bovenaan) en vervolgens uw gebruikersnaam en paswoord hebt ingevuld, komt u automatisch terecht 
in het overzicht van de besturen waar u toegang tot heeft. In dit scherm kunt u aan de rechterkant 
aangeven of u naar Religiopoint (RP) of naar Religiosoft (RS) wenst te gaan. 
 

 
 
Indien u slechts voor één bestuur toegang heeft tot enkel Religiosoft of enkel Religiopoint komt u 
meteen in het respectievelijke beginscherm terecht. In beide modules vindt u in het beginscherm de 
knop ‘gegevens aanpassen’ terug. 
 

1. In Religiosoft 
 

 
 
 

In het beginscherm van 
Religiosoft vindt u de knop 
‘gegevens aanpassen’ terug.  

Via de knoppen RS en RP kunt u aangeven 
naar welke module u wenst te gaan.  

http://www.religio.be/
http://www.religio.be/
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2. In Religiopoint 
 

 
 
 

 
Belangrijk 
 
Wanneer uw bestuur zowel Religiosoft als Religiopoint heeft, kunt u dus vanuit beide programma’s 
naar ‘gegevens aanpassen’ gaan. Dit betekent dat wanneer u iets aanpast in dit scherm, dit invloed 
heeft op zowel Religiosoft als Religiopoint! 
 
Dit is vooral van belang indien er voor beide een verschillende beheerder is. Goede afspraken 
maken dus goede vrienden! 
 
Let wel: u kunt enkel rechten toekennen in het programma waar u beheerder van bent. De beheerder 
van Religiosoft kan dus geen rechten toekennen voor Religiopoint en omgekeerd. Tenzij u 
natuurlijk beheerder bent voor beide. 
 

 
 
In beide beginschermen vindt u de knop ‘Gegevens aanpassen’ terug. Deze functie kan gebruikt 
worden voor verschillende zaken: 
 

1) contactgegevens van de eredienst invullen/aanpassen; 
2) samenstelling van uw bestuur aanpassen; 
3) personen lees- of schrijfrecht toekennen; 
4) paswoord wijzigen. 

 
Vervolgens komt u zowel via Religiosoft als via Religiopoint op hetzelfde scherm ‘Gegevens 
aanpassen’ terecht. 
 
  

Zodra u ingelogd bent, komt u in het 
beginscherm van uw dossier terecht. Hier 
vindt u de knop ‘gegevens aanpassen’ 
terug.  

http://www.religio.be/
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Hieronder ziet u waar u deze zaken terugvindt in het scherm ‘gegevens aanpassen’. 
 
 

 
  

1) Contactgegevens van de 
eredienst invullen/aanpassen 
via het potloodtekentje.  

4) Onder ‘Mijn account’ kunt u 
uw paswoord wijzigen.  

2) De samenstelling van uw 
bestuur aanpassen via het 
potloodtekentje.  

3) Rechten toekennen aan 
personen via ‘Rechtenbeheer’. 

http://www.religio.be/
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1. Contactgegevens van uw bestuur invullen/aanpassen 
 
 
Indien u de contactgegevens van het bestuur van de eredienst wenst in te vullen of te wijzigen, klikt 
u links in het scherm op ‘Bestuursgegevens’ of op het potloodtekentje naast ‘Coördinaten bestuur’. 
 

 
 
 
Daarna kunt u heel eenvoudig de gegevens aanpassen. 
 

 
 
 
Achtereenvolgens kunt u hier dus volgende bestuursgegevens invullen of aanpassen: 
 

• de naam van het bestuur van de eredienst; 

• de deelgemeente/gemeente waar het bestuur gevestigd is; 

• het e-mailadres van het bestuur; 

• het ondernemingsnummer van het bestuur; 

• het diocesaan nummer; 

• telefoon- en faxnummer van het bestuur; 

• het voorkeuradres; 

• het zeteladres van bestuur! 
 
 
Als u deze gegevens hebt ingevuld of gewijzigd, dient u ze nog even te bevestigen door op ‘bewaren’ 
te klikken zodat ze opgeslagen worden. 
 
Nu u deze gegevens hebt opgeslagen, zal u merken dat voortaan op elk officieel rapport in Religiosoft 
(bv. budget, jaarrekening, MJP-wijziging, ...) de gewijzigde gegevens tevoorschijn komen (op de eerste 
pagina). 
 
 

Via de knop ‘Bestuursgegevens’ past u 
de contactgegevens van uw bestuur 
aan. Via het potloodtekentje komt u 
ook in hetzelfde scherm terecht. 

U kunt de contactgegevens van de eredienst 
invullen of wijzigen en klikt op ‘bewaren’ 
onderaan het scherm om deze op te slaan. 

Via de knop ‘Bestuursgegevens’ past u de 
contactgegevens van uw bestuur aan. Via 
het potloodtekentje komt u ook in 
hetzelfde scherm terecht. 

http://www.religio.be/
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2. Samenstelling van uw bestuur aanpassen 
 
 
Voortaan kunt u niet enkel de voorzitter, secretaris en penningmeester toevoegen maar ook uw 
voltallig bestuur! Dus ook de aangestelde verantwoordelijke van de parochie alsook de gewone leden. 
 
Indien u de samenstelling van uw bestuur wenst in te vullen of te wijzigen, klikt u links in het scherm 
op ‘Rechtenbeheer’ of op het potloodtekentje naast ‘Samenstelling bestuur’. 
 
 

 
 
 
Daarna kunt u heel eenvoudig de samenstelling van uw bestuur aanpassen. 
 
 

A. De persoon bestaat reeds in uw bestuur 
 
 
Wanneer de persoon (gerechtigde) reeds bestaat in uw bestuur kunt u deze heel eenvoudig aan een 
mandaat (voorzitter, secretaris, penningmeester, aangestelde parochie, gewoon lid) koppelen. 
 
 

 Opgelet 
De contactendatabase in Religiosoft wordt niet gebruikt om een persoon een mandaat toe te 
kennen of om zijn contactgegevens te vervolledigen zodat deze zichtbaar worden op de 
rapporten. Deze is in feite een zuivere debiteuren en crediteurenlijst (leveranciers en begunstigden).  
 
 
U klikt op de knop ‘Aanpassen’ naast het mandaat (in ons voorbeeld de voorzitter). 

 

 

 
 
 
 
 
 

Via de knop ‘Rechtenbeheer’ 
past u de samenstelling van uw 
bestuur aan. 

Via de knop ‘Aanpassen’ kunt u 
een nieuwe voorzitter aanduiden. 

Via het potloodje naast 
‘rechten’ of naast ‘samenstelling 
bestuur’ komt u op hetzelfde 
scherm terecht. 

Via het potloodje naast ‘Rechten’ 
of naast ‘Samenstelling bestuur’ 
komt u op hetzelfde scherm 
terecht. 

http://www.religio.be/


 

  Infodossier Contactgegevens inbrengen/aanpassen – Vanden Broele – www.religio.be  

 

7 

Vervolgens klikt u op de knop ‘Nieuwe voorzitter aanduiden’. 

 
 

 
 
 
Daarna kunt u de persoon links in de lijst selecteren en klaar is kees. 

 

 

 
 
 
Wanneer u een persoon selecteert, wordt deze gekoppeld aan het gekozen mandaat. In ons geval de 
voorzitter. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De persoon (gerechtigde) is 
nu gekoppeld aan het 
mandaat ‘Voorzitter’. 

U klikt op de persoon die 
voorzitter is geworden. 

http://www.religio.be/
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B. De persoon is nieuw in uw bestuur 
 
Bestaat de persoon (gerechtigde) nog niet in uw bestuur (heeft nog geen lees- of schrijfrecht) dan 
gaat u als volgt te werk. U klikt op de knop ‘Aanpassen’ naast het mandaat (in ons voorbeeld de 
voorzitter). 
 
 

 
 
 
Vervolgens klikt u op de knop ‘Nieuwe voorzitter aanduiden’. 
 

 
 
Daarna klikt u op de knop ‘Voeg persoon toe’. 
 

 
 
Daarna vult u het contactprofiel in (de velden met een * zijn verplicht in te vullen). Het e-mailadres 
moet ingevuld zijn. Enkel dan kunt u rechten toekennen. 
 

 

U vinkt dit aan indien er geen 
afwijkende gegevens zijn 
t.o.v. de persoonlijke gegevens 
(specifieke contactgegevens 
voor dit bestuur: naast zijn 
persoonlijk mailadres, bv. 
voorzitter@gmail.com). 

Indien gewenst 
kunt u meteen 
rechten toekennen 
aan deze persoon. 

Via de knop ‘Aanpassen’ kunt u een 
nieuwe voorzitter aanduiden. 

Via ‘Voeg persoon toe’ voegt u 
iemand toe die nog geen rechten 
heeft in uw bestuur. 

Indien gewenst kunt u deze 
persoon ook toegang geven tot uw 
archief in Religiopoint. 

http://www.religio.be/
mailto:voorzitter@gmail.com
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 Opgelet 

De beheerders van Religiosoft en van Religiopoint kunnen enkel voor elk hun eigen toepassing 
rechten toekennen. Tenzij iemand beheerder is voor beide systemen.  
Wanneer iemand dus als beheerder van Religiosoft een nieuwe gerechtigde toevoegt en deze ook 
rechten moet krijgen in Religiopoint, moet dit gebeuren door de beheerder van Religiopoint! 
Omgekeerd geldt dit ook. 
 
 
Wanneer u het contactprofiel hebt ingevuld en op ‘Bewaren’ klikt, wordt deze gekoppeld aan het 
gekozen mandaat. 
 
 

 
 
 
Nu u deze gegevens hebt opgeslagen, zal u merken dat voortaan op elk officieel rapport in 
Religiosoft (bv. budget, jaarrekening, MJP-wijziging, ...) de naam van de voorzitter en de 
penningmeester automatisch zal zijn ingevuld (op de eerste pagina). 
 
 

 Opgelet 
Wanneer de beheerders voor beide programma’s verschillend zijn en één van hen verwijdert een 
persoon ‘gerechtigde’ dan verdwijnt deze ook uit het andere programma. Het is dus belangrijk om 
hieromtrent goede afspraken te maken! 
 
 
Het is echter ook de bedoeling dat de contactgegevens van deze personen (adres, telefoon, e-mail, ...) 
te zien zijn op deze rapporten. Deze kunnen we aanvullen via ‘profiel aanpassen’ mocht dit nog niet 
zijn gebeurd. Opnieuw klikt u daarna op ‘bewaren’ om de gegevens op te slaan. 
 
Van zodra dit gebeurd is, zullen de contactgegevens van de voorzitter en de penningmeester 
automatisch overgenomen worden op alle officiële rapporten (op p. 1). Een voorbeeld hiervan vindt 
u hieronder terug: 
 

 
 

 
 

De persoon (gerechtigde) is 
nu gekoppeld aan het 
mandaat ‘voorzitter’. 

http://www.religio.be/
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3. Rechten verbonden aan mandatarissen 
 
 

A. In Religiosoft 
 
 
Voor Religiosoft blijft alles zoals het is ook al stelt u iemand aan als mandataris (voorzitter, secretaris, 
penningmeester, aangestelde verantwoordelijke parochie, gewoon lid) De personen gekoppeld aan 
de mandatarissen (voorzitter, secretaris en de penningmeester) komen tevoorschijn op de rapporten 
in Religiosoft maar is er geen automatische koppeling aan bepaalde rechten. Hier is het aan de 
beheerder om te bepalen of iemand lees- of schrijfrecht mag krijgen. 
 
 

B. In Religiopoint 
 
 
Wanneer u onder ‘Samenstelling bestuur’ iemand aanduidt als voorzitter, secretaris of 
penningmeester, krijgt deze persoon automatisch schrijfrecht en tekenrecht in Religiopoint. De 
andere mandatarissen krijgen automatisch leesrecht in Religiopoint. 
 
In Religiopoint is dit dus vooral van belang voor het bepalen wie de documenten mag tekenen alsook 
voor het aanduiden van de vervangers van de voorzitter of de secretaris mochten zij verhinderd zijn 
(jongste en oudste lid). 
 
 

 Opgelet 
Indien een mandataris (bijvoorbeeld de voorzitter) een inactief recht heeft voor Religiopoint, zal 
zijn recht op ‘inactief’ blijven voor Religiopoint en kan deze de notulen niet ondertekenen. Het is aan 
de beheerder van Religiopoint om deze persoon zijn rechten te activeren via de knop ‘Profiel 
aanpassen’ zodat deze de notulen zou kunnen tekenen. 
 
 
Onder ‘Samenstelling bestuur’ ziet u naast de mandatarissen twee kolommen: de kolom 
‘Religiopoint’ met per mandataris de daaraan automatisch gekoppelde rechten en de kolom 
‘Religiosoft’ waarvan de rechten uitdrukkelijk door de beheerder moeten worden gegeven. 
 
 

 
 
 
 
 

In Religiosoft is er geen 
automatische koppeling van 
lees- of schrijfrecht aan bepaalde 
mandatarissen. 

In Religiopoint hebben de 
mandatarissen automatisch een 
lees- of schrijfrecht tenzij hun 
rechten op inactief staan voor 
Religiopoint. 
 

http://www.religio.be/
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Tekenrechten – Wie mag wat in Religiopoint? 
 
 
In Religiopoint komt er een nieuw recht bij, namelijk tekenrecht, of het recht om documenten 
digitaal te ondertekenen. De tekenrechten zijn vast verbonden met het mandaat dat iemand in de 
kerkraad uitoefent (voorzitter, secretaris en penningmeester). 
 
De notulen worden ondertekend door de voorzitter en de secretaris (of hun plaatsvervangers).  
 
De financiële documenten (meerjarenplan(wijziging), budget(wijziging), jaarrekening) worden 
ondertekend door de voorzitter, de secretaris (of hun plaatsvervangers) en de penningmeester. 
 
De plaatsvervangers voor de voorzitter en de secretaris zijn de personen die in het scherm 
‘Gegevens aanpassen’ onder ‘Samenstelling bestuur’ aangeduid zijn als ‘Gewoon lid’. De voorzitter 
wordt vervangen door het oudste lid en de secretaris door het jongste lid. 
 
De overige leden moeten en kunnen de documenten dus niet ondertekenen om notulen of financiële 
documenten digitaal te kunnen indienen, tenzij de voorzitter of de secretaris verhinderd zijn. 
 

 Tip 
Om vlekkeloos met Religiopoint te werken is het aangeraden om alvorens u van start gaat met 
Religiopoint uw ganse bestuur onder ‘Gegevens aanpassen’ in te vullen. Zo zijn de rechten verbonden 
aan de mandatarissen van kracht en kunt u zorgeloos uw documenten digitaal indienen. 
 
In het scherm ‘Gegevens aanpassen’ vindt u links onder ‘Tekenrechten’ terug welke mandatarissen 
tekenrecht hebben. 
 

 
 
 
 
 
 

 
Met Religiopoint volgen we het eredienstendecreet waarin staat dat het bestuur vertegenwoordigd 
wordt door de voorzitter en de secretaris en dat beide ook de bekendmakingen, de akten en 
briefwisselingen van de kerkfabriek ondertekenen. 
 
Dit betekent dat de notulen ondertekend worden door de voorzitter en de secretaris (of hun 
plaatsvervangers). 
 
Voor de financiële documenten is het de penningmeester die bijkomend zijn zegen moet geven, 
naast de voorzitter en de secretaris. 

 

Via de knop ‘Tekenrechten’ ziet u 
welke mandatarissen tekenrecht 
hebben. 

Het vinkje duidt aan welke 
mandatarissen tekenrecht hebben 
voor de notulen en de financiële 
documenten. 

http://www.religio.be/
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4. Personen (gerechtigden) of organisaties lees- of schrijfrecht 
toekennen 

 
 
Indien u iemand (buiten de samenstelling van uw bestuur) lees- of schrijfrecht wenst toe te kennen, 
kan dit zowel op niveau van een persoon of op niveau van een organisatie. In onze FAQ Leesrecht 
geven wij u wat meer uitleg zodat u voldoende geïnformeerd bent om uw keuze te maken aan welke 
persoon of organisatie u al dan niet leesrecht wenst toe te kennen. 
 

 
 
 

A. Op niveau van een persoon 
 
 
Om rechten op niveau van een persoon toe te kennen, klikt u links in het scherm op ‘Rechtenbeheer’ 
of klikt u op het potloodje naast ‘Overige gerechtigden’. 
 
Daarna kunt u heel eenvoudig iemand toevoegen in het dossier door onderaan het scherm op 
‘Gerechtigde toevoegen’ te klikken. 
 

 

Via de knop 
‘Rechtenbeheer’ 
kent u lees- of 
schrijfrecht toe. 

Via het potloodje 
naast ‘Overige 
gerechtigden’ 
kent u lees- of 
schrijfrecht toe 
aan een persoon. 
 

Via het potloodje naast ‘Rechten organisaties’ 
kent u een organisatie lees- of schrijfrecht toe. 

Klik op ‘Gerechtigde 
toevoegen’ om iemand 
toe te laten in uw dossier. 

http://www.religio.be/
https://religio.vandenbroeleconnect.be/inhoudstypes/veelgesteldevragen/detail/73750841944704343/leesrecht
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Vervolgens vult u het contactprofiel in (de velden met een * zijn verplicht in te vullen). Het e-
mailadres van de nieuwe gebruiker moet ingevuld zijn opdat u deze rechten zou kunnen toekennen 
in Religiosoft en/of Religiopoint. 
 
 
 
 

 

 
 
 

 Opgelet 
De beheerders van Religiosoft en van Religiopoint kunnen enkel elk voor hun eigen toepassing 
rechten toekennen. Tenzij iemand beheerder is voor beide systemen.  
Wanneer iemand dus als beheerder van Religiosoft een nieuwe gerechtigde toevoegt en deze moet 
ook rechten krijgen in Religiopoint dan moet dit gebeuren door de beheerder van Religiopoint! 
Omgekeerd geldt dit uiteraard ook. 
 
 
Voor meer uitgebreide informatie, zie hiervoor het infodossier – Accounts (Toegangsrechten). 

 
 

B. Op niveau van een organisatie 
 
 
Om rechten op niveau van een organisatie toe te kennen, klikt u links in het scherm op 
‘Rechtenbeheer’ of klikt u op het potloodje naast ‘Rechten organisatie’. 
 
Vervolgens kunt u via de pijltjes aangeven aan welke organisatie u welk recht wenst toe te kennen. 
Via het vinkje in de kolom ‘Toegang map overige’ kunt u bovendien aangeven of deze organisatie al 
dan niet toegang krijgt tot het archief dat uw bestuur in Religiopoint bewaart. 
 

U vinkt dit aan indien er geen afwijkende gegevens zijn t.o.v. de persoonlijke 
gegevens (specifieke contactgegevens voor dit bestuur: naast zijn persoonlijk 
mailadres, bv. voozitter@gmail.com). 
 

Hier kent u rechten aan 
deze persoon toe. 

Indien gewenst kunt u deze 
persoon ook toegang geven 
tot uw archief in Religiopoint. 

http://www.religio.be/
https://religio.vandenbroeleconnect.be/nl-be/inhoudstypes/documenten/detail/81065892804296894/
mailto:voozitter@gmail.com
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 Opgelet 
De beheerders van Religiosoft en van Religiopoint kunnen enkel elk voor hun eigen toepassing 
rechten toekennen. Tenzij iemand beheerder is voor beide systemen.  
Wanneer iemand dus als beheerder van Religiosoft een nieuwe gerechtigde toevoegt en deze moet 
ook rechten krijgen in Religiopoint dan moet dit gebeuren door de beheerder van Religiopoint! 
Omgekeerd geldt dit uiteraard ook. 
 
 
Voor meer uitgebreide informatie, zie hiervoor het infodossier – Accounts (Toegangsrechten). 

 

  

U kunt voor iedere 
organisatie aangeven 
of deze lees- of 
schrijfrecht krijgt of 
als u dit recht op 
‘inactief’ laat staan. 

Indien gewenst 
kunt u deze 
organisatie ook 
toegang geven 
tot uw archief 
in Religiopoint. 

http://www.religio.be/
https://religio.vandenbroeleconnect.be/nl-be/inhoudstypes/documenten/detail/81065892804296894/
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5. Paswoord wijzigen 
 
 
U bent niet tevreden met uw paswoord? Geen nood! U kunt dit eigenhandig wijzigen in het scherm 
‘gegevens aanpassen’. In de zwarte balk rechts bovenaan vindt u de knop ‘Mijn account’.  
 

 
 
 
 
 
 
Na een enkele muisklik krijgt u volgend scherm te zien en kunt u via de knop ‘Bewerk’ uw 
wachtwoord wijzigen. 
 

 
 
Daarna vult u uw huidige paswoord in en daaronder twee keer het nieuwe; vervolgens klikt u helemaal 
onderaan in uw scherm op ‘Bewaren’. Uw paswoord werd gewijzigd! Voortaan logt u dus in met uw 
nieuwe paswoord. 
 

 
 
 
 
 
 

Via ‘Gegevens aanpassen’ vindt u rechts bovenaan 
in de zwarte balk de knop ‘Mijn account’. 

Via de knop ‘Bewerk’ komt u in een 
scherm terecht waar u uw wachtwoord 
kunt aanpassen. 

U vult uw huidig paswoord in en 
daaronder twee keer het nieuwe; 
vervolgens klikt u op ‘bewaren’ onderaan 
in het scherm. 

http://www.religio.be/

