
 

 
Financiële overzichten genereren 
 

Stap 1: Inloggen op het afgeschermde gedeelte van de website 
 

Ga naar www.kivi.nl/admin en vul in het onderstaande scherm uw gebruikersnaam en wachtwoord in. 

 

 
 
 

 
Stap 2: Klik in de navigatiebalk op Event Registrations 

 

 
 
 

  

http://www.kivi.nl/admin


 

Stap 3: Voeg uw datum filter toe 

 

U heeft nu een overzicht van alle inschrijvingen voor alle activiteiten die uw afdeling heeft 
georganiseerd sinds de nieuwe website in gebruik is genomen. Om hier een overzicht van een 

specifieke periode te maken: 
 

1. Klik het filterblok open 

 

 
 

 
 

2. Selecteer “Activity Date” 

 

 
 

  



 

3. Vul uw periode in, in het format JJJJ-MM-DD. Bijvoorbeeld: als u een jaar wilt selecteren vult 

u slechts “2016” in. Als u een maand wilt selecteren vult u “2016-03” in. Als u een specifieke 

dag wilt selecteren vult u “2016-03-15” in. 
 

 
 
 

 
Stap 4: Exporteer uw overzicht 

 
Nu u uw overzicht heeft geselecteerd moet u het exporteren. Dat doet u door op “Export to” te 

klikken en daarna “Excel” te selecteren. De website creëert dan een Excel bestand waarin uw 

overzicht wordt weergegeven. Ieder informatiepunt dat wordt verzameld over een inschrijving wordt 
hier in aparte kolommen weergegeven.  

 

 
 

Deze functionaliteit is niet compatibel met een Mac en u zult in dat geval “CSV” moeten selecteren. De 
onderstaande instructies leggen uit hoe u het CSV bestand leesbaar kunt maken.  

 

  



 

Optioneel Stap 5: Leesbaar maken van een CSV bestand 

 

Als u een Mac computer gebruikt is het niet mogelijk om een directe Excel export te maken. U zult in 
dat geval de optie “Export to: CSV” moeten gebruiken. Hierdoor wordt er een CSV bestand 

gedownload. 
 

1. Selecteer de eerste rij (klik op A) en selecteer vervolgens ‘Gegevens’ en dan ‘Tekst naar 

kolommen’ 
 

 
 
 

 

2. Klik op ‘Gescheiden’ en ‘Volgende’ 
 

 
  



 

3. Klik op ‘Komma’ en ‘Volgende’  

 

 
 
 

 

4. Klik op ‘Voltooien’ 
 

 
 

 
 

  



 

5. Uw CSV bestand ziet er nu hetzelfde uit als een directe Excel export. 

 

 
 
 

 

6. Als u de kolommen passend maakt ziet het overzicht er als volgt uit: 
 

 


