Epilepsie==NL

Epilepsie verstoort levens

Checklist collecteweek 5 t/m 10 juni 2023 EpilepsieNL

Bezoek regiocoérdinator of contact met EpilepsieNL

o Collectematerialen bestellen (uiterlijk 2, liefst 6-8 weken voor aanvang van de collecte).
a] Collectematerialen bestellen tijdens telefoongesprek of via CollecteWeb.

o Bij ontvangst collectemateriaal controleren. Kijk goed of alle materialen geleverd zijn.

o Eventueel zelf collectanten werven.

Zes weken voor aanvang collecte

o Benaderen collectanten en verdelen straten

o Collectanten benaderen en straten verdelen

o Indien nodig: extra collectemateriaal bestellen via de regiocodérdinator.
o Collectantenlijst up to date maken.

Vier weken voor aanvang collecte
o Eventueel publiciteit regelen (persbericht versturen, zie epilepsie.nl/collectematerialen).

Een week voor aanvang collecte

o Collectematerialen overhandigen.

m Collectematerialen aan de collectant geven. De collectant goed informeren over welke
materialen hij/zij meekrijgt.

o De collectant instructie geven over iDEAL QR-code en aangeven deze ook actief te promoten
aan de deur.

O Afspraak maken voor het terugbrengen van de collectebus en het samen tellen van de

inhoud van de bus.

Tijdens de collecteweek 5 t/m 10 juni 2023
O Eventueel zelf collecteren.
o Bereikbaar zijn voor vragen.

Week na de collecteweek
Collecteopbrengst tellen, invullen uitgiftelijst

o Opbrengst collectebussen tellen. Samen met collectanten of met iemand anders, maar niet
met iemand uit hetzelfde huishouden.

o Uitgiftelijst voor collectanten invullen en administratie in CollecteWeb bijwerken.

Storten collecteopbrengst

o Collecteopbrengst storten bij Geldmaat, via de tegel met het logo van EpilepsieNL. Graag het
factuurnummer vermelden bij de storting.

a] De collecteopbrengst in &één keer storten.

Collecte-afrekenstaat

O De collecte-afrekenstaat invullen via CollecteWeb of de verstrekte papieren versie.

o Ingevulde afrekenstaat met aangehecht stortingsbewijs en uitgiftelijst binnen twee weken na

de collecte versturen naar het EpilepsieNL, via CollecteWeb of per post.
Bewaren of weggooien

o Materialen waar een datum op staat kunt u weggooien. De rest van de materialen kunt u
bewaren.

Bedanken

a] Bedankkaartjes of een e-mail naar de collectanten sturen.

m Het presentje voor de collectanten geven voorafgaand of na afloop van de collecte.

Hebt u vragen? Neem gerust contact op met uw regiocoérdinator of het collecteteam op het
hoofdkantoor. Wij wensen u veel plezier en succes. Alvast bedankt!




