
Brief Solidariteitsactie 2023 
Handleiding

1 	 Open Google Chrome  en surf naar www.mygenscom.com/nl/samana

2a 	 Je hebt een account:
log dan in met je gebruikersnaam en wachtwoord 
klik op INLOGGEN.

3 	 Je komt nu terecht op je eigen pagina.
Klik bij ‘brief solidariteitsactie 2021’ op  
GEBRUIK DIT ONTWERP. 
Geef een naam op voor jouw publicatie en 
klik op OPSLAAN.

4 	 Stap 1
Kies in het menu rechts voor INSTELLINGEN. 
Vul hier alle velden in. 

Enkele aandachtspunten: 
Invulveld Naam afdeling:  
enkel de naam invullen, Samana staat voorgedrukt

Invulveld Rekeningnummer:  
enkel de veertien cijfers invullen van het  
IBAN-rekeningnummer, BE staat al voorgedrukt. 

Stap 2 
Je kan in de tweede paragraaf eigen voorbeelden  
invullen. Ga met je pijltje over de rode tekst en klik 
op het POTLOODJE.  
Een nieuw venster gaat open.

Opgelet: 
1. �Zorg dat je voorbeeld op één regel past,

wees zo concreet mogelijk.
2. �Selecteer je tekst en verander de tekstkleur

naar zwart.
3. BE staat voorgedrukt. Hoef je niet zelf nog te typen.

Klik regelmatig op OPSLAAN.

5 	 Zie volgende bladzijde.

Opgelet:  
Wanneer je wil verder werken aan een bestaande 
creatie, klik dan op MIJN PUBLICATIES, 
selecteer de gewenste publicatie en klik dan  
op WIJZIGEN. Kijk verder bij stap 5.

2b 	 Je hebt nog geen account:
vul alle gegevens in en klik op 
MAAK UW ACCOUNT AAN. 
Tip: �Vul de naam van je afdeling 

in als gebruikersnaam 



5 Ben je tevreden met het resultaat, klik op BESTEL.  
Er wordt een pdf gemaakt, dit kan enkele minuten in beslag nemen.

6 Controleer je brief en geef onderaan het gewenst aantal brieven op (met een minimum van 250). 
Klik op VOEG TOE AAN WINKELMANDJE.

7 Je bent nu in je winkelmandje.  
Selecteer beide aanvinkvakjes rechts onderaan en klik op GA VERDER.

8 Om je bestelling definitief te plaatsen, klik je op GOEDKEURING VRAGEN.

Via mail word je op de hoogte gehouden wanneer je bestelling 
al dan niet wordt goedgekeurd.

Bij vragen kan je steeds terecht op volgend e-mailadres: julie.jannes@samana.be


