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De groepsrapportage is een overzicht van: 
· de statische groepen waar een contact deel van uitmaakt, 
· én waarbij in de instellingen van de groep de optie “Meenemen in export groep rapportage” is aangevinkt. 
De rapportage bevat: 
· NAW-gegevens zoals naam en adres van de groepsleden;
· gevolgd door kolommen waarin de groepen zijn weergegeven (alleen groepen die de instelling “Meenemen in export groep rapportage” op “Ja” hebben staan);
· als een contact (persoon/organisatie) lid is van de groep staat in de groepskolom de datum wanneer het contact aan die groep is toegevoegd.
In het onderstaande voorbeeld zijn de groepen “Energiebesparing” en “Geïnteresseerd in Isolatie” in de rapportage opgenomen:
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De knop “Export groepsrapportage” knop vind je terug op de Groepen beheer pagina.
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Om een groepsrapportage te maken, moet je eerst instellen welke groepen je in de export wilt opnemen. Dit je instellen bij de groepsdetails: 
· Via het menu > groepen beheer > potloodje achter een groep in het overzicht.
· Indien het een Statische groep is, wordt de optie “Meenemen in export groep rapportage” getoond. 
· Door deze optie op “JA” te zetten, wordt deze groep meegenomen in de rapportage.
Deze instelling doe je voor alle groepen die je in de export groepsrapportage wilt meenemen.
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In de groepsrapportage wordt ook de datum van het toevoegen van het contact aan de groep meegegeven. Daardoor kan je de “filteroptie” van Excel gebruiken om contacten te filteren die in een bepaalde periode aan een groep zijn toegevoegd. 
Dit kan bijvoorbeeld handig zijn als een contact aan een groep wordt toegevoegd wanneer het contact via een online formulier een contract tekent en je wilt rapporteren hoeveel contracten er zijn getekend tussen datum A en B.
Bijvoorbeeld: Laat alleen de contacten zien die tussen datum 01-01-2022 en 01-01-2023 in de groep zijn toegevoegd.
Hoe doe je dat
Om op datum te kunnen filteren, moet je de cellen in de kolommen met data eerst omzetten in datumvelden. Deze cellen zijn namelijk ingesteld op ‘standaard’ celeigenschappen, waardoor de filtering op datum niet werkt.
Het omzetten van de cellen naar ‘datumvelden’ doe je als volgt:
· [image: ]Selecteer een hele kolom (in dit voorbeeld de kolom van de groep ‘Geïnteresseerd in isolatie’): 

· Klik bij gegevens op “tekst naar kolommen” 
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· Kies “gescheiden” en klik op “Volgende”
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· Belangrijk: zorg dat alle vinkjes bij “Scheidingstekens” uit staan en klik op “Volgende”
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· Kies datum: “DMJ” en klik op “Voltooien”
[image: ]

· Doe dit voor alle kolommen waarvan je de gegevens wilt filteren.

· [image: ]Het resultaat is dat de kolom met datumweergave er als volgt uitziet:

· Vervolgens kan je het filter aanzetten door de eerste regel te selecteren en op filter te klikken:
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· De volgende stap is in de kolom van de groep die je wilt filteren op het pijltje te klikken en te kiezen voor de gewenste filter. 
Zie afbeelding op de volgende pagina.
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