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Handleiding registratie nieuwe gebruiker: evenementenloket, zaal- en 
materiaalreservatie gemeente Lochristi 

 

1. Eerste keer registreren p.2-p.4 
2. Inloggen na registratie en vervolledigen klantenprofiel als particulier p.5-p.8 
3. Inloggen na registratie en vervolledigen klantenprofiel als feitelijke vereniging of 

organisatie p.9-p.14 
4. Profiel bekijken en aanpassen p.15-p.16 
5. Nieuwe/extra contactpersonen toevoegen voor feitelijke vereniging of organisatie 

p.17-p.19 

 

! Belangrijk: de registratieprocedure voor zowel een feitelijke vereniging als een 
organisatie verloopt volgens dezelfde stappen. In deze handleiding is gekozen om de 
feitelijke vereniging als voorbeeld op te nemen. !  

! Belangrijk: voor een feitelijke vereniging en organisatie is het mogelijk om 
meerdere contactpersonen toe te voegen. Gelieve dus slecht 1 profiel per feitelijke 
vereniging of organisatie aan te maken. Uitleg over hoe dit moet is verderop in deze 
handleiding opgenomen onder punt 5. ! 
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1. Eerste keer registreren 

 

Klik hiervoor op ‘registreren’ rechts bovenaan. 

Ter info: met 1 login kan je deel uitmaken van verschillende verenigingen/bedrijven, dus 
je hoeft maar 1 login aan te maken per persoon.  

! Belangrijk: log-in en wachtwoord niet uitlenen !  
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Kies voor  ‘Ik wil zalen of materialen reserveren of een evenement ingeven in het 
evenementenloket. Klik hier om een klant aan te maken.’ 

 

 

Kies een gebruikersnaam en wachtwoord.  

Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht.  

Klik op ‘registreren’.  
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Registratie voltooid: bevestig jouw registratie door op de bevestigingslink te klinken die 
naar het opgegeven e-mailadres werd verzonden.  

! Opgelet: controleer zeker de spam, indien de email niet meteen toekomt in je inbox. !  
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2. Inloggen na registratie en vervolledigen klantenprofiel als particulier 

 

Klik op inloggen 

Vul de gekozen gebruikersnaam en het wachtwoord in en klik op aanmelden.  

 

 

 

 

 

Kies bij type registratie voor ‘particulier’.  
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht.  

Klik op ‘volgende’.  
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht.  

Klik op ‘volgende’.  

 

Klik op ‘registeren’ 
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Je profiel werd succesvol geregistreerd.  
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3. Inloggen na registratie en vervolledigen klantenprofiel als feitelijke 
vereniging of organisatie.  

 

Klik op inloggen 

Vul de gekozen gebruikersnaam en het wachtwoord in en klik op aanmelden.  

 

 

 

Kies bij type registratie voor de juiste optie:  

Een feitelijke verenging beschikt niet over een officieel BTW- of ondernemingsnummer.  
Een organisatie (bedrijf, vereniging, VZW) beschikt wel over een officieel BTW- of 
ondernemingsnummer. 
 
! Belangrijk: voor een feitelijke vereniging en organisatie is het mogelijk om 
meerdere contactpersonen toe te voegen. Gelieve dus slecht 1 profiel per feitelijke 
vereniging of organisatie aan te maken. Uitleg over hoe dit moet is verderop in deze 
handleiding opgenomen onder punt 5! 

! Belangrijk: de registratieprocedure voor zowel een feitelijke vereniging als een 
organisatie verloopt volgens dezelfde stappen. In deze handleiding is gekozen om de 
feitelijke vereniging als voorbeeld op te nemen. !  
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht.  

Klik op ‘volgende’.  
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht.  

Klik op ‘volgende’.  
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht.  

Klik op ‘volgende’.  
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Klik op ‘registratie’ 
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4. Profiel bekijken en aanpassen  

 

Klik in de blauwe balk op ‘mijn profiel’.  

Klik op de naam of het groene potlood om het profiel te bekijken en aan te passen.  

Dit kan zowel voor het profiel van een particulier als dat van een feitelijke vereniging of 
organisatie.  
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Doorloop de tabbladen om de gegevens aan te passen die gewijzigd moeten worden.  
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5. Nieuwe/extra contactpersonen toevoegen voor feitelijke vereniging of 
organisatie.  

 

Als er verschillende personen binnen de vereniging of organisatie een evenement-, zaal 
of materiaalaanvraag mogen indienen, kan je extra contactpersonen toevoegen aan het 
profiel van de vereniging of organisatie.  

Klik op de naam of het groene potlood om het profiel aan te passen.  
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Klik vervolgens op het tabblad ‘contactpersonen’.  

Door op de knop ‘nieuwe contactpersoon toevoegen’ te klikken, kan u een nieuwe 
contactpersoon toevoegen.  
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Vul vervolgens de nodige gegevens aan en vergeet niet om op de knop ‘opslaan’ te 
drukken nadat u al de gegevens heeft toegevoegd.   

 

  


