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HANDLEIDING ZAALVERHUUR SCHOTEN 
 

Hieronder vind je een handleiding om een eenvoudige zaalreservatie te doen in de nieuwe digitale 
toepassing. Wanneer je de toepassing gaat gebruiken zal je zeker nog andere manieren vinden om vb. 
eerst naar beschikbaarheid te kijken of een reeks reservaties in één keer te doen. Maar dit zet je alvast 
op weg om een eerste reservatie uit te proberen en de toepassing te leren kennen. 

Open onze website voor reservaties (https://reservaties.schoten.be/) en log je in door rechts 
bovenaan op “inloggen” te drukken.  

Na het inloggen kom je terecht op volgende pagina: 

Klik op zalen 

 

 

Nu krijg je een overzicht van alle zalen die lokaal bestuur Schoten en AGBS ter beschikking stellen. 
Klik op het complex waarin je graag een zaal zou willen reserveren. In dit voorbeeld nemen we het 
complex Kasteel van Schoten. 

 

 

https://reservaties.schoten.be/
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Binnen het complex kan je nu een zaal kiezen die je graag zou willen reserveren. In dit voorbeeld 
nemen we ‘Grote zaal’. 

 

 

 

Nu kom je op volgende pagina terecht en kies je wanneer je deze zaal graag zou willen reserveren. 
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Als je op één van de witte vakjes klikt, komt er een tekst balkje tevoorschijn, waar rechts vanonder 
“nieuwe aanvraag” staat. Als je hier op klikt, kom je op het reservatiescherm.  

 

 

Duid de juiste gegevens aan en klik links onderaan op “volgende”. 
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Duid de juiste gegevens aan en klik links onderaan  op “volgende”. 

 

Bij de volgende stap vul je de gegevens juist in en moet je ook akkoord gaan met de geldende 
reglementen. Dit is verplicht! 

 

 

Wanneer deze stap is afgerond kan je bevestigen of nog een reservatieaanvraag doen voor hetzelfde 
complex. Dan herhaal je gewoon de vorige stappen. 
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Zodra je bevestigt, krijgt de verhuurdienst een verwittiging en behandelen zij je reservatie. De 
reservatie is pas definitief na ontvangst van een e-mail met de goedkeuring van je reservatie! 
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OPVOLGEN OF NAKIJKEN VAN RESERVATIES 

Open de website voor reservaties (https://reservaties.schoten.be/) en log in. 

Na het inloggen kom je terecht op de thuispagina.

 

Als je met je muis op “zalen” staat, krijg je vier opties: overzicht zalen, zoek en boek, zaal aanvragen en 
mijn zalen. Klik vervolgens op “Mijn zalen” 

 

Nu krijg je een overzicht van al je zaalreservaties. Als je een reservatie wil wijzigen of annuleren, klik je 
op de betreffende reservatie.  

 

 

 

https://reservaties.schoten.be/
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Vervolgens kom je terecht op volgende pagina: 

 

RESERVATIE AANPASSEN 

Zodra je de reservatie hebt geopend, kan je hier bijvoorbeeld de datum of uren aanpassen. 

 

 

 

Helemaal onderaan moet je ook de reden voor wijziging invullen. Dit is verplicht! 
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Eens je dit hebt gedaan klik je op wijzigen. 

 

Je wijziging is nu opgeslagen en de verhuurdienst zal de wijziging behandelen en aanpassen. 
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RESERVATIE ANNULEREN 

Binnen de afspraken van het reglement kan je ook een reservatie annuleren. Een reservatie die niet 
tijdig wordt geannuleerd zal aangerekend worden. Je gaat net als bij wijzigen naar het overzicht van je 
reservaties via “zalen/mijn zalen” en klikt op de reservatie die je wil annuleren. 

 

Je gaat helemaal onderaan naar de info over de reservatie. Vervolgens vul je een reden in voor de 
annulatie. Dit is verplicht! Tenslotte klik je op “reservatie annuleren”. 

 

Van zodra je dit gedaan hebt, staat er bovenaan een groene balk met “De reservatie is geannuleerd”, 
wordt de verhuurdienst verwittigd en wordt je aanvraag behandeld. 

 

 


