
 
 
 

 
Handleiding reservatie uitleenmaterialen gemeente Lummen 

 

 
Materiaal reserveren kan vanaf heden online. Je surft naar de website ‘reservaties.lummen.be’. Via 
de gemeentelijke website www.lummen.be kan je binnenkort via een snelkoppeling naar deze 
onlinetool. Je komt dan op de startpagina van het reservatiesysteem waar je kan kiezen of je een zaal 
wil reserveren of uitleenmateriaal wil uitlenen. 
 

1. Registreren als klant 
 
Allereerst een goede tip: lees aandachtig de volledige instructies die het systeem aangeeft, dit 
bespaart je veel tijd en onnodige moeite. 
 
De meeste verenigingen die reeds gebruik maken van de infrastructuur zijn aangemaakt in het 
nieuwe systeem. Dinsdag 26/09 sturen wij per mail de inlogcode door naar de verantwoordelijke van 
de vereniging. In deze mail staat een link om de ‘account’ te activeren. Je mag dan onderstaande 
stappen overslaan en verder gaan op pagina 3 ‘Uitleenmateriaal reserveren’. 
Ben je nieuw, ga dan hierronder verder. 
 
 

 
 
Ben je een nieuwe klant, gelieve je dan eerst te registreren via de voorziene knop. 
Je ziet dan volgend scherm. 
 

http://www.lummen.be/
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht. Je kan hier ook de logingegevens bepalen voor 
het aanmelden in de toekomst. De registratie wordt dan door de betrokken dienst goedgekeurd. Elke 
vereniging dient gekoppeld te worden aan een natuurlijke persoon, vandaar dat je eerst je 
persoonlijke gegevens dient in te geven vooraleer je doorgaat op de tweede pagina met het ingeven 
van jouw vereniging. 
 
Na registratie klik je voortaan op inloggen en geef je je gebruikersnaam en wachtwoord in. 
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2. Uitleenmateriaal reserveren  

2.1 Reserveren 

Nadat je ingelogd bent, kan je materiaal reserveren door te klikken op ‘reserveren 

uitleenmateriaal’ en ‘nieuwe aanvraag’ aan te klikken.  

 

 

Volgend scherm geeft een overzicht welke van materialen kunnen gehuurd worden + hun 

beschikbaarheid. Let op! Enkel verenigingen in categorie A en B kunnen uitleenmaterialen huren. Als 

particulier kan dit niet! 
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Onderaan vind je de kleurencode: Blauw is niet beschikbaar, groen is beschikbaar… 

 

 

Weet je niet precies hoe het materiaal eruit ziet, kan je steeds naast de zaal op klikken. Dan 

krijg je een foto te zien. Meer informatie vind je terug op www.lummen.be. 

 

 

Wanneer je op de gekleurde blokjes klikt, krijg je informatie over de beschikbaarheid van het 

materiaal. 
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Om te reserveren, klik je op de gewenste dag en dan krijg je een pop-up scherm met rechts onderaan 

‘Nieuwe reservatie’. Hier klik je op. 
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Je bent al ingelogd dus je persoonlijke gegevens zijn automatisch ingevuld en je krijgt volgend 

(voorbeeld)scherm te zien: 

 

Controleer steeds of de gegevens die je te zien krijgt kloppen! 

Klik op ‘volgende’. Vul alle verplichte velden in (*). Zonder deze gegevens gaat de reservatie niet 

door. Hier kan je eventueel een plannetje ‘uploaden’. Er wordt ook altijd gevraagd om akkoord te 

gaan met het verhuur- en tariefreglement. Als je dit niet aanvinkt, gaat de reservatie niet door. 
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Klik op ‘volgende’. Vul in hoeveel stuks je van elk materiaal wenst te reserveren.  

 

En klik op ‘toevoegen’. Je ziet dan volgend scherm: 
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Klik opnieuw op ‘volgende’. Controleer op het volgende scherm of alles klopt. Indien ja, klik op 

‘bevestigen’. Wens je nog iets toe te voegen, klik dan op ‘nog materiaal toevoegen’. 

  

 

Er wordt steeds de hoogste prijscategorie weergegeven voor alle materialen. De betrokken dienst 

past dit tarief aan bij goedkeuring van de reservatie (categorie A of B). 

Als alles goed is ingevuld, krijg je een bevestiging van aanvraag voor het materiaal. Dit is geen 

bevestiging van de reservatie! 

Na het indienen van de aanvraag zal je automatisch een emailbericht ontvangen met de bevestiging 

van de aanvraag. Je aanvraag wordt door betrokken gemeentelijke dienst verwerkt en dan zal je een 

bericht ontvangen met de bevestiging of weigering van de reservatie. Pas na ontvangst van deze 

bevestiging is je reservatie definitief. 

 

2.2 Opzoeken 

Je kunt je reservaties bekijken als je bij ‘reserveren materiaal’ naar ‘mijn reservaties’ doorklikt. Daar 

kan je kijken bij aanvragen of reservaties welke materialen aangevraagd of gereserveerd zijn. 
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Vul op het volgende scherm alle gegevens in. Let op: werd de aanvraag nog niet goedgekeurd, klik 

dan op ‘Aanvragen’ en niet op ‘Reservaties’. 

 

Vergeet niet op ‘zoeken’ te klikken.  
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2.3 Wijzigen 

Iets wijzigen aan een bestaande reservatie kan via deze  ‘mijn reservaties’ 

  

Klik op de referentie of het potloodje en je kan de gegevens aanpassen of ontbrekende gegevens 

aanvullen. Bv datum of gekozen materiaal. Gsm-nummer die nog niet is ingevuld. 

Onderaan op ‘wijzigen’ klikken en de betrokken dienst zal deze wijziging behandelen en jou een mail 

doorsturen. 
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3. Je profiel 

Als er gegevens van je profiel veranderen, kun je die best zo snel mogelijk aanpassen in je profiel. Zo 

blijft de informatie voor jezelf en onze dienst correct en actueel. Je kan dit doen door in de blauwe 

menubalk op ‘mijn profiel’ te klikken en de gewenste gegevens aan te passen. Onder dit tabblad vind 

je eveneens de facturatie terug. Zo kan je volgen wat reeds gefactureerd en betaald is. 

 

 

 

4. Vragen 

Heb je vragen of problemen, aarzel dan niet om contact op te nemen met de betrokken dienst 

 Zaalreservaties culturele infrastructuur + uitleenmaterialen: dienst vrije tijd 013 390 515 of 

vrijetijd@lummen.be 

 Zaalreservaties sportinfrastructuur: sportdienst 013 390 495 of sportdienst@lummen.be 

mailto:vrijetijd@lummen.be

