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1| De website van zaalzoeker 

… vind je op www.antwerpen.be/zaalzoeker  

1 

2 

3 5 4 Aanmeldknop voor  
zaalaanbieders. 
 

Werkbalk met  
verschillende tabbladen. 
 

Zoekfunctie met uitgebreide  
set aan criteria. 
 
Zoekresultaten. 
 
Knop om de zoekresultaten  
op de stadskaart weer te  
geven.  
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http://www.antwerpen.be/zaalzoeker
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2| Een A-profiel aanmaken  

2.1 Klik op de website van Zaalzoeker op Aanmelden. 

Heb je al een A-profiel, dan mag je dit hoofdstuk overslaan 
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2| Een A-profiel aanmaken  

2.2 Klik op Login met je A-profiel. 
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2| Een A-profiel aanmaken  

2.3 Klik op Maak dan een profiel aan. 
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2| Een A-profiel aanmaken  

2.4 Vul het formulier in en Registreer. 

Maak een A-profiel aan met het 
e-mailadres van de 
pandverantwoordelijke. 
Zij/hij is de beheerder van de 
info op de website. 

Je profiel is pas actief, je klikte op de activeringslink in de 
bevestigingsmail in je mailbox. Dit kan soms even duren. 
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3| Een pand aanmaken  

Nu kom je opnieuw op de startpagina van de website van Zaalzoeker. 

3.1 Surf naar www.antwerpen.be/zaalzoeker  
en meld aan met je (pas aangemaakte) A-profiel. 

http://www.antwerpen.be/zaalzoeker
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3| Een pand aanmaken  

3.2 Klik op beheer zalen. 

Jan Janssens 
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3| Een pand aanmaken  

3.3 Klik op Nieuw pand om het invulformulier te openen. 

Jan Janssens 

In het verleden al panden toegevoegd? Dan zijn deze zichtbaar in jouw overzicht. 



Jan Janssens 
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3| Een pand aanmaken  

3.4 Het pandformulier opent zich. Je kan nu alle gegevens invullen. 

Velden met een * zijn verplichte velden. 

Het      –icoon geeft je specifieke info over het invulveld 

Voer een liggende gevelfoto van het pand in met een 
maximale resolutie van 480 x 360. 



Jan Janssens 
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3| Een pand aanmaken  

Jan Janssens 

Vul altijd het e-mailadres in dat je gebruikte om het A-profiel aan te maken. Enkel zo ben 
je zeker dat je al jouw panden en zalen kan bekijken en aanpassen. 
Beheer je met twee personen de info op de website? Voeg een extra e-mail toe.  

De gegevens van de pandverantwoordelijke worden niet op de website gepubliceerd. 
De gegevens van de zaalverantwoordelijke (= verantwoordelijke zaalverhuur) worden  
wel op de website gepubliceerd. Deze geef je verderop in op het zaalformulier. 

Begin met de straatnaam in te voeren tot je hem in de keuzelijst ziet verschijnen en selecteer hem.  
Hetzelfde geldt voor het huisnummer. 
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3| Een pand aanmaken  

3.5 Heb je de info van jouw pand ingevoerd? 

- Klik op                        als je alles wilt opslaan om later verder te werken. 

Je pand/aanpassingen zit nu nog niet in onze databank. 

- Klik op                                               als je alles correct hebt ingevuld. Je gegevens/aanpassingen  

worden dan naar Zaalzoeker gestuurd. 

- Klik op ‘                        als je niets hebt aangepast. Jouw info verandert niet. 

Je gegevens zijn nu nog niet zichtbaar op de website.  
Ga verder en voeg je zalen toe om je informatie te publiceren. 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

4.1 Ga naar het tabblad Beheer zalen om je pand(en)  
terug te vinden en klik op het plusteken om een zaal toe te voegen. 

Jan Janssens Jan Janssens 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

4.2 Het zaalformulier opent zich en je kan alle gegevens invullen. 

Velden met een * zijn verplichte velden 

Het      –icoon geeft je specifieke info over het invulveld 
Als je op het      –icoon drukt worden alle mogelijke criteria zichtbaar  

Jan Janssens 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Jan Janssens 

Voeg foto’s toe, want zonder foto verschijnt op de website‘Afbeelding niet beschikbaar’ 
bij jouw zaal 
- Enkel liggende foto’s van maximaal 480 x 360. 
- Kies voor foto’s zonder mensen. 
- Je kan maximaal 3 foto’s toevoegen. De eerst toegevoegde foto is zichtbaar bij uw zaal 

in de zoekresultaten. Samen verschijnen ze roterend op de zaalinfo. 
Jan Janssens 

Vink dit vak aan als de gegevens van de‘verantwoordelijke zaalverhuur’ dezelfde zijn als 
de gegevens van de pandverantwoordelijke. 
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Jan Janssens 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Invoeren van de openingsuren 
- Gebruik voor de openingsuren altijd 4 cijfers (bv. 08:30, 10:00, 09:00, 12:30).  
- Het einduur van een tijdsframe moet altijd later zijn dan het beginuur. Enkel bij 

nachtverhuur kan dit afwijken. Vink in dit geval bovenaan open na middernacht aan. 
- Je kan maximaal 3 tijdsblokken per dag instellen. 
- Heb je vaste momenten waarop er geen verhuur mogelijk is, geef dit dan mee in het 

invulvak Sluitingsperiodes.  
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Jan Janssens 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Jan Janssens 

Overzicht van je verhuurprijzen   
1. Klik op Download het prijzenformulier. 
2. Vul je huurprijzen in het document in. 
3. Sla het bestand op jouw computer op. 
4. Klik op Prijzenmodule toevoegen en voeg het bestand toe. 
5. De prijzenmodule werd nu toegevoegd, maar is nog niet zichtbaar voor de gebruiker. 

Hiervoor moet je hem op het einde van het formulier toevoegen als bijlage (cf. pagina 21) 
Sla ter voorbereiding hiervan het prijzenformulier eveneens op als een pdf-bestand op je 
computer.  

Vul in dit vak zeker je laagste prijs per uur in, want laat je dit leeg, dan komt jouw zaal 
onderaan het zoekresultaat te staan.  
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Jan Janssens 



Klik onderaan de pagina op Bijlage toevoegen en voeg het prijzenformulier in pdf toe. 

Selecteer Prijzenmodule en klik op Toevoegen om uw prijzenformulier zichtbaar te 
maken voor de gebruiker. 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Jan Janssens 
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4| Zalen toevoegen a/h pand 

Opgelet 

Als de knop                                                 niet aanklikbaar is, dan heb je niet alle verplichte velden ingevuld. 

- Klik op                        als je alles wil opslaan om later verder te werken. 

Je zaal is nu nog niet gepubliceerd. 

- Klik op                                              als je alles correct hebt ingevuld. Jouw gegevens  

worden dan naar Zaalzoeker gestuurd voor publicatie. 

- Klik op                        als je niets hebt aangepast. Jouw info verandert niet. 

4.3 Heb je de info van jouw zaal ingevoerd? 
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5| Je pand beheren 

Jan Janssens 

1 

2 3 4 5 

1 

2 

Nieuw pand om een extra pand toe te voegen. 

Het potloodje om de gegevens van een pand  
te bekijken en aan te passen.  

Het vuilbakje om een pand te verwijderen. 

 

5.1 Zorg dat je aangemeld bent en ga naar Beheer zalen voor een 
overzicht van je panden 

3 

Het kruisje om een extra zaal aan het pand  
toe te voegen. 

Toon zalen om de gekoppelde zalen te laten  
zien. 

4 

5 



5.3 Overloop het formulier en pas aan waar nodig. 

5.4 Vergeet niet de aanpassingen te verzenden naar  
Zaalzoeker.  
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5| Je pand beheren 

5.2 Klik op het potloodje van het pand dat je wil bekijken of 
aanpassen. 

Opfrissing nodig?  
Bekijk het pandformulier in detail op deze pagina’s. 



Jan Janssens 
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6| Je zaal beheren 

6.1 Zorg dat je aangemeld bent en ga naar Beheer zalen voor een 
overzicht van je panden. 

6.2 Klik op toon zalen om je zalen tevoorschijn te laten komen. 

Jan Janssens 



26 

6| Je zaal beheren 

6.3 Klik op het potloodje van de zaal die je wil bekijken of 
aanpassen om het zaalformulier te openen. 

 

6.4 Overloop het formulier en pas aan waar nodig. 
 
6.5 Vergeet niet de aanpassingen te verzenden naar 

Zaalzoeker.  
 

Opfrissing nodig?  
Bekijk het pandformulier in detail op deze pagina’s. 



27 

7| Meer info en vragen 

 
Contacteer Zaalzoeker: 

 
tel. 03 338 65 97 

zaalzoeker@antwerpen.be 
 

mailto:zaalzoeker@stad.antwerpen.be

