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HANDLEIDING
Registreren en opmaken eigen app voor 
HANDELAARS & VERENIGINGEN
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 Handleiding Staden-app 
 opgesteld door: gemeente Staden 

Communicatie 

   
 
Staden-app 
 
 
1. Registreren 
 
Surf naar www.onzestadapp.be. Druk op ‘Uw app nu aanvragen’. 

‘Heb je reeds een applicatie?’ Selecteer ‘Nee’. 
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Stad => Kies ‘Staden’. 

 
Organisatie type => selecteer ‘Verenigingen’ of ‘Handelaars’. 
 

 
 
 
 
 

Stad => Kies ‘Staden’.

Kies hier uw gemeente of stad.

Organisatie type => selecteer ‘verenigingen’, ‘handelaars’ en ‘zorg’.
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Onderneming => Vul alle gegevens correct in. 
 

 
 
Klik op ‘Versturen’ (u ontvangt bevestigingsmail met logingegevens). Na goedkeuring door de 
gemeente Staden kan u met uw eigen pagina aan de slag. 

Klik op versturen (u ontvangt een verifi catiemail die binnen de 24u bevestigd moet 
worden). Na goedkeuring van uw gemeente/stad, ontvangt u uw logingegevens en kan 
u met uw eigen pagina aan de slag.  



5Opgemaakt door de gemeente Staden

 

 4 

2. Invullen (belangrijkste features) 
 
Klik op ‘Uw app beheren’. U kan nu inloggen met de logingegevens die u kreeg via mail. 
 

 
Ga naar ‘Instellingen’ => ‘Algemeen’. Vul hier de gegevens van uw firma of verenigingen in 
en personeel uw pagina met uw eigen logo. 
 
 
 

 

Ga naar ‘Instellingen => ‘Algemeen’. Vul hier de gegevens van uw fi rma of 
verenigingen in en personaliseer uw pagina met eigen logo.
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Belangrijk: Uw firma of vereniging is pas zichtbaar als u drukt op 'Publiceren'. 
 

 
 
Klik op ‘Huisstijl’ om uw pagina te veranderen naar uw eigen huisstijl.  
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Belangrijk: Uw firma of vereniging is pas zichtbaar als u drukt op 'Publiceren'. 
 

 
 
Klik op ‘Huisstijl’ om uw pagina te veranderen naar uw eigen huisstijl.  
 

 
 
 
 

Belangrijk: uw fi rma of vereniging is pas zichtbaar als u op ‘Dienst Zichtbaar’ klikt en 
daarna op ‘Publiceren’.
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Klik op ‘Postvak’. U kan uw ‘Postvak In’ koppelen aan uw e-mailadres. 
 

 
 

Klik op ‘Statische inhoud’. Hier kan u aparte items toevoegen (website, sociale mediakanalen, 
interessante links, …). 
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Klik op ‘Postvak’. U kan uw ‘Postvak In’ koppelen aan uw e-mailadres. 
 

 
 

Klik op ‘Statische inhoud’. Hier kan u aparte items toevoegen (website, sociale mediakanalen, 
interessante links, …). 

 
 

 

 
 
 
 
 

Klik op ‘Postvak’. U kan u uw ‘Postvak In’ koppelen aan meerdere mailadressen en/of 
telefoons.

Klik op ‘Statische Inhoud’. Hier kan u uw eigen knoppen aanmaken (website, sociale 
mediakanalen, interessante links, foto’s, ...). 
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3. Nieuwsberichten versturen 
 
Klik op ‘Nieuws & acties’. Maak uw keuze tussen een ‘normaal’ nieuwsbericht en ‘coupon’. 
 
 

 
 
Bepaal de inhoud van uw nieuws. Kies een titel en schrijf een kort bericht (moet aanzetten 
om verder te lezen of door te klikken). 
 

 

. Maak uw keuze tussen 
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 Kies een afbeelding voor bij uw nieuwsbericht 
 Voeg een label toe bij je nieuwsbericht (Noodgevallen, Evenementen, Infosessies, 

Nieuws, Verkeer) 
 Voeg een actieknop toe (bv. website, telefoonnummer, e-mailadres). Dit komt rechts 

in het groen te staan en dient als doorverwijskanaal) 
 Kies het tijdstip van publicatie 
 Druk op ‘Publiceren’ 

 
4. Producten toevoegen 
 
Klik op ‘Menu’s’. Nu kan u producten en foto’s van producten toevoegen. 
 
 

Foto 
toevoegen 

Productgroep 
beschrijven 

Productnaam 
beschrijven 

Optioneel kan u ook ‘Regionaal Nieuws’ publiceren. 
Druk op het kaartje en selecteer de steden en/of gemeenten waar u wenst te publiceren. 
• Publiceren

Voeg eventueel een actieknop toe (bv. website, telefoonnummer, e-mailadres). Dit komt 
rechts in het groen te staan en dient als doorverwijskanaal).
Voeg eventueel een tijdstip toe of publiceer onmiddellijk.
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 Kies een afbeelding voor bij uw nieuwsbericht 
 Voeg een label toe bij je nieuwsbericht (Noodgevallen, Evenementen, Infosessies, 

Nieuws, Verkeer) 
 Voeg een actieknop toe (bv. website, telefoonnummer, e-mailadres). Dit komt rechts 

in het groen te staan en dient als doorverwijskanaal) 
 Kies het tijdstip van publicatie 
 Druk op ‘Publiceren’ 

 
4. Producten toevoegen 
 
Klik op ‘Menu’s’. Nu kan u producten en foto’s van producten toevoegen. 
 
 

Foto 
toevoegen 

Productgroep 
beschrijven 

Productnaam 
beschrijven 

Foto 
toevoegen

Productnaam

Klik op ‘Menu’s’. Nu kan u producten en foto’s toevoegen. Eventueel kan u ook de 
naam aanpassen van menu’s -> bv. prijslijst. Daarvoor drukt u op naam wijzigen.
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5. Bestellingen  
 

 Klik op ‘Bestellingen’ 
 Kies voor ‘Eenvoudige’ of ‘Geavanceerde bestellingen’ 

 
 Bepaal de tijdmarge van bestellingen  
 Bepaal de afhaalmomenten 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Vragen? 
 
Contacteer info@onzestadapp.be of gemeente Staden via communicatie@staden.be. Alle 
info en nieuwtjes over de stadsapp leest u via www.staden.be. 
 

Bij vragen kan u ons altijd bereiken op info@onzestadapp.be of op ons telefoonnummer 
+32 (0)9 324 25 64

Wij willen de gemeente Staden bedanken voor het maken van deze handleiding. 


