
Verenigingen en organisaties kunnen bij 
het gemeentebestuur materialen  
ontlenen. Deze handleiding helpt je op 
weg. 

Hulp nodig? Neem gerust contact op 
met de Vrijetijdsbalie.

DIGITALE UITLEEN

03 670 01 56

vrijetijd@essen.be

reservaties.essen.be

Uitleendienst
Handleiding



Hoe een account aanmaken?

Digitale uitleendienst | aanmaken account

Registreren | Klik op registreren, rechts bovenaan.

Website | Surf naar reservaties.essen.be

Invullen | Vul al de klantgegevens in en kies een wachtwoord. Klik op ‘volgende’ en doorloop de stappen.

Rekeningnummer | Bij de stappen krijg je ook de vraag om je rekeningnummer in te vullen. Hoewel de uitleen 
                                 dienst een gratis service is, is dit een verplicht informatief veld.

Registreer | Nadat je alles correct hebt ingevuld klik je op de knop ‘registreer’. Binnen enkele minuten ontvang  
                     je een email met een bevestigingslink.



Activeer account | Kijk in je mailbox en klik de mail van ‘vrijetijd’ aan. Klik onderaan de mail op de link ‘klik hier  
                                om uw account te activeren’. Vanaf nu kan je met dit account inloggen en materiaal  
                                reserveren. Met hetzelfde account kan je overigens ook een sportzaal vastleggen.

Digitale uitleendienst | aanmaken account



Digitale uitleendienst | materiaal reserveren

Hoe materiaal reserveren?
Nieuwe aanvraag | Ga naar reservaties.essen.be

Kies je complex | De materialen zijn gegroepeerd in verschillende complexen. Maak een keuze. Bij een 
                              volgende stap kan je nog materialen uit dit complex toevoegen. Wil je ook materialen uit een          
                              ander complex dan moet je na deze aanvraag een nieuwe aanvraag starten. 
  

Datum | Klik in het datumveld op de juiste datum, klik daarna op ‘zoeken’.

, log in en klik op ‘reserveren materiaal’. Er verschijnt een
dropdownmenu met drie keuzes. Klik op de onderste keuze ‘nieuwe aanvraag’.



Overzicht | In het schema zie je welke materialen nog beschikbaar zijn. De grijze vakken geven aan wanneer de  
                    Vrijetijdsbalie gesloten is.

Materiaalkeuze | Zoek in het overzicht naar het item dat je wil reserveren. Klik met je linkermuisknop op het  
                              item bij de gewenste dag. Kies ‘nieuwe aanvraag’.

Digitale uitleendienst | materiaal reserveren

Klantgegevens | Bevestig de klantgegevens en ga naar de volgende stap.



Reservatiegegevens | Vul bij de periode in wanneer je het materiaal komt ophalen en wanneer je het  
                                     terugbrengt. Dit kan niet op dezelfde dag. Bij het start- en einduur duid je aan hoe laat  
                                     we je kunnen verwachten aan onze balie voor het ophalen of terugbrengen van de  
                                     materialen. 
 
                                     Bij het veld ‘omschrijving activiteit’ geef je aan voor welke activiteit je het materiaal gaat  
                                     gebruiken. Vink onderaan het veld ‘lees hier de voorwaarden’ aan. Klik op ‘volgende’.

Digitale uitleendienst | materiaal reserveren

Materiaal toevoegen | Zoek in de lijst het materiaal dat je wil reserveren. Vul het aantal in en klik onderaan op  
                                      ‘toevoegen’. 
 
                                      Let op: duid alle materialen aan die je uit dit complex wil gebruiken. Heb je ook materiaal  
                                      uit een ander complex nodig? Start dan, na het doorlopen van deze stappen, een nieuwe  
                                      aanvraag.



Controle | Controleer het gevraagde materiaal en klik op ‘volgende’.

Overzicht | Op dit scherm zie je een overzicht van de gevraagde materialen.

Digitale uitleendienst | materiaal reserveren

Bevestiging | Je krijgt hier een bevestiging van de reservatie.

Definitieve toewijzing | Het gemeentebestuur zorgt voor een definitieve toewijzing van de materialen. Zodra  
                                         deze achter de rug is krijg je daarvan een bevestiging in je mailbox.


