
Handleiding
lenen bij de technische dienst 

Een aanvraag indienen voor het ontlenen van stadsmateriaal en/of gebruik elektriciteit/water 

1. WEBSHOP

Surf naar www.oudenaarde.be. Ga naar Vrije tijd en klik onder Evenementen op Evenement 
organiseren. Kies vervolgens Materiaal aanvragen. Selecteer daar Materialen of 
nutsvoorzieningen lenen bij de technische dienst.



2. REGISTRATIE

Wie online aanvraagt, moet zich eenmalig registreren en een account aanmaken. Ga naar 

het tabblad Startpagina. Het is mogelijk dat je al in ons klantenbestand zit. Om te vermijden 
dat er ‘dubbele klanten’ in het bestand zitten, raden wij aan om de eerste keer te registreren 
via rijksregisternummer.

Indien je niet eerder materiaal ontleende, kan je je aanmelden als nieuwe gebruiker.



Eenmaal ingelogd, controleer je jouw gegevens bij mijn profiel – mijn gegevens. 

Vul daar de gevraagde gegevens in. De velden met een * zijn verplicht in te vullen. 

Onderaan kan je jouw aanmeldgegevens instellen. Wie daar niets aanpast, kan in de 

toekomst verder inloggen via rijksregisternummer. Na het registreren krijg je een e-mail in 

je mailbox. Daarin wordt gevraagd de registratie te bevestigen door op de link te klikken. 

Wanneer je dat gedaan hebt, krijg je nogmaals bevestiging per e-mail dat de registratie 

goed verlopen is. 



3. MATERIAAL AANVRAGEN

Ga nu naar Materiaal en kies daar voor nieuwe aanvraag naast Aanvraagformulier materiaal 
en/of nutsvoorzieningen.

STAP 1: Vul daar de datum en naam van het evenement in.



STAP 2: Vul in wie de organisator van het evenement is. 

STAP 3: Vul een omschrijving van het evenement in, alsook de plaats van levering voor het 

materiaal. 



STAP 4: Duid aan welke materialen je wenst te ontlenen. 

Klik op Verhuring toevoegen en duid aan welk artikel je wenst en het aantal. Klik hierna op 

opslaan en herhaal deze stap wanneer je meerdere artikelen wil toevoegen. 

STAP 5: Indien je water- of elektriciteitsvoorzieningen wenst, kan je die hier aanduiden. 

Druk op Verhuring toevoegen en duid aan welk artikel je wenst en het aantal. Klik hierna 

op opslaan en herhaal deze stap wanneer je meerdere artikelen wil toevoegen. 



Stap 6: Indien je nog bijkomende info of vragen hebt, kan je die hier typen. 

STAP 7: Druk nu op voltooien en dien je aanvraag in. 

Als je wenst te controleren of je aanvraag ingediend is, kan je die terugvinden bij Materiaal 
> Mijn ingevulde aanvragen > Ingediende aanvragen.



4. OPSLAAN EN LATER AFWERKEN

Wanneer je je aanvraag later wenst af te werken, kan je tijdens elke stap kiezen voor 
OPSLAAN en later afwerken.

Op deze manier worden je reeds ingevulde antwoorden opgeslagen zodat je ze niet 
opnieuw hoeft in te vullen. Je opgeslagen formulieren kan je terugvinden bij Materiaal 
> Mijn ingevulde aanvragen > Onafgewerkte aanvragen.



5. INGEDIENDE AANVRAGEN

Goed om te weten is dat als je een nieuwe aanvraag wilt indienen die min of meer dezelfde 

informatie bevat als een van uw vorige aanvragen, je kan kiezen voor copy. Op deze manier 

hoef je niet alle informatie opnieuw in te vullen.

6. VRAGEN OF PROBLEMEN?

Stuur een mail naar materiaalevenementen@oudenaarde.be en we zullen je vraag zo 
spoedig mogelijk beantwoorden.

mailto:materiaalevenementen@oudenaarde.be



