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1. Algemene stappen 
 

1. Log in via https://bind.op-shop.nl/admin/  
 

2. Ga naar content → producten 

 
 

3. Type rechts bovenin naast het zoekglas de titel van het product waaraan je de 
data wil toevoegen. 

 
 

 
4. Controleer of het de juiste activiteit is door op het vakje met pijltje achter de 

productnaam te klikken. 

  
 

5. Als dit het juiste product is ga je weer terug naar het vorige tabblad. 

 
6.  Scrol door totdat je deze balk ziet 

 
 

https://bind.op-shop.nl/admin/
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7. Als je één datum wilt toevoegen klik dan op . 

Wil je meerdere data toevoegen klik dan op  

 

 
 

2. Het invullen van één datum 
Vul in ieder geval de vlakken in met een * 

Hoeven mensen zich niet aan te melden voor de activiteit, vul dan alleen de 

groene omlijnde vakken in.  
 

Moeten mensen zich aanmelden voor de activiteit vul dan ook de oranje omlijnde 
vakken in. [Subtitel en externe URL zijn optioneel].  

• Je gebruikt de subtitel wanneer je bijv. een thema hebt bij een bijeenkomst of 

wanneer je wilt aangeven dat dit 'Bijeenkomst 1' is en bij de tweede datum zet 
je dan 'Bijeenkomst 2', enz.  

• Externe URL gebruik je wanneer klanten zich moeten aanmelden via een 
partner. Je kunt hier dan de URL van bijv. het theater neerzetten.  

• Reserveringsdeadline: hier vul je de datum in waarop mensen zicht uiterlijk 

moeten aanmelden. Dat kan gewoon het start tijdstip zijn, maar eventueel ook 
1 of meerdere dagen ervoor aan. 

• Wachtlijst beschikbaar: deze altijd aanklikken 

• Genotificeerde personen: hier vul je het mailadres in waarop je de 
aanmeldingen wilt ontvangen. 

• Extra omschrijving: hier kun je specifiekere informatie kwijt. Bijv. Bibliotheek 
Eelde organiseert deze cursus op dinsdagmiddag van 13.00 tot 15.00 uur in 

De Notenkraker. Er zijn 3 cursusdagen: 17, 24 en 31 maart. De cursus is 

gratis en een lidmaatschap bij de bibliotheek is hiervoor niet verplicht. 
• Geannuleerd: gaat een activiteit plots niet door? Klik op ‘geannuleerd’. Dit 

komt op de website automatisch in het rood als melding te staan. 
 

Rode kaders hoef je niets mee. 
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3. Meerdere data toevoegen/datumreeks toevoegen 
Hoeven mensen zich niet aan te melden voor de activiteit, vul dan alleen de 

groene omlijnde vakken in.  

 
Moeten mensen zich aanmelden voor de activiteit vul dan ook de oranje omlijnde 

vakken in. 

 
Aantal = hoe vaak de activiteit zich herhaalt.  
Voorbeeld: een activiteit vindt 1 keer per 2 weken plaats, dit wil je voor een jaar 

inplannen. Bij interval vul je 2 in, wekelijks laat je staan, bij aantal vul je 26 in. 

 

Klik op volgende. 

 
Vul de tijd, locatie, en aantal plaatsen in. Tip: zijn de tijd, locatie en plaatsen 

hetzelfde bij alle data? Vul het dan in bij de grijze bovenste balk, dan verschijnt 

de info bij alle data! 
 

LET OP! Wanneer mensen zich moeten aanmelden en je gebruikt deze bulk optie, 
dan kun je geen extra beschrijving invoegen en ook geen genotificeerde personen 

toevoegen. Wil je dit wel dan zul je dit per datum moeten toevoegen. 
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4. Datum bewerken 
Zoek het product. Klik links op Alle datums en vervolgens op Bewerk achter de 

datum die je zoekt 

 
 

- In het scherm wat je nu ziet kun je: 

o de locatie aanpassen  

o de extra beschrijving aanpassen (tekst bij deze specifieke datum van 

dit product) 

o een activiteit annuleren (er komt online een rode button bij de activiteit 

te staan met Geannuleerd) 

 
- Vergeet niet om ná het aanpassen onderaan op de knop 

te klikken: 
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5. Reservering handmatig toevoegen en aanmelding annuleren 
Soms komt het voor dat iemand de reservering wilt annuleren óf wil je handmatig 

iemand aan de deelnemers toevoegen, omdat het diegene bijvoorbeeld niet lukt online 

zelf een reservering te maken. Jij kunt dit zelf in de OPshop doen. 
 

Stap 1: Zoek de juiste activiteit op 
- Klik boven in de zwarte balk op ‘Producten’ en zoek via de zoekbalk rechts 

of het filter links naar de activiteit waar je het aantal van wilt 

aanpassen/aanvullen. 

 

 
 

- Klik vervolgens op ‘Bekijk’ achter de juiste activiteit.  

 
 

Stap 2: de datum/data kiezen 
Nu zie je een overzicht van het product (de activiteit). Klik links op ‘alle datums’ om alle 

data te zien van de activiteit, zo zie je ook data uit het verleden. Kies vervolgens de 

activiteit waar jij de reservering aan wilt toevoegen of wilt annuleren en klik op ’bekijk’ 
achter de datum die je zoekt 
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Reservering toevoegen 

Nu zie je in je scherm de lijst met reserveringen waar jij bezoekers aan kunt toevoegen 
of juist verwijderen. 

 
 
Wil je een deelnemer toevoegen aan de lijst? Klik dan op ‘reservering toevoegen’. 

Vul vervolgens de gegevens in van de deelnemer en klik onderin op ‘reservering 

toevoegen’. Laat het vinkje ‘bevestiging verzenden’ aangevinkt staan, dan krijgt de 
deelnemer een mail met bevestiging en details.  

 

Reservering annuleren 
Wil een deelnemer van de activiteit de reservering annuleren? Volg dan stap 1 en 2 zoals 

hierboven genoemd. Klik in het rijtje van reserveringen op ‘bekijk’ achter de juiste 
reservering. 

 

 
 
Klik linksboven op ‘reservering annuleren’.  
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