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Handleiding bestellingen webshop 
 

Open de website als adminstrator : https://kwekerijzeelenberg.nl/wp-admin/ en log in. 

 

Nadat een bestelling is gedaan via de webshop krijgt de gebruiker en de beheerder een bevestigingsmail. 

Woocommerce houd alle bestellingen bij en men kan daar ook de o.a. status bijhouden (niet verplicht) 

 

Er zijn een aantal zaken die aangepast moeten worden om een goed overzicht te houden. 

Zo dien je altijd de status aanpassen, waarbij je niet moet vergeten om dit ook aan de klant door te geven. 

 

Bestellingen: 

 

 

 

Ga naar WooCommerce/Bestellingen 

 

Men ziet bij de bestellingen dat er een actie verwacht wordt. 

Open deze optie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik op de betreffende naam. 

 

 
Men kan meteen zien wie wat en wanneer verstuurd heeft, de status en de prijs. 

 

https://kwekerijzeelenberg.nl/wp-admin/
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In het (linker) voorbeeld is reeds op “in behandeling” gezet en heeft 

de koper automatisch een nieuwe e-mail gekregen van deze status. 

De klant weet dan dus ook meteen dat men er mee bezig is. 

 

 

 

 
Na een wijziging van de status kan men altijd de koper nog een nieuw bericht sturen. 

In dit voorbeeld wacht u op een betaling en wil de koper hier aan herinneren. 

 

 

Deze mail krijgt de koper dan weer. 
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Als men op de link klikt, ga je terug naar de website waar ook nog eventueel wat 

gegevens staan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WooCommerce houdt tevens een geschiedenis bij van de status, 

bestelling en andere informatie. 

 

Men kan tevens een eigen notitie maken. Deze informatie gaat 

NIET naar de klant. 

Voorbeeld: 

 
 

Of 
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Aanpassen bestelling: 

 

 
 

Alle gegevens zowel als aantallen, producten toevoegen als verzendkosten kunnen ALTIJD aangepast worden. 

Als men naar de achterste regel scrolled verschijnt een “potloodje”, klik hier op en je kunt de gegevens wijzigen. 

 

Wil me een artikel toevoegen dan klik je op  

 

Vergeet niet als men iets aanpast en dat belangrijk is voor de klant deze een update te geven. 

 

 

 


