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Ga naar de juiste URL om in te loggen op de website: 
www.websitenaam.nl/ikwiltoegangtothetcms/

Log in met de gebruikersnaam en het wachtwoord.

Voer de opdracht op de mogelijke pop-up uit. 
De Recaptcha is een extra maatregel om de website te 
beschermen tegen robots en hackers. 

1. Log in op de website 

STAP 1



Dashboard > Producten > Alle producten

Voor het aanpassen van een product, ga met de muis over het linkermen  “Producten”, en 
kies uit het uitklapmenu vervolgens de optie:“Alle producten”. Een overzicht van alle  
aangemaakte producten verschijnt automatisch.  

Ga vervolgens met uw muis over het gewenste product. En klik op “Bewerken”. 

STAP 2
2. Ga naar het juiste element in het dashboard

Bestaand product bewerken



Gewenst Product > Productgegevens > Voorraad

STAP 3
3. Voorraad bijhouden

SKU: vul hier het gewenste product- of artikelnummer in.
Voorraad beheren: vink deze aan indien u uw voorraad wilt behouden. 
Voorraadhoeveelheid: vul in hoeveel stuks u in voorraad heeft. 
Nabestellingen toestaan: niet toestaan (mocht u dit toch willen, laat het ons weten). 
Voorraadstatus: vul in of het desbetreffende product op voorraad is. 



Gewenst Product > Productgegevens > Gerelateerde producten

STAP 4
4. Gerelateerde producten

Upsells: Upsell producten zijn producten die winstgevender zijn of van betere kwaliteit of 
duurder. Afhankelijk van het themasjabloon geven deze producten de productbeschrijving 
weer. Upsell producten verschijnen op de website onder uw productomschrijving, inclusief 
een foto en kleine omschrijving. Voor het toevoegen van een upsell product, zoek in het  
openstaande veld naar de gewenste producten. 

Cross-sells: cross-sell producten zijn gerelateerde producten. Bijvoorbeeld bij de verkoop van 
een laptop, is cross-selling mogelijk met een beschermhoes, stickers of een speciale adapter. 
Cross-sell producten worden weergegeven op de winkelwagenpagina onder de tabel met 
winkelwagenproducten, met een foto en kleine omschrijving. 



Ga naar Dashboard (links) > Producten > Eigenschappen

STAP 5
5. Eigenschappen toevoegen

5.1 Nieuwe eigenschap toevoegen

Voor het toevoegen van een nieuwe eigenschap aan de webwinkel, vul de 
desbetreffende eigenschap links boven in, in de beschikbare velden:
 
Naam: kies een naam voor de eigenschap, bijvoorbeeld “Kleur” om de verschillende 
kleuren van uw producten te ordenen. 
Afkorting: laat dit veld leeg.
Archieven activeren: vink deze optie niet aan. 
Type: kies voor “Selecteer”. 
Sorteervolgorde: kies de gewenste sorteervolgorde. Meestal is dat op “Naam”. 

Klik vervolgens op “Opslaan”. 

Eigenschappen zijn nodig om in uw webshop de producten te kunnen filteren. Klik op  
producten en dan eigenschappen in het dashboard. Onderstaand venster verschijnt:  



Geef hier waardes mee aan de eigenschap. Bij kleur is een waarde bijvoorbeeld: goud, 
rose goud of zilver. Stel de waardes per eigenschap in. Doe dit door de naam in te vullen. 
Het is ook mogelijk om een omschrijving toe te voegen. 

Na “Voorwaarden instellen” komt u op onderstaande pagina terecht:

5.2  Voorwaarden instellen per eigenschap 

Na het aanmaken van de gewenste eigenschap, moeten de opties toegewezen worden. Ga 
hiervoor met de muis naar rechts en klik op: “Voorwaarden instellen”



Ga naar Dashboard > Alle producten > Gewenst product “bewerken”

5.3 Producteigenschappen selecteren 

Selecteer de gewenste eigenschap en klik op “Toevoegen.” Er verschijnt direct een nieuw 
venster (zie onderstaande afbeelding). Hier zijn de gewenste voorwaarden toe te wijzen aan 
het product. Bijvoorbeeld de kleuren goud en zilver. Kies de gewenste waarden en klik op 
“Eigenschap opslaan.”

Na het creëren van de eigenschappen en het instellen van de voorwaarden, keer terug 
naar het product om de producteigenschappen toe te voegen. 

Scroll naar het blok “Productgegevens” en klik op “Eigenschappen”. Hier zijn eigenschap-
pen toe te voegen aan het product. Klik bovenaan in het keuzemenu bovenaan op het 
pijltje. Nu verschijnen de eigenschappen die zojuist zijn aangemaakt. 
 

LET OP: Vergeet niet de wijzigingen op te slaan vóór het wegklikken van de pagina. Ga naar 
het tabblad “Publiceren” (rechtsbovenin de pagina) en klik op “Bijwerken” of “Opslaan”.



Product “bewerken” > Tabblad productgegevens 

Het kan voorkomen dat er variabele producten toegevoegd moeten worden. Bijvoorbeeld bij 
de verkoop van ringen, waarbij een gouden ring duurder is dan een zilveren ring. In dat geval 
bieden “Variaties” uitkomst.

STAP 6
6. Variaties

In de vorige stappen zijn de productgegevens van een “Simpel product” uitgelegd. 

Nu worden de opties voor een “Variabel product” uitgelegd. Selecteer deze optie in het 
bovenstaande menu: ‘Productgegevens’. 

Selecteer “Gebruik voor variaties” bij de gewenste eigenschap. In dit geval is dat de 
eigenschap “Kleur”.

Ga naar de tab “Variaties” en selecteer 
de optie: “Variaties voor alle  
eigenschappen toevoegen”. Klik  
vervolgens met uw muist op “Ga” 



“Naam website”

Klik op de tab, naast het keuzemenu “Rose goud,” om dit veld uit te klappen. Doe hetzelfde  
bij “zilver”. Onderstaande velden verschijnen. Vink indien gewenst de optie “Voorraad  
beheren” aan. Vul per product de prijs in. In onderstaand voorbeeld heeft de ring rose goud 
een hogere prijs.  
 
SKU: vul het artikelnummer in.  
Voorraadhoeveelheid: het gewenste nummer dat op vooraad is per product.
Beschrijving: geef een eventuele beschrijving weer. 
Afbeelding: upload de gewenste productafbeelding. 

Er verschijnt een pop-up venster met 
daarin een melding. Klik op “OK”. Hierna 
verschijnt een tweede pop-up venster. 
Klik vervolgens weer op “OK’.



STAP 7
7. Product na aanpassingen opslaan

Vragen over deze handleiding?

Kijk op: www.webmyday.nl/faq

Bel met: 085 - 40 14 165

Of mail naar: info@webmyday.nl

Product opslaan

Rechtsbovenin is het blok “Publiceren” 
geplaatst. Hier zijn de tijdelijke wijzigingen te 
bekijken die zijn doorgevoerd. Deze  
wijzigingen zijn echter alleen zichtbaar voor 
de gebruiker die is ingelogd en nog niet voor 
de websitebezoekers. 

Voor het opslaan van de pagina, klik op de 
blauwe knop: “Bijwerken” (of op Publiceren). 
Hierna staan de aanpassingen live.


