
Elke week ontvang je een looplijst met de adressen waar je moet bezorgen. Om het bezorgen 
makkelijker te maken, kun je de volgorde van de adressen aanpassen naar jouw ideale bezorgroute. 
Je bepaalt dus zelf de route die voor jou het meest ideaal is!

Zo gebruik je de Mijn Spotta Wijkbeheer app

ALLES OVER...

Hoe je je looplijst instelt!

Na het downloaden van de app, vul je 
jouw bezorgersnummer en het eerder 
aangemaakte wachtwoord in.

1  Download de app: 
Mijn Spotta Wijkbeheer 2 Tik op ‘Looplijst 

instellen’

Belangrijk!
Als je jouw ideale bezorgroute instelt, zie je alle straten die bij jouw wijk horen. Dit zijn ook straten 
waar je misschien geen folders hoeft te bezorgen. Neem alle straten mee bij het instellen van je 
bezorgroute, ook als je daar nu nog niet bezorgt. Zo staat alles alvast goed als er nieuwe adressen 
actief worden.

Let op: De straten zijn opgedeeld in even en oneven huisnummers, maar ook in kleine straatdelen 
waar straten elkaar kruisen. Je kunt straatdelen samenvoegen om straten doorlopend te maken. Dit 
is handig voor het bezorgen in bijvoorbeeld hofjes of appartementencomplexen.

4  Tik op een straatdeel, 
houd deze vast en 
sleep hem naar de 
gewenste plek

5  Als je de volgorde 
aanpast, verandert 
de kleur van het 
straatdeel naar groen

6  Sneller navigeren 
tussen straatdelen? 
Dubbeltik op het 
ene straatdeel en tik 
daarna op het andere 
om ze te wisselen

Heb je deze wijk al eerder 
ingesteld? Dan herken je dit aan 
het sterretje.

Tik drie keer snel achter elkaar op 
het geselecteerde straatdeel om 
deze bovenaan de lijst te zetten.

3  Kies de wijk waarvoor 
je de looplijst wilt 
instellen



Je bent nu klaar met het instellen van je bezorgroute. Deze verschijnt op je looplijst. Merk je tijdens je 
bezorgronde dat die niet volledig is of geen logische volgorde heeft? Geen probleem! Je kunt dit op 
elk moment aanpassen.

Let op: Wijzigingen die vóór maandag om 12:00 uur worden 
doorgevoerd, worden nog in dezelfde week verwerkt in zowel 
de digitale als de fysieke looplijsten. Aanpassingen na dit tijdstip 
worden meegenomen in de fysieke looplijst van de daaropvolgende 
week. De vernieuwde digitale looplijst is direct te downloaden.

7  Filter en sorteer de 
huisnummers per 
straatdeel via het 
onderstaande icoon

Hiermee kun je de huisnummers 
instellen van hoog naar laag of 
andersom.

Klik op het straatdeel dat je wil 
samenvoegen. Het kleurt blauw 
en er verschijnt een koppelicoon.

Andere straatdelen die gekoppeld 
kunnen worden, krijgen nu ook 
een koppelicoon. Selecteer 
de straatdelen die je wil 
samenvoegen. Klik vervolgens op 
‘Samenvoegen’.

10  Tevreden met je 
nieuwe looplijst? 
Klik op ‘Opslaan’

9  Herhaal de stappen 
voor al je straten 
om jouw gewenste 
bezorgroute te creëren

Let op: Vergeet niet op het einde 
om op ‘Opslaan’ te tikken zodra 
je de bezorgroute heb ingesteld. 
Anders gaan je wijzigingen verloren.

Gebruik de Undo-knop linksboven 
om één stap terug of vooruit te 
gaan.

Tik op het menu-icoon 
rechtsboven en kies de optie 
‘Herstel standaardvolgorde’ om 
alles terug te zetten.

TIP 2  Even de 
weg kwijt? 
Gebruik de 
plattegrond!

TIP 1  Foutje 
gemaakt of 
terug naar de 
standaard-
volgorde?

De gekoppelde straatdelen 
worden weer los weergegeven. 

8.2  Samenvoeging 
ongedaan 
maken? Tik op het 
samengevoegde 
straatdeel en tik 
op ‘Scheiden’

8.1  Straatdelen 
samenvoegen? Tik 
op ‘Selecteer’

8.3  Tik op ‘Gereed’ om 
de bewerking af te 
ronden


