
Handleiding instellen EBlinC-Mailaccount (05102020) 

Ga naar instellingen van Windows en zoek op “Configuratiescherm” en selecteer “Mail” instellingen. 

 

 

Ga naar: E-mailaccounts…. 

 

 



Klik op “nieuw”; 

 

 

Geef een naam aan de mailbox, geef het emailadres aan. En vink “handmatig instellen”aan. Ga naar 

“volgende”; 

 

 

 

 



Van EBlinC ontvangt u een Gebruikersnaam en een Wachtwoord (en uiteraard een emailadres). 

Hieronder de instellingen die u kunt overnemen behoudens de zo-even genoemde USID, WW en 

emailadres. 

Imap4.interconnect.nl 

Smtp.interconnect.nl 

 

 

Klik op de knop “Meer instellingen” en neem de instellingen over; 

 



 

 

 

 

  



Outlook beter inrichten!! 

Op welke wijze krijg je de mail in de juiste “inbox” (outlook.com) 

Binnen Outlook heb je de mogelijkheid om “regels” aan te maken die aangeven “ hoe” om te gaan 

met e-mails. 

We willen nu de mails archiveren, de binnenkomende en de uitgaande mails, die betrekking hebben 

op een bepaalde werkgever of werknemer en de daaraan gekoppelde regeling. 

 

Het gaat erom dat de mails in de nieuwe inbox terecht komen. In het voorbeeld is dat de map: 

avwatp0001@outlook.com en in de map POSTVAK IN 

 

 

 

Er zijn meerdere manieren om een mail hier te krijgen: 

1. Slepen 
2. Snel button maken 
3. Opdrachtregel maken 

 

Ad1. Slepen. 

Selecteer de email; met de muis op de mail gaan staan, linkermuisknop ingedrukt houden,….slepen 

naar de eerder genoemde map brengen, en klaar. Binnen 5 minuten wordt de map automatisch leeg 

gemaakt (en staat de mail in EBLINC).  

 

  

mailto:avwatp0001@outlook.com


Ad 2. Snel buttons maken 

 

Deze Snel buttons komen bovenaan het scherm te staan: 

 

 

Om deze Snel buttons zichtbaar te maken ga je naar: Bestand > Opties > Lint aanpassen 

 

 

 

En zet je een vinkje onderaan de pagina bij “Snelle Toegang”  

 



Door het juiste knopje te selecteren (Bijvoorbeeld: Naar map verplaatsen), hierdoor krijg je een knop 

waarmee je de mails naar de juiste map kunt verplaatsen. 

 

 

Ad3. Opdrachtregel maken 

Ga naar “regels en waarschuwingen”  

 

 

 

Selecteer: Nieuwe regel > 

 

Een optie is om de volgende instelling te maken: 

 



 

 

Stel dat je vooral de mails met werkgevers wilt vastleggen, dan zou je in de regel (afkomstig van) de 

werkgevers kunnen opnemen waar je zaken mee doet en dan kies je de map van het OUTLOOK.com 

account (Postvak in). 

 

Wellicht zijn er meer mogelijkheden, maar die heb ik nu even niet paraat. 

 

TIP: Als je een apart mapje maakt (groep) met e-mailadressen, dan kun je die map hier aanklikken, in 

het beheren is dat wellicht handiger. 

 

OPMERKING: Het mailtje wat in de inbox wordt gesleept heeft de oorspronkelijke adressen in de TO 

en FROM staan daar kijkt de applicatie naar. Dit is zo gedaan zodat je altijd je eigen email ziet om toe 

te wijzen en niet direct de mail van alle andere medewerkers. 

 

 

Ad 4. EBlinC maakt het account aan en koppelt 
Wij sturen u de gegevens toe voor het aanmaken van een nieuw account in uw mail programma. Zie 

begin van de handleiding. 



 

Ad 5. Toewijzen van de email in EBlinC 
 

Nieuwe schermen in EBlinC 
 

Home heeft een nieuw tabblad – EMAIL 

 

De eerste signalering van binnengekomen e-mails (dit zijn de ingekomen en door u verstuurde e-

mails in uw mailprogramma), onder het logo tab zit een link naar de pagina waar de e-mails worden 

toegewezen. 

 

 

 

 

 

Maar de locatie is ook te vinden door te gaan naar: 

Taken > Berichten >  Email Toewijzen 

 



 

 

 

 

 

Afhandelscherm email toewijzing aan Werkgever/ Werknemer/ Regeling 



 

 

1. Het systeem laat in principe de persoon zien met het “ bijbehorende emailadres”, maar 
het kan zijn dat er meerdere identieke mailadressen zijn, dan moet u een keuze maken. 
In onderstaand voorbeeld is er slechts 1 Werknemer A. met hetzelfde emailadres. 
Vervolgens kunt u een Categorie toekennen, om de mail straks makkelijker terug te 
vinden. Er is ook een “Algemene” categorie voor het geval niet duidelijk is waard  email 
thuishoort. 
Het kan ook zijn dat de mail thuishoort bij de werkgever, met de radiobutton kunt u een 

selectie maken. 

 

 

 

 

 

2. De mail openen en bekijken. 
3. Delete de mail. 
4. Er zijn meerdere zoekmogelijkheden om in de binnengekomen of toegewezen mails te 

zoeken. 
5. Zoeken op bepaalde tekst 

 

 

 



Waar vindt u de mails terug 
 

Voor Werknemers: Medewerkers > Documenten > E-mail 

 

 

 

  



Voor Werkgevers: Bedrijf > Documenten > E-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


