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Handleiding voor het lezen van de mailbox en Functionele MailBox, binnen 
PGHoogeveen  

 

• Eigen Mailbox 
• Functionele MailBox 

In deze handleiding wordt beschreven hoe de verschillende mailboxen worden 
gelezen en dit doen we webbased. D.w.z. via de browser (Edge, Mozilla enx.) 
 
De ‘Eigen Mailbox’ bestaat uit uw eigen  

voornaam.achternaam@pghoogeveen.nl  
 
De ‘Functionele Mailbox’ bestaat uit bv.: 
 fmb@pghoogeveen.nl  
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Eigen Mailbox 

• Ga in je offfice365-omgeving naar Teams 
o www.office.com 

 

 
 

 

 

 

 

 

o Klik op: <Aanmelden> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Vul in: Het email adres wat u hebt gekregen vanuit  
PGhoogeveen. Bv: jan.koopman@pghoogeveen.nl  

o Klik op: <Volgende> 
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o Vul in: <Uw wachtwoord van uw eigen mailadres> 
o Klik op: <Aanmelden> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Klik op: <Ja> 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• U bent nu ingelogd in de Microsoft 365 omgeving van PGhoogeveen en 
kunt gebruik maken van de verschillen applicaties. 

• We gaan nu de mail omgeving openen 
o Klik op: <Outlook> 
o Er wordt een nieuw tabblad geopend. Dit is uw ‘eigen’ mailadres. 

 

  



Functionele Mailbox 

Een functionele mailbox (FMB) is een mailbox waar meerdere mensen rechten 
op kunnen krijgen en de mail kunnen aanmaken of behandelen. Een voorbeeld 
hiervan is: fmb@pghoogeveen.nl. 
 

• Openen van de FMB: 
o Log in de Microsoft 365-omgeving met uw eigen mailbox, zoals in 

de vorige pagina’s beschreven. 
 
 
 
 
 
 
 

o Rechtsboven staan uw initialen. 
o Klik hierop 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Klik op: <Ander postvak openen> 
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• Vul in: De FMB die je wilt openen 
• Klik op: <Openen> 

 
Er wordt nu een nieuw tabblad in de browser geopend van deze mailbox. Hier 
kun je hetzelfde doen, als vanuit je eigen mailbox. 
 
 


