
 Email instellen telefoon of tablet 
 

In deze handleiding wordt uitgelegd hoe je stap voor stap je zakelijk email kan instellen in de outlook app op je 

telefoon of tablet.   

Stap 1: Installeer de Outlook-app als die nog niet aanwezig is op je telefoon of tablet 

• Open de Google Play Store 

• Zoek naar Microsoft Outlook 

• Tik op Downloaden of Installeren 
 

Stap 2: Open de Outlook-app 

• Tik op het Outlook-pictogram om de app te openen 

• Tik op Aan de slag als dit je eerste keer is 
 

Stap 3: Voeg je e-mailaccount toe 

• Voer je zakelijk e-mailadres in 

• Tik op Account toevoegen 
 

Stap 4: Aanmelden bij Exchange Online 

• Outlook herkent automatisch dat het een Microsoft 365-account is 

• Voer je wachtwoord in 

• Tik op Aanmelden 
 

Stap 5: Verificatie via multi-factor authenticatie Duo Mobile 

• Volg de instructies op het scherm 

• Bevestig via sms of de duo authenticator-app 
 

Stap 6: Rechten en meldingen 

• Outlook vraagt mogelijk om toegang tot: Contacten, Agenda, Meldingen 

• Ga hier mee akkoord voor optimaal gebruik van je mailaccount 
 

Stap 7: Mailbox bijna klaar voor gebruik 

• Standaard wordt je mailbox geblokkeerd bij het inloggen op een telefoon.  

• Neem contact op met de IT afdeling om je mailbox te deblokkeren.  

• Na deblokkering zal je inbox worden gesynchroniseerd. 
 
 

De afdeling ICT is te bereiken op 999(intern) of via 0166-760004 (extern) tussen 08.30 en 17.00 uur. 
 

 


