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Wat is webmail ?

Webmail is een manier om email te lezen via het internet. U hoeft dus niet op uw eigen computer met uw
eigen Thunderbird, Outlook, Windows Live Mail of ander emailprogramma te zitten. Sterker nog; het maakt
niet uit waar u webmail gebruikt. U kunt letterlijk van overal ter wereld uw eigen email bekijken,
beantwoorden en versturen Zo lang u maar verbinding met internet hebt..

Dit zorgt ervoor dat u zeer snel aan de slag kunt. Geen lastige dingen om in te stellen; alleen uw mailadres,
uw wachtwoord en een werkende internetbrowser.

Hoe gebruikt u webmail ?

Om van webmail gebruik te maken, dient u een internetverbinding en een willekeurige internetbrowser te
hebben. U start uw browser op en vervolgens surft u naar de internetlocatie “webmail.businessconnect.nl”
(let op; zonder “www”).

Op deze pagina kunt u aanmelden met uw emailadres en het bijbehorende wachtwoord.

Hoe veilig is webmail ?

De informatie die wordt uitgewisseld tussen onze mailserver en uw browser wordt versleuteld over het
internet verstuurd. U kunt er dus zeker van zijn dat de gegevens die u ontvangt van onze server afkomstig
Zijn, en dat deze onderweg niet gewijzigd kunnen worden. Dit kunt u controleren aan de hand van het slotje
in de adresbalk:

Pt - .
(i) @& https://webmail businessconnect.nl

Voorts bepaalt u ook zelf voor een groot deel de veiligheid. Veel browsers hebben de mogelijkheid om
wachtwoorden voor bepaalde sites vast te leggen. Gebruik deze functie absoluut niet op openbare
computers. ledere gebruiker die in dat geval namelijk uw emailadres weet, krijgt dan automatisch het daarbij
behorende wachtwoord, en kan dus uw email lezen !

Kunt u uw eigen adresboek gebruiken bij webmail ?
Helaas bestaat er geen mogelijkheid om uw eigen adresboek van bijvoorbeeld Outlook bij de webmail te
gebruiken. Als u die functionaliteit wenst dient u gebruik te gaan maken van onze dienst “Hosted Exchange”.

Wel kunt u een eigen adreshoek aanmaken voor gebruik binnen webmail. U dient dan echter wel alle
emailadressen handmatig in te voeren of te importeren met een csv-bestand.
Zie voor het gebruik van het adresboek deze handleiding vanaf pagina 9.
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Inloggen

Om in te loggen op de webmail gaat u in uw browser naar webmail.businessconnect.nl, waarna u het
inlogscherm te zien krijgt :

Gebruikersnaam

Inloggen

Het inloggen doet u door bij “Gebruikersnaam” uw emailadres in te voeren.
Bij “Wachtwoord” voert u het bijbehorende wachtwoord in.
Nadat u op “Inloggen” hebt geklikt wordt u aangemeld op de webmail.
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Het hoofdscherm van webmail
Het hoofdscherm van de webmail ziet er als onderstaand uit:

Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help -I EI@
%7 BusinessConnect Webmail : P X
« c ‘@ [ https://fwebmail businessconnect.nl/?_task=mai "'4 NS Tg 6 i? In @O @ =

r  Hulp nodig?

— + 4
- D -~ 85% Allemnaal = " Q- I
Vernisuwen | Opstallen Markearan Maar

Postvak In £~ 1

D

Concepten

Verzonden

Spam / ,

Prullenbak 9 10

Sent objects

[T AT )

Spam

11

/

L :
ﬁv C) 11% E - Selecteer |5 Conversaties | 3

De meest belangrijke delen / knoppen zijn gemarkeerd :

1. Knop “Opstellen” om een nieuw bericht te maken (zie pagina 7);

2. Overzicht van de aanwezige mappen in deze mailbox. Dit kan afwijken per mailbox afhankelijk van uw
eigen situatie.

. Hieronder komen alle mails te staan uit de bij “2” geselecteerde map;

. Knop om naar de Email te gaan (bovenstaand scherm);

. Knop om naar het Adresboek te gaan (zie pagina 9);

. Knop om naar de Instellingen te gaan (zie pagina 13);

. Knop om uit te loggen uit de webmail.

. Snelfilter (filteren voor bijvoorbeeld alle mail, ongelezen mail, gelezen mail, prioriteit etc. etc.)
. Zoekscherm om te zoeken in de mails.

10. Weergavescherm van de onder “3”’geselecteerde mail.

11. Indicator van het gebruik van de mailbox

© 0 N o O~ W

Door in het hoofdscherm (3) te klikken op een mail kunt u deze openen en lezen.
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Gebruik van het snelfilter
In het hoofdscherm hebt u een snelfilter staan. Hiermee kunt u snel alle berichten in de geselecteerde map
filteren op de gekozen voorwaarde.

nstellingen

Prioriteit: Hoogste
Prioriteit: Hoog
Prioriteit: Mormaal

Prioriteit: Laag

Prioriteit: Laagste

Indien u dit filter op “Allemaal” zet krijgt u uiteraard alle berichten uit de map te zien.

Zoeken in mails
In de webmail kunt u ook zoeken binnen de berichten. U kunt een tekst invoeren in het zoekscherm en op
[ENTER] drukken na het invoeren. Onze webmail zal gaan zoeken op de tekst die u hebt ingevoerd.

las kunt u aangeven op welke velden gezocht moet worden:

ﬂ Instellingen

Door te klikken op het vergrootg

Allermaal =

Onderwerp
Afzender

W Ontvanger

B kopie

W Bcc

B 1nhoud

B Gehele bericht

Datum

® Huidige map

@ Deze en onderliggende mappen

@ 2lle mappen
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Een nieuw bericht maken
Om een nieuw bericht te maken klikt u in het hoofdscherm op de link “Opstellen”:
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&2 BusinessConnect Webmail = Pr X

< (& ‘@ U & https:/fs

rebmail.businessconnect.nl/?_task=mai

===

LN D ®

) Uitloggen

o 3

lingen

— +
— ) _/v see Allemaal B Q-
Vernieuwen n Markeren Meer
£} Postvak In e 1
U krijgt nu onderstaand scherm te zien:
Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help EI@
%7 BusinessConnect Webmail :: O X
« G o © & hitps://webmail businessconnect.nl/?_task=mai ees w +INBD ® =
0 P 0 .
- Abc + S
« ¥ | 12 .
lrnnuleren Verzenden || Opslaan Spelling [Bijvoegan Reactias
Contactpersonen ¥ Afzender | # ldentiteiten bewerke =
Q Ontwanger |
" - @ Cctoevoegen B evoegen @ A d-aan toevoegen ) Fo To toevoege
EI Persoonlijk adresboek
Onderwerp

7

4

Maximum toegestane bestandsgrootte is
60 MB

Bijlage toevoegen

Hieronder staan de meest voorname delen van het scherm opgesomd:
1. Annuleren van nieuwe mail (u keert terug naar het hoofdscherm)

2. Verzenden van de mail;

3. Bijvoegen van bijlagen;

4. Adresboek om geadresseerden te selecteren;

5. Mogelijkheid tot slepen en plakken van bijlagen.
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In het veld “Ontvanger” vult u de adressen van de ontvangers in. Indien u meerdere ontvangers hebt; dient
u deze te scheiden met een komma (,).

Vervolgens vult u het onderwerp in en kunt u de rest van het mailtje typen.

Bijlagen kunt u invoegen middels de knop “Bijvoegen” of de knop “Bijlage toevoegen”.

Eventueel kunt u bijlagen ook slepen naar het vak gemarkeerd met 5. Deze worden dan automatisch
gelpload en toegevoegd aan de mail.

Bijlagen zijn te verwijderden door op de prullenbak te klikken naast de bijlage.

Om de mail tenslotte te versturen drukt u op de knop “Verzenden” (2).
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Gebruik van het adresboek
Het beheer van het adresboek doet u via de knop “Adresboek”.
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r=lfE- =)
&% BusinessConnect Webmail 2 Pr X |
&« c @ © & hitps://webmail.businessconnect.nl/?_task=mai wee ons ¥y D ® =

er Hulp nodig? ) Uitloggen

¢ Instellingen

— +
— )‘“i g see Allemaal = Q-
Vernieuwen Opstellen Markeren Meear
{1 Postvak In e 1
U krijgt hiermee onderstaand scherm te zien:
Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help EI@
%7 BusinessConnect Webmail :: C X |
<« c © & nittps)//webmailbusinessconnect.nl/?_task=add see w ¥y In @O ® =
Over Hulp nodig? ) Uitloggen
B E-mail ¢ Instellingen
+
i) Q Q-
Importeren Geavancee...
Groepen Contactpersonen

ui Persoonlijk adresboek

+ ﬁv + Geen contactpersq

1. Deze knop gebruikt u om een nieuwe contactpersoon toe te voegen;
2. Deze knop verwijdert de geselecteerde contactpersoon;
3. Informatie over de geselecteerde contactpersoon.
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Indien u klikt op de knop om een contactpersoon toe te voegen krijgt u aan de rechterzijde van het scherm
de mogelijkheid om een nieuwe contactpersoon in te voeren:

Contact toevoegen

Voornaam

Achternaam

Veld toevoegen... -

Eigenschappen

E-mail
Thuis * | |E-mail
Telefoon
Thuis ¥ |Telefoon
Adres
Thuis ¥ | Straat

Veld toevoegen... -

Er is slechts één verplicht veld, te weten het emailadres. Echter, het is uiteraard wel verstandig om indien
mogelijk toch ook een voor- en/of achternaam toe te voegen.

Het adresboek is dermate uitgebreid dat u meerdere mailadressen, telefoonnummers en adressen in kunt
voeren. Zo kunt u privé adressen en werk-adressen van elkaar scheiden maar toch bewaren in het

adresboek van onze webmail.
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Importeren adressen in het adresboek
Het is mogelijk om adressen te importeren in dit adresboek. Dit kan met zowel CSV-bestanden als vCard
bestanden.

Ga eerst naar het adresboek (klik op de link “1”):
Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help EI@

&% BusinessConnect Webmail 2 Pr X |

&« c @ © & hitps://webmail.businessconnect.nl/?_task=mai wee ons ¥y D ® =

Hulp nodig? ) Uitloggen

¢ Instellingen

— +

— ’A‘d _/v see Allemaal ] Q-
Vernieuwen Opstellen Markeren Meear
1 postvak In o 1

Kies vervolgens voor de knop “Importeren”:

Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help EI@

7 BusinessConnect Webmail : € X |

&« c @ © & hitps:/fwebmail.businessconnect.nl/?_task=add see w N D @

Hulp nodig? ) Uitloggen

B4 E-mail ¢ Instellingen

[Mmporteren Geavances..

U krijgt onderstaand scherm te zien:
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7 BusinessConnect Webmail : € X |

&« c @ © & httpsy//webmailbusinessconnect.nl/?_task=adc ves w ¥y In DO ® =

) Uitloggen

B E-mail ¢ Instellingen

Contactpersonen importeren

U kunt contactpersonen uploaden van een bestaand adresboek
Momenteel wordt het importeren van adresboeken in vCard-formaat of CSV-formaat
(kommagescheiden tekstbestand) ondersteund.

Importeer van bestand
Importeer groepstoewijzingen Geen - I —— 2
Vervang het complete adresboek 3

| Importeren . 4
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Met knop “1” kunt u bladeren naar het te importeren csv- of vcard-bestand. U krijgt dan een bladerscherm.
Bij “2” dient u aan te geven op groepen ook geimporteerd moeten worden. U kunt hier kiezen uit “Geen”,
“Allemaal (maak groepen aan indien nodig)” en “Alleen voor bestaande groepen”.

Bij de checkbox “Vervang het complete adresboek” (3) kunt u er voor zorgen dat het gehele adresboek
leeggemaakt wordt voor de import wordt gestart.

Tenslotte gebruikt u de knop “Importeren” (4) om de import te starten.
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Instellingen

Onder de knop “Instellingen” zitten nog een aantal zaken waarmee u de webmail omgeving verder kunt
personaliseren of aanpassen.

Daarnaast kunt u onder “Instellingen” ook zelf een out-of-office bericht instellen of het wachtwoord van uw
mailbox aanpassen.
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oo ==

&2 BusinessConnect Webmail = Pr X |

&« c @ © & hitps://webmailbusinessconnect.nl/?_task=mai ves oNs Y ¥y In DO ® =

r  Hulp nodig? ) Uitloggen

Contactpersonen ¢ Instellingen

Instellingen
Hier kunt u standaard instellingen aangeven van de webmail omgeving. Dit is onderverdeeld in secties
(“Gebruikersinterface”, “Mailboxweergave”, “Berichtenweergave”, “Bericht opstellen”, “Adresboek”, “Speciale
mappen” en “Serverinstellingen”).
Hieronder worden niet alle secties behandeld maar de meest gebruikte.
e Onder “Gebruikersinterface” kunt u instellingen maken zoals de taal, de tijdzone maar ook de tijd- en
datumweergave.
e Onder “Bericht opstellen” kunt u het gedrag bepalen van het maken van nieuwe bericht (of
beantwoorden).

e Onder “Adresboek” kunt u aangeven hoe het adresboek gesorteerd moet worden en welk adresboek
als eerste weergegeven moet worden.

Mappen
Hier kunt u indien gewenst extra mappen aanmaken en verwijderen. Deze mappen kunnen gebruikt worden

om berichten in te bewaren en zijn normaliter ook zichtbaar in andere IMAP-mailclients die u gebruikt voor dit
mailadres.

Ook dient u hier te abonneren op mappen om deze in het email-scherm zichtbaar te krijgen. Alleen mappen
waarop u geabonneerd bent, worden weergegeven.

Om op mappen te abonneren klikt u op de checkbox direct naast de mapnaam. U bent direct geabonneerd
op deze map.
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Om de weergave van die specifieke map te wijzigen; past u de “Lijstweergave” aan onder het kopje
“Instellingen”. Druk wel op “Opslaan” na het aanpassen.

Mappen Q Mapeigenschappen
L3 Postvak In Locatie
/‘ Concepten 0 Mapnaam Prullenbak
a Verzonden (= -
- Instellingen
W Prullenbak D
Lijstweergave Lijst HE

Informatie

Berichten 7

Grootte Klik om de omvang van de map te berekenen

Identiteiten
Onder “Identiteiten” kunt u de vaste instellingen behorende bij uw box instellen. U krijgt onderstaand scherm

te zien:
Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help EI@
£2 BusinessConnect Webmail :: 10 X |
<« d o © & hitpsy//webmail businessconnect.nl/?_task=settings&_act s pwd v INED @ =

) Uitloggen

B E-mail A Contactpersonen

Instellingen Identiteiten Identiteit bewerken

D Instellingen
- g Instellingen

i Mappen
. Weergavenaam
- ldentiteiten
B reacties & mai
51 wachtwoord Organisatie
¢ Vakantie Antwoord-aan
Bec
Stel in als standaard

Ondertekening
Ondertekening

HTML-ondertekening 0

=+

Denk hierbij aan uw volledige naam, bedrijffsnaam, antwoordadres en een handtekening.
Ook een HTML-handtekening (met logo) wordt ondersteund. U dient dan wel de optie “HTML-ondertekening”
aan te vinken.
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Wachtwoord

Hier kunt u het wachtwoord van uw mailbox wijzigen. Na het openen krijgt u onderstaand scherm te zien.
U wijzigt uw wachtwoord door één keer het huidige wachtwoord in te voeren en twee keer het nieuwe
wachtwoord. Vervolgens drukt u op “Opslaan”. Het nieuwe wachtwoord dient minimaal 8 karakters lang te

zijn.
Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help
7 BusinessConnect Webmail V0 X
< & ‘@ © & https;//webmailbusinessconnect.nl/?_task=sett e

r  Hulp nodig?

EEd E-mail

Instellingen Wijzig wachtwoord

- Instellingen o
Huidig wachtwoord:

B Mappen
Pe Nieuw wachtwoord:
2

Identiteiten L
Bevestig nieuw wachtwoord:
B reacties

+ Het wachtwoord moet minimaal 8 tekens lang zijn.
[==1] wachtwoord

= ===

¥ D ® =
) Uitloggen

Contactpersonen

Desgewenst kunt u uw wachtwoord ook via ons klantportaal wijzigen.

Let op dat u na het wijzigen van uw wachtwoord dit ook aan moet passen op andere mailclients (computer,

telefoon).

Na aanpassing van uw wachtwoord kan het enige tijd duren voor deze instellingen zijn gesynchroniseerd

door onze omgeving.
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Vakantie (out-of-office)
Hier kunt u een automatisch bericht instellen bij afwezigheid.

Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help

=N SR

&7 BusinessConnect Webmail = V- X ‘
&« ¢ @ © & hitpsy//webmail businessconnect.nl/?_task=setti e w N @O @ =

Over Hulp nodig? ) Uitloggen

¥4 E-mail L Contactpersonen

Instellingen Vakantie
L tnstellingen
A g Activeer
B Mappen Begin: || .
= ldentiteiten Einde:
. Reacties Onderwerp:
=1 wachtwoord
2 Bericht:

U vindt de checkbox “Aan” aan om deze te activeren. Bij “Vanaf’ en “Tot” vult u het datumtraject in dat deze
melding automatisch verstuurd moet worden.

Let hierbij op dat deze in het formaat jjjj-mm-dd ingevuld moeten worden (dus eerst 4 posities voor het jaar,
een min-teken, 2 posities voor de maand, een min-teken en 2 posities voor de dag). Daarnaast dient u ook
een “Tot-“ datum in de toekomst in te voeren.

Vervolgens vult u het Onderwerp en de tekst van het Bericht in.

Om deze instellingen te activeren klikt u op “Opslaan”.

Vervolgens worden gedurende het datumtraject afzenders automatisch éénmaal beantwoord met uw
ingesteld bericht.

Overigens is deze optie ook via ons klantportaal in te stellen.
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Veel voorkomende vragen

Ik wil dat mijn antwoorden standaard boven de te beantwoorden mail komen.
Dit kan aangepast worden. Ga hiervoor naar “Instellingen” (1), “Instellingen” (2), “Berichten opstellen” (3).

Pas de optie “Bij beantwoorden” (4) aan naar “Begin bericht boven het origineel” en druk op “Opslaan” (5).

Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help

o ——

(= R 5|

%7 BusinessConnect Webmail :: I X
&« ¢ @ © & httpsy//webmail.businessconnect.nl/?_task=settings s L # 4 L InNBD® =
Hulp nodig? ) vitloggen
EXA E-mail L Contactpersonen
Instellingen Sectie Berichten opstellen
L 1nstellingen [l Gebruikersintarface .
Hoofdopties
BN Mappen Im Mailboxweergave
In een nieuw venster bewerken =]
3 1dentiteiten Berichtenweergave
. Berichten opstellen in HTML-opmaak nooit -
l Reacties chten opstellen
= Concept automatisch opslaan iedere 1 minuten -
[0 wachtwoord B¥ contactpersonen
— Vraag altijd een ontvangstbevestiging 1
'Q Vakantie I Speciale mappen 4
Vraag altijd om een afleveringsbericht (]
£ Serverinstellingen
Bewaar reacties in de map van het beantwoorde bericht =]
Bij antwoorden Ibegm bericht onder het origineel - I
Berichten doorsturen invoegen w
Standaardlettertype voor HTML-berichten Verdana ~ 1lOpt =
Standaardactie van [Beantwoord iedersen]-knop iedereen beantwoorden -
Instellingen voor ondertekening
Ondertekening automatisch toevoegen altijd -
Plaats ondertekening onder het geciteerde bericht (]
Verwijder oorspronkelijke ondertekening van bericht bij beantwoorden
Forceer standaard scheidingsteken in ondertekeningen
Instellingen spellingscontrole
Controleer spelling voor het wersturen van een bericht (=]
Negeer woorden met symbolen (=]
Negeer woorden met cijfers (]
Mlegeecuaanden welke volledig vit hoofdletters bestaan ]

Ik zie niet alle email-mappen?

Dat komt omdat u dan waarschijnlijk niet geabonneerd bent op deze mappen. Ga hiervoor naar

» o«

“Instellingen”, “Mappen” en vink de mappen aan die u wilt zien.

Zie eventueel ook pagina 13
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Ik wil mijn prullenbak leeg houden
Om je mailbox niet vol te laten lopen heeft webmail een aantal opties waarmee het mailboxgebruik binnen
de perken gehouden kan worden.

Ga naar “Instellingen”, “Serverinstellingen”. U krijgt onderstaand scherm te zien:

Bestand Bewerken Beeld Geschiedenis Bladwijzers Extra Help EI@
&2 BusinessConnect Webmail :: I X
< c @ © & nhitpsy//webmailbusinessconnect.nl/?_task=se e w + IND ® =

r  Hulp nodig? ) Uitloggen

B2 E-mail A Contactpersonen

Instellingen Sectie Serverinstellingen
E Instellingen ] Gebruikersinterface .
- Hoofdopties
B Mappen I=m Mailboxweergave
Bericht na verwijderen als gelezen markeren
.::. Identiteiten Berichtenweergave
N + Bericht niet verwijderen maar als 'te verwijderen' markeren (&
. Reacties BB Berichten opstellen
. erwijderde berichten niet tonen (& 1
[E=1] wachtwoord EI Contactpersonen
) — ) Verwijder bericht wanneer verplaatsen naar Prullenbak mislulkt [l
ﬁ Vakantie B Speciale mappen
- Verwijder direct berichten in Spam (&
&== Serverinstellingen \2
Onderhoud
= | g
I Prullenbak legen bij uitloggen (& |
Postvak In opschonen bij uitloggen (&

Optie 1 kunt u aanvinken. Hiermee worden berichten toch verwijderd wanneer het verplaatsen naar de
prullenbank niet gaat. Dit probleem kan bijvoorbeeld optreden wanneer uw mailbox 100% in gebruik is.
Berichten kunnen dan niet meer verplaatst worden.

Optie 2 zorgt ervoor dat de map “Spam” geen berichten bevat. Bij inloggen wordt deze map direct geleegd.

Optie 3 zorgt ervoor dat de Prullenbak altijd geleegd wordt als u uitlogt. Hierdoor kunt u niet vergeten om
deze map met de hand leeg te gooien.
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Worden mijn concepten bewaard?

Berichten welke u als nieuw maakt binnen de webmail worden standaard iedere 60 seconden bewaard als
Concept.

Eventueel kunt u deze instelling aanpassen onder “Instelling”, “Berichten opstellen”, “Concept automatisch
opslaan”.

Buiten het bericht zelf, worden ook de bijlagen bewaard. Mocht u later vanaf een andere locatie of een
andere browser verder willen gaan aan een mail is dat geen enkel probleem.

Hoe stel ik een handtekening in?
Een handtekening stelt u in onder “Identiteiten”. Zie pagina 14 voor meer informatie omtrent handtekeningen.
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Versie-tabel

Datum Versie | Auteur Aanpassingen (kort)

09-09-2015 1.0 EM Initiéle versie (Squirrelmail)

14-09-2015 1.1 EM Out-of-office toegevoegd; kleine correcties

10-07-2017 2.0 EM Document aangepast aan nieuwe webmailomgeving (RoundCube)

14-9-2017 2.1 EM Importeren en exporteren adresboek toegevoegd

15-11-2019 2.2 EM Toevoegen “Veel gestelde vragen”

25-11-2019 2.3 EM Uitleg toegevoegd abonneren op mappen

7-1-2020 2.4 EM Quota indicator toegevoegd, schermafdrukken vervangen en kleine

tekstuele aanpassingen
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