
 

Het achterlaten van een kopie op de server (Outlook) 

In deze handleiding wordt op een eenvoudige manier uitgelegd hoe u een kopie 
van een e-mail op de server kunt laten staan. Dat is handig in het geval dat u 
samen met een collega één postvak wilt uitlezen. U kunt beiden op uw eigen PC 
de e-mails ontvangen.  
 
Let wel op: 

- Dat u onderling afspreekt wie de e-mails beantwoordt; 
- Indien u dit niet instelt, geldt de regel “wie het eerst komt, die het eerst 

maalt”. Oftewel: degene die de post als eerste ophaalt ontvangt alle 
berichten, maar uw collega dus niets.  

- In deze handleiding is gebruik gemaakt van Outlook 2007, maar de 
ervaring leert dat dit per versie van Outlook niet veel verschilt. 

 
Open uw Outlook en ga naar “Extra” en kies voor “Accountinstellingen”.  
 

 
 
Het volgende venster verschijnt: 
 

 
 

In dit overzicht staan al uw e-mailadressen. Klik op het adres dat u wilt wijzigen 
en kies aan de bovenzijde voor “Wijzigen”. In het venster dat verschijnt, kiest u 
voor “Meer instellingen”.  
  



 

Het volgende venster verschijnt dan:  
 

 
 

Kies aan de bovenzijde voor het tabblad “Geavanceerd”. Het volgende venster 
verschijnt: 
 

 
 

Hier dient u “Een kopie van berichten op de server achterlaten” te selecteren. 
Vervolgens geeft u aan dat berichten na 15 dagen van de server verwijdert 
worden. Geeft u dit niet aan, dan worden alle berichten eeuwig op de server 
opgeslagen. Dat gaat ten koste van uw hosting ruimte en zal dus te zijner tijd tot 
extra kosten leiden. 



 

 

 
 

Uiteraard kunt u het aantal dagen naar eigen inzicht invulling geven. Zodra u 
klaar bent klikt u op “OK” en sluit u de andere vensters af. Het is belangrijk om 
dit ook bij uw collega te doen, zodat u beiden een kopie op de server laat staan.  
 
 
 
 
 


