
Openen gedeelde mailbox 
 

- Open een privé venster via Edge of Chrome 

Edge: 

 
Chrome: 

 
- Ga naar: https://outlook.office365.com 

- Vul je email adres in en vervolgens je wachtwoord. 

- Geef vervolgens akkoord via de Authenticator app of type de SMS over (indien hiervoor is 

gekozen) 

  

https://outlook.office365.com/


- Klik vervolgens rechtsboven op je initialen of afbeelding en klik vervolgens op Ander postvak 

openen 

 
- Type vervolgens de postvak naam of email adres in van de postvak die je wilt openen 

 

Maak een directe snelkoppeling naar de gedeelde mailbox 
Let op, dit werkt enkel goed indien u buiten het CNV account geen ander Microsoft 365 account heb! 

Op de volgende manier kan je voor jezelf eenvoudig een snelkoppeling maken naar de gedeelde 

mailbox. 

➔ Start Edge of Chrome op en type in: https://outlook.office.com 

➔ Open handmatig (op dezelfde manier als hierboven) de gedeelde mailbox. 

➔ Als het goed is zou het adres ongeveer hierop moeten lijken: 

https://outlook.office365.com/owa/xxxx@cnv.nl 

 

➔ Zodra de gedeelde mailbox open staat vervolg de volgende stappen 

➔ Versleep het kleine icoon dat voor het adres staat naar uw bureaublad 

 
➔ Dit hoeft niet altijd een slotje te zijn. Soms is dit het logo van de site, of iets heel anders.  

https://outlook.office.com/

