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Commercial in Confidence

Out of office instellen

1. Open Outlook

2. U gaat naar het tabblad Bestand en klikt vervolgens op Info.

3. Hier klikt u op Automatische antwoorden.
4. Vervolgens krijgt u een pop-up scherm, hier vinkt u automatische antwoorden verzenden aan.
5. Stel het tijdbestek van het automatische antwoorden in.
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6. Om een Out of Office binnen uw organisatie in te stellen typt u op het tabblad Binnen mijn
organisatie uw bericht.

7. Om een Out of Office bericht voor buiten uw organisatie in te stellen typt u op het tabblad
buiten mijn organisatie uw bericht.
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8. Zodra u uw mededelingen hebt ingevoerd klikt u op OK.
U hebt nu uw Out of Office ingesteld.
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