
Beknopte handleiding mbt werking Retain 

--------------------------------------------------------  

Start firefox en/of google Chrome en plak de snelkoppeling hieronder 

https:\retain.bilzen.be\RetainServer\Manager\login.jsp  

Je kan ook via de start knop kiezen voor snelkoppelingen WEB en dan Retain selecteren ! 

 

Voer in bovenstaand scherm je login en paswoord van groupwise in. 

Je krijgt nu je mailbox te zien via de webbrowser 

 

Zodra je ergens in de boomstructuur links klikt gaat het systeem op zoek naar je mails. Let op: je vindt hier alle mails 

op uitzondering van de mails van de laatste 14 dagen. 

Indien je dus een mail verwijdert in groupwise al dan niet per ongeluk dan blijft deze mail beschikbaar via Retain. 

Als je in bovenstaand scherm een zoek waarde indrukt, kan ook kiezen voor de periode waarin het programma moet 

zoeken.  

Het zoeken start na het drukken op het vergrootglas. 



 

 

 

Bovenaan rechts kan je nog kiezen voor het aantal hits die je per pagina wil krijgen. 

Vind je nu je mail nog niet dan kies je best voor andere zoekfuncties. 

 

1. ZOEKEN 

Via zoeken krijg je een hele reeks extra zoekmogelijkheden. 

 



Je kan hier bvb kiezen dat enkel gezocht moet worden in het onderwerp of bijlage of inhoud 

In berichttype kan je oa kiezen voor zoeken in mail / afsprak / telefoongesprek enz…  

In berichtbron kan je kiezen voor ontvangen/verstuurd …. 

Via datumbereik kan de zoekactie beperken tot één bepaalde periode. Om de selectie datum uit te voeren vergeet 

niet om op de blauwe knop naast datum te klikken om de zoekactie te starten. 

 

2. Geavanceerd zoeken 

 

Aller eerst dien je hier een selectie in te voeren en dat doe je via de knop toevoegen. 

 

Je kan verschillende zoekfuncties instellen.  Hierboven zoek ik bvb in het onderwerp naar het woord firefox. 



Als je een extra zoeklijn wilt aanmaken klik je op het + teken. 

 

 

In bovenstaande zoekopdracht zoek ik ook naar het woord Firefox maar met de toevoeging dat de verzenddatum na 

1 november moest zijn. 

Let op: dat datum is notatie is Engels, dwz eerst maand en daarna dag en daarna jaartal. Je kan wel makkelijk het 

veld aanklikken en een datum selecteren. 

Je kan zo verschillende zoekopdrachten combineren. 

Een uitgebreide handleiding word later nog op intranet geplaatst. 

 

 

 

 

 

 

 

 


