
 

 

Handleiding opvullen van ‘e-mailadres verzekerde’ in kolom AC  

met VLOOKUP –   VERT.ZOEKEN 

Inhoud 
1. Voorbereiding van het ophalen van e-mailadressen uit een andere Excel - p 1 

2. Toepassen van de formule VLOOKUP (Excel Engelstalige versie) p 1 

3. Toepassen van de formule VERT.ZOEKEN (Excel Nederlandstalige versie) p 3 

 

1. Voorbereiding van het ophalen van e-mailadressen uit een andere Excel 
a. Open Excel 1: dit is de Excel van uw bedrijf (waar de e-mailadressen in staan.)  

b. Open Excel 2: dat is de Excel van EB-Connect (waar u de e-mailadressen wil invullen.) 

c. Kies een sleutel die in beide Excels voorkomt.  

Dit is de sleutel waarop u zal zoeken (lookup).  Handig is het rijksregisternummer. Op naam 

zoeken is moeilijker omwille van verschillende schrijfwijzes, spaties,… 

d. De kolom die u wil ophalen (het e-mailadres) uit Excel 1 moet RECHTS van de sleutelkolom 

staan. Met andere woorden: de kolom met het rijksregisternummer moet links staan. 

 

 

2. Toepassen van de formule VLOOKUP  (Excel Engelstalige versie) 
1. Ga in Excel 2 op het eerste in te vullen e-mailadres staan. 

2. Klik via formules → insert function/invoegen functies op  VLOOKUP  
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‘J:J’ is de kolom in 

Excel 2 waar het 

rijksregisternummer 

staat 

Deze selectie maakt u in uw 

Excel 1, waar u het e-

mailadres ophaalt.  

De eerste kolom hier is 

deze van het 

rijksregisternummer. Het e-

mailadres staat verderop 

rechts. Het aantal kolommen 

van het 

rijksregisternummer 

tot het op te halen e-

mailadres in Excel 1 

U eindigt uw 

formule met 

“false” 

Na ‘OK’ brengt Vlookup het e-

mailadres van Excel 1 naar Excel 

2. Daarna trekt u de formule 

door over alle onderliggende 

velden.   
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3. Toepassen van de VERTICAAL ZOEKEN formule (Excel Nederlandstalige versie) 
1. Ga in Excel 2 op het eerste in te vullen e-mailadres staan. 

2. Klik op ‘Formules’ → functie invoegen op  VERT . ZOEKEN   

 

 

Zoekwaarde 

Tabelmatrix 

Kolomindex getal 

Benaderen 

VERT. ZOEKEN 

VERT. ZOEKEN 

Zoek een functie 
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‘J:J’ is de kolom in Excel 2 

waar het 

rijksregisternummer staat 

Het aantal kolommen 

van het 

rijksregisternummer 

tot het op te halen e-

mailadres in Excel 1 

Deze selectie maakt u in uw 

Excel 1, waar u het e-mailadres 

ophaalt.  

De eerste kolom hier is deze 

van het rijksregisternummer. 

Het e-mailadres staat verderop 

rechts. 

U eindigt uw 

formule met 

“false” 

Na ‘OK’ brengt Vlookup het e-mailadres 

van Excel 1 naar Excel 2. Daarna trekt u 

de formule door over alle onderliggende 

velden.   


