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Deze handleiding bevat 
1. ZPEAK: opbouw en werkwijze 

Opbouw 
Werkwijze 

2. Inloggen op ZPEAK 
[1] Rechtsboven: log in, log uit en taal 
[2] Links: hoofdmenu 
[3a en 3b] Sneloverzicht: toestellen, belplannen en gebruikers 
[4] Links: gespreksspecificaties 

3. Gebruikers: medewerkers en hun rollen 
[1] buttons: gebruikers toevoegen en verwijderen 
[2] lijst met aangemaakte gebruikers 
[3] lijst met interne nummers van de medewerkers 
[4] het nummer dat de beller meestuurt bij uitbellen 
[5] lijst met de naam van het gekoppelde apparaat 
[6] lijst met de rol van de medewerker 
[7] doorklik naar het gebruikerspaneel 
[8] gebruikersgegevens wijzigen 
[9] de gebruiker verwijderen 

4. Gebruikers toevoegen en wijzigen 
5. Toestellen: de telefoons en hun functies 

[1] buttons: gebruikers toevoegen en verwijderen 
[2] lijst met aangemaakte toestellen 
[3] Merk / type 
[4] SIP-account 
[5] Koppel een toestel aan een gebruiker 
[6] IP-adres 
[7] Registratie-melding en indicatie type apparaat en firmware-versie 
[8] toestelgegevens wijzigen 
[9] het toestel verwijderen 

6. Toestellen toevoegen en wijzigen 
7. HotDesking en de Hot Identity Switch 
8. Rapporten 
9. Instellingen 
10. Jouw belroutes: de route die een inkomend gesprek aflegt 
10a. Een belroute bouwen – hoe ga je te werk? 
10b. Belroute wijzigen 
10c. Belroute verwijderen 
11. De functies 
11a. Bedrijfsvoicemailboxen instellen en gebruik van de voicemail-functie 
11b. Faxboxen instellen en gebruik van de fax-functie 
11c. Een wachtrij instellen en het gebruik van de wachtrij-functie 
11d. De verschillende soorten wachrij-gespreksafhandeling 
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11d. Tijdscondities definiëren en het gebruik van de tijdsconditie-functie 
11e. Omleidingen in je belroute maken en in-uitschakelen met de omleidings-functie 
11f. Een keuzemenu instellen en het gebruik van de keuzemenu-functie 
11g. Gebruik van de Doorverbind-functie 
11h. Gebruik van de Meldtekst-functie 
11i. Gebruik van de Belgroep-functie 
11j. Gebruik van de prefix-functie 
11k. Gebruik van de hang-up-functie 
Case: Garage Snel Geregeld 
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Snel vinden wat je zoekt: 
Korte kennismaking met de belroute: 
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Gefeliciteerd! 
Je maakt gebruik van ZPEAK: de intuïtieve cloudbased telefooncentrale voor de zakelijke gebruiksomgeving. 
In deze handleiding vind je een korte instructie bij het inloggen en gebruiken van de telefooncentrale. 
ZPEAK biedt een duidelijke en intuïtieve internet-bediening: via drag-and-drop en keuze uit de vele acties 
creëer je in no-time en met een minimum aan ervaring de gewenste belroutes. 
 
1. ZPEAK: opbouw en werkwijze 
 
Opbouw 
 
De ZPEAK online telefooncentrale is opgebouwd uit de volgende onderdelen: 
 
1. Gebruikers ​: je medewerkers en hun rol, die je koppelt aan een toestel 
2. Toestellen​: je telefoons en hun functies, die gekoppeld worden aan een gebruiker 
3. Belplan: ​ belroutes per nummer waar je aangeeft wat er gebeurt als er gebeld wordt 
 
Werkwijze 
Om de ZPEAK centrale in te richten start je met ​inloggen ​ (zie punt 2). Vervolgens maak je de ​gebruikers​ aan 
(zie punt 3) en bepaal je hun rol: administrator (beheerder) of user (gewone gebruiker). Ook stel je het 
uitgaande nummer in bij de gebruiker. Daarna maak je de ​toestellen ​ aan (zie punt 4). Voor bepaalde merken 
en typen toestellen kun je gebruik maken van provisioning: automatische configuratie van een telefoon 
door de telefooncentrale. In de toestel-wizard vind je ook de SIP gebruikersnaam en het SIP password, dat 
je voor de configuratie van je telefoons nodig hebt. Tenslotte bepaal je je ​belplan:​ maak belroutes voor al je 
nummers. Een belroute is een tijdlijn waar je tijdsbepalingen en acties die je wilt laten gebeuren als 
modules met je muis in sleept. Je hebt de beschikking over een groeiend aantal functies die je zelf instelt:  
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2. Inloggen op ZPEAK 
 
Inloggen op ZPEAK doe je op het volgende adres: 
http://company.panel.zpeak.com/login 
Gebruik de username (gebruikersnaam) en het password 
(wachtwoord) van het klantgegevensformulier dat je van 
ZPEAK hebt ontvangen, en klik op ​[log in]​. 
 
Je komt nu op het ZPEAK Dashboard terecht: het startpunt van je verdere 
activiteiten. Op de volgende pagina vind je een nadere toelichting van de 
onderdelen van het dashboard. 
 

 
 
[1] ​ Rechtsboven: log in, log uit en taal 
 
Rechtsboven zie je hoe je bent ingelogd. Als je op je inloggegevens klikt heb je de mogelijkheid om je taal 
te kiezen (Nederlands is beschikbaar) en om uit te loggen. Belangrijk! Ga altijd zorgvuldig in met je 
inloggegevens van belangrijke systemen zoals een telefooncentrale. Met deze toegang kunnen derden 
bellen op jouw kosten. 
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[2] ​ Links: hoofdmenu 
 
Aan de linkerzijde zie je het hoofdmenu met daarin de volgende vier buttons: 
Dashboard ​: met deze button kom je altijd terug op deze overzichtpagina 
Belplan ​: klik en ga naar het overzichtsscherm met belroutes van je tel/faxnummers 
Toestellen ​: klik en ga naar het overzichtsscherm van al je toestellen 
Gebruikers ​: klik en ga naar het overzichtsscherm met al je gebruikers (medewerkers) 
Reports​: klik en ga naar je gespreksgegevens (Call Detail Records of CDRs) 
 
[3a en 3b] ​ Sneloverzicht: toestellen, belplannen en gebruikers 
 
Rechts van de menubuttons zie je een sneloverzicht van het aantal toestellen, belplannen en 
gebruikers dat reeds is gedefinieerd. 
Aan de rechterzijde zie je de gebruikers met hun pasfoto en verkort nummer terug.  
 
[4] ​ Links: gespreksspecificaties 
In het midden van je dashboard zie je de laatste 10 uitgaande gespreksregels terug. Bij menu reports vind 
je alle regels en ook de inkomende gesprekken. De lijst met gespreksgegevens wordt realtime bijgewerkt; 
gesprekken worden toegevoegd nadat zij zijn beëindigd. 

 
3. Gebruikers: medewerkers en hun rollen 
Klik in het dashboard op button ​[gebruikers] ​om het overzichtsscherm van je gebruikers te 
openen:  
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Het overzichtsscherm gebruikers toont je de volgende informatie: 
 
[1] ​ buttons: gebruikers toevoegen en verwijderen 
 
Rechts bovenin beeld zie je twee knoppen: 

 
klik op deze button om een gebruiker toe te voegen. In hoofdstuk 4 vindt u 
hierover meer informatie. 
 
deze button wordt pas actief als je één of meer gebruikers hebt geselecteerd. 
Selecteren doe je door op het rondje vóór de gebruiker te klikken. Als je op het 
bovenste bolletje klikt worden alle gebruikers geselecteerd. 
 

Je kunt gebruikers ook verwijderen met de verwijderbutton geheel rechts achter de gebruikersnaam zie ​[6]​. 
Nadat je op één van beide ​[verwijder]​-buttons heeft geklikt verdwijnt de gebruiker alvast uit de lijst. Je 
wordt nog wel om een bevestiging van je keuze gevraagd: 
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[2] ​ lijst met aangemaakte gebruikers 
Je ziet een lijst met alle reeds aangemaakte gebruikers. Je hebt de mogelijkheid om gebruikers te 
personaliseren met een foto, en als je dat hebt gedaan zie je die op diverse plaatsen terug, waaronder in dit 
gebruikersoverzicht, bij de inlog en in de belplannen. Je kunt de naam en de foto op elk moment zelf 
aanpassen zie ​[5]​. 
 
[3] ​ lijst met interne nummers van de medewerkers 
Bij het aanmaken van een gebruiker kun je een verkort nummer kiezen. Het interne nummer is het nummer 
waarop een medewerker door collega’s kan worden gebeld. Het is mogelijk om het interne nummer 
naderhand te wijzigen zie ​[5]​. 
 
[4] ​ het nummer dat de beller meestuurt bij uitbellen 
Je kunt op gebruikersniveau bepalen welk nummer de beller meestuurt bij uitbellen; dat nummer wordt in 
deze kolom getoond. 
 
[5] ​ lijst met de naam van het gekoppelde apparaat 
Hier zie je terug aan welk apparaat de gebruiker is gekoppeld. Zo kun je in één oogopslag in die 
gebruikerslijst zien of alle gebruikers een toestel hebben. 
 
[6] ​ lijst met de rol van de medewerker 
Elke gebruiker heeft een eigen inlog op ZPEAK. Afhankelijk van de rol die je een medewerker geeft 
(Administrator of User) komt deze gebruiker bij inloggen terecht op het Company Panel (Administrator) of 
het User Panel (User). In deze lijst zie je in één oogslag de rollen per gebruiker. Het is vaak raadzaam om 
één of een beperkt aantal mensen Administratortoegang tot je telefooncentrale te geven; zo voorkom je dat 
zaken onbedoeld verkeerd worden ingesteld, met alle gevolgen voor je telefonieverkeer. 
 
Als de Administrator inlogt komt deze gelijk op het Company Panel terecht en kan alle instellingen inzien 
en wijzigen, belroutes bij nummers beïnvloeden en toestellen en gebruikers aanmaken en verwijderen. Ook 
kan de Administrator doorklikken naar het gebruikerspaneel van de diverse gebruikers. 
 
Als de User inlogt komt deze op het User Panel terecht en kan hier het volgende doen: 

ǒ instellen van de persoonlijke belroute 
ǒ toegang tot de persoonlijke voicemailbox 
ǒ toegang tot bedrijfs-voicemailboxen waar de medewerker voor is gemachtigd 
ǒ toegang tot faxboxen waar de medewerker voor is gemachtigd 

Voor meer informatie over het gebruikerspaneel, zie de aparte handleiding in de ZPEAK 
handleidingenbibliotheek. 
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[7] ​ doorklik naar het gebruikerspaneel 
Met deze button kun je doorklikken naar het gebruikerspaneel van de gebruiker. 
Meer informatie over het gebruikerspaneel vind je in hoofdstuk 10. 
 
 
[8]​ gebruikersgegevens wijzigen 
 
Met deze button kun je de gegevens van de gebruiker wijzigen, zoals de naam, het verkorte 
nummer, het emailadres, het toestel waaraan de gebruiker is gekoppeld, de rol 
(beheerdergebruiker) en het nummer dat hij meestuurt. Meer informatie over de 
gebruikersgegevens vind je in hoofdstuk 4. 

 
[9] ​ de gebruiker verwijderen  

 
Met deze button kun je een individuele gebruiker verwijderen  zie ook ​[1].​ Je hoeft de gebruiker 
niet eerst te selecteren en kunt gelijk op de verwijderbutton klikken. De gebruiker wordt gelijk 
uit de lijst verwijderd maar je wordt nog wel om een bevestiging gevraagd om fouten te 
voorkomen. 
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4. Gebruikers toevoegen en wijzigen 
Om een gebruiker toe te voegen klik je in het gebruikersoverzicht op button ​[toevoegen]. 
Je krijgt een formulier waarop je de gegevens van de gebruiker kunt invoeren.  
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5. Toestellen: de telefoons en hun functies 
Klik in het dashboard op button ​[toestellen]​ om het overzichtsscherm van je toestellen te openen. 
Toestellen zijn bv. IP-telefoons, analoge telefoon-adapters, FRITZ!Boxen, eigen centrales, 
VoIP-intercomsystemen, e.d. die je op de telefooncentrale wilt aanmelden om ze een functie te geven in je 
telefoonsysteem. Als je een nieuw toestel wilt gebruiken kun je in dit scherm een toestel toevoegen. Het 
toestel kun je vervolgens koppelen met een gebruiker. Pas de combinatie van een toestel dat gekoppeld is 
met een gebruiker kan bellen en gebeld worden.  
 
Het overzichtsscherm van je toestellen ziet er als volgt uit: 

 
Het overzichtsscherm gebruikers toont je de volgende informatie:  
 
[1] ​ buttons: gebruikers toevoegen en verwijderen  
Rechts bovenin beeld zie je twee knoppen:  

 
klik op deze button om een toestel toe te voegen. In hoofdstuk 6 vind je hierover meer 
informatie.  
 
deze button wordt pas actief als je één of meer toestellen heeft geselecteerd. Selecteren doe 
je door op het rondje vóór het toestel te klikken. Als je op het bovenste bolletje klikt worden 
alle toestellen geselecteerd.  
 

Je kunt toestellen ook verwijderen met de verwijderbutton geheel rechts achter de toestelnaam zie​ [6] ​. 
Nadat je op één van beide ​[verwijder]​-buttons heeft geklikt verdwijnt het toestel alvast uit de lijst. Je wordt 
nog wel om een bevestiging van je keuze gevraagd:  
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[2] ​ lijst met aangemaakte toestellen 
Je ziet een lijst met alle reeds aangemaakte toestellen. Je kunt een toestel een naam geven. Een handige 
naam is de naam van de functie of plaats waar het toestel staat, bijvoorbeeld Receptie, Directiekamer of 
Werkplaats.  
 
[3] ​ Merk / type  
Bij het aanmaken van een toestel (zie hoofdstuk 6) kun je het merk en het type aangeven. Bij bepaalde 
merken en types ​*​ is ​[auto-provisioning]​ mogelijk. Dit betekent dat je een internetadres in het toestel kunt 
plaatsen en dat het toestel vervolgens automatisch wordt ingesteld.  
*​ Auto-provisioning is momenteel beschikbaar voor diverse modellen Yealink en Tiptel telefoontoestellen  
 
[4] ​ SIP-account  
Als je een telefoontoestel in gebruik wilt nemen, moet je het toestel eerst instellen: dat betekent dat je een 
aantal gegevens in het toestel moet zetten zodat het toestel zich via internet op de telefooncentrale kan 
aanmelden. De telefooncentrale zorgt dan dat het toestel op de juiste momenten gaat rinkelen en dat je 
kunt uitbellen; net zoals je in het belplan heeft aangegeven. De meeste toestellen hebben een 
configuratiepagina waar je om een aantal parameters wordt gevraagd. De drie belangrijkste zijn de 
SIP-account ​, het SIP password en het SIP serveradres. Het SIP-account vind je in deze kolom. 
Belangrijk ​: houd je er rekening mee dat mensen, die over deze drie gegevens beschikken, op je kosten 
kunnen telefoneren. Ga daarom met passende zorgvuldigheid om met je telefooncentrale-inloggegevens en 
de SIP-gegevens van je toestellen. Noteer deze niet maar log op de centrale in als dat nodig is. ZPEAK kan 
toestellen ingesteld leveren en biedt ook de mogelijkheid om toestellen op afstand voor je te configureren. 
Voor meer informatie hierover kun je contact met ons opnemen.  
 
[5] ​ Koppel een toestel aan een gebruiker  
In deze kolom zie je of een toestel aan een gebruiker is gekoppeld. Een toestel dat niet gekoppeld is, kan 
niet worden gebruikt. Je kunt het account wel op een toestel instellen (registreren) maar je kunt niet bellen 
en gebeld worden.  
 
[6] ​IP-adres 
Als je een toestel succesvol heeft ingesteld en aangesloten, dan zal de telefooncentrale dit laten zien door 
in deze kolom het interne en externe IP-adres van het toestel te tonen. Het interne IP-adres is het unieke 
IP-adres van het toestel BINNEN je bedrijfsnetwerk; het externe IP-adres is het unieke IP-adres van je 
internetverbinding. Het interne IP-adres wordt eerst getoond, het externe IP-adres daarna (of daaronder). 
Deze beide IP-adressen zijn bijzonder waardevol omdat je kunt zien óf een toestel goed en wel is 
aangemeld (anders staat er niets), of toestellen op dezelfde locatie staan (zij hebben dan hetzelfde externe 
IP-adres), of zij in hetzelfde interne netwerk zitten (zij hebben dan vergelijkbare interne IP-adressen). Met 
het interne IP-adres kun je een toestel snel traceren in je netwerk, bijvoorbeeld om erop in te loggen om 
instellingen te wijzigen.  
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[7] ​ Registratie-melding en indicatie type apparaat en firmware-versie  
 
In het toestel-overzicht staan helemaal aan het einde drie iconen. Het eerste icoon is een bolletje. 
Dit bolletje geeft aan of een toestel wel of geen contact maakt met de telefooncentrale. Als een 
toestel geen contact maakt is het niet geregistreerd. Er is geen verbinding tussen de 
telefooncentrale en het toestel en het toestel zal de instructies van de telefooncentrale niet 
opvolgen. Als het toestel wel geregistreerd is, zal het bolletje groen worden. Bovendien kunt u, als 
je de muis erop houdt, zien wat voor toestel er is aangemeld en wordt met codes aangegeven 

welke firmwareversie het toestel heeft.  
 
Enkele voorbeelden:  

 
 
[8] ​ toestelgegevens wijzigen 

 
Met deze button kun je de gegevens van het toestel wijzigen, zoals het merk en type, de naam, 
de gebruiker waar het toestel aan is gekoppeld en hiermee kun je het SIP password zien en 
wijzigen. Meer informatie over de toestelgegevens vind je in hoofdstuk 6.  
 

[9] ​het toestel verwijderen 
Met deze button kun je een individueel toestel verwijderen  zie ook​ [1]​. Je hoeft het toestel niet eerst te 
selecteren en kunt gelijk op de verwijderbutton klikken. Het toestel wordt gelijk uit de lijst verwijderd maar 
je wordt nog wel om een bevestiging gevraagd om fouten te voorkomen.  
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6. Toestellen toevoegen en wijzigen 
Om een toestel toe te voegen klik je in het toesteloverzicht op button ​[toevoegen]​. Je krijgt een wizard met 
2 formulieren waarop je de gegevens van het toestel kunt invoeren. 
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