ZPEAK

vast toestel, vast bedrag

HANDLEIDING: FAXBOX INSTELLEN & FAXEN ONTVANGEN

De ZPEAK Online Telefooncentrale en faxverkeer

De ZPEAK Online Telefooncentrale bied je de mogelijkheid om een faxbox aan te |
maken. Deze kun je via een belroute aan jouw faxnummer koppelen. Inkomende %
faxberichten kunnen naar één of meer gemachtigde medewerkers worden gemaild; ook

kunnen deze medewerkers de faxberichten in hun persoonlijke gebruikerspaneel
bekijken, downloaden en verwijderen.

De inhoud van deze handleiding:
1. Een faxbox aanmaken en medewerkers machtigen om faxen te ontvangen
2. Faxberichten ontvangen
a. Faxberichten per email ontvangen
b. Faxberichten in het persoonlijke gebruikerspaneel van de ZPEAK Online Centrale bekijken en

verwijderen

ZPEAK Postadres T 0800-650 00 56
Overschiestraat 184 Wiersedreef 26 ma t/m vr
1062 XK Amsterdam 3433 7X Nieuwegein 08.30 - 17.30u

KVK: 62505017
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1. Een faxbox aanmaken en medewerkers machtigen om faxen te ontvangen
Je kunt als volgt een faxbox aanmaken:

1. Log in op de telefooncentrale

2. Ganaar menu [Belplan] en kies in het belplanmenu [Fax]

3. Je ziet de faxboxen die al zijn aangemaakt.

Wachtrijen Tijd condities
GASIEBOART
BEUFLAN
TORSTELLEN
enmer—
—
r——

4. Om een faxbox toe te voegen, klik op [toevoegen] en vul het scherm in:

Edit faxbox

ALGEMENE INSTELLINGEN

Medewerkers machtigen -
u kunt één of meer
medewerkers machtigen voor
de faxbox zodat zij de box

Fax van de Garage

kunnen beheren en/of ADDING PERMISSIONS 2 3
faxberichten per email e B e e [ ] [ ]
ontvangen.
) s [[1] |

1. Kies een medewerker =

v I _'—!
2. Vink de permissies aan gt L
3. druk dan op de [+] Chef werkplaats Piet | 003

Receptioniste janneke | 301

Medewerkers machtigen = ADDED EXTEMSIONS

Onderin beeld ziet u wie er
gemachtigd is met welke

permissies. Met het rade n Receptioniste Janneke m S n

kruis kunt u de machtiging

verwijderen. @

5. Klik op [Opslaan]. Je kunt de faxmailbox nu gebruiken in jouw belroutes.

Lees verder op de volgende pagina
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6. Om te zorgen dat inkomende faxberichten binnenkomen, maak je een belroute voor jouw
faxnummer. Ga naar het [Belplan] en vervolgens naar [Belregels]. Je ziet de reeds aangemaakte

belroutes staan.

Wachtrijen Tijd condities Wi

BELROUTE VD
GARAGE
31502057030
9500

7. Klik op [Toevoegen] om een nieuwe belroute aan te maken en vul de velden in:

instellingen

Naam van de belroute
- geef de belroute een
goede herkenbare naam. é— Fax v

Extern nummer - kies hier
uw faxnummer; zo koppelt
Intern nummer- geef = o5 u inkomende oproepen op
de belroute een eigen uw nummer aan de

intern nummer. gewenste belroute.

ZPEAK hanteert als
default: 9199, 9299, etc.
voor de fax

Sleep een
atbeelding
hierheen of klik om
een afbeelding te
uploaden

Lees verder op de volgende pagina
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8. Je krijgt een lege belroute te zien; klik nu op de fax-app links in de lijst, houd de muis ingedrukt en
sleep deze naar het plaatsingskader [leeg] in de belroute totdat de tekst verandert in [add item].
Laat de muis nu los.

saimrEn e " INSTEL LiNaEN

Annuleren

fax van de garagel

fax van de garage

SLUTTEN ARSLILEREN

Kies de uiste faxbox -

DOORVERBING kunt hier één van uw
. faxboxen kiezen, U heeft in
ﬁ THDSCONDITIE de vorige stappen de faxbox
[fax van de garage]
HUNTGROUE aangemaakt en kunt deze
nu hier selecteren.
MELDTERST Klik op [Opslaan].

WACHTRI)

Uw faxbelplan is klaar! -
Uw fax-belplan is nu klaar.
U kunt faxberichten

OPHANGEN ontvangen.

VOHCEMAIL

Vv
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2. Faxberichten ontvangen

a. Faxberichten per email ontvangen

Faxberichten kunnen worden gemaild naar één of meer e-mailadressen — zie voorgaande instructies hoe
jouw medewerkers kunt machtigen voor jouw faxbox. Inkomende e-mailnotificaties van faxberichten zien
er als volgt uit:

T A Pew fa receved from 31505418211 - Bericht (HTRAL) L™ v Lo () )
m Eericin & g
E - X i T 33 Megratieteam %3 Sy Markeanat ongelezen % H (5]

i x . —» g = . _'rd‘ TH- | 53 EWEL Ticket - -:I-;l - B3 Categoriseren - hl = , l-\
rigE & = Winwiljdecen  Beantwoorden Al st En —| N i 5N Wiertaken n-Aultenmen
| S Ongewenste pmas ~ Verwiljderen  Beantwoards i ahe ARk B, - | 33 KWBL Conference = bl | ¥ Opvalgen - e b - MRLZE T
.-l'--.-,-_le'-n_. Reagever; | '_rr\ eilie sappen . Veiplasdisen Codes - Sewerken

vane Aircld Boersma <amold@tadhof.ni> Veronden: o S4.004 511

A marieke SjdhofAl
| e
| Ondermerp:  New fax seceived from 31505418211

CBenht | Toaona0ie 1506x tepat ik

Diear client, -i
You have received a new fax from 31305418211, You will find this fax attached to this email
Fax box: TC Fax Hier ziet u bij welke faxbox het bericht werd
From: 3150541821 = :
s ontvangen. Kies dus goede herkenbare
Pages: | |
Date: 021042014 15:06 namen voor uw faxboxen. [
Kind regards
IPEAK
| ket
TR = e = I T T——— 22

b. Faxberichten in het persoonlijke gebruikerspaneel van de ZPEAK Online Centrale bekijken en verwijderen
Een inkomend faxbericht op jouw faxnummer wordt door de telefooncentrale ontvangen en omgezet in een
PDF-document. Alle gemachtigde medewerkers kunnen de faxberichten in hun persoonlijke
gebruikerspaneel terugzien. Een medewerker met rol [User] kan inloggen met zijn of haar eigen gegevens
en komt dan in het persoonlijke gebruikerspaneel terecht, hier kan hij de faxberichten terugzien van alle
faxboxen waarvoor hij/zij is gemachtigd. Om te zien welke medewerkers voor een faxbox zijn gemachtigd,
klik je op de faxbox zodat de instellingen verschijnen. Onderaan zie je welke medewerkers gemachtigd zijn.

@ Balregels Volcamails Wachtrijen Tijd condities VR

|  Emes
B

PN

th
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Deze medewerkers kunnen in hun persoonlijke gebruikerspaneel de faxberichten zien en beluisteren. Je als
administrator kunt vanuit het gebruikersoverzicht ook doorklikken naar deze persoonlijke
gebruikerspanelen. Klik op het omrande icoon achter de gemachtigde medewerker:

Maam Intern nummer Mame of device Role

ﬂ Directeur Rob 002 Directiekamer User @ @

Werkplaars

: Chef werkplasts Piet 003 b User @

b draadioos E Y
Receptioniste 4
Receptioniste o0 Receptic Admiristrator D}D @ @
janneke T

’ Receptioniste Jan_._ ~

Belregels Voicemails Wachtrijen Tijd condities

: £
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Om de faxbox te openen, klikt je bovenin beeld op het icoon fax. Als je één faxbox heeft zie je automatisch
de berichten in deze box. Als je meerdere faxboxen heeft (bv. meerdere faxnummers) dan kun je linksboven
selecteren welke faxbox je wilt openen.

‘ Receptioniste Jan_.. ~

e
i

DASHEOARD

Naam Intern nummer Name of device Role
BELPLAN

H Directeur Rob 002 Directiekamer User @ @

rh -4 3 e = Werkplaats

Chef werkplaats Piet 003 User E:L_ﬂ @
TOESTELLEM draadloos
Tr— n :::'::if”me 001 Receptie Administrator @ @ ®
— =

GEBRUINERS

In de lijst eronder zie je een overzicht van de faxberichten met daarin:
de datum dat het faxbericht werd ontvangen

o het telefoonnummer waar de fax vandaan komt
e het aantal pagina’s van de fax of het bericht nog niet/al wel gelezen is
[}

ongelezen berichten zijn donkere regels Met de twee iconen achter de regels kun je faxberichten
downloaden en verwijderen.
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