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Inleiding

Deze inleiding bevat een beschrijving van het doel, het publiek, de indeling en de 
conventies van deze handleiding. Tevens vindt u hier informatie over het 
verkrijgen van aanverwante documentatie.

In de inleiding worden de volgende onderwerpen uitgelegd:

• Doel, pagina viii

• Publiek, pagina viii

• Indeling, pagina ix

• Aanverwante documentatie, pagina x

• Conventies, pagina x

• Documentatie, pagina xi

• Technische ondersteuning, pagina xii
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Doel
Doel
Telefonisten kunnen de gebruikershandleiding van Cisco CallManager Attendant 
Console gebruiken voor informatie over:

• De interface en functies van Cisco CallManager Attendant Console

• Het starten van en aanmelden bij Cisco CallManager Attendant Console

• Het online gaan om doorverbonden gesprekken af te handelen

• Het beginnen, beantwoorden en doorverbinden van gesprekken met 
Cisco CallManager Attendant Console

• Het configureren en gebruiken van snelkeuzeknoppen

• Het opzoeken van telefoonnummers, het doorverbinden van gesprekken en 
het weergeven van de lijnstatus met de telefoonlijst

Publiek
Deze handleiding dient ter referentie en als leidraad voor gebruikers van 
Cisco CallManager Attendant Console. Systeembeheerders kunnen de meest 
recente versies van de handleidingen Cisco CallManager Attendant Console 
Installation en Administration Guide raadplegen voor meer informatie over 
installatie en configuratie.
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Indeling
Indeling
Tabel 1 geeft een overzicht van de belangrijkste hoofdstukken in deze 
handleiding:

Tabel 1 Overzicht

Hoofdstuk Beschrijving

Hoofdstuk 2, “Aan de slag” Hier wordt een overzicht gegeven van Cisco CallManager 
Attendant Console. Tevens vindt u hier instructies voor het 
instellen van de omgeving, het starten van de 
telefonistenconsole, het aanmelden en het online gaan om 
gesprekken af te handelen.

Hoofdstuk 3, “Gesprekken afhandelen” Hier wordt uitgelegd hoe u gesprekken begint, beantwoordt 
en doorverbindt via de knoppen voor gespreksbeheer, de 
menubalk, de sneltoetsen en de muis.

Hoofdstuk 4, “Werken met de menubalk” Hier wordt uitgelegd hoe u online of offline gaat, zich 
afmeldt, sneltoetsen bewerkt, de tekstgrootte en de kleuren 
van de console wijzigt, taken voor gespreksbeheer uitvoert 
en de Help inschakelt.

Hoofdstuk 5, “Werken met het venster 
Gespreksbeheer”

Hier wordt uitgelegd hoe u taken voor gespreksbeheer kunt 
uitvoeren in het venster Gespreksbeheer.

Hoofdstuk 6, “Werken met het venster 
Snelkeuzenummers”

Hier wordt uitgelegd hoe u snelkeuzegroepen kunt 
configureren en invoeren en hoe u deze kunt gebruiken om 
taken voor gespreksbeheer uit te voeren.

Hoofdstuk 7, “Werken met het venster 
Telefoonlijst”

Hier wordt uitgelegd hoe u de telefoonlijst kunt raadplegen 
voor nummers in de Cisco CallManager-database.

Hoofdstuk 8, “Probleemoplossing” Hier worden enkele algemene probleemsituaties en de 
bijbehorende oplossingen beschreven.
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Aanverwante documentatie
Aanverwante documentatie
Raadpleeg de volgende documenten voor meer informatie over aanverwante Cisco 
IP-toepassingen en -producten:

• Gebruikershandleiding voor Cisco IP-telefoons 7960 en 7940

• Referentiekaart Cisco IP-telefoon 7960/7940

• Cisco IP Phone 7960 and 7940 Series at a Glance

• Installing the Wall Mount Kit for the Cisco IP Phone

Conventies
Voor opmerkingen geldt het volgende:

Opmerking Betekent lezer let op. Opmerkingen bevatten handige suggesties of verwijzen naar 
andere documentatie.

Voor tips geldt het volgende:

Tip Betekent de volgende informatie bevat handige tips.

Voor waarschuwingen geldt het volgende:

Waarschuwing Betekent lezer wees voorzichtig. In dergelijke situaties kunt u schade aan de 
apparatuur veroorzaken of iets doen wat leidt tot verlies van gegevens.
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Documentatie
In de volgende hoofdstukken wordt uitgelegd waar u terecht kunt voor 
documentatie van Cisco Systems.

Internet
De meest recente Cisco-documentatie is beschikbaar via:

http://www.cisco.com

Vertaalde documentatie is beschikbaar via:

http://www.cisco.com/public/countries_languages.shtml

Documentatie-cd-rom
Cisco-documentatie en aanvullende documentatie zijn beschikbaar op de cd-rom 
die bij het product is geleverd. De cd-rom met documentatie wordt maandelijks 
bijgewerkt en is waarschijnlijk actueler dan gedrukte informatie. Het 
cd-rom-pakket is los verkrijgbaar, maar u kunt ook een jaarabonnement nemen.

Documentatie bestellen
U kunt Cisco-documentatie op de volgende manieren bestellen:

• Klanten die als Cisco Direct Customers zijn geregistreerd, kunnen 
productinformatie van Cisco bestellen via Networking Products MarketPlace:

http://www.cisco.com/cgi-bin/order/order_root.pl

• Geregistreerde gebruikers van Cisco.com kunnen de cd-rom met informatie 
bestellen via de online Subscription Store:

http://www.cisco.com/go/subscription

• Niet-geregistreerde gebruikers van Cisco.com kunnen de informatie bestellen 
bij een plaatselijke Cisco-leverancier door contact op te nemen met het 
hoofdkantoor van Cisco (California, V.S.) op +1 408 526-7208 of door te 
bellen met +1 800 553-NETS (6387) elders in Noord-Amerika.
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Technische ondersteuning
Feedback op documentatie
Als u de productdocumentatie van Cisco via het Internet bekijkt, kunt u 
inhoudelijke op- of aanmerkingen elektronisch verzenden. Klik op de werkbalk 
van de introductiepagina voor documentatie van Cisco op Feedback. Als u het 
formulier hebt ingevuld, drukt u het af en faxt u het naar Cisco op
+1 408 527-0730.

Opmerkingen kunt u per e-mail versturen naar bug-doc@cisco.com.

Wilt u opmerkingen per post versturen, dan gebruikt u het antwoordformulier aan 
de achterzijde van het voorblad van dit document of schrijft u naar het volgende 
adres:

Cisco Systems, Inc.
Document Resource Connection
170 West Tasman Drive
San Jose, CA 95134-9883
V.S.

Wij stellen uw opmerkingen zeer op prijs.

Technische ondersteuning
Cisco.com is het startpunt voor alle technische ondersteuning. Op de 
Cisco-website voor technische ondersteuning (TAC) kunnen klanten en partners 
terecht voor documentatie, tips voor probleemoplossing en 
voorbeeldconfiguraties van online hulpprogramma's. Geregistreerde gebruikers 
van Cisco.com hebben toegang tot alle bronnen voor technische ondersteuning op 
deze website. 

Cisco.com
Cisco.com fungeert als basis voor een reeks interactieve netwerkservices. Vanaf 
deze site hebt u direct en vrij toegang tot Cisco-informatie, netwerkoplossingen, 
services, programma's en bronnen, waar u zich ook bevindt. 
xii
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Technische ondersteuning
Cisco.com, een volledig geïntegreerde Internet-toepassing, is een krachtige en 
eenvoudig te gebruiken toepassing met een groot aantal functies en services 
waarmee u:

• Bedrijfsprocessen kunt stroomlijnen en de productiviteit kunt verhogen

• Problemen kunt oplossen via online ondersteuning

• Softwarepakketten kunt downloaden en testen

• Lesmateriaal en producten van Cisco kunt bestellen

• U kunt aanmelden bij online vaardigheidsbeoordelingen, trainingen en 
certificeringsprogramma's

U kunt zich bij Cisco.com aanmelden voor informatie en services die voor u 
relevant zijn. U hebt toegang tot Cisco.com via:

http://www.cisco.com

Technische ondersteuning
De Cisco-site voor ondersteuning is toegankelijk voor alle klanten die 
ondersteuning nodig hebben voor een product, technologie of oplossing van 
Cisco. Deze website biedt op twee manieren ondersteuning: via de site voor 
technische ondersteuning (TAC) en via Cisco TAC Escalation Center.

Vragen aan Cisco TAC worden gerangschikt op basis van de urgentie van het 
probleem:

• Prioriteitsniveau 4 (P4): u hebt informatie en ondersteuning nodig met 
betrekking tot de mogelijkheden, de installatie of de algemene configuratie 
van een Cisco-product.

• Prioriteitsniveau 3 (P3): verminderde netwerkprestaties. De functionaliteit 
van het netwerk is aanzienlijk beperkt, maar de meeste bedrijfshandelingen 
worden gewoon uitgevoerd.
xiii
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• Prioriteitsniveau 2 (P2): prestaties van het productienetwerk zijn drastisch 
afgenomen, wat nadelige gevolgen heeft voor belangrijke aspecten in 
bedrijfsprocessen. Het probleem valt niet te omzeilen.

• Prioriteitsniveau 1 (P1): het productienetwerk functioneert niet, waardoor 
bedrijfsprocessen ernstig in gevaar komen als het netwerk niet snel wordt 
hersteld. Het probleem valt niet te omzeilen.

Welke Cisco TAC-bron u kiest, is afhankelijk van het prioriteitsniveau van het 
probleem en de voorwaarden van de servicecontracten, indien van toepassing.

Cisco-site voor technische ondersteuning

Via de Cisco-site voor technische ondersteuning kunt u zelf P3- en P4-problemen 
oplossen. Dit bespaart u zowel tijd als geld. De site biedt 24 uur per dag toegang 
tot online hulpprogramma's, artikelendatabases en software. U hebt toegang tot de 
Cisco-site voor technische ondersteuning via:

http://www.cisco.com/tac

Alle klanten, partners en verkopers met een geldig servicecontract hebben 
volledige toegang tot de Cisco-site voor technische ondersteuning. Voor toegang 
tot de site hebt u een gebruikersnaam en een wachtwoord van Cisco nodig. Als u 
over een geldig servicecontract beschikt, maar geen gebruikersnaam of 
wachtwoord hebt, kunt u zich registreren via:

http://www.cisco.com/register/

Geregistreerde gebruikers van Cisco kunnen, als het niet lukt de problemen op te 
lossen met behulp van de technische ondersteuning, een probleem op de volgende 
website plaatsen met het hulpprogramma TAC Case Open:

http://www.cisco.com/tac/caseopen

Als u over een Internet-verbinding beschikt, wordt aanbevolen P3- en 
P4-problemen via de Cisco-site voor technische ondersteuning online bekend te 
maken.

Cisco TAC Escalation Center

Cisco TAC Escalation Center behandelt problemen van prioriteitsniveau 1 of 2. 
Deze classificaties worden gebruikt bij ernstige netwerkproblemen die zeer 
nadelige gevolgen hebben voor bedrijfsprocessen. Wanneer u contact opneemt 
xiv
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Technische ondersteuning
met TAC Escalation Center voor een P1- of P2- probleem, wordt het probleem 
automatisch behandeld door een engineer van de technische ondersteuning van 
Cisco.

Voor een lijst met gratis telefoonnummers voor technische ondersteuning in uw 
land bezoekt u de volgende website:

http://www.cisco.com/warp/public/687/Directory/DirTAC.shtml

Controleer voordat u belt in hoeverre uw onderneming recht heeft op 
ondersteuning van Cisco, bijvoorbeeld voor SMARTnet, SMARTnet Onsite of 
Network Supported Accounts (NSA). Zorg verder dat u het 
servicecontractnummer en het serienummer van het product bij de hand hebt.
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H O O F D S T U K2

Aan de slag

Met Cisco CallManager Attendant Console kunt u een Cisco IP-telefoon instellen 
als telefonistenconsole. Met de grafische gebruikersinterface van 
Cisco CallManager Attendant Console kunt u een telefonistenconsole instellen 
voor snelkeuzenummers en een snelle toegang tot telefoonnummers in 
telefoonlijsten. U kunt dan telefoonnummers opzoeken, de lijnstatus controleren 
en gesprekken afhandelen. Baliemedewerkers en administratief medewerkers 
kunnen Cisco CallManager Attendant Console bijvoorbeeld gebruiken om 
gesprekken voor een afdeling of onderneming af te handelen. Andere werknemers 
kunnen de toepassing gebruiken voor eigen telefoongesprekken.

Cisco CallManager Attendant Console moet worden geïnstalleerd op een 
computer met een IP-verbinding naar het Cisco CallManager-systeem. De 
telefonistenconsole werkt in combinatie met een Cisco IP-telefoon die is 
aangemeld bij een Cisco CallManager-systeem. Voor elke telefoon die als console 
wordt gebruikt, moet één telefonistenconsole worden geïnstalleerd. Er kunnen 
tegelijkertijd meerdere consoles worden aangesloten op één 
Cisco CallManager-systeem.

In dit gedeelte worden de volgende onderwerpen beschreven:

• Interface van Cisco CallManager Attendant Console, pagina 2-2

• Cisco CallManager Attendant Console voor het eerst opstarten, pagina 2-14

• Aanmelden en online gaan, pagina 2-15

• Offline gaan, afmelden en afsluiten, pagina 2-17
2-1
 CallManager Attendant Console



 

Hoofdstuk 2      Aan de slag
Interface van Cisco CallManager Attendant Console
Interface van Cisco CallManager Attendant Console
Bij het opstarten wordt het dialoogvenster Instellingen Attendant geopend en 
wordt u gevraagd om de servernaam van Cisco CallManager en het 
telefoonnummer van de telefoon die u bij de telefonistenconsole gebruikt. Het 
aanmeldingsvenster van Cisco CallManager Attendant Console wordt geopend en 
u wordt gevraagd uw gebruikersnaam en wachtwoord op te geven. Als u bent 
aangemeld op de server, worden er drie vensters weergegeven, zoals wordt 
beschreven in de volgende gedeelten. 

De grafische interface van Cisco CallManager Attendant Console ondersteunt de 
volgende beeldschermresoluties: 800x600, 1024x768, 1280x1024 en 1600x1200. 

De console is compatibel met Windows 98, Windows Me, Windows 2000 
Professional of Windows N.T 4.0. Controleer of u de meest recente service packs 
van Microsoft hebt geïnstalleerd. Hebt u vragen over uw platform, neem dan 
contact op met uw systeembeheerder.

Als u zich afmeldt, worden voorkeursinstellingen zoals snelkeuzegroepen en 
-vermeldingen en vensterposities en -formaten automatisch bewaard op de server.

In Afbeelding 2-1 wordt de interface van Cisco CallManager Attendant Console 
weergegeven met nummers die verwijzen naar de uitleg in de tabel onder de 
afbeelding.
2-2
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Afbeelding 2-1   Interface van Cisco CallManager Attendant Console

1 Cisco CallManager Attendant 
Console, venster

7 IP-adres server 

2 menubalk 8 pictogram voor naar voorgrond 
brengen

3 venster Telefoonlijst 9 operatorlijnknop

4 werkbalk voor gespreksbeheer 10 venster Belgegevens

5 venster Snelkeuzenummers 11 venster Gespreksbeheer

6 tabblad Snelkeuzegroep 12 Lijnstatusgebied
2-3
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Dialoogvenster Instellingen Attendant
De eerste keer dat u zich aanmeldt, wordt het dialoogvenster Instellingen 
Attendant van Cisco CallManager Attendant Console weergegeven. In dit 
dialoogvenster voert u gegevens voor de server, telefoon en telefoonlijst in. Deze 
gegevens krijgt u van de systeembeheerder. Neem voor meer informatie contact 
op met de systeembeheerder.

Dialoogvenster Aanmelden van Cisco CallManager Attendant 
Console

In het dialoogvenster Aanmelden van Cisco CallManager Attendant Console moet 
u uw gebruikersnaam en wachtwoord opgeven. In dit dialoogvenster kunt u:

• opgeven dat uw gebruikersnaam en wachtwoord moeten worden opgeslagen 
in de telefonistenconsole;

• de gebruikersinstellingen van Cisco CallManager Attendant Console 
wijzigen;

• de gewenste taal voor de telefonistenconsole opgeven.

Venster Cisco CallManager Attendant Console
Vanuit dit venster opent u de vensters Gespreksbeheer, Snelkeuzenummers en 
Telefoonlijst, de menubalk, de werkbalk voor gespreksbeheer en de statusbalk. In 
de linkerbovenhoek van het venster worden de naam van het venster en de actieve 
telefonist weergeven. In de rechterbovenhoek van het venster worden de knoppen 
weergegeven waarmee u het venster kunt vergroten en verkleinen. In de 
linkerbenedenhoek van het venster wordt de statusbalk weergegeven.

Venster Gespreksbeheer
Het venster Gespreksbeheer bestaat uit de volgende twee onderdelen:

• Venster Belgegevens: de lijnstatus, het telefoonnummer van de beller, de 
naam van de beller, indien beschikbaar, het telefoonnummer van de operator 
en de tijdweergave.
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• Knoppen operatorlijn: de lijnstatus en het telefoonnummer van de gebruiker 
van de Cisco IP-telefoon worden weergegeven in de rechterbovenhoek van 
het venster. 

In het venster Belgegevens worden de lijnen van de Cisco IP weergegeven die 
worden beheerd in Cisco CallManager Attendant Console. Het aantal lijnen dat 
de systeembeheerder voor de Cisco IP-telefoon configureert, bepaalt het aantal 
beschikbare lijnen in het venster. Hebt u bijvoorbeeld een Cisco IP-telefoon van 
het type 7960 met twee Cisco IP-telefoon uitbreidingsmodules van het type 7914, 
dan kunnen er in totaal 34 lijnen worden weergegeven als de systeembeheerder 
aan elke lijn een telefoonnummer koppelt. 

Opmerking Raadpleeg de documentatie bij de telefoon of neem contact op met de 
systeembeheerder voor informatie over de mogelijkheden van uw telefoon of de 
uitbreidingsmodule Cisco 7914. 

Afhankelijk van het aantal geconfigureerde lijnen, worden deze in één, twee of 
drie kolommen weergegeven. Elke lijn- en operatorknop biedt informatie over het 
telefoonnummer en de lijnstatus, aangegeven met een van de pictogrammen in 
Tabel 2-1.

Tabel 2-1 Lijnstatus

Lijnstatus Bijbehorend pictogram

Er komt een gesprek binnen op de 
lijn.

De lijn is actief.
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U kunt gespreksbeheertaken op deze lijnen uitvoeren met de menu's boven in het 
venster, met de snelmenu's, de sneltoetsen of de muis. Zie “Werken met het 
venster Gespreksbeheer” op pagina 5-1 en “Gesprekken afhandelen” op 
pagina 3-1 voor meer informatie over de gespreksbeheertaken in dit venster.

Opmerking Als er maar één gesprek in de wachtrij staat, wordt deze gemarkeerd, tenzij u een 
lege rij in het venster Belgegevens kiest. 

Op de lijn staat een gesprek in de 
wachtstand.

De lijn is inactief.

 

De status van de lijn is onbekend.

Tabel 2-1 Lijnstatus (vervolg)

Lijnstatus Bijbehorend pictogram
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Venster Snelkeuzenummers
Snelkeuzevermeldingen, die door telefonisten afzonderlijk worden 
geconfigureerd, worden in het venster Snelkeuzenummers op tabbladen met 
snelkeuzegroepen weergegeven. Elke snelkeuzevermelding bestaat uit de 
volgende gegevens:

• Lijnstatus, aangegeven met dezelfde pictogrammen als in het venster 
Gespreksbeheer (zie Tabel 2-1 op pagina 2-5).

• Naam

• Telefoonnummer

• Opmerkingen (optioneel)

Zie “Werken met het venster Snelkeuzenummers” op pagina 6-1 en “Gesprekken 
afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie over het configureren van 
snelkeuzegroepen en -vermeldingen of het uitvoeren van gespreksbeheertaken in 
dit venster.

Venster Telefoonlijst
In het venster Telefoonlijst wordt informatie over de lijnstatus, de achternaam, de 
voornaam, het telefoonnummer en de afdeling weergegeven, zoals opgenomen in 
de Cisco CallManager-telefoonlijst voor gebruikers. Wanneer u een zoekopdracht 
uitvoert op basis van de voornaam, achternaam of afdeling, worden de gegevens 
dynamisch weergegeven zodra u criteria in het veld typt. Wanneer de gezochte 
ingangen worden weergegeven, kunt u ze in oplopende of aflopende volgorde 
sorteren of de lijnstatus vaststellen, die wordt aangeduid met dezelfde 
pictogrammen als in de andere vensters.

Zie “Werken met het venster Telefoonlijst” op pagina 7-1 en “Gesprekken 
afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie over het zoeken van gebruikers 
in de telefoonlijst of het uitvoeren van gespreksbeheertaken met 
telefoonlijstingangen.
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Tip U kunt vensters handmatig vergroten of verkleinen met de knoppen in de 
rechterbovenhoek van het venster of door de pijl te slepen die verschijnt wanneer 
de cursor de rand van een venster raakt. 

U kunt het formaat van kolommen aanpassen door de pijl te slepen die verschijnt 
wanneer de cursor de rand van een venster raakt.

Menubalk
Via de menubalk kunt u online en offline gaan, zich afmelden, sneltoetsen 
bewerken, het formaat van de tekst en het kleurenschema van de console 
aanpassen, gespreksbeheertaken uitvoeren en de Help raadplegen. Zie “Werken 
met de menubalk” op pagina 4-1 voor meer informatie over het gebruik van de 
menu-opties.

Werkbalk voor gespreksbeheer
De werkbalk voor gespreksbeheer bevat een aantal knoppen voor de meest 
gangbare gespreksbeheertaken die door telefonisten worden uitgevoerd. Op de 
werkbalk voor gespreksbeheer zijn alleen de knoppen beschikbaar die u kunt 
gebruiken voor gespreksbeheertaken. Wanneer u op een knop klikt, worden de 
bijbehorende menu-opties op de menubalk of het contextafhankelijke menu 
automatisch geopend. 
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Zie Tabel 2-2 voor gespreksbeheertaken en de bijbehorende knoppen:

Tabel 2-2 Werkbalk voor gespreksbeheer

Gespreksbeheer-
knoppen Gespreksbeheertaken

Online/Offline

Opmerking Deze gespreksbeheerknop kan in- of 
uitgeschakeld worden, waardoor u twee 
gespreksbeheertaken met één knop kunt 
uitvoeren.

Zie de volgende gedeelten voor meer informatie:

• Aanmelden en online gaan, pagina 2-15 

• Offline gaan, afmelden en afsluiten, pagina 2-17 

Kiezen

Zie “Gesprekken beginnen” op pagina 3-3 voor meer 
informatie.

Beantwoorden

Zie “Gesprekken beantwoorden” op pagina 3-2 voor meer 
informatie.

Ophangen

Zie “Gesprekken beëindigen” op pagina 3-3 voor meer 
informatie.
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In wachtstand/Uit wachtstand

Opmerking Deze gespreksbeheerknop kan in- of 
uitgeschakeld worden, waardoor u twee 
gespreksbeheertaken met één knop kunt 
uitvoeren.

Zie de volgende gedeelten voor meer informatie:

• Gesprekken in de wachtstand zetten, pagina 3-4 

• Gesprekken uit de wachtstand halen (Uit wachtstand), 
pagina 3-5

Parkeren

Opmerking U kunt deze gespreksbeheertaak alleen 
uitvoeren als op de Cisco CallManager-server 
die is gekoppeld aan de telefonistenconsole, 
versie 3.3 of een latere versie van 
Cisco CallManager is geïnstalleerd.

Dit pictogram wordt alleen op de werkbalk 
Gespreksbeheer weergegeven als u beschikt 
over een compatibele versie van 
Cisco CallManager 3.3.

Zie “Gesprekken parkeren” op pagina 3-9 voor meer 
informatie.

Doorverbinden

Zie “Gesprekken doorverbinden” op pagina 3-6 voor meer 
informatie.

Tabel 2-2 Werkbalk voor gespreksbeheer (vervolg)

Gespreksbeheer-
knoppen Gespreksbeheertaken
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Zie “Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie over het 
uitvoeren van gespreksbeheertaken met deze knoppen.

U kunt de werkbalk op elk moment verplaatsen. Mogelijke posities zijn:

• Links: de werkbalk wordt aan de linkerzijde van het venster 
Cisco CallManager Attendant Console weergegeven.

• Boven: de werkbalk wordt tussen de menubalk en het venster Gespreksbeheer 
weergegeven.

• Rechts: de werkbalk wordt aan de rechterzijde van het venster 
Cisco CallManager Attendant Console weergegeven.

• Onder: de werkbalk wordt in de linkerbenedenhoek van het venster 
Cisco CallManager Attendant Console onder de statusbalk weergegeven.

Tip Als u wilt weten wat de functie van een bepaalde knop is, kunt u de Help-tekst 
raadplegen die verschijnt wanneer u de cursor op de knop plaatst (zonder te 
klikken).

Aangekondigd doorverbinden

Zie “Aangekondigd doorverbinden” op pagina 3-7 voor 
meer informatie.

Conferentie

Zie “Conferentie opzetten” op pagina 3-8 voor meer 
informatie.

Tabel 2-2 Werkbalk voor gespreksbeheer (vervolg)

Gespreksbeheer-
knoppen Gespreksbeheertaken
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Als u de positie van de werkbalk in het venster wilt wijzigen, gaat u als volgt te 
werk:

Procedure

Stap 1 Klik met de rechtermuisknop op de werkbalk voor gespreksbeheer en kies Positie.

Stap 2 Selecteer in de volgende lijst de gewenste positie van de werkbalk: 

• Links

• Boven

• Rechts

• Onder

U hebt de positie van de werkbalk gewijzigd.

Contextafhankelijke menu's
Elk venster bevat een aantal contextafhankelijke menu's, die verschijnen wanneer 
u met de rechtermuisknop in het venster klikt. Met deze menu's kunt u taken 
uitvoeren zoals het toevoegen van snelkeuzenummers en het aanpassen van de 
tekstgrootte. 
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Statusbalk
De statusbalk bevat de volgende informatie:

• Het pictogram voor naar voorgrond brengen

In Afbeelding 2-2 wordt het pictogram voor naar voorgrond brengen 
weergegeven.

Afbeelding 2-2   Pictogram voor naar voorgrond brengen

Wanneer het venster Gespreksbeheer is verkleind of achter een ander venster 
is verborgen, kunt u met het pictogram voor naar voorgrond brengen in de 
rechterbenedenhoek van de statusbalk het venster snel weergeven bij een 
inkomend gesprek. 

• Het statuspictogram voor online/offline gaan

• Het IP-adres of de hostnaam van de server die aan de telefonistenconsole is 
gekoppeld
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Cisco CallManager Attendant Console voor het eerst 
opstarten

Wanneer u Cisco CallManager Attendant Console voor het eerst opstart, moet u 
gegevens invoeren of controleren in het dialoogvenster Instellingen Attendant. De 
systeembeheerder beschikt over de benodigde gegevens.

Als u Cisco CallManager Attendant Console wilt opstarten, gaat u als volgt te 
werk:

Procedure

Stap 1 Dubbelklik op het pictogram Cisco CallManager Attendant Console op uw 
bureaublad of kies Start > Programma's > Cisco CallManager Attendant 
Console. 

In Afbeelding 2-3 wordt het pictogram van Cisco CallManager Attendant Console 
weergegeven.

Afbeelding 2-3   Pictogram Cisco CallManager Attendant Console

Stap 2 Het dialoogvenster Instellingen Attendant wordt geopend en u wordt verzocht de 
volgende gegevens van het tabblad Standaard op te geven:

• Hostnaam server of IP-adres

• Telefoonnummer

Stap 3 Als de systeembeheerder u heeft verzocht dit te doen, klikt u op de tab 
Geavanceerd. 

De systeembeheerder beschikt over de gegevens die u in de velden en het 
selectievak moet opgeven.

Stap 4 U wijzigt het pad van het lokale telefoonlijstbestand door het nieuwe pad op te 
geven in het veld Padnaam van lokaal telefoonlijstbestand.
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Opmerking Het pad naar het telefoonlijstbestand, gedefinieerd als het lijstbestand 
van de gebruiker, bevat de telefoonlijstgegevens die in de vensters 
worden weergegeven.

Stap 5 Als u de hostnaam van de server of het IP-adres wilt wijzigen, geeft u de correcte 
gegevens op in het veld Hostnaam of IP-adres van Attendant-server. 

Stap 6 Nadat u de informatie hebt opgegeven, klikt u op Opslaan.

U kunt zich nu aanmelden en online gaan.

Aanmelden en online gaan
Als u zich wilt aanmelden, online wilt gaan en gesprekken wilt afhandelen, gaat 
u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Dubbelklik op het pictogram Cisco CallManager Attendant Console op uw 
bureaublad of kies Start > Programma's > Cisco CallManager Attendant 
Console.

Stap 2 Geef indien nodig uw gebruikersnaam en wachtwoord op in het 
aanmeldingsdialoogvenster.

Tip Als u deze gegevens wilt opslaan, zodat u deze niet steeds opnieuw hoeft op te 
geven wanneer u zich aanmeldt, schakelt u het selectievakje Gebruikersnaam en 
wachtwoord onthouden in.

Stap 3 De eerste keer dat u zich aanmeldt bij de telefonistenconsole, verschijnt het 
aanmeldingsdialoogvenster in het Engels. Selecteer in de keuzelijst de taal waarin 
u de interface wilt weergeven.
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Tip Als u de instellingen van de console wilt bekijken of wijzigen, klikt u op de knop 
voor instellingen.

Stap 4 Klik op Aanmelden.

In Cisco CallManager Attendant Console worden de gegevens gecontroleerd die 
door de systeembeheerder zijn opgegeven in het dialoogvenster Instellingen 
Attendant.

Wanneer u bent aangemeld bij Cisco CallManager Attendant Console, kunt u 
gesprekken beantwoorden, opzetten en afhandelen, de lijnstatus weergeven, de 
telefoonlijst weergeven en snelkeuzenummers configureren en gebruiken.

Als het goed is, zijn uw gebruikersnaam en wachtwoord voor Cisco CallManager 
Attendant Console al ingesteld. Neem contact op met de systeembeheerder als het 
aanmelden niet lukt.

Opmerking In de telefonistenconsole wordt de gebruikersnaam opgeslagen van de 
telefonist die het laatst met de console heeft gewerkt.

Stap 5 Klik op de werkbalk voor gespreksbeheer op de knop voor online gaan of kies 
Bestand > Online.

Wanneer u online gaat, wordt de kleur van de pijlen op de knop van groen 
gewijzigd in wit en wordt de optie Online de optie Offline. Op de statusbalk 
onderaan de console wordt weergegeven dat u online bent.

Cisco Telephony Call Dispatcher ontvangt bericht dat u beschikbaar bent om 
gesprekken te beantwoorden.
2-16
Gebruikershandleiding van Cisco CallManager Attendant Console

OL-2456-01



 

Hoofdstuk 2      Aan de slag
Offline gaan, afmelden en afsluiten
Offline gaan, afmelden en afsluiten
Wanneer u Cisco CallManager Attendant Console niet gebruikt, moet u offline 
gaan, zodat in Cisco Telephony Call Dispatcher bekend is dat u niet beschikbaar 
bent voor de afhandeling van gesprekken. 

• Als u de afhandeling van gesprekken gedurende korte tijd wilt onderbreken, 
klikt u op de knop voor offline gaan op de werkbalk voor gespreksbeheer of 
kiest u Bestand > Offline. 

• Wanneer u de afhandeling van gesprekken wilt hervatten, klikt u op de knop 
voor online gaan op de werkbalk voor gespreksbeheer of kiest u Bestand > 
Online.

• Wilt u Cisco CallManager Attendant Console volledig afsluiten en het 
toepassingsvenster sluiten, dan kiest u Bestand > Afmelden of Bestand > 
Afsluiten. 

Opmerking De knoppen en opties voor online en offline zijn contextafhankelijk. Als u online 
bent, worden de knop en optie voor offline gaan weergegeven. Bent u offline, dan 
worden de knop en optie voor online gaan weergegeven. 
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H O O F D S T U K 3

Gesprekken afhandelen

Voor het beantwoorden, opzetten of doorverbinden van gesprekken met 
Cisco CallManager Attendant Console kunt u de muis, sneltoetsen of de Cisco 
IP-telefoon gebruiken die is aangesloten op Cisco CallManager Attendant 
Console. 

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen behandeld:

• Gesprekken beantwoorden, pagina 3-2

• Gesprekken beginnen, pagina 3-3

• Gesprekken beëindigen, pagina 3-3

• Gesprekken in de wachtstand zetten, pagina 3-4

• Gesprekken uit de wachtstand halen (Uit wachtstand), pagina 3-5

• Gesprekken doorverbinden, pagina 3-6

– Onaangekondigd doorverbinden, pagina 3-6

– Aangekondigd doorverbinden, pagina 3-7

• Conferentie opzetten, pagina 3-8

• Gesprekken parkeren, pagina 3-9

• Werken met standaard sneltoetsen, pagina 3-11
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Gesprekken beantwoorden
Wanneer bij Cisco Attendant Console een gesprek binnenkomt, wordt het gesprek 
weergegeven in het gedeelte Belgegevens van het venster Gespreksbeheer. Vanuit 
het venster Gespreksbeheer beantwoordt u gesprekken met sneltoetsen, 
contextafhankelijke menu's, de menubalk of de muis. 

Opmerking U kunt gesprekken niet beantwoorden vanuit de vensters Snelkeuzenummers en 
Telefoonlijst.

Gebruik een van de volgende methoden om een gesprek te beantwoorden. De 
methoden leveren hetzelfde resultaat en zijn uitwisselbaar.

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek en kies Beantwoorden.

• Klik op de knop voor beantwoorden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Kies Beantwoorden in het menu Acties. 

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + A.

• Dubbelklik op het gesprek in het venster Gespreksbeheer.

• Sleep het gemarkeerde gesprek met de muis naar de knop voor beantwoorden.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het gesprek te beantwoorden (druk 
bijvoorbeeld op de lijntoets met het binnenkomende gesprek of op de 
functietoets Beantw).

Opmerking Wanneer u een nieuw gesprek beantwoordt, worden actieve gesprekken 
automatisch in de wachtstand gezet.
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Gesprekken beginnen
U kunt gesprekken voeren wanneer een lijn in het venster Gespreksbeheer 
beschikbaar is. U kunt gesprekken vanuit elk venster voeren met sneltoetsen, 
contextafhankelijke menu's, de menubalk of de muis.

Gebruik een van de volgende methoden om een gesprek te voeren. De methoden 
leveren hetzelfde resultaat en zijn uitwisselbaar.

• Klik in de vensters voor snelkeuze of telefoonlijst met de rechtermuisknop op 
de vermelding en kies Kiezen. 

• Klik op de telefoonlijst- of snelkeuzevermelding en voer een van de volgende 
taken uit:

– Klik op de knop voor kiezen op de werkbalk voor gespreksbeheer. 

– Kies Kiezen in het menu Acties. 

– Sleep de vermelding met de muis naar de knop voor kiezen op de 
werkbalk voor gespreksbeheer, in het venster Belgegevens of de 
operatorlijnknop in het venster Gespreksbeheer.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + D. 

• Dubbelklik op een vermelding in de telefoonlijst om het betreffende nummer 
automatisch te kiezen.

• Dubbelklik op een snelkeuzevermelding om het betreffende nummer 
automatisch te kiezen.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het nummer te kiezen.

• Gebruik het numerieke toetsenblok rechts op het toetsenbord van de 
computer om een nummer te kiezen en druk op Enter.

Gesprekken beëindigen
Wanneer het gesprek in Cisco Attendant Console wordt verbroken, wordt het 
gesprek niet meer weergegeven in het gedeelte Belgegevens van het venster 
Gespreksbeheer. Vanuit het venster Gespreksbeheer beëindigt u gesprekken met 
sneltoetsen, contextafhankelijke menu's, de menubalk of de muis. 
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Opmerking U kunt gesprekken niet beëindigen vanuit de vensters Snelkeuzenummers en 
Telefoonlijst.

Gebruik een van de volgende methoden om een actief gesprek in het venster 
Gespreksbeheer te beëindigen (verbreken). De methoden leveren hetzelfde 
resultaat en zijn uitwisselbaar.

• Klik in het venster Gespreksbeheer met de rechtermuisknop op het gesprek 
en kies Ophangen.

• Klik op de knop voor ophangen op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Klik op de operatorlijnknop in de rechterbovenhoek van het venster 
Gespreksbeheer waarin het telefoonnummer van de Cisco IP-telefoon wordt 
weergegeven.

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + H.

• Kies Ophangen in het menu Acties. 

• Sleep het actieve gesprek met de muis naar de knop voor ophangen.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het gesprek te beëindigen. Neem 
bijvoorbeeld de hoorn van de haak en hang weer op of druk op de functietoets 
Einde.

Gesprekken in de wachtstand zetten
U kunt een actief gesprek in de wachtstand zetten om een ander binnenkomend 
gesprek te beantwoorden of de beschikbaarheid van de beoogde ontvanger te 
controleren. Wanneer u een gesprek in de wachtstand zet vanuit het venster 
Gespreksbeheer, wordt in het lijnstatusgebied het wachtstandpictogram 
weergegeven en op de operatorlijnknop het actieve pictogram. 

Vanuit het venster Gespreksbeheer zet u gesprekken in de wachtstand met 
sneltoetsen, contextafhankelijke menu's, de menubalk of de muis. 

Opmerking U kunt geen gesprekken in de wachtstand zetten vanuit de vensters 
Snelkeuzenummers en Telefoonlijst.
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Gebruik een van de volgende methoden om een gesprek in de wachtstand te 
zetten. De methoden leveren hetzelfde resultaat en zijn uitwisselbaar.

• Klik met de rechtermuisknop op het actieve gesprek en kies In wachtstand. 

• Klik op het gesprek in het venster Gespreksbeheer en voer een van de 
volgende taken uit:

– Klik op de knop voor in wachtstand zetten op de werkbalk voor 
gespreksbeheer.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + L.

– Kies In wachtstand in het menu Acties.

• Sleep het actieve gesprek met de muis naar de knop voor in wachtstand zetten.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om een gesprek in de wachtrij te plaatsen (druk 
bijvoorbeeld op de functietoets Wacht).

Gesprekken uit de wachtstand halen (Uit 
wachtstand)

Wanneer u een gesprek uit de wachtstand haalt, krijgt de beller verbinding met u. 
Wanneer u een gesprek uit de wachtstand haalt vanuit het venster Gespreksbeheer, 
wordt het actieve pictogram weergegeven in het lijnstatusgebied en op de 
operatorlijnknop. 

Vanuit het venster Gespreksbeheer haalt u gesprekken uit de wachtstand met 
sneltoetsen, contextafhankelijke menu's, de menubalk of de muis. 

Opmerking U kunt gesprekken niet uit de wachtstand halen vanuit de vensters 
Snelkeuzenummers en Telefoonlijst.

Gebruik een van de volgende methoden om het gesprek uit de wachtstand te halen. 
De methoden leveren hetzelfde resultaat en zijn uitwisselbaar.

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek in de wachtstand en kies Uit 
wachtstand.
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• Klik op het gesprek in de wachtstand en voer een van de volgende taken uit:

– Klik op de knop voor uit wachtstand halen op de werkbalk voor 
gespreksbeheer.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + L.

– Kies Uit wachtstand in het menu Acties.

• Sleep het gesprek in de wachtstand met de muis naar de knop voor uit 
wachtstand halen op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het gesprek uit de wachtstand te halen.

Gesprekken doorverbinden
Wanneer u een actief gesprek doorverbindt, krijgt de beller verbinding met de 
door u aangewezen persoon. Cisco CallManager Attendant Console biedt de 
mogelijkheid zowel onaangekondigd als aangekondigd door te verbinden, zoals 
wordt toegelicht in de volgende gedeelten. 

U kunt vanuit elk venster met sneltoetsen, contextafhankelijke menu's, de 
menubalk of de muis onaangekondigd of aangekondigd doorverbinden. 

Opmerking U kunt vanuit elk venster doorverbinden. 

Onaangekondigd doorverbinden
Wanneer u een gesprek onaangekondigd doorverbindt, kunt u voordat u het 
gesprek doorverbindt geen contact opnemen met de ontvanger. 

Als u een gesprek onaangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Voer een van de volgende taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies 
Doorverbinden.
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• Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en klik op de knop voor 
doorverbinden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies Doorverbinden in het 
menu Acties.

• Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en druk op Ctrl + X.

Stap 2 In het dialoogvenster voert u het nummer in waarnaar u het gesprek wilt 
doorverbinden.

Stap 3 Klik op OK.

Het dialoogvenster wordt gesloten en het gesprek wordt onaangekondigd 
doorverbonden. 

Tip U kunt ook onaangekondigd doorverbinden door het gesprek naar een snelkeuze- 
of telefoonlijstvermelding te slepen. U kunt ook met de rechtermuisknop op de 
vermelding klikken en Doorverbinden kiezen.

Aangekondigd doorverbinden
Als u aangekondigd doorverbindt, neemt u contact op met de ontvanger voordat u 
het gesprek doorverbindt. 

Als u een gesprek aangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Voer een van de volgende taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies 
Aangekondigd doorverbinden.

• Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en op de knop voor 
aangekondigd doorverbinden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies Aangekondigd 
doorverbinden in het menu Acties.

• Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en druk op Ctrl + T.
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Stap 2 In het dialoogvenster voert u het nummer in waarnaar u het gesprek wilt 
doorverbinden.

Stap 3 Klik op OK.

Wanneer u het actieve gesprek in het venster Gespreksbeheer in de wachtstand 
hebt gezet, gaat u als volgt te werk:

Stap 4 Vraag de gebruiker of u het gesprek moet doorverbinden.

Stap 5 Voer een van de methoden in Stap 1 uit om het gesprek door te verbinden.

Als u een gesprek dat u niet wilt doorverbinden uit de wachtstand wilt halen, 
beëindigt u het overleg met de gebruiker naar wie u het gesprek wilde 
doorverbinden. Vervolgens klikt u op het gesprek in de wachtstand en gaat u te 
werk volgens een van de methoden beschreven in “Gesprekken uit de wachtstand 
halen (Uit wachtstand)” op pagina 3-5.

Tip U kunt ook aangekondigd doorverbinden door met de rechtermuisknop op een 
snelkeuze- of telefoonlijstvermelding te klikken en Aangekondigd 
doorverbinden te kiezen.

Conferentie opzetten
Met Cisco CallManager Attendant Console kunt u een conferentie opzetten die 
niet van tevoren is gepland. In een ad-hoc conferentie belt u de deelnemers en 
voegt u ze toe aan de conferentie.

U kunt vanuit elk venster met sneltoetsen, contextafhankelijke menu's, de 
menubalk of de muis een telefonische conferentie opzetten. 

Opmerking U kunt een conferentie opzetten vanuit elk venster. 
3-8
Gebruikershandleiding van Cisco CallManager Attendant Console

OL-2456-01



 

Hoofdstuk 3      Gesprekken afhandelen
Gesprekken parkeren
Als u een conferentie vanuit Cisco CallManager Attendant Console wilt opzetten, 
gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Klik op het betreffende gesprek.

Stap 2 Voer een van de volgende taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek en kies Conferentie. 

• Klik op de knop voor conferentie op de werkbalk voor gespreksbeheer. 

• Kies Acties > Conferentie.

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + C. 

Wanneer u het gesprek in de wachtstand hebt geplaatst, gaat u als volgt te werk: 

Stap 3 Voer een van de volgende taken uit:

• Typ het bestemmingsnummer van de conferentie op het numerieke 
toetsenblok van uw toetsenbord. 

• Sleep de snelkeuze- of telefoonlijstvermelding naar de knop voor conferentie.

Stap 4 Voer een van de methoden in Stap 2 uit om de gespreksbeheertaak te voltooien.

U hebt de conferentie opgezet.

Gesprekken parkeren

Opmerking U kunt deze gespreksbeheertaak alleen uitvoeren als op de Cisco 
CallManager-server die is gekoppeld aan de telefonistenconsole, versie 3.3 of een 
latere versie van Cisco CallManager is geïnstalleerd. Dit pictogram wordt alleen 
op de werkbalk voor gespreksbeheer weergegeven als u beschikt over een 
compatibele versie van Cisco CallManager versie 3.3.
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Met de parkeerfunctie kunt u een gesprek in de wachtstand zetten, zodat het 
gesprek op een andere telefoon in het systeem kan worden overgenomen. Zo kunt 
u een actief gesprek in parkeernummer 1234 plaatsen. Vervolgens kan iemand 
vanaf een ander toestel in het systeem 1234 kiezen om het gesprek over te nemen.

Als u een gesprek wilt parkeren, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Voer een van de volgende taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt parkeren en kies 
Gesprek parkeren.

• Klik op het gesprek dat u wilt parkeren en op de knop voor gesprek parkeren 
op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Klik op het gesprek dat u wilt parkeren en kies Gesprek parkeren in het 
menu Acties.

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + P.

Er verschijnt een dialoogvenster met het telefoonnummer waaronder het gesprek 
is geparkeerd.

Stap 2 Neem contact op met de gebruiker die het geparkeerde gesprek moet opnemen.
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Werken met standaard sneltoetsen
Met de sneltoetsen die in Cisco CallManager Attendant Console zijn 
geconfigureerd kunt u op efficiënte wijze gespreksbeheertaken uitvoeren. 
Gebruik Tabel 3-1 als leidraad bij het gebruik van sneltoetsen:

Opmerking Elke telefonist kan andere standaard sneltoetsen instellen. Zie “Werken met de 
menubalk” op pagina 4-1 voor meer informatie.

Tabel 3-1 Sneltoetsen

Gewenst resultaat Handeling

Gesprekken beantwoorden Ctrl + A

Gesprekken beginnen Ctrl + D

Gesprekken beëindigen Ctrl + H

Gesprekken in de wachtstand 
zetten

Ctrl + L

Gesprekken uit de wachtstand 
halen (Uit wachtstand)

Ctrl + L

Gesprekken parkeren Ctrl + P

Onaangekondigd doorverbinden Ctrl + X

Gesprekken aangekondigd 
doorverbinden

Ctrl + T

Conferentie opzetten Ctrl + C
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Werken met de menubalk

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen beschreven:

• Werken met het menu Bestand, pagina 4-1

• Werken met het menu Bewerken, pagina 4-2

• Werken met het menu Weergave, pagina 4-5

• Werken met het menu Acties, pagina 4-7

• Werken met het menu Help, pagina 4-8

Werken met het menu Bestand
Via het menu Bestand kunt u online en offline gaan, zich afmelden en het 
programma verlaten. Zie de volgende gedeelten voor meer informatie over deze 
taken:

• Aanmelden en online gaan, pagina 2-15 

• Offline gaan, afmelden en afsluiten, pagina 2-17
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Werken met het menu Bewerken
Via het menu Bewerken kunt u uw eigen sneltoetsen maken, snelkeuzegroepen en 
-vermeldingen toevoegen, wijzigen en verwijderen en instellingen bekijken en 
aanpassen (optioneel). Zie de volgende gedeelten:

• Sneltoetsen maken en bewerken, pagina 4-2

• Snelkeuzegroepen en -vermeldingen maken, bewerken en verwijderen, 
pagina 4-3

• Instellingen weergeven en bewerken, pagina 4-4

Sneltoetsen maken en bewerken
Met Cisco CallManager Attendant Console kunt u sneltoetsen maken of 
aanpassen aan uw eigen wensen. Deze worden vervolgens opgeslagen wanneer u 
de console verlaat. U kunt sneltoetsen maken voor alle opties die via de menubalk 
beschikbaar zijn. 

Als u sneltoetsen wilt maken en wijzigen, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Kies Sneltoetsen in het menu Bewerken.

Stap 2 In het opdrachtengebied van het dialoogvenster selecteert u in de lijst de opdracht 
waarvoor u een sneltoets wilt maken of bewerken.

Stap 3 Typ in het veld Toets de toetsencombinatie(s) die u voor de sneltoets wilt 
gebruiken.
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Stap 4 Schakel het selectievakje CTRL, SHIFT of ALT in (of een combinatie).

Stap 5 Klik op Opslaan, Opslaan en sluiten of Annuleren. 

Opmerking Wanneer u op Opslaan klikt, kunt u een volgende sneltoetsen maken 
of bewerken.

Wanneer het dialoogvenster is gesloten, wordt de sneltoets naast de optie 
weergegeven. De sneltoets verschijnt ook boven het veld Toets wanneer u de 
opdracht kiest in het opdrachtengebied van het dialoogvenster. 

Snelkeuzegroepen en -vermeldingen maken, bewerken en 
verwijderen

Zie “Werken met het venster Snelkeuzenummers” op pagina 6-1 voor meer 
informatie over het maken, bewerken en verwijderen van snelkeuzegroepen en 
-vermeldingen via het menu Bewerken.
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Instellingen weergeven en bewerken
U of uw systeembeheerder kunnen de gebruiksinstellingen van Cisco 
CallManager Attendant Console wijzigen in het menu Bewerken. Met deze 
instellingen bepaalt u de communicatie tussen de telefonistenconsole, de 
consoleserver en de telefoonlijst, met daarin de gegevens die worden weergegeven 
in het venster Telefoonlijst. 

Cisco raadt u aan deze instellingen alleen te wijzigen op verzoek van de 
systeembeheerder. 

Als u de instellingen wilt weergeven en wijzigen, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Kies Instellingen in het menu Bewerken.

Het dialoogvenster Instellingen Attendant verschijnt.

Het tabblad Standaard bevat het IP-adres of de hostnaam van de server waarmee 
u bent verbonden, het telefoonnummer van de Cisco IP-telefoon en het 
MAC-adres van de telefoon. Neem voor meer informatie over deze instellingen 
contact op met de systeembeheerder.

Cisco raadt u aan deze instellingen alleen te wijzigen op verzoek van de 
systeembeheerder.

Stap 2 Klik op de tab Geavanceerd. 

De systeembeheerder beschikt over de gegevens die u in de velden en het 
selectievak moet opgeven.

Stap 3 U wijzigt het pad van het lokale telefoonlijstbestand door het nieuwe pad op te 
geven in het veld Padnaam van lokaal telefoonlijstbestand.

Opmerking Het pad naar het telefoonlijstbestand, gedefinieerd als het lijstbestand 
van de gebruiker, bevat de telefoonlijstgegevens die in de vensters 
worden weergegeven.

Stap 4 Als u de hostnaam van de server of het IP-adres wilt wijzigen, geeft u de correcte 
gegevens op in het veld Hostnamen van gespreksverwerkingsserver of 
IP-adressen. 
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Stap 5 Als u gesprekken wilt traceren, schakelt u het selectievakje Traceren inschakelen 
in. Wanneer dit selectievakje is ingeschakeld, weet u zeker dat eventuele 
problemen in de toekomst kunnen worden opgelost.

Stap 6 Klik op Opslaan of Annuleren.

Het dialoogvenster Instellingen Attendant wordt gesloten.

Werken met het menu Weergave
Via het menu Weergave kunt u de tekstgrootte of het kleurenschema van de 
console wijzigen. Zie de volgende gedeelten:

• Tekstgrootte wijzigen, pagina 4-5

• Het kleurenschema wijzigen, pagina 4-6

• De standaard vensterindeling kiezen, pagina 4-7

Tekstgrootte wijzigen
Met Cisco CallManager Attendant Console kunt u de tekstgrootte aanpassen aan 
uw eigen wensen. U kunt de tekstgrootte in alle vensters of in een bepaald venster 
aanpassen. 

Als u de tekstgrootte in de vensters wilt aanpassen, gaat u als volgt te werk: 

Procedure

Stap 1 Voer, afhankelijk van uw wensen, een van de volgende taken uit:

• Als u de tekstgrootte in alle vensters wilt wijzigen, kiest u Tekstgrootte in 
het menu Weergave.

• Wilt u de tekstgrootte van een bepaald venster wijzigen, dan klikt u met de 
rechtermuisknop in het venster en kiest u Tekstgrootte.
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Stap 2 Kies een van de volgende opties:

• Grootst

• Groter

• Gemiddeld

• Kleinst

• Kleiner

De tekstgrootte wordt aangepast.

Het kleurenschema wijzigen
Met Cisco CallManager Attendant Console kunt u het kleurenschema van de 
console aanpassen aan uw eigen wensen. Wanneer u de console voor het eerst 
gebruikt, wordt het standaard kleurenschema in blauw en wit weergegeven. 

Als u dit kleurenschema wilt aanpassen, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Kies Kleurenschema's in het menu Weergave.

Stap 2 Kies een van de volgende opties:

• Standaard (blauw en wit)

• Bruin

• Smaragdgroen

• Grijs

• Contrast, waarbij wit tegen een lichtgrijze achtergrond wordt weergegeven.

Het kleurenschema van de console wordt aangepast.
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De standaard vensterindeling kiezen
Met Cisco CallManager Attendant Console kunt u alle weergegeven vensters 
vergroten en verkleinen. Wanneer u de standaard vensterindeling selecteert, wordt 
het venster van Cisco CallManager Attendant Console verkleind en worden de 
drie vensters, de menubalk, de werkbalk voor gespreksbeheer en de statusbalk 
daarin weergegeven. Elke wijziging in de tekstgrootte of het kleurenschema blijft 
van kracht wanneer u de optie Standaard vensterindeling kiest.

Opmerking Als u een venster verkleint voordat u de optie Standaard vensterindeling kiest, 
wordt het venster vergroot zodra u de optie kiest. 

Als u wijzigingen aanbrengt in de tekstgrootte en het kleurenschema voordat u de 
optie Standaard vensterindeling kiest, blijven deze wijzigingen ook na het kiezen 
van de optie van kracht. 

Als u de standaard vensterindeling wilt activeren, kiest u Weergave >Standaard 
vensterindeling.

Werken met het menu Acties
In het menu Acties voert u gespreksbeheertaken uit. Zie “Gesprekken afhandelen” 
op pagina 3-1 voor meer informatie over het uitvoeren van gespreksbeheertaken 
via het menu Acties.

Opmerking Alleen beschikbare opties worden weergegeven. Als een optie niet beschikbaar is, 
kunt u deze niet gebruiken.
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Werken met het menu Help
In Cisco CallManager Attendant Console is een Help opgenomen en u hebt 
eenvoudig toegang tot de meest recente upgrades. Als bij het aanmelden een 
bericht wordt weergegeven dat u geen toegang hebt tot de server, moet u de 
console upgraden tot de meest recente versie die beschikbaar is via Cisco 
CallManager Administration. Raadpleeg de systeembeheerder voor hulp bij het 
upgraden via het menu Help.

Als u toegang wilt tot de Help en over de juiste versie van de console en server 
wilt beschikken, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Kies Help > Cisco CallManager Attendant Console Help.

De Help wordt geopend.

Stap 2 Kies Help > Info om een van de volgende taken uit te voeren:

• Controleer de versie van de console en de server die met de console is 
verbonden.

Opmerking Wanneer u de juiste versies hebt, klikt u op OK.

• Voer een upgrade uit voor de console.

Opmerking Klik op Ja om te bevestigen dat u een upgrade wilt uitvoeren. 
Wacht tot het venster voor de installatie van Cisco CallManager 
Attendant Console is geladen. Volg de aanwijzingen in de 
vensters om de upgrade te voltooien of neem voor meer 
informatie contact op met de systeembeheerder.
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Werken met het venster 
Gespreksbeheer

Wanneer u een gesprek begint of beantwoordt, worden de lijnstatus, het 
telefoonnummer van de beller, de naam van de persoon, indien beschikbaar, het 
telefoonnummer van de operator en de verstreken tijd weergegeven in het gedeelte 
Belgegevens van het venster Gespreksbeheer.

In dit gedeelte worden de volgende onderwerpen beschreven:

• Gesprekken beginnen vanuit het venster Gespreksbeheer, pagina 5-2

• Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer, pagina 5-2
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Gesprekken beginnen vanuit het venster 
Gespreksbeheer

Als u een gesprek wilt voeren vanuit het venster Gespreksbeheer, gaat u als volgt 
te werk:

Procedure

Stap 1 Klik op de operatorlijnknop in de rechterbovenhoek met het telefoonnummer van 
de Cisco IP-telefoon met Cisco CallManager Attendant Console.

Stap 2 Typ in het dialoogvenster het nummer dat u wilt kiezen.

Stap 3 Klik op OK of Annuleren. 

Tip Als u een gesprek wilt beginnen met een nummer in een snelkeuze- of 
telefoonlijstvermelding, sleept u de snelkeuze- of telefoonlijstvermelding naar de 
operatorlijnknop in de rechterbovenhoek van het venster Gespreksbeheer. 

Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster 
Gespreksbeheer

In Tabel 5-1 worden de gespreksbeheertaken beschreven die van invloed zijn op 
gesprekken in het venster Gespreksbeheer. Zie “Gesprekken afhandelen” op 
pagina 3-1 voor meer informatie over het uitvoeren van gespreksbeheertaken in 
het venster Gespreksbeheer.
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Tabel 5-1 Naslagtabel

Gewenst 
resultaat Handeling

Gesprekken 
beantwoorden

Als u een gesprek wilt voeren, gaat u als volgt te werk:

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek en kies Beantwoorden.

• Klik op de knop voor beantwoorden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Kies Beantwoorden in het menu Acties. 

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + A.

• Dubbelklik op het gesprek in het venster Gespreksbeheer.

• Sleep het gemarkeerde gesprek met de muis naar de knop voor beantwoorden.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het gesprek te beantwoorden (druk 
bijvoorbeeld op de lijntoets met het binnenkomende gesprek of op de 
functietoets Beantw).

Gesprekken 
beginnen

Als u een gesprek wilt beginnen, gaat u als volgt te werk:

• Klik op de knop voor kiezen op de werkbalk voor gespreksbeheer. 

• Kies Kiezen in het menu Acties. 

• Sleep de snelkeuze- of telefoonlijstvermelding naar de knop voor kiezen op de 
werkbalk voor gespreksbeheer, in het gedeelte Belgegevens, of de 
operatorlijnknop in het venster Gespreksbeheer.

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + D. 

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het nummer te kiezen.

• Gebruik het numerieke toetsenblok rechts op uw toetsenbord van de computer 
om een nummer te kiezen en druk op Enter.
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Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer
Gesprekken 
beëindigen

Als u een gesprek wilt beëindigen, gaat u als volgt te werk:

• Klik in het venster Gespreksbeheer met de rechtermuisknop op het gesprek en 
kies Ophangen.

• Klik op de knop voor ophangen op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Klik in de rechterbovenhoek van het venster Gespreksbeheer met het 
telefoonnummer van uw Cisco IP-telefoon op de operatorlijnknop.

• Druk op uw toetsenbord op Ctrl + H.

• Kies Ophangen in het menu Acties. 

• Sleep het actieve gesprek met de muis naar de knop voor ophangen.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het gesprek te beëindigen. Neem 
bijvoorbeeld de hoorn van de haak en hang weer op of druk op de functietoets 
Einde.

Gesprekken in de 
wachtstand zetten

Als u een gesprek in de wachtstand wilt zetten, gaat u als volgt te werk:

• Klik met de rechtermuisknop op het actieve gesprek en kies In wachtstand. 

• Klik in het venster Gespreksbeheer op het gesprek. Voer vervolgens een van de 
volgende stappen uit:

– Klik op de knop voor in wachtstand zetten op de werkbalk voor 
gespreksbeheer.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + L.

– Kies In wachtstand in het menu Acties.

• Sleep het actieve gesprek met de muis naar de knop voor in wachtstand zetten.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om een gesprek in de wachtrij te plaatsen (druk 
bijvoorbeeld op de functietoets Wacht).

Tabel 5-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer
Gesprekken uit de 
wachtstand halen 
(Uit wachtstand)

Als u een gesprek uit de wachtstand wilt halen, gaat u als volgt te werk:

• Klik met de rechtermuisknop op het gesprek in de wachtstand en kies Uit 
wachtstand.

• Klik op het gesprek in de wachtstand en voer een van de volgende taken uit:

– Klik op de knop voor uit wachtstand halen op de werkbalk voor 
gespreksbeheer.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + L.

– Kies Uit wachtstand in het menu Acties.

• Sleep het gesprek in de wachtstand met de muis naar de knop voor uit 
wachtstand halen op de werkbalk voor gespreksbeheer.

• Gebruik de Cisco IP-telefoon om het gesprek uit de wachtstand te halen.

Onaangekondigd 
doorverbinden

Als u een gesprek onaangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt doorverbinden en 
kies Doorverbinden.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en klik op de knop voor 
doorverbinden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies Doorverbinden in 
het menu Acties.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en druk op Ctrl + X.

Opmerking In het dialoogvenster voert u het nummer in waarnaar u het gesprek 
wilt doorverbinden. Klik op OK.

Tip U kunt ook onaangekondigd doorverbinden door het gesprek naar een 
snelkeuze- of telefoonlijstvermelding te slepen. U kunt ook met de 
rechtermuisknop op de vermelding klikken en Doorverbinden 
kiezen.

Tabel 5-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Hoofdstuk 5      Werken met het venster Gespreksbeheer
Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer
Gesprekken 
aangekondigd 
doorverbinden

Als u een gesprek aangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt doorverbinden en 
kies Aangekondigd doorverbinden.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en op de knop voor 
aangekondigd doorverbinden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies Aangekondigd 
doorverbinden in het menu Acties.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en druk op Ctrl + T.

Opmerking In het dialoogvenster voert u het nummer in waarnaar u het gesprek 
wilt doorverbinden. Klik op OK.

Wanneer u het actieve gesprek in het venster Gespreksbeheer in de wachtstand hebt 
gezet, gaat u als volgt te werk:

• Vraag de gebruiker of u het gesprek moet doorverbinden.

• Gebruik een van de methoden boven aan deze kolom om het gesprek in de 
wachtstand door te verbinden. 

Opmerking Als u een gesprek dat u niet wilt doorverbinden uit de wachtstand wilt 
halen, beëindigt u het overleg met de gebruiker naar wie u het 
gesprek wilde doorverbinden. Vervolgens klikt u op het gesprek in de 
wachtstand en gaat u te werk volgens een van de methoden 
beschreven in “Gesprekken uit de wachtstand halen (Uit 
wachtstand)” op pagina 3-5.

Tabel 5-1 Naslagtabel (vervolg)
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Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer
Conferentie 
opzetten

Als u een conferentie wilt opzetten, gaat u als volgt te werk:

• Klik op het betreffende gesprek.

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek en kies Conferentie. 

– Klik op de knop voor conferentie op de werkbalk voor gespreksbeheer. 

– Kies Acties > Conferentie.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + C. 

Wanneer u het gesprek in de wachtstand hebt geplaatst, gaat u als volgt te werk: 

• Voer een van de volgende taken uit:

– Typ het bestemmingsnummer van de conferentie op het numerieke 
toetsenblok van uw toetsenbord. 

– Sleep de snelkeuze- of telefoonlijstvermelding naar de knop voor 
conferentie.

• Voer een van de hier beschreven methoden uit om de gespreksbeheertaak te 
voltooien.

Tabel 5-1 Naslagtabel (vervolg)
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Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer
Gesprekken 
parkeren

Opmerking U kunt alleen een gesprek parkeren als op de server die is verbonden 
met de console, versie 3.3 of een latere versie van Cisco CallManager 
is geïnstalleerd.

Als u een gesprek wilt parkeren, gaat u als volgt te werk:

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt parkeren en kies 
Gesprek parkeren.

– Klik op het gesprek dat u wilt parkeren en op de knop voor gesprek 
parkeren op de werkbalk voor gespreksbeheer.

– Klik op het gesprek dat u wilt parkeren en kies Gesprek parkeren in het 
menu Acties.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + P.

Er verschijnt een dialoogvenster met het telefoonnummer waaronder het gesprek is 
geparkeerd. 

• Neem contact op met de gebruiker die het geparkeerde gesprek moet opnemen.

Tabel 5-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Gebruikershandleiding van Cisco
OL-2456-01
H O O F D S T U K 6

Werken met het venster 
Snelkeuzenummers

In dit hoofdstuk worden de volgende taken beschreven:

• Snelkeuzegroepen toevoegen, pagina 6-2

• Naam van een snelkeuzegroep wijzigen, pagina 6-3

• Snelkeuzegroepen verwijderen, pagina 6-4

• Snelkeuzevermeldingen toevoegen, pagina 6-5

• Snelkeuzevermeldingen bewerken, pagina 6-6

• Snelkeuzevermeldingen verwijderen, pagina 6-7

• Snelkeuzevermeldingen gebruiken voor gespreksbeheertaken, pagina 6-8

U deelt snelkeuzevermeldingen in snelkiesgroepen in die als afzonderlijke tabs 
worden weergegeven in het venster Snelkeuzenummers. Aangezien tabs over 
elkaar kunnen worden weergegeven, kunt u zoveel groepen toevoegen als u wilt. 
Elke groep kan bovendien een onbeperkt aantal vermeldingen bevatten.

Voordat u snelkeuzevermeldingen gebruikt voor de uitvoering van 
gespreksbeheertaken, moet u minstens één snelkeuzegroep met één vermelding 
toevoegen. U kunt ook de naam van de tab Voorbeeldgroep wijzigen en hier 
vervolgens vermeldingen aan toevoegen. Zie “Naam van een snelkeuzegroep 
wijzigen” op pagina 6-3 voor meer informatie.
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Hoofdstuk 6      Werken met het venster Snelkeuzenummers
Snelkeuzegroepen toevoegen
Tip Als u met de rechtermuisknop op een tab in het venster Snelkeuzenummers klikt, 
kunt u snel nummers aan de snelkeuzegroep toevoegen of de snelkeuzegroep 
bewerken of verwijderen.

Snelkeuzegroepen toevoegen
U deelt snelkeuzevermeldingen in snelkeuzegroepen in. Zo kunt u een 
snelkeuzegroep met de naam “Personeelszaken” toevoegen en hierin nummers 
van mensen opnemen die op deze afdeling werkzaam zijn. 

Opmerking U kunt zoveel snelkeuzegroepen toevoegen als u wilt omdat in Cisco CallManager 
Attendant Console groepen over elkaar kunnen worden weergegeven in het 
venster Snelkeuzenummers. 

Snelkeuzegroepen worden niet in alfabetische volgorde weergegeven maar in de 
volgorde waarin u deze configureert in het venster Snelkeuzenummers. Wanneer 
u bijvoorbeeld de snelkeuzegroep “Personeelszaken” als eerste configureert en de 
snelkeuzegroep “Ontwikkeling” als tweede, wordt de groep “Personeelszaken” 
links weergegeven omdat u deze als eerste hebt geconfigureerd.

Als u een snelkeuzegroep aan het venster Snelkeuzenummers wilt toevoegen, gaat 
u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Voer een van de volgende twee taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop in het venster Snelkeuzenummers en kies 
Nieuwe snelkeuzegroep.

• Klik op Bewerken en kies Snelkeuzenummers > Nieuwe snelkeuzegroep.

Stap 2 In het dialoogvenster geeft u de nieuwe naam op in het veld Naam groep en klikt 
u op Opslaan. 

Het dialoogvenster wordt automatisch gesloten en de nieuwe tab wordt 
weergegeven in het venster Snelkeuzenummers.
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Naam van een snelkeuzegroep wijzigen
Stap 3 Nu kunt u een nieuwe naam opgeven voor de snelkeuzegroep, de groep 
verwijderen of snelkeuzevermeldingen toevoegen aan de snelkeuzegroep.

Naam van een snelkeuzegroep wijzigen
U kunt de naam van een snelkeuzegroep op elk moment wijzigen. Zo kunt u de 
naam van de voorbeeldgroep wijzigen die automatisch in het venster 
Snelkeuzenummers wordt weergegeven wanneer u bent aangemeld bij de 
telefonistenconsole. 

Als u de naam van een snelkeuzegroep wilt wijzigen, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Klik op de tab van de snelkeuzegroep waarvan u de naam wilt wijzigen.

Stap 2 Voer een van de volgende twee taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop in het venster Snelkeuzenummers en kies Naam 
van snelkeuzegroep wijzigen.

• Klik op Bewerken en kies Snelkeuzenummers > Naam van snelkeuzegroep 
wijzigen.

Stap 3 In het dialoogvenster geeft u de nieuwe naam op in het veld Naam groep en klikt 
u op Opslaan.

Het dialoogvenster wordt automatisch gesloten en de gewijzigde tab wordt 
weergegeven in het venster Snelkeuze.
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Snelkeuzegroepen verwijderen
U kunt een snelkeuzegroep op elk moment verwijderen. Wanneer u de 
snelkeuzegroep verwijdert, moet u alle geconfigureerde vermeldingen in de groep 
verwijderen. 

Als u een snelkeuzegroep wilt verwijderen, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Klik op de tab van de snelkeuzegroep die u wilt verwijderen.

Stap 2 Voer een van de volgende twee taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop in het venster Snelkeuzenummers en kies 
Snelkeuzegroep verwijderen.

• Klik op Bewerken en kies Snelkeuzenummers > Snelkeuzegroep 
verwijderen.

Stap 3 Wanneer u wordt gevraagd of u de groep wilt verwijderen, klikt u op Ja, Nee of 
Annuleren. 

Waarschuwing Klikt u op Ja, dan worden alle snelkeuzevermeldingen uit de snelkeuzegroep 
verwijderd. 

Als u op Ja klikt, wordt de tab niet meer weergeven in het venster 
Snelkeuzenummers.

Tip De naam van de snelkeuzegroep wordt in de linkerbovenhoek van het venster 
Snelkeuzenummers weergegeven wanneer u op de snelkeuzetab klikt.
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Snelkeuzevermeldingen toevoegen
Een snelkeuzevermelding bestaat uit een naam, telefoonnummer en opmerkingen 
voor de persoon die u hebt toegevoegd aan de snelkeuzegroep. Met 
snelkeuzevermeldingen kunt u taken zoals gesprekken beginnen, doorverbinden, 
aangekondigd doorverbinden en conferenties opzetten sneller uitvoeren.

Hoewel u geen gegevens hoeft in te voeren in het veld Opmerkingen, moet u voor 
elke snelkeuzevermelding in Cisco CallManager Attendant Console wel een naam 
en telefoonnummer invoeren.

Als u een snelkeuze-gang aan het venster Snelkeuzenummers wilt toevoegen, gaat 
u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Klik op de snelkeuzetab waaraan u de vermelding wilt toevoegen.

Stap 2 Voer een van de volgende twee taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop in het venster Snelkeuzenummers en kies 
Snelkeuzenummer toevoegen.

• Klik op Bewerken en kies Snelkeuzenummers > Snelkeuzenummer 
toevoegen.

Stap 3 In het dialoogvenster dat verschijnt, voert u de naam, het telefoonnummer en 
eventuele opmerkingen in de betreffende velden in. 

Stap 4 Klik op Opslaan of Opslaan en sluiten. 

Opmerking Als u op Opslaan klikt, kunt u onmiddellijk andere 
snelkeuzevermeldingen aan de snelkeuzegroep toevoegen.

Het dialoogvenster wordt gesloten en de snelkeuzevermelding wordt weergegeven 
in het venster Snelkeuzenummers. 
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Snelkeuzevermeldingen bewerken
Tip Desgewenst kunt u een snelkeuzevermelding toevoegen door een 
telefoonlijstvermelding vanuit het venster Telefoonlijst naar het venster 
Snelkeuzenummers te slepen.

Snelkeuzevermeldingen bewerken
U kunt de naam, het telefoonnummer en de opmerkingen voor een 
snelkeuzevermelding op elk moment bewerken. Hoewel u geen gegevens hoeft in 
te voeren in het veld Opmerkingen, moet u voor elke snelkeuzevermelding in 
Cisco CallManager Attendant Console wel een naam en telefoonnummer 
invoeren. 

Als u een snelkeuzevermelding wilt bewerken, gaat u als volgt te werk:

Procedure

Stap 1 Klik op de snelkeuzetab waarvoor u de vermelding wilt bewerken.

Stap 2 Klik op de vermelding die u wilt bijwerken.

Stap 3 Voer een van de volgende twee taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop in het venster Snelkeuzenummers en kies 
Snelkeuzenummer bewerken.

• Klik op Bewerken en kies Snelkeuzenummers > Snelkeuzenummer 
bewerken.

Stap 4 In het dialoogvenster dat verschijnt, bewerkt u de naam, het telefoonnummer of 
de opmerkingen die u eerder hebt ingevoerd.

Stap 5 Als u de gegevens wilt opslaan, klikt u op Opslaan. 

Het dialoogvenster wordt automatisch gesloten en de bijgewerkte 
snelkeuzevermelding wordt weergegeven in het venster Snelkeuzenummers.
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Snelkeuzevermeldingen verwijderen
U kunt een snelkeuzevermelding op elk moment verwijderen. Wanneer u de 
snelkeuzevermelding verwijdert, verwijdert u de hele vermelding. Het enige veld 
waaruit u gegevens kunt verwijderen, is het veld Opmerkingen. Als u de inhoud 
van het veld Opmerkingen wilt verwijderen, kunt u dit het beste doen door de 
snelkeuzevermelding te bewerken. 

U verwijdert niet de hele snelkeuzegroep als u een snelkeuzevermelding 
verwijdert. Als u een snelkeuzevermelding wilt verwijderen, gaat u als volgt te 
werk:

Procedure

Stap 1 Klik op de snelkeuzetab waaruit u de vermelding wilt verwijderen.

Stap 2 Klik op de vermelding die u wilt verwijderen.

Stap 3 Voer een van de volgende twee taken uit:

• Klik met de rechtermuisknop in het venster Snelkeuzenummers en kies 
Snelkeuzenummer verwijderen.

• Klik op Bewerken en kies Snelkeuzenummers > Snelkeuzenummer 
verwijderen.

Stap 4 Wanneer u wordt gevraagd of u de vermelding wilt verwijderen, klikt u op Ja, Nee 
of Annuleren.

Als u op Ja klikt, wordt de snelkeuzevermelding niet meer weergegeven in het 
venster Snelkeuzenummers.

Vermeldingen in een snelkeuzegroep sorteren
U sorteert snelkeuzevermeldingen op naam door op de kolomkop Naam te klikken 
in het venster Snelkeuze. Als in de kolomkop een pijl-omhoog wordt 
weergegeven, sorteert u de vermeldingen in oplopende volgorde. Wordt een 
pijl-omlaag weergegeven, dan sorteert u in aflopende volgorde. 
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Snelkeuzevermeldingen gebruiken voor 
gespreksbeheertaken

In Tabel 6-1 worden de gespreksbeheertaken beschreven die u in het venster 
Snelkeuzenummers kunt uitvoeren. Zie “Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 
voor meer informatie over het afhandelen van gesprekken.

Tabel 6-1 Naslagtabel

Gewenst 
resultaat Handeling

Gesprekken 
beantwoorden

Vanuit het venster Snelkeuzenummers kunt u geen gesprekken beantwoorden. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Gesprekken 
beginnen

Als u een gesprek wilt beginnen, gaat u als volgt te werk:

• Sleep de snelkeuzevermelding met de muis naar de knop voor kiezen op de 
werkbalk voor gespreksbeheer, het venster Belgegevens of de operatorlijnknop 
in het venster Gespreksbeheer.

• Als u een nummer in een snelkeuzevermelding wilt bellen, dubbelklikt u op de 
vermelding.

• Klik met de rechtermuisknop op de snelkeuzevermelding en klik vervolgens op 
Kiezen.

Gesprekken 
beëindigen

Vanuit het venster Snelkeuzenummers kunt u geen gesprekken beëindigen. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Gesprekken in 
de wachtstand 
zetten

Vanuit het venster Snelkeuzenummers kunt u geen gesprekken in de wachtstand 
zetten. Zie “Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op 
pagina 5-2 en “Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Gesprekken uit 
de wachtstand 
halen (Uit 
wachtstand)

Vanuit het venster Snelkeuzenummers kunt u geen gesprekken uit de wachtstand 
halen. Zie “Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op 
pagina 5-2 en “Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.
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Onaangekondigd 
doorverbinden

Als u een gesprek onaangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

• U kunt een gesprek onaangekondigd doorverbinden door het naar een 
snelkeuze- of telefoonlijstvermelding te slepen. 

• U kunt ook met de rechtermuisknop op de vermelding klikken en 
Doorverbinden kiezen.

Gesprekken 
aangekondigd 
doorverbinden

Als u een gesprek aangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt doorverbinden en 
kies Aangekondigd doorverbinden.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en op de knop voor 
aangekondigd doorverbinden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies Aangekondigd 
doorverbinden in het menu Acties.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en druk op Ctrl + T.

OpmerkingIn het dialoogvenster voert u het nummer in waarnaar u het gesprek wilt 
doorverbinden. Klik op OK.

Wanneer u het actieve gesprek in het venster Gespreksbeheer in de wachtstand hebt 
gezet, gaat u als volgt te werk:

• Vraag de gebruiker of u het gesprek moet doorverbinden.

• Klik met de rechtermuisknop op een snelkeuzevermelding en kies 
Aangekondigd doorverbinden om het gesprek aangekondigd door te 
verbinden.

Tabel 6-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Snelkeuzevermeldingen gebruiken voor gespreksbeheertaken
Conferentie 
opzetten

Als u een conferentie wilt opzetten, gaat u als volgt te werk:

• Klik op het betreffende gesprek.

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek en kies Conferentie. 

– Klik op de knop voor conferentie op de werkbalk voor gespreksbeheer. 

– Kies Acties > Conferentie.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + C. 

Wanneer u het gesprek in de wachtstand hebt geplaatst, gaat u als volgt te werk: 

• Sleep de snelkeuze- of telefoonlijstvermelding naar de knop voor conferentie.

• Voer een van de hier beschreven methoden uit om de gespreksbeheertaak te 
voltooien.

Gesprekken 
parkeren

Vanuit het venster Snelkeuzenummers kunt u geen gesprekken parkeren. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Tabel 6-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Werken met het venster Telefoonlijst

In Cisco CallManager Attendant Console hebt u de beschikking over een 
telefoonlijst voor alle telefoontoestellen in uw bedrijf. In deze telefoonlijst kunt u 
telefoonnummers opzoeken en gesprekken beginnen, of vaststellen of een 
telefoon in gebruik is. 

Voor de telefoonlijst van Cisco CallManager Attendant Console wordt de 
gebruikerslijst met telefoonnummers van Cisco CallManager gebruikt of de lijst 
met gebruikers die u hebt opgegeven op het tabblad Geavanceerd in het 
dialoogvenster Instellingen Attendant. Hier vindt u elke gebruiker die is 
opgegeven in het gebruikersgebied van Cisco CallManager Administration. De 
systeembeheerder houdt de Cisco CallManager-telefoonlijst bij. Als er personen 
of extra gegevens aan de telefoonlijst moeten worden toegevoegd, vraagt u de 
systeembeheerder de database bij te werken. 

Het venster Telefoonlijst bevat de volgende informatie:

• Status: hier wordt weergegeven dat op de lijn een gesprek binnenkomt, de lijn 
vrij of actief is of dat de status van de lijn onbekend is. 

• Telefoon: hier wordt het telefoontoestel weergegeven.

• Voornaam, Achternaam en Afdeling: hier wordt extra informatie over een 
telefoontoestel weergegeven. Als een van deze velden leeg is, heeft de 
systeembeheerder de gegevens niet ingevoerd in het gebruikersgebied van 
Cisco CallManager Administration. De systeembeheerder kan deze velden 
voor u bijwerken.

In dit gedeelte worden de volgende onderwerpen beschreven:

• Bepaalde namen zoeken in de telefoonlijst, pagina 7-2

• Telefoonlijsten sorteren, pagina 7-3
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Bepaalde namen zoeken in de telefoonlijst
• Kolommen opnieuw sorteren, pagina 7-3

• Telefoonlijstvermeldingen gebruiken voor gespreksbeheertaken, pagina 7-3

Bepaalde namen zoeken in de telefoonlijst
Als u een bepaalde naam in de telefoonlijst zoekt, kunt u de velden Achternaam 
en Voornaam of de keuzelijst Afdeling gebruiken. Wanneer u een bepaald persoon 
snel wilt vinden, kunt u het beste eerst de keuzelijst Afdeling gebruiken en de 
zoekopdracht vervolgens beperken met het veld Achternaam of Voornaam. Nadat 
u gegevens hebt ingevoerd, wordt in Cisco CallManager Attendant Console naar 
die persoon gezocht, zelfs wanneer u slechts enkele gegevens hebt ingevoerd. U 
kunt op elk moment op de knop Wissen klikken om de telefoonlijstvermeldingen 
die worden weergegeven onder de kolomkoppen of in de velden te verwijderen.

Als u in de telefoonlijst naar een bepaalde naam wilt zoeken, gaat u als volgt te 
werk:

Procedure

Stap 1 Als u een persoon zoekt, voert u de voor- en achternaam in de betreffende velden 
in of selecteert u de gewenste afdeling in de keuzelijst Afdeling bij Eén 
selecteren of Alle gebruikers weergeven. 

Opmerking Met de optie Alle gebruikers weergeven worden alle gebruikers alleen 
weergegeven als in de telefoonlijst minder dan 1000 gebruikers zijn 
opgenomen. Als u Eén selecteren gebruikt, wordt één afdeling in het 
bedrijf weergegeven.

Opmerking Waneer u de afdeling hebt opgegeven, kunt u de zoekopdracht 
beperken door de voor- en achternaam in te voeren in de betreffende 
velden.
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Telefoonlijsten sorteren
Voorbeeld 7-1 Vervolgens wordt naar een vermelding gezocht op basis van de 

gegevens die u hebt ingevoerd. Als u op zoek bent naar een 

gebruiker met de achternaam “Radema”, kunt u de letters “Ra” 

invoeren in het veld Achternaam om naar de naam te gaan die 

hiermee het meest overeenkomt.

Stap 2 Klik op de knop Wissen om de telefoonlijstvermeldingen die worden 
weergegeven of de voor- en achternaam te verwijderen.

Telefoonlijsten sorteren
In de kolomkoppen van de telefoonlijst wordt de huidige volgorde (oplopend of 
aflopend) van de telefoonlijstvermeldingen weergegeven. U sorteert de 
telefoonlijst door op een pijl-omhoog of -omlaag in het venster Telefoonlijst te 
klikken. 

Kolommen opnieuw sorteren
U kunt op elk moment de volgorde wijzigen waarin de kolommen in het venster 
Telefoonlijst worden weergegeven. Sleep de kolomkop van de kolom naar de 
nieuwe locatie in het venster.

Opmerking U kunt de kolommen niet buiten het venster Telefoonlijst slepen.

Telefoonlijstvermeldingen gebruiken voor 
gespreksbeheertaken

In Tabel 7-1 worden de gespreksbeheertaken beschreven die u in het venster 
Telefoonlijst kunt uitvoeren. Zie “Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor 
meer informatie over het afhandelen van gesprekken.
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Telefoonlijstvermeldingen gebruiken voor gespreksbeheertaken
Tabel 7-1 Naslagtabel

Gewenst 
resultaat Handeling

Gesprekken 
beantwoorden

Vanuit het venster Telefoonlijst kunt u geen gesprekken beantwoorden. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Gesprekken 
beginnen

Als u een gesprek wilt beginnen, gaat u als volgt te werk:

• Als u een gesprek wilt beginnen voor de gebruiker in de telefoonlijstvermelding, 
dubbelklikt u op de telefoonlijstvermelding.

• Sleep de telefoonlijstvermelding met de muis naar de knop voor kiezen op de 
werkbalk voor gespreksbeheer, het venster Belgegevens of de operatorlijnknop 
in het venster Gespreksbeheer.

• Klik met de rechtermuisknop op de telefoonlijstvermelding en klik vervolgens op 
Kiezen.

Gesprekken 
beëindigen

Vanuit het venster Telefoonlijst kunt u geen gesprekken beëindigen. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Gesprekken in 
de wachtstand 
zetten

Vanuit het venster Telefoonlijst kunt u geen gesprekken in de wachtstand zetten. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Gesprekken uit 
de wachtstand 
halen (Uit 
wachtstand)

Vanuit het venster Telefoonlijst kunt u geen gesprekken uit de wachtstand halen. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Onaange-
kondigd 
doorverbinden

Als u een gesprek onaangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

• U kunt een gesprek onaangekondigd doorverbinden door het naar een 
telefoonlijstvermelding te slepen. 

• U kunt ook met de rechtermuisknop op de vermelding klikken en 
Doorverbinden kiezen.
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Telefoonlijstvermeldingen gebruiken voor gespreksbeheertaken
Gesprekken 
aangekondigd 
doorverbinden

Als u een gesprek aangekondigd wilt doorverbinden, gaat u als volgt te werk:

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies 
Aangekondigd doorverbinden.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en op de knop voor 
aangekondigd doorverbinden op de werkbalk voor gespreksbeheer.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en kies Aangekondigd 
doorverbinden in het menu Acties.

– Klik op het gesprek dat u wilt doorverbinden en druk op Ctrl + T.

Opmerking In het dialoogvenster voert u het nummer in waarnaar u het gesprek wilt 
doorverbinden. Klik op OK.

Wanneer u het actieve gesprek in het venster Gespreksbeheer in de wachtstand hebt 
gezet, gaat u als volgt te werk:

• Vraag de gebruiker of u het gesprek moet doorverbinden.

• Klik met de rechtermuisknop op een snelkeuze-of telefoonlijstvermelding en 
kies Aangekondigd doorverbinden.

Tabel 7-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Telefoonlijstvermeldingen gebruiken voor gespreksbeheertaken
Conferentie 
opzetten

Als u een conferentie wilt opzetten, gaat u als volgt te werk:

• Klik op het betreffende gesprek.

• Voer een van de volgende taken uit:

– Klik met de rechtermuisknop op het gesprek en kies Conferentie. 

– Klik op de knop voor conferentie op de werkbalk voor gespreksbeheer. 

– Kies Acties > Conferentie.

– Druk op uw toetsenbord op Ctrl + C. 

Wanneer u het gesprek in de wachtstand hebt geplaatst, gaat u als volgt te werk: 

• Sleep de snelkeuze- of telefoonlijstvermelding naar de knop voor conferentie.

• Voer een van de hier beschreven methoden uit om de gespreksbeheertaak te 
voltooien.

Gesprekken 
parkeren

Vanuit het venster Telefoonlijst kunt u geen gesprekken parkeren. Zie 
“Gespreksbeheertaken uitvoeren in het venster Gespreksbeheer” op pagina 5-2 en 
“Gesprekken afhandelen” op pagina 3-1 voor meer informatie.

Tabel 7-1 Naslagtabel (vervolg)

Gewenst 
resultaat Handeling
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Probleemoplossing

In dit hoofdstuk worden algemene vragen of situaties aangaande functies of 
prestaties van Cisco CallManager Attendant Console beschreven.

Aanmelding mislukt. Hoe los ik dit probleem op?

Neem contact op met de systeembeheerder om de gebruikersnaam en het 
wachtwoord van Cisco CallManager Attendant Console te controleren en bij te 
werken.

Als ik me probeer aan te melden bij de server, verschijnt er een 
dialoogvenster met het bericht dat ik geen toegang heb tot de server. Hoe los 
ik dit probleem op?

De versie van de telefonistenconsole op uw computer komt niet overeen met de 
versie van de telefonistenconsole van Cisco CallManager Administration. Neem 
contact op met de systeembeheerder om de versie van de telefonistenconsole op 
de computer bij te werken.

Er verschijnt een foutbericht dat de initialisatie van telefonie met derden is 
mislukt.

Neem contact op met de systeembeheerder.

Er verschijnt een foutbericht dat de telefoonservice van derden niet werkt. Er 
verschijnt een foutbericht dat de telefoonservice van derden wordt 
afgesloten. 

Neem contact op met de systeembeheerder.

Er verschijnt een foutbericht dat er geen lijnen beschikbaar zijn voor een 
gesprek. 

Alle geconfigureerde lijnen zijn bezet. Wacht tot een van de lijnen beschikbaar is.
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Er verschijnt een foutbericht dat ik geen verbinding kan maken met dezelfde 
operatorterminal.

U kunt niet naar een geconfigureerde lijn op de Cisco IP-telefoon bellen met een 
andere lijn op dezelfde telefoon. 

Er verschijnt een foutbericht dat de geselecteerde lijn niet actief is.

Elke lijn ondersteunt slechts twee oproepen tegelijkertijd. U wilt bijvoorbeeld een 
gesprek doorverbinden naar lijn 1, maar u hebt al een andere oproep in de 
wachtstand gezet op deze lijn, dan is de lijn niet beschikbaar. Deze lijn is niet 
beschikbaar totdat u een van de taken hebt uitgevoerd.

Er verschijnt een foutbericht dat de operatorterminal niet functioneert. 

Controleer of de Cisco IP-telefoon goed is verbonden met het netwerk. 
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