BELUISTEREN EN ANTWOORDEN

Berichten beluisteren
Beluisteren:

Nieuwe spraakberichten
Opgeslagen spraakberichten
Nieuwe e-mailberichten
Opgeslagen e-mailberichten
Nieuwe faxberichten
Opgeslagen faxberichten

Tip: gebruik afspeelregeling indien gewenst (zie andere zijde).

Bericht doorsturen

Aan einde bericht

Een bericht doorsturen...
...Zonder commentaar
...Met commentaar
Wanneer u klaar bent
Adres invoeren

Wanneer u klaar bent

Na invoer van alle adressen
Bericht verzenden

Bericht beantwoorden

Aan einde bericht

- Antwoord sturen naar afzender

- Antwoord sturen naar iedereen

- Antwoord sturen naar afzender inclusief
oorspronkelijk bericht

- Antwoord sturen naar iedereen inclusief
oorspronkelijk bericht

Antwoord inspreken

Wanneer u klaar bent

Antwoorden door interne beller te bellen

Aan einde bericht

FAX OF E-MAIL AFDRUKKEN

Bericht afdrukken na beluisteren
Aan het einde van het bericht kiest u:

Afdrukken op standaardfaxnummer
Afdrukken op alternatief faxnummer
Afdrukken op faxapparaat dat u gebruikt
Fax verzenden naar andere ontvanger

Berichten afdrukken vooér beluisteren
Afdrukken:

Alle nieuwe faxberichten

Overzicht van alle berichten in Postvak IN
Overzicht van alle nieuwe berichten

in Postvak IN

Kiezen:

Afdrukken op standaardfaxnummer
Afdrukken op alternatief faxnummer
Afdrukken op faxapparaat dat u gebruikt
Fax verzenden naar andere ontvanger
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POSTBUS PERSONALISEREN [4]

Prompts of begroetingen inspreken of wijzigen [1]
Begroeting/prompt inspreken:

e Persoonlijke begroeting [1]
e Begroeting bij langdurige afwezigheid [2]
e Optionele begroeting 1 [3]
e Optionele begroeting 2 [4]
e Prompt "Blijft u even aan de lijn" [5]
e Naamprompt [6]
Als de begroeting/prompt al is ingesproken:
e Inspreken accepteren [1]
e Opnieuw inspreken [2]
e Begroeting/prompt verwijderen [3]
Werken met speciale functies [2]
Instellen:
e Zoek mij aan/uit [21[1]
e Bel mij aan/uit [3111]
e Beller heeft gevraagd Waarschuw mij [4]1[1]
aan/uit
e Automatisch waarschuwingsbericht [4]12]
e  Gespreksfiltering [5]
e Intercomoproep [7]
De ingeschakelde opties beluisteren [9]
Gespreksafhandeling wijzigen [3]
Kiezen:
e Alle inkomende gesprekken blokkeren [1]
e Prompt wanneer toestel [2]
niet wordt opgenomen
e Prompt wanneer toestel bezet is [3]
Selecteren:
e Optionele begroeting 1 [1]
e Optionele begroeting 2 [2]
De ingeschakelde opties beluisteren [8]
De standaardinstellingen voor de athandeling
van gesprekken herstellen [9]
Standaardfaxnummer instellen [4]
Voer het nieuwe telefoonnummer in
e Bevestigen [1]
e Wijzigen [2]
Aankondigingen inspreken/wijzigen [5]
Voer het aankondigingsnummer in
OF
Indien aankondiging reeds is ingesproken:
e Inspreken accepteren [1]
e Opnieuw inspreken [2]
e Aankondiging verwijderen [3]
Persoonlijke distributielijsten beheren [6]
e Lijst aanmaken [1]
e Lijst bewerken [2]
e Lijst verwijderen [3]
e Actieve lijsten controleren [4]
Uw wachtwoord wijzigen [9]

e Voer het nieuwe wachtwoord in, gevolgd door [#]
e Voer nogmaals het nieuwe wachtwoord in,
gevolgd door [#]

INSPREKEN EN VERZENDEN

Nieuw spraakbericht maken
e Spreek het bericht in

Wanneer u klaar bent
Voer bestemmingsadres in, gevolgd door
Na invoer van alle adressen
Bezorgopties opgeven (zie hieronder)

e Verzenden
Opname annuleren
Naam spellen

Bezorgingsopties
e Onmiddellijk verzenden
e Markeren als prioriteit/geen prioriteit
e Markeren voor uitgestelde bezorging
e Markeren als privé

BEANTWOORDING VAN GESPREKKEN

Bij beantwoording van Zoek mij-, Bel mij- of gefilterde

gesprekken:
e Gesprek aannemen
e Gesprek afwijzen

e Zoek mij- of Bel mij-bericht opnieuw afspelen

SNELMETHODEN

Welkomstbegroeting overslaan
Springen tijdens beluisteren van berichten:

e Van Nieuw naar Opgeslagen naar Verwijderd

e Naar begin van bericht
e Naar einde van bericht

TIPS
Op de verkeerde toets gedrukt?

Om te annuleren of terug te gaan, drukt u op
Terug naar Hoofdmenu?

Druk steeds op [*] tot u “Hoofdmenu...” hoort
Postbus afsluiten

Keer terug naar het Hoofdmenu en druk nogmaals op [*]

of verbreek de verbinding.
Menu opnieuw beluisteren
Druk tijdens het beluisteren van een menu op
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OPMERKING: Mogelijk ondersteunt uw systeem niet alle functies.
Neem contact op met uw systeembeheerder voor

meer informatie.
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AVAYA

OVER DEZE HANDLEIDING

In dit beknopte overzicht wordt stap voor stap uitgelegd hoe u de
belangrijkste handelingen uitvoert bij gebruik van het Modular

Messaging-systeem via de telefonische gebruikersinterface (TUI)
van Aria®. Zie de Modular Messaging TUI-handleiding voor meer

informatie.

Telefonische gebruikersinterface
van Aria® voor Avaya Modular Messaging
Beknopt overzicht

Toegang verkrijgen tot uw postbus

Vanaf uw toestel op kantoor:
1. Bel het toegangsnummer van het systeem.
2. Voer uw wachtwoord in, gevolgd door [#].

Vanaf het toestel van iemand anders op kantoor of een toestel buiten kantoor:
1. Bel het toegangsnummer van het systeem.

Opmerking: afhankelijk van de manier waarop uw systeem
is ingesteld, zijn bepaalde hier beschreven
functies misschien niet beschikbaar.

2. Gaop een van de volgende manieren te werk:

» Druk op [*] [#] als u wordt gevraagd om het wachtwoord in te
voeren voor het toestel waarmee u belt.

» Druk op [#] als u wordt gevraagd om het toestelnummer in te
voeren van de persoon naar wie u belt.

3. Voer uw postbusnummer in.
4. Voer uw wachtwoord in, gevolgd door [#].

HOOFDMENU

[1]

BERICHTEN
BELUISTEREN

[2]

BERICHTEN
VERZENDEN

[3]

SPECIFIEKE
BERICHTEN
ZOEKEN

4]

PERSOONLIJKE
CONFIGURATIE

[9]

SESSIE
OPNIEUW
STARTEN

SPRAAKBERICHTEN

Nieuwe berichten [1]
Opgeslagen berichten [1] [2]
Verwijderde berichten [1] [3]

E-MAILBERICHTEN
Nieuwe berichten [2]

Opgeslagen berichten [2] [2]
Verwijderde berichten [2] [3]

FAXBERICHTEN
Nieuwe berichten [3]
Opgeslagen berichten [3] [2]
Verwijderde berichten [3] [3]
BERICHTEN AFDRUKKEN

Berichten afdrukken [8]

-

Het bericht inspreken:

> Spreek het bericht in na de prompt.
> Als u dit bericht opnieuw wilt afspelen,

drukt u op 1]
> Als u dit bericht wilt pauzeren, drukt u op [2]
» Wanneer u klaar bent, drukt u op [#]

Een bericht vinden dat door een
bepaalde afzender is verzonden:

Voer adres van afzender in als afzender
op hetzelfde systeem is, en [#]
Als u externe bellers wilt zoeken,

drukt u op [111#
en voert u het telefoonnummer in.

Om Kiezen op naam te gebruiken,

drukt u op [#]
en spelt u de naam en kiest u uit de lijst.

PERSOONLIJKE
CONFIGURATIE

Menu Begroetingen

Menu Speciale functies]

Gespreksafhandeling
wijzigen

Standaardfaxbestemming

Aankondigingen

[0]

AANTAL
BERICHTEN

[*]
AFSLUITEN
(Tip: dit gebruikt
uomte

annuleren of
terug te gaan.)

inspreken

Persoonlijke lijsten
beheren

Wachtwoord wijzigen

Een wachtwoord wijzigen:
» Nieuw wachtwoord invoeren
» Accepteren [#]
» Nieuw wachtwoord
nogmaals invoeren.
» Accepteren [#]

OPTIES AAN EINDE BERICHT

Afdrukken

Opnieuw afspelen (4]
Berichtgegevens
Overzicht alle ontvangers

Bericht doorsturen...
Zonder commentaar
Met commentaar

Wissen

Opslaan
Overslaan

OPTIES VOOR AFDRUKKEN

Nieuwe faxberichten afdrukken [1]
Lijst Postvak IN afdrukken [2]
Lijst nieuw bericht afdrukken

s OPTIES VOOR SPECIALE FUNCTIES

* Wisselt naar volgende taal,
indien uw systeem meerdere talen ondersteunt

Een bericht doorsturen:

(Met commentaar)

[2] » Spreek uw commentaar in.
» Wanneer u klaar bent, drukt u op [#].

5] (Met of zonder commentaar)

» Voer het adres in.

[51[8] » Druk op [#].

(Herhaal deze twee stappen bij meer adressen.)
» Wanneer u klaar bent, drukt u op [#] [#].
» Als u wilt verzenden, drukt u op [#].

[6][1]
[6][2]

(7]

Beantwoorden {:} ™ OPTIES VOOR ANTWOORDEN ]

Afspeelopties
(2]

Terugspoelen  Pauze
Hervatten
4] [3]
Langzamer  Bericht-
gegevens

(7] 8 [9]

Zachter Standaardvolume Harder

Antwoorden door te bellen Volgende taal®
[*] [#]

afzender (0]
[3] . Annuleren  Standaard  Overslaan
Overzicht alle ontvangers snelheid

[3]

Doorsturen

[6]

Sneller

# Antwoord sturen naar afzender [1]
Antwoord sturen naar iedereen [2]
Antwoord sturen naar afzender
inclusief oorspronkelijk
bericht
Antwoord sturen naar iedereen
inclusief oorspronkelijk
bericht

OPTIES VOOR BERICHTADRESSERING OPTIES VOOR VERZENDEN

Onmiddellijk verzenden
Markeren als urgent /

lage prioriteit

Markeren voor uitgestelde
bezorging

Markeren als privé

o Voer postbusnummer van bestemming
in en druk op [#]
o Als u de naam van de ontvanger wilt spellen
met de lettertoetsen, drukt u eerstop  [#]
Vervolgens op:
» Naam gedeeltelijk of volledig spellen
» Naam kiezen in lijst
> Als u de invoer wilt wissen, druk u op[*]
Voor het verwijderen van:
> Laatst ingevoerde adres, drukt u op [*]
» Het volledige adres, druktuop  [*] [*]
Wanneer u klaar bent, drukt uop  [#] [#]

OPTIES VOOR
UITGESTELDE BEZORGING

Datum/tijd instellen
Vertraging instellen

> Indien reeds ingesproken:
* Inspreken accepteren
¢ Opnieuw inspreken
* Verwijderen

BEGROETINGEN EN PROMPTS = b

Persoonlijke begroeting
Begroeting bij langdurige
afwezigheid

Optionele begroeting 1
Optionele begroeting 2

Prompt "Blijft u even aan de lijn"
Naamprompt

OPTIES VOOR WAARSCHUW MIJ

Waarschuwingsbericht op verzoek
beller in/uitschakelen [1]
Opties voor automatisch
waarschuwingsbericht [2]
Zoek mij in/uitschakelen [2] [1]
Bel mij in/uitschakelen [3]1[1]
Waarschuw mij [4]
Gespreksfiltering aan/uit [5]
Intercomoproep [7]
Ingeschakelde opties controleren [9]

OPTIES VOOR AUTOMATISCH
WAARSCHUWINGSBERICHT

Automatische waarschuwing

OPTIES VOOR
GESPREKSAFHANDELING

Alle inkomende gesprekken blokkeren
Prompt wanneer toestel niet opneemt
Prompt wanneer toestel bezet is
Ingeschakelde opties controleren
Standaardinstellingen voor
aesoreksafhandelina teruazetten

OPTIES VOOR PERSOONLIJKE LIJST

Lijst aanmaken

Lijst bewerken

Lijst verwijderen

Actieve lijsten doorbladeren

uitschakelen [1]
Waarschuwing voor alle
gesprekken [2]
Waarschuwing alleen voor urgente
gesprekken [3]

OPTIES VOOR
INTERCOMOPROEP

Oproepen uitschakelen
Oproepen inschakelen
Automatische oproepen
inschakelen




