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Uitleg bij de meest voorkomende handelingen: 
 
1. Een gesprek opzetten 

• Optie 1: Nummer invoeren -> toets 16 kort indrukken 
• Optie 2: Toets 16 lang indrukken -> nummer invoeren 
• Optie 3: Toets 15 (navigatie toets naar beneden) contacten openen -> toets 15 (navigatietoets 

boven en beneden) contact selecteren -> toets 16 indrukken om verbinding te maken. Als er 
meerdere nummers bij een contact horen met toets 15 (navigatie toets links en rechts) het 
nummer selecteren-> toets 16 om verbinding te maken. 

 
2. Luidsprekerfunctie 

• De speaker / luidspreker zet je aan met de luidsprekertoets 16 
• Als je de speakertoets 16 gebruikt tijdens een gesprek schakel je over op speaker 
• Handset tijdens een gesprek in de lader plaatsen, luidsprekertoets 16 indrukken en ingedrukt 

houden -> handset in de lader plaatsen -> Luidsprekertoets nog 2 seconden ingedrukt houden. 
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3. Een gesprek aannemen 
• Je kunt een gesprek op veel verschillende manieren aannemen: 

➢ Verbindingstoets 16 indrukken 
➢ Als Automatisch aanname ingeschakeld is => Handset uit de lader nemen 

 
4. Een tweede, derde, etc. gesprek 
 

• Wisselgesprek is standaard ingeschakeld op de telefooncentrale, wanneer er een 2e gesprek 
aangeboden wordt aan de gebruiker kan deze worden aangenomen en zal het eerste gesprek in 
de wacht gezet worden. Met de pijltjestoetsen naar beneden en boven kun je wisselen tussen de 
2 gesprekken. Op deze wijze kun je het eerste gesprek terugnemen en het tweede gesprek in de 
wacht zetten. Het is tevens mogelijk om het lopende gesprek in de wacht te zetten (middels de R 
knop) om vervolgens een tweede gesprek op te zetten (identiek aan doorverbinden) om 
bijvoorbeeld iets na te vragen. Een derde gesprek is niet mogelijk, de telefooncentrale behandelt 
een 3e gesprek als “bezet”. 

 
5. Een gesprek beëindigen 

• Je kunt een gesprek beëindigen door op toets 6 te drukken. 
 
6. Een nummer herhalen 

• Om een nummer te herhalen druk op menutoets 15. Met navigatie toets 15 oproeplijsten 
selecteren->met navigatie toets 15 lijst selecteren -> met navigatie toets 15 vermelding 
selecteren -> toets 16 indrukken. 

 
7. MUTE gebruiken (beller kan jou niet horen, jij de beller wel) 

• Tijdens een gesprek de microfoon in-/uitschakelen: navigatietoets 15 (rechts) indrukken 
• Of profieltoets 8 indrukken 

 
8. Beller in de wacht zetten 

• Tijden een gesprek op de R toets drukken  
 
9. Gesprek doorverbinden 

➢ Tijdens gesprek R toets indrukken 
➢ Navigatie toets beneden indrukken  
➢ Contactpersoon selecteren 
➢ Navigatietoets indrukken 

 
10. Conferencegesprek (3 sprekers) 

• Zet een eerste gesprek op naar een deelnemer van de conference call 
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• Kies tijdens het gesprek voor de R toets (het eerste gesprek wordt hiermee in de wacht gezet) en 
kies een telefoonnummer van een 2e deelnemer en wacht tot deze het gesprek aanneemt. 

• Kies vervolgens voor de toets Confer om de 2 deelnemers in de call samen te voegen, op deze 
wijze heb je een 3-weg gesprek opgezet. 

• Het is mogelijk om tijdens een conference call deze tijdelijk stop te zetten (om bijvoorbeeld 
overleg te plegen), kies hiervoor voor EindConf en kies met de pijltjestoetsen de deelnemer met 
welke je apart wilt spreken. Om vervolgens deze gesprekken weer samen te voegen kies je 
wederom voor Confer. LET OP: diegene die niet te woord wordt gestaan zal een wachtmuziekje 
horen tijdens dit overleg. 

 
11. De telefoon op NIET STOREN zetten (DND) 

• Nummer toets 2 ingedrukt houden. 
 
 
 


