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7. JE COMMUNICATIE LOG
In Xelion 6 kun je heel makkelijk al je communicatie zien en doorzoeken 
en zelfs - wanneer je daar rechten toe hebt - die van je collega’s.

7.1 Je eigen communicatie log bekijken en doorzoeken

Om je eigen communicatie te bekijken en doorzoeken kun je op het 
Communicatie icon in de startbar klikken. Tik daar je eigen naam in, of 
bijvoorbeeld die van een contact waar je de communicatie van wilt zien.
 

Verder kun je ook de communicatie van vandaag en gisteren snel  
bekijken door links de Communicatie tab aan te klikken.

7.2 Gemiste communicatie bekijken

Als je een gesprek of chat gemist hebt, of je hebt een voicemail ontvan-
gen, dan kun je deze bij je gemiste communicatie bekijken. Deze vind je 
terug, links in het menu op de tab met het driehoek icon met uitroepte-
ken.
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7.3 Je communicatie geschiedenis bekijken

Om al je communicatie te zien en doorzoeken klik je weer op de com-
municatie icon in de startbar en klik je daarna onderaan het dropdown 
menu op Alle berichten.

Nu krijg je een overzicht waarin je alle communicatie ziet. Hier kun je 
filteren op datum of een periode en kun je alle communicatie waar jij 
recht op hebt terugzien met alle belangrijke details. Daarnaast kun je 
ook op een contactnaam filteren  zodat je snel de juiste communicatie 
terug kunt vinden.
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8. GEBRUIKERSINSTELLINGEN
Naast de instellingen die we eerder al hebben besproken in deze hand-
leiding zijn er nog meer belangrijke instellingen die je zelf kunt aanpas-
sen. Ook deze kun je terugvinden door op de moersleutel links onderin 
je scherm te klikken.
 

8.1 Routering

Hier pas je je de routering van jouw gesprekken aan, kun je doorschake-
len, je Xelion 6 softphone op niet-storen zetten, uitzonderingen hierop 
bepalen en twinning aanzetten. Verder kun je een voicemail boodschap 
opnemen en je nummerweergave aanpassen (wanneer beschikbaar).

8.2 PC Audio

Hier kun je bepalen via welk apparaat je de audio wilt sturen. Al jouw 
audio apparaten (zoals PC, smartphone of bureautoestel) zullen hier 
selecteerbaar zijn. Kies bij Microfoon het apparaat wat je als microfoon 
wilt gebruiken en bij Luidspreker waar je de audio op wilt horen. In de 
meeste gevallen zul je met een USB-hoorn of -headset werken, dan zie je 
deze bij beide dropdowns terug en staat Automatisch aangevinkt.

8.3 PC beltoon

Hier bepaal je de beltoon en het apparaat dat rinkelt. Ook kun je je 
beltoon volledig dempen. Verder kun je aangeven over welk apparaat 
je beltoon moet worden afgespeeld en kun je eigen audio bestanden 
importeren voor interne en externe gesprekken en zelfs het chat geluid 
aanpassen.
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8.4 Meeluisteren

Als je autorisatie hebt om met specifieke collega’s mee te luisteren, dan 
zie je dat hier terug. Het daadwerkelijke meeluisteren gaat via je ge-
spreksoverzicht, als de collega daar in te zien is in gesprek kun je via de 
blow up daar voor meeluisteren kiezen.

8.5 Overig Telefoon

Hier kun je wat andere telefooninstellingen wijzigen:

•  Maantoon dempen 
De maantoon is het geluid wat je in je oor hoort op een headset of 
hoorn als er een 2e of volgende gesprek binnenkomt, met deze optie 
kun je hem dempen

•  Bevestigingsdialoog bij doorverbinden 
Als je geen extra dialoog wilt bij het doorverbinden (‘Weet u zeker 
dat u wilt doorverbinden?’) dan kun je dat hier uitvinken

•  Bevestigingsdialoog bij Callto 
Callto is een manier om via weblinks je softphone te laten uit bellen. 
Ook hier komt een extra dialoog, wil je deze niet zien, vink hem  
hier uit

•  Gespreksvenster blijft 30 seconden na ophangen 
Standaard blijft je gespreksvenster na een gesprek nog 30 seconden 
zichtbaar, wil je dit niet, dan kun je dat met deze optie uitzetten

•  Doorverbinden zonder ruggespraak optie 
Als je veel gesprekken doorverbindt (bv als receptiemedewerker) dan 
is het makkelijker als je de gesprekken snel blind door kunt verbin-
den. Dit doe je, mits deze optie aan staat, via je presentielijst. zweef 
boven een nummer van een collega in de lijst en je krijgt een optie 
om je huidige gesprek direct door te verbinden. Wil je deze mogelijk-
heid niet, dan zet je hem hier uit

•  Controleren bij het opstarten dat Xelion 6 de standaard telefoon is 
Wil je deze controle niet, zet hem hier uit

8.6 Outlook

Hier kun je je Outlook synchronisatie beheren: automatische import uit 
of aanzetten, handmatig importeren en je import logs bekijken.

8.7 Applicatie

HIer kun je blow up vensters uitzetten, *Nummer catch aan of uitzetten 
en je wachtwoord wijzigen
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* Nummer catch is een stukje software die het mogelijk maakt om 
telefoon nummers uit de meeste applicaties te detecteren om deze 
vervolgens te “catchen” en te laten bellen via je Xelion 6 softphone. 
Deze software is echter behoorlijk processor/geheugen intensief en kan 
conflicteren met andere software. 

8.8 Pers. bericht

Hier kun je je persoonlijke bericht aanpassen. Dit is hetzelfde bericht als 
bij hoofdstuk 2.3.1.

8.9 Aansluitingen
Het kan zijn dat de beheerder van het Xelion 6 systeem jou rechten heeft 
gegeven om andere aansluitingen te kunnen beheren. Als dit zo is, vindt 
je deze hier terug.

Een beheerder van een aansluiting kan deze via dit menu doorschake-
len, nachtstand eerder of later inschakelen, een uitzondering instellen 
(tijdens feestdagen of vakanties), keuzemenu aan of uitzetten en de 
voicemail aan of uit zetten.

Voor overige instructies kun je terecht bij je systeembeheerder!

9
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9

9. JE XELION 6 AGENDA BEHEREN

In je Xelion 6 softphone zit een volledige agenda waarin je jou agenda 
kunt bekijken en beheren, maar ook die van je collega’s kunt inzien of 
zelfs afspraken voor hen in kunt plannen.
Deze agenda kan gesynct worden met je Outlook kalender, zodat je je 
afspraken maar op een plek hoeft in te voeren, daarnaast kun je je tele-
fonische beschikbaarheid laten aanpassen aan de hand van je afspraken. 
(zie ook hoofdstuk 2.2.2).

9.1 Je agenda bekijken

Om je agenda in te zien klik je in de statbar op het agenda icon. Als dat 
icon bij jou niet zichtbaar is, is de agendafunctie niet geactiveerd.
Vervolgens kun je switchen tussen dag, week, maand en jaar aanzicht 
in het linkermenu. Verder zijn er 2 speciale aanzichten waarin je een als 
je afspraken in een keer kunt bekijken en een speciale planner aanzicht 
waarmee je makkelijk kunt zien wie wanneer beschikbaar is!

Ook kun je andere agenda’s aan je eigen aanzicht toevoegen, van  
bijvoorbeeld je collega of van specifieke afdelingen.

9.2 Een afspraak maken

Om een afspraak te maken klik en sleep je met je muis op de juiste dag/
tijd en kun je een afspraak invoeren net zoals je dat in andere bekende 
agenda applicaties doet.
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Geef de afspraak een naam en kies de agenda waar deze in moet komen 
en klik daarna op Creëren (of Meer om meer opties in te voeren) 

9.3 Een afspraak wijzigen of verder instellen

Nadat je een afspraak hebt aangemaakt kun je de details en de beschik-
baarheid van de afspraak verder aanpassen door er boven te zweven en 
in de blowup de eerste zaken aan te passen of op Meer te klikken in de 
blow up om geavanceerde zaken te wijzigen.

Zaken die je nu kunt 
aanpassen zijn je tele-
fonische beschikbaar-
heid, een eventueel 
herhaal patroon en 
je kunt notities toe-
voegen.

10
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10

10. DE XELION APPS
Uiteraard zijn er ook apps voor Xelion 6, deze kun je zowel op iOS als 
Android in de appstore/playstore vinden. Inloggen in deze app gaat met 
dezelfde gegevens waarmee je in de softphone inlogt.

10.1 iOS app

Voorwaarden voor de Xelion iOS app:
• Xelion 6 moet minimaal update 7 zijn
• iOS versie minimaal iOS7
• Gebruiker moet een Xelion 6 softphone gebruikersaccount hebben

Wordt aan al deze eisen voldaan kan de app na installatie op het iOS 
apparaat via de settings van de iPhone of iPad worden geconfigureerd 
met onderstaande settings:
 

User:  Vul hier uw Xelion gebruikersnaam in
Password: Vul hier uw Xelion wachtwoord in
Host:  Vul hier het adres in waar u uw softphone gedownload heeft
Database:  Als deze afwijkend is, hier invullen (vraag uw reseller)
Tenant:  Vul hier de tenant naam in 
 (sip.telefooncentrale.nl/tenant/bedrijfx)
Port:  Als deze afwijkend is, hier invullen (vraag uw reseller)

10.2 Android App

Wanneer de app voor het eerst wordt opgestart krijg je een welkomst-
scherm met een disclaimer. Ga akkoord met de disclaimer door op OK te 
klikken:
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Je krijgt nu een scherm waar je je Xelion credentials moet invullen.

Vul hier je Xelion 6 gebruikersnaam en wachtwoord in, en de hostnaam 
of het IP adres van je Xelion 6 systeem. Indien het Xelion 6 systeem in 
een Xelion cloud omgeving draait (MultiTenant) moet je ook de naam 
van de gebruikte tenant opgeven. Je systeembeheerder kan eventueel 
helpen met de juiste gegevens.

Klik op Test om de opgegeven inloggegevens (credentials) te controleren. 
Wanneer je contact hebt met Xelion krijg je de melding dat je inloggege-
vens kloppen en kun je de Xelion app gaan gebruiken:

Klik twee keer op OK om op het Xelion basisscherm te komen.

10.3 Belangrijk

LET OP! Om te kunnen bellen via de PBX dient uw mobiele nummer op 
uw klantkaart in Xelion bekend te zijn onder type telefoon + sms.
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