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1. Toegang tot het gebruikersportaal 
 

Ga naar de site http://cloudtelephony.orange.be 

Indien u uw wachtwoord vergeten bent, kunt u een nieuw wachtwoord vragen. 

 
 

Voer uw gebruikersnaam of mobiel telefoonnummer in. (u hebt dit ontvangen in een e-mail 

van noreply.cloudtelephony@services.orange.be) 

bv. gebruikersnaam user.1@domaincustomer.be 

bv. mobiel nummer +324………. 

 
 

U ontvangt een e-mail of een sms op het adres/telefoonnummer dat op uw gebruikersaccount 

is geregistreerd.  

 
 

2. Inloggen als beheerder 
 

Ga naar de site http://cloudtelephony.orange.be 

Selecteer Admin view 

 
 

U wordt gevraagd om uw wachtwoord opnieuw in te voeren: 

http://cloudtelephony.orange.be/
mailto:noreply.cloudtelephony@services.orange.be
mailto:user.1@domaincustomer.be
http://cloudtelephony.orange.be/


 
 

3.Menu Services -> Lijsten met contactpersonen  
 

Contacten kunnen worden gedefinieerd voor de hele organisatie, een groep of voor een 

gebruiker. Een gebruiker neemt contacten over die gedefinieerd zijn voor de organisatie en 

alle groepen waar hij/zij lid van is. 

 

 
 

Kies op de pagina Lijsten met contactpersonen het gewenste niveau om de 

instellingen te configureren, d.w.z. organisatorisch, gebruikersgroep of gebruiker: 

o Configureren op niveau van organisatie: klik op de optie Configure for all 

users in the organization onder de rubriek Organization. 

o Configureren op niveau van groep: selecteer een van de groepen onder de User 

group rubriek. 

o Configureren op niveau van de individuele gebruiker: gebruik de zoekfunctie 

onder de rubriek User. Voer een deel van de gebruikersnaam in en klik op 

Zoeken  om de gewenste gebruiker te selecteren.  

 
 

3.1 Een contact toevoegen 
 

Klik op Nieuwe contactpersoon maken 

 

 



 
Vul alle nodige informatie in en selecteer Telefoonnummer toevoegen 

 
 

Gebruik voor het telefoonnummer altijd het formaat +32 

 
Selecteer Opslaan 

 

 

3.2 Een contact verwijderen 
 

Klik op het rode kruis naast het contact om dit contact te verwijderen. 



 

 
 

 

4.Menu Organization -> Gesproken boodschappen 
 

4.1 Een nieuwe boodschap toevoegen 

Om een nieuwe boodschap toe te voegen: 
1. Op de pagina Service voice prompts, klikt u op New voice prompt. 

 
 

2. Geef de boodschap een naam. Deze zal worden gebruikt om de boodschap in de 

verschillende diensten van het systeem te identificeren. 

 

3. Beschrijf de inhoud van de boodschap in het Prompt description veld. De 

beschrijving bevat informatie die de beheerder in staat stelt om de inhoud van deze 

boodschap te onthouden. Tip: voer hier de tekst van de boodschap in. 

 

4. Om het bestand met de gesproken boodschap in het systeem op te laden, hebt u de 

volgende twee opties:  

o Import the file: Kies een bestand in .wav- of .aiff-formaat op uw computer en 

klik op Import. 

o Record the file: u ontvangt een oproep die u de mogelijkheid biedt om het 

bericht onmiddellijk op te nemen. Kies in dit geval een gebruiker door op 

Select te klikken en klik vervolgens op Initialize call. U krijgt de nodige 

instructies om u te begeleiden. 



 
 

4.2 Een boodschap verwijderen 
 

Klik op het rode kruis naast de boodschap om deze te verwijderen. 

 

 
 

 

4.3 Formaat van de gesproken boodschappen 
 

Indien u een bestaande boodschap importeert, moet dit bestand een PCM-gecodeerd .wav- of 

.aiff-audiobestand zijn. Bij het opladen van een bestand wordt het automatisch geconverteerd 

naar A-Law, 8kHz mono formaat. 

 

5. Menu Function numbers -> Schedules 
 

Schedules worden gebruikt om de openingstijden op functienummers in te stellen en de 

boodschappen die u voor elke gebeurtenis wilt gebruiken toe te voegen/wijzigen. 

Op de Schedules  pagina staan al uw functienummers met de huidige status, groen voor open 

en rood voor gesloten. 

 

 

Voeg gebeurtenissen toe om de gewenste openingstijden voor de functienummers te 

configureren. De gebeurtenissen worden in volgorde van prioriteit vermeld. De eerste 



gebeurtenissen in de lijst vervangen de volgende. U kunt uw geplande gebeurtenissen 

herschikken door ze te slepen. 

 

 

 

De standaard is het functienummer gesloten is, maar dit kan gewijzigd worden. 

U kunt herhalende of eenmalige gebeurtenissen toevoegen. Klik hiervoor op toevoegen. 

Om een gebeurtenis te wijzigen klikt u op de gebeurtenis. 

 

Voorbeeld : openingsuren voor de week. 

Het bedrijf elke weekdag open van 9:00 tot 18:00. 

 
 
 

Voorbeeld : vakantie 

Het bedrijf wordt elk jaar met nieuwjaar gesloten en er wordt een specifieke boodschap 

gegeven. (de lijst met beschikbare boodschappen kan gewijzigd worden via het menu 

Organization -> Gesproken boodschappen (voice prompts) – zie hoofdstuk hierboven) 



Het systeem zal dit elk jaar herhalen.

 
  

6.Menu User Administration -> Gebruikersgroepen 
 

Een gebruikersgroep is een organisatie van gebruikers van een systeem. 

 

De pagina User groups wordt gebruikt om de gebruikersgroepen te beheren en te 

configureren die in het systeem zullen worden gebruikt. De gebruikersgroepen zijn vaak 

gebaseerd op gemeenschappelijke eigenschappen zoals kantoorlocatie, plaats of team. 

Groepen met meerdere gebruikers in het systeem kunnen zo worden georganiseerd dat ze 

gemeenschappelijke instellingen delen die binnen het systeem zijn geconfigureerd. Alle 

diensten kunnen op groepsniveau in het systeem worden geconfigureerd. Er kan een set 

standaard gebruikersgroepen worden aangemaakt in het systeem waaraan specifieke 

instellingen zijn gekoppeld, bv. een set van diensteninstellingen voor managers en een andere 

set voor medewerkers. Een voordeel van de service configuratie op basis van groepen is dat 

het de taak om gebruikers aan het systeem toe te voegen vereenvoudigt. Zodra de instellingen 

voor een gebruikersgroep zijn gedefinieerd, kunnen ze worden toegepast door een nieuwe 

gebruiker aan de groep toe te wijzen. 

 

 
 



Controleer welke gebruiker zich in de groep bevindt door te klikken op List users.

 
 
 

7.Menu User Administration -> Gebruikers 
 

Gebruikers worden beheerd op de pagina Users. Op deze pagina kan de beheerder gebruikers 

zoeken en bekijken en de gebruikersinstellingen wijzigen. 

 

De standaardweergave op de Users pagina is een lijstweergave, die de belangrijkste attributen 

van de gebruikers in de organisatie toont. Deze lijst kan op verschillende manieren worden 

gesorteerd en gefilterd en kan meerdere pagina's beslaan. 

 

 
 

 

7.1 Een gebruiker wijzigen 

Om de instellingen van een gebruiker te wijzigen: 

Klik op de Users pagina, in de regel van de betrokken gebruiker, op het pictogram 

Gereedschap en selecteer de optie edit user.... 

 
  



 

U kunt volgende wijzigingen uitvoeren: 

- het wachtwoord resetten (het wachtwoord wordt gebruikt voor het 

gebruikersportaal en de PC-applicatie) 

 

 
 

- de Pincode resetten (Pincode wordt gebruikt voor DECT en de functie Free 

seating) 

 
 

- upload van een nieuwe foto in JPEG-formaat, idealiter in het formaat 400x400, om 

verkleining te voorkomen. 
 

 
- wijzigen van naam, voornaam en e-mailadres 

 
  



- een nieuwe gebruiker toevoegen aan een groep 

 
 

- het nummer van een gebruiker wijzigen: selecteer Lijst met beschikbare 

nummers en selecteer er een. 

 

 
 

- het mobiele nummer van een gebruiker wijzigen: dit doet u door het mobiele 

nummer te selecteren naast het nummer en op edit te klikken. Gebruik steeds het 

formaat +32…… Na deze wijziging kunt u een welkomstbericht sturen (zie 

volgende paragraaf). 

 

 
- de lijst van vaste telefoons bekijken die aan een gebruiker gekoppeld zijn. U kunt 

de telefooninstellingen bekijken door op View te klikken. 
 

 
 
 



 

 

7.2 Een welkomstbericht sturen 

Dit wordt gebruikt om informatie naar de gebruiker te sturen om verbinding te maken met het 

gebruikersportaal of om de applicatie te downloaden en te installeren op een PC of een 

smartphone. 

Om een welkomstbericht te sturen:  

1. Klik op de Users pagina, in de regel van de betrokken gebruiker, op het pictogram 

Gereedschap en selecteer de optie Send welcome message.... 

 
 

2. Selecteer in het Welcome Message-venster, een of meerdere toestellen: Web, Mobile, 

of Softphone, en klik op Ok. 

Een welkomstbericht wordt naar de gebruiker gestuurd via e-mail of SMS en er 

verschijnt een informatievenster dat de status van de verzending aangeeft.  

 
 

 

8. Menu Devices -> Sip phones 
 

Selecteer het toestel dat u wilt programmeren 

 
 

Om het nummer van een collega te programmeren, selecteert u de categorie Extension en 

gebruikt u het vergrootglas om de collega te vinden. 

 
 

 



 

Voor het toevoegen van een extern contact selecteert u Phone number 

 
 

Het eerste veld is voor de naam die op de telefoon moet worden weergegeven en het volgende 

veld is voor het telefoonnummer in +32-formaat. 

 
 

 
 

Wanneer de programmering is voltooid, drukt u op de knop Save and Reload om de 

wijzigingen naar de telefoon te sturen.   

 
 


