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Zoeken, filteren, exporteren, statussen beheren
en reageren

Het overzicht

Een bericht snel bekijken

Per bericht ziet u onderwerp, beller, kanaal, reden, status en tijdstip (20 per pagina). Klik op het pijltje omlaag om

een bericht open te klappen zonder de lijst te verlaten: u ziet de notitie van de agent en alle velden die tijdens de

oproep zijn ingevuld.

Een opengeklapt bericht.

MEMO COCKPIT ·  HANDLEIDING

Berichten bekijken en opvolgen
Elke oproep die wij voor u opvangen, wordt een bericht. Zo vindt, leest en

verwerkt u ze.

04 https://cockpit.memo-offitel.be/

Zoeken in onderwerp, notitie en ingevulde velden.1 Belangrijk: toon alleen gemarkeerde berichten.2

Statusfilter: alle, in behandeling, afgehandeld of
gelezen. Klik op een kolomtitel om te sorteren.

3 Alles openklappen: toon de inhoud van alle berichten.4

Export CSV: download de lijst voor Excel.5 Openklappen (pijltje omlaag) of openen (pijltje rechts).6
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Een bericht openen

Statussen

Status Betekenis

Te lezen Nieuw bericht dat nog niemand van uw organisatie las.

Gelezen Het bericht is gelezen, maar nog niet verder opgevolgd.

In behandeling Uw organisatie volgt het bericht op.

Afgehandeld De vraag van de beller is afgehandeld.

Gearchiveerd Opgeborgen; niet meer nodig in de dagelijkse lijst.

Acties: Bel (met het nummer van de beller) start een oproep vanaf uw toestel en Vraag over dit bericht stuurt ons

een vraag over precies dit gesprek. Voor Compliment en Iets liep mis: zie Feedback indienen en opvolgen.

Vragen over Memo Cockpit? Ons team helpt u graag verder.  · Migratie@Memo-Offitel.be

Schermafbeeldingen met voorbeeldgegevens. Uw scherm kan licht afwijken. Versie 0.1 · oktober 2026.

Status: wijzig de status van het bericht.1 Details: wat er tijdens de oproep is genoteerd.2

Notitie van de agent: de vrije notitie bij het gesprek.3 Acties: bel de beller terug of stel ons een vraag.4

Feedback: geef een compliment of meld dat iets
misliep.
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