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1. Inleiding 

HIP Recorder is een cloud dienst waarmee u uw HIP gesprekken kunt opnemen, opslaan, analyseren 

en afspelen. 

Zodra u HIP Call Recorder licenties voor uw organisatie heeft besteld, is deze dienst direct 

beschikbaar om gekoppeld te worden aan uw HIP gebruikers. Dit is een taak die u als klant zelf kunt 

doen via de Telefooncentrale optie in de Beheerportal of kunt overlaten aan uw HIP leverancier. 

Afhankelijk van uw instellingen worden de gesprekken altijd, altijd met pauze, op verzoek (voor of 

tijdens het gesprek) of nooit opgenomen. Ook dit stelt u per gebruiker in via de Telefooncentrale 

functionaliteit in de Beheerportal.  

Er zijn twee soorten licenties:  

• Option User Call Recording – Dit is de standaard call recording dienst waarbij de controle 

over de opname- en afspeelbevoegdheden binnen de klant centraal door een beheerder 

(adminstrator) plaatsvindt. 

• Option User Playback – Deze licentie is bestemd voor individuele gebruikers die zelf de 

controle willen hebben over hun gespreksopnames. De licentie vereist de HIP Recorder app, 

die eenmaal geinstalleerd, de gebruiker na ieder gesprek via een pushbericht vraagt of de 

opname (Playback) bewaard moet worden. Opnames van Playback-gebruikers worden 

“Playbacks” genoemd. 

De structuur van de call recording omgeving voor uw organisatie is als volgt: 

• Account – Direct na de eerste bestelling van uw call recording licenties wordt er voor uw 

organisatie een Account op de HIP Call Recorder portal ingericht  

• Gebruiker – Voor elke HIP gebruiker met call recording is binnen het Account een gebruiker 

gecreëerd, waaraan de gespreksopnames worden gekoppeld. Elke gebruiker kan een eigen 

inlogmogelijkheid op de portal of app hebben, maar dat is niet noodzakelijk. 

• Team – Het is mogelijk om meerdere gebruikers in een team te plaatsen. Binnen een team 

hebben gebruikers de rol Luisteraar of Bijdrager. Een luisteraar kan alle opnames van alle 

gebruikers in het team beluisteren. Een Bijdrager kan alleen gesprekken opnemen en de 

eigen opnames inzien (mits toegang verleend door configuratie e-mailadres. Zie 2.2.1). Een 

gebruiker kan deel uitmaken van meerdere Teams. 

• Beheerder – De beheerder heeft de mogelijkheid om gebruikers een loginnaam te geven 

voor de Call Recorder portal, Teams samen te stellen, gebruikersrollen (Luisteraar of 

Bijdrager) toe te kennen en gespreksopnames van alle gebruikers te beluisteren en te 

downloaden. 

De opgenomen gesprekken kunnen op de volgende manieren worden afgespeeld via de HIP Call 

Recorder portal en de HIP Recorder app: 

• Gebruiker met rol Bijdrager kan eigen opnames afspelen (mits toegestaan, zie 2.2.1) 

• Gebruiker met rol Luisteraar kan eigen opnames en die van de teamleden* afspelen 

• Beheerder kan alle opnames afspelen en downloaden, behalve Playbacks (alleen via de 

portal) 

* Het afspelen van gesprekken van teamleden is niet beschikbaar voor gebruikers met Playback. 

Deze kan alleen eigen opnames (Playbacks) beluisteren. Tevens kunnen Playbacks niet door andere 

teamleden of de beheerder beluisterd worden. 
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Om veiligheidsredenen kunnen gebruikers de gespreksopnames niet downloaden. Hiermee wordt 

voorkomen dat de gebruiker of anderen de inhoud van een gedownload bestand veranderden. In 

plaats daarvan kunnen de gespreksopname alleen worden afgespeeld (gestreamd) vanaf een 

browser. 

De volgende hoofdstukken beschrijven de beheers- en afspeelmogelijkheden van de beheerder 

(hoofdstuk 2) en de opname- en afspeelmogelijkheden voor de gebruiker (hoofdstuk 3).  
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2. Handleiding voor van de call recording beheerder 

2.1. Instellingen via de Beheerportal 

Via de Telefooncentrale tab in de Beheerportal, kunt u de call recording optie aan uw gebruikers 

koppelen en configureren. 

2.1.1. Gebruikers voorzien van call recording optie  

Login in de Beheerportal, open de Telefooncentrale en selecteer een user. Hier treft de optie call 

recording. Selecteer deze en kies de gewenste call recording optie.  

 

Alleen beschikbare licenties worden hier getoond. In het bovenstaande voorbeeld is er een user 

licentie besteld met een retentietijd van 90 dagen. U kunt aan een gebruiker altijd maar 1 licentie 

toewijzen. 

2.1.2. Configureren van call recording instellingen via de Beheerportal 

Om beschikbare CR services per user te configureren klikt de u op de tab “Configuratie”. Hier kunt 

u de opname-instellingen beheren. 
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Toelichting van de opname-instellingen: 

• Nooit – Gesprekken worden niet opgenomen, gespreksopname is uitgeschakeld. Dit is de 

standaard instelling. 

• Altijd – Ieder gesprek (zowel inkomend als uitgaand) wordt altijd opgenomen. Er is geen 

mogelijkheid om tijdens het gesprek te pauzeren. Voor gebruikers met een Playback 

licentie dient altijd voor deze optie gekozen te worden. 

• Altijd met pauze – Ieder gesprek wordt opgenomen, met mogelijkheid om de opname 

handmatig te pauzeren en te hervatten. 

• Op verzoek – Gesprekken worden automatisch opgenomen van begin tot eind. Tijdens het 

gesprek kan worden aangegeven dat het gesprek bewaard moet worden. Als dit niet wordt 

gedaan, wordt de opname na beëindiging van het gesprek verwijderd. Zodra is aangegeven 

dat het gesprek bewaard moet worden, wordt het mogelijk om de opname te pauzeren of te 

hervatten. 

• Op verzoek met start door gebruiker – Tijdens het gesprek kan een opname worden 

gestart. Het gesprek wordt vanaf dan opgenomen en de opname kan gepauzeerd en hervat 

worden. 

Vanaf dit moment worden de gesprekken volgens de geselecteerde wijze opgenomen.  

Let op! Voor gebruikers met een Playback licentie dient optie “Altijd” geselecteerd zijn! 

De gespreksopnames kunnen nu door de beheerder of een teamuser met Luisteraars-rechten via de 

HIP Call Recorder portal worden beluisterd maar nog niet door de gebruiker zelf. 

 

2.2. Instellingen via de HIP Call Recorder portal 

Bij de bestelling van call recording licenties heeft u als beheerder een welkomstmail ontvangen voor 

de HIP Call Recorder portal. Het email adres waarop u dit heeft ontvangen is tevens de inlognaam 

van de beheerder op de portal. Via de welkomstmail kunt u uw account activeren en uw 

wachtwoord instellen. 

Daarna logt u in via de volgende link: https://callrecording.voipit.nl/. 

2.2.1. Gebruikers toegang geven tot opnames 

Om de gebruiker toegang te geven tot de portal en app voor 

beluisteren van zijn of haar eigen gespreksopnames dienen 

de gebruikersgegevens te worden aangevuld met het e-

mailadres van deze gebruiker. Dit is voor Playback-gebruikers 

altijd vereist. 

Hiervoor logt u in op de HIP Call Recorder portal en 

selecteert u in de rechterbovenhoek “Account”. 

Daarna selecteert u de tab “Gebruikers”. 

https://callrecording.voipit.nl/
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Vervolgens klikt u achter de gebruiker op instellingen (tandwieltje) en kunt u het email adres 

invullen en de email versturen waarmee de gebruiker het wachtwoord kan instellen. 

 

 

 

2.2.2. Teams samenstellen (niet beschikbaar voor Playback-gebruikers) 

U kunt teams samenstellen waarvan gebruikers lid kunnen worden. Teamleden hebben standaard 

“Bijdrager”-rechten. Dat betekent dat hun opgenomen gesprekken beluisterd kunnen worden door 

andere leden van het team, maar alleen als die leden “Luisteraars”-rechten hebben. 
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Om teams te creëren gaat u in de HIP Call Recorder portal via de accountinstellingen naar de tab 

“Teams”. Hier klikt u op “Team toevoegen”. 

 

Hier vult u de teamnaam in en eventueel een beschrijving. 

 

Nadat u op “Wijzigingen opslaan” heeft geklikt kunt u in het volgende scherm gebruikers toevoegen 

aan het team. Hier geeft u per gebruiker aan of deze de opnames van andere teamleden mag 

beluisteren door de optie “Luisteraar” aan te vinken. Om de opnames van deze gebruiker binnen 

het Team voor alle Luisteraars inzichtelijk te krijgen dient het dub.point aangevinkt te worden. 

Hierdoor is het ook mogelijk om bepaalde teamleden alleen Luisteraar-rechten te geven, zonder 

diens eigen gesprekken voor andere Luisteraars toegankelijk te maken. 
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2.2.3. De gespreksopnames van de gebruikers in uw organisatie 

Als beheerder heeft u de rechten om de gespreksopnames (behalve de 

Playbacks) van alle gebruikers in uw organisatie te beluisteren en als enige 

het recht om deze te downloaden. 

Hiervoor logt u in met uw beheerder account op de HIP Call Recorder 

portal en selecteert u in de rechterbovenhoek “Opnames”. 
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Vervolgens ziet u een lijst met alle opnames van alle gebruikers. U kunt deze beluisteren door op de 

Play knop te klikken of downloaden door in het rechter menu in het opname bericht op  te 

klikken. Deze optie ontbreek bij Playbacks. 

Als Beheerder heeft u de mogelijkheid om de opname te verwijderen door op te klikken. 

De overige weergave mogelijkheden zijn gelijk met die van de standaard gebruiker (zie volgende 

hoofdstuk). 

 

Hallo Peter Jansen

Marcel Peters+31123456789

Maarten de Vries

Peter Jansen
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3. Handleiding voor de call recording gebruiker 

3.1. Opnemen van gesprekken 

Afhankelijk van de instelling kan een gebruiker opnames starten, stoppen, pauzeren of hervatten. 

Deze functies zijn via verschillende manieren te initiëren, via de I AM clients, via de Receptionist of 

Call Center clients, en via de telefoontoetsen. 

Let op! Voor gebruikers met een Playback licentie dient optie “Altijd” geselecteerd zijn! 

3.1.1. Via de I AM client 

De I AM client toont tijdens een gesprek automatisch de beschikbare functies voor call recording. 

Tevens is er een indicator zichtbaar die aangeeft of een opname actief is. 

 

 

  

 

3.1.2. Via Receptionist, Receptionist+ of Call Center Client Software 

De Receptionist, Receptionist+ of Call Center Client tonen tijdens een gesprek automatisch de 

beschikbare functies voor call recording. 

In het onderstaande voorbeeld heeft de gebruiker gespreksopname ingesteld op ‘Op aanvraag met 

start’. Er wordt bij elk gesprek een ‘Rec’ button getoond. 
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Zodra de opname is gestart, worden de Pauze en Stop opties getoond, zoals zichtbaar in 

onderstaande voorbeelden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.3. Via telefoontoetsen (feature access code) 

Bij gespreksopname op aanvraag, of op aanvraag met start kan een opname worden gestart via de 

feature access code *44. Voorafgaand of tijdens een gesprek kunt u *44 intoetsen (ook op uw VAMO 

mobiele telefoon). 

Stoppen van een opname kan door *45 in te toetsen. Pauzeren van een opname kan door *48 in te 

toetsen. Via *49 wordt de opname weer hervat. 

3.1.4. Via de HIPPER+ app 

Voor VAMO en mobiele Anywhere gebruikers die is het tevens mogelijk om callrecording instellingen 

via de HIPPER+ app te beheren. 
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3.1.5. Via telefoon menu 

De gespreksopname opties kunnen ook getoond worden via het menu of programmeerbare toetsen 

van het telefoontoestel. Het hangt van de toestelfabrikant af of deze functies door een toesteltype 

worden ondersteund. 

 

3.2. De HIP Recorder portal  

Indien uw Beheerder een persoonlijke loginmogeljikheid voor u heeft aangemaakt, kunt inloggen op 

de HIP Recorder portal om uw gespreksopnames of de opnames van uw teamleden af te spelen (als 

u Luisteraars-rechten heeft).  

Indien dit het geval is, heeft u een e-mail ontvangen om uw account te activeren en uw wachtwoord 

in te stellen. 

3.2.1. Opnames tonen en afspelen 

Zodra u bent ingelogd ziet u direct alle opnames die u gerechtigd bent om te zien. U kunt er ook 

voor kiezen om alleen uw eigen opnames te zien of die van een bepaald team waarvan u deel 

uitmaakt. Dit kunt links bovenaan de tabel aangeven. 

 

Zodra u op de play-knop van een gesprekopname klikt, wordt de opname afgespeeld en ziet u de 

voorgang zoals als in de volgende afbeelding is weergegeven. U ziet daarbij een aantal informatieve 

details en knoppen. 

 

Labels – U kunt met de  knop aan de rechterkant labels met vrije tekst toevoegen. De labels 

worden dan links onder de balk weergegeven. U kunt labels gebruiken om makkelijk 

gespreksopnames terug te zoeken. 
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Favoriet maken – Door op het stersymbool  te klikken kunt u gespreksopnames favoriet maken, 

waardoor deze later makkelijk is terug te vinden. 

Selectieveld – U kunt meerdere gespreksopnames selecteren door op het selectieveld aan de 

rechterbovenkant te klikken. Hierdoor kunt u in keer een label toevoegen voor alle geselecteerde 

gespreksopnames. 

Afspeelpositie – De rode verticale balk kunt over de gesprekopname heen slepen, waardoor voor- of 

achteruit kunt spoelen. 

Meta-data – Door op de informatieknop  te klikken wordt een venster met meta-data geopend. 

 

3.2.2. Zoeken van opnames 

Rechts in de balk bovenaan het scherm treft u een zoek-veld aan. U kunt hierin (een deel van) een 

label, gebruikersnaam of telefoonnummer invullen. U kunt ook zoektermen combineren, b.v. 

“Marcel +Peters +789”.  

Door op het pijltje rechts in het zoekveld te klikken, kunt u geavanceerde zoekfuncties gebruiken. 

U kunt zoeken in alle opnames, alleen uw eigen opnames of in de opnames van een team waarin u 

luisteraar bent. Daarnaast kunt u filteren op b.v. labels en favorieten of datum. 
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3.2.3. Filteren van opnames 

Naast de zoekfunctie is het ook mogelijk snel gespreksopnames te “filteren” op gebruiker, label, of 

favoriet. 

 

3.2.4. Delen van opnames  

Het is mogelijk om een gespreksopname te delen met anderen door te klikken op het enveloppe 

icon boven de gespreksopname. Deze functie is alleen beschikbaar voor standaard opnames en niet 

voor Playbacks. 

 

Om veiligheidsredenen kunnen gebruikers de gespreksopnames niet downloaden om te versturen. 

Dit voorkomt het risico dat anderen de inhoud van een gedownload bestand veranderen.  

In plaats daarvan is het mogelijk een afspeellink via email te delen. Dit is een veilige link die de 

ander verbindt met de call recording dienst waarop de gesprekopname kan worden afgespeeld 

zonder dat die ander daarvoor een call recording account nodig heeft. 

En vervolgens kan de gebruiker eenvoudig het bericht aanvullen en versturen. 
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De geadresseerde ontvangt vervolgens een email met daarin de afspeellink. Door op de afspeellink 

te klikken kan de gespreksopname worden beluisterd. 
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3.3. De HIP Recorder app 

Met de HIP Recorder app in combinatie met een van de Playback abonnementen (Option User 

Playback) kan de gebruiker gesprekken ad-hoc opnemen. Na ieder gesprek ontvangt de gebruiker 

een push-bericht met de vraag om het gesprek op te slaan of niet. Bij geen actie blijft de opname 3 

dagen beschikbaar.  

De HIP Recorder app kan ook gebruikt worden in combinatie met een standaard callrecording 

abonnement (Option User Call Recording) in plaats van een Playback abonnement. In dat geval kan 

de gebruiker geen gebruik maken van de Black- of Whitelisting. 

Gebruikers kunnen hun opnames en Playbacks delen met de HIP Recorder app via de messaging 

functies op de mobiele telefoon (WhatsApp, email, SMS, …). De geadresseerde ontvangt dan een link 

naar de opname of Playback. 

Let op!  Voor gebruikers met een Playback licentie dient callrecording ingesteld te staan op 

“Altijd opnemen” (via de Beheerportal), zie 2.1.2. 

3.3.1. Inloggen 

Bij het aanmaken van uw call 

recording account heeft u een 

email ontvangen met een activatie 

link. Via die link heeft u uw  

wachtwoord kunnen instellen. Met 

uw emailadres en wachtwoord 

kunt u vervolgens inloggen op de 

Playback app. 

 Het is ook mogelijk gebruik te 

maken van een Touch ID of Face 

ID (vanaf iPhone 8). Volg daarvoor 

de aanwijzingen in de app.   
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Wanneer u uw wachtwoord bent vergeten, kunt u deze 

opnieuw instellen. Ik klikt daarvoor op “Details 

Vergeten”. U kunt dan uw e-mail adres invullen. Bij de 

eerste keer inloggen volgt een korte tutorial, waarna u 

via de mail een link krijgt toegestuurd om uw 

wachtwoord opnieuw in te stellen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na het inloggen wordt een korte tutorial getoond, die u 

eventueel kunt overslaan. 

Hierna wordt het home-scherm getoond. Hierin staan 

alle Playbacks en opnames, met aan de linkerzijde de 

volgende kleurmarkeringen: 

- Lichtblauw: een niet bewaarde Playback (gedurende 

maximaal 3 dagen) 

- Donkerblauw: bewaarde Playback 

- Groenblauw: standaard gespreksopname; zowel 

eigen als die van teamleden indien u de Luisteraars-rol 

heeft (niet beschikbaar voor Playback users) 

Playback-gebruikers kunnen een gesprek bewaren door 

de opname naar rechts te vegen: 

 

Of verwijderen door de opname naar links te vegen: 
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3.3.2. Proces van het opnemen van een gesprek voor gebruikers met een Playback licentie 

Nadat u heeft gebeld ontvangt u op uw telefoon een push-bericht met de keuzemogelijkheid om het 

gesprek te bewaren (Houden).  

Doet u niets, dan blijft de opname 3 dagen beschikbaar en verdwijnt daarna automatisch. Binnen 

die 3 dagen kunt u het bericht bewaren door op Houden te tikken of de app te open door op het 

bericht te tikken. 

 

Bij het openen van het afspeelscherm wordt de opname of Playback automatisch afgespeeld. 

Daarbij wordt het geluidsignaal van het gesprek grafisch weergegeven. Het overzicht hieronder 

toont de mogelijkheden en beschikbare informatie. 

Via de Afspeel-/Pauze knop kunt u de 

opname/Playback pauzeren en weer 

hervatten. Door het geluidsignaal naar links 

of rechts te bewegen kunt u vooruit of achter 

spoelen door de opname of Playback.  
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3.3.3. Een opname of Playback  voorzien 

van commentaar en labels 

U kunt met de  knop  labels met vrije tekst 

toevoegen. U kunt labels gebruiken om 

makkelijk gespreksopnames en Playbacks terug 

te zoeken. 

Met de knop  kunt u tijdens het afspelen op 

gewenste momenten in het gesprek 

commentaren toevoegen. 

 

 

 

 

3.3.4. Opname of Playback  delen  

Via de knop  kunt u gesprekken delen via messaging functies op de mobiele telefoon (WhatsApp, 

email, SMS, …). Hieronder is een voorbeeld van het delen via e-mail weergegeven. 

 

 

3.3.5. Een Opname of Playback  zoeken 

Zodra u in het home-scherm op het zoek veld tikt, kunt u (een deel van) een label, gebruikersnaam 

of telefoonnummer invullen. Na het invullen van minimaal 3 karakters worden al overeenkomende 

resultaten getoond.  

 

3.3.6. Opnames automatisch verwijderen of bewaren via Black-/Whitelist 

Om het aantal push berichten te beperken, kunt u via de knop  lijsten aan maken voor: 
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- Blacklist: Contacten waarvan de Playback nooit behoeft te worden opgeslagen. Hier kunt u 

bijvoorbeeld het voicemail nummer inzetten. 

- Whitelist: Contacten waarvan de Playback altijd dient te worden opgeslagen. 

 

Voor gesprekken van of naar deze 

bestemmingen ontvangt u 

voortaan geen push berichten 

meer. 

Deze functie is alleen beschikbaar 

voor Playback-gebruikers. 

 

 

 

 

 

3.3.7. Instellingen van de HIP Recorder app 

Voor het instellingenscherm klikt u op het gebruikers-icon   

rechtsonder.  

Klik vervolgens op het tandwiel icon . 

Belangrijke instelling op het  instellingenscherm: 

1. Stel push berichten in: 

• Voor Playbacks is een push bericht essentieel 

• Bij standaard opnames is dit wellicht niet wenselijk omdat 

hiervoor geen Black-/Whitelist mogelijkheid is om het aantal 

berichte te beperken. 

 

2. Tutorial uitschakelen; geadviseerd na het eerste gebruik 

3. Voor afmelden: scroll omlaag en klik op afmelden om 

eventueel als een andere gebruiker in te loggen. 

 


