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Verwendete Symbole im Unified Communication Portal 

 

 

 

Meine Telefone 

Im Fenster Meine Telefone  sehen Sie ihr zugeordnetes Telefon bzw. Ihre zugeordneten Telefone. 

In diesem Fenster können Sie die Leistungsbeschreibung und Telefonbeschreibung ihres Firmentelefons 
(Festnetztelefon, Firma CISCO) einsehen und bearbeiten. 

1. Klicken Sie auf die Registrierkarte Telefone . 
2. Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf Meine Telefone . 
3. Klicken Sie auf das Telefon, was Sie bearbeiten möchten. 
4. Klicken Sie auf Telefon bearbeiten . 
5. Klicken Sie den neuen Text für die Telefonbeschreibung und die Leitung ein, welches bearbeitet werden soll. 
6. Klicken Sie auf Speichern . 



 

 

 

 

Kurzwahlnummern im Telefon einspeichern /Telefonbuch einrichten  

Oft benötigte Telefonnummern können sie sich einspeichern. Die so hinterlegten Rufnummern können dadurch 
schnell und bequem angerufen werden, ohne dass diese aus der Telefonliste im Telefon 
(Unternehmensverzeichnis) oder dem Intranet erneut rausgesucht werden müssen.  

Um die Kurzwahlnummern einzurichten, führen Sie die folgenden Schritte aus: 

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Telefone . 
2. Klicken Sie auf Telefoneinstellung . 
3. Klicken Sie auf Kurzwahlnummern . 
4. Wählen Sie das Telefon aus, für das Sie eine Kurzwahlnummer hinzufügen möchten, und klicken Sie auf  

Neue Kurzwahlnummer hinzufügen . 
5. Geben Sie im Feld Nummer den Namen und die Telefonnummer des Kontakts ein. 
6. Geben Sie im Textfeld Bezeichnung eine (eigene) Bezeichnung für die Kurzwahlnummer ein. Diese wird 

zukünftig angezeigt, wenn sie die Kurzwahltaste verwenden. 
7. Weisen Sie im Feld Kurzwahl eine Kurzwahlnummer zu. 
8. Klicken Sie auf Speichern .  

 
(Bitte geben Sie die Telefonnummer so ein wie Sie diese auch selbst wählen!  
Interne Telefonnummern werden ohne die Amtseinwahl 9 eingegeben. Bei externen Telefonnummern  
oder Handynummern bitte eine 0 vorab eingeben.) 

 

Anrufumleitung einrichten 
 

Um Ihr Telefon so zu konfigurieren, dass alle eingehenden Anrufe an eine andere Nummer umgeleitet 
werden, führen Sie die folgenden Schritte aus: 

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Telefone . 
2. Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf Anrufumleitung . 
3. Wählen Sie ihre Telefonnummern aus, für die Sie die Anrufumleitung festlegen möchten. 
4. Aktivieren Sie das Anrufe umleiten an: Kontrollkästchen 
5. Wählen Sie in der Liste Anrufe umleiten , die Nummer aus, an die eingehende Anrufe umgeleitet  

werden sollen. 
6. Klicken Sie auf Speichern . 

 
           


