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Kurzanleitung WebeXx

In dieser Kurzanleitung erklaren wir Innen den Webex Client, mit dem Sie kostenfrei vom PC
oder MAC telefonieren und lhre Telefonanlage steuern kénnen. Der Webex Client ist der

Nachfolger des Communicators.

Unter folgendem Link kénnen Sie den Client herunterladen:

Webex Download
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Anrufeinstellungen

Um sich in Webex einzuloggen, geben Sie bitte die folgenden Daten |Ihres Centraflex-

Teilnehmers ein:

Benutzername: E-Mail Adresse des Centraflex Teilnehmers

Passwort: |hr aktuelles Centraflex Kennwort


https://www.webex.com/de/downloads.html
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Erste wichtige Einstellungen
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Fir einen reibungslosen Betrieb des Clients sind einige wichtige Einstellungen erforderlich.
Diese werden nachfolgend kurz beschrieben. Sie erreichen die Einstellungen tber Ihr Profil.
Klicken Sie oben links im Webex-Client auf Ihr Profilbild / Ihre Initialen, um zu lhrem Profil zu
gelangen. In der Mitte des Fensters finden Sie den MenUpunkt Einstellungen.

Audiogerat auswahlen

Um Anrufe Uber Webex tatigen zu kdnnen, missen Sie die Audio-Einstellungen anpassen.

Auf der Registerkarte Audio kdnnen Sie

@ Allgemein Klingelténe und Wamungen a fOlgende Geréte aUSWéh|en
< Audio Alle Geréte v Test
ideo Ausgangspegel .
;V" a2 Einstellungen von oben nach unten
Z Hintergrund
@ Freigabe von Inhalten Lautspred{\er . m . .
o s Systemeinstellung verwenden (Lautspr... ~ Test 1 _Audlogerat fur K“ngelton - Solange daS
enachrichtigungen Ausgangspegel . .
& Encremungeic e Auswahlfeld auf ,Alle Gerate“ steht, wird der
Datenschutz Mikrofon Klingelton auf allen Audiogeraten
H Telefondienst Systemeinstellung verwenden (Microp... ~ Test Wiederg egeben .
@ Annufe Eingangspegel ! 1 1 1 1 1 1 11
. Lautstarke . . . N . .
& Gerite & oot s 2.Wéhlen Sie das Audiogerat aus, mit dem Sie
@ Lautstarke automatisch anpassen . .
Durch Halten der Leertaste die Mikrofon- den An ruf horen mOChten.

Stummschaltung voribergehend ausschalten

Mikrofon fungieren soll.

3.Wéhlen Sie das Audiogerét aus, das als

Anrufibernahme - Anzeige der Anrufe von Kolleglnnen

In den Grundeinstellungen zeigt der Client Ihnen eingehende Anrufe lhrer Kolleglnnen an,

damit Sie diese Ubernehmen konnen. Um

diese Funktion zu deaktivieren, wird das RISt
Hikchen bei der Einste”ung Sie kdnnen festlegen, dass Sie keinen Rufton fir die Anrufibernahme-

Benachrichtigung erhalten.

s~Anrufibernahme® gesetzt. Sie finden
diese Einstellung unter dem Menupunkt

Benachrichtigungen stummschalten

Benachrichtigung -> Unterpunkt Anrufe. —

- Inna lancdadir

Anrufubernahme

Ankommende Anrufe |hrer Anrufibernahmegruppe annehmen

Gezielte Ubernahme

Eine Nummer innerhalb der Organisation eingeben, wenn es klingelt

Q

plusnet

| Annahmenummer ... >

&S Anrufeinstellungen & Anrufiibernahme

e —
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Damit Sie Anrufe von Kolleglnnen
weiterhin einfach Gbernehmen kdénnen,
haben Sie die Mdglichkeit, den Punkt
Anrufibernahme in der FuBBzeile des
Clients zu Aktivieren. Wahlen Sie dazu in
den Einstellungen die Registerkarte Anrufe
und aktivieren Sie die Funktion
~Anrufibernahme in FuBzeile anzeigen®.
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Einen Anruf starten

Q Suchen, treffen und an...

a Kontakte

& At Meine Nummer: +49446174640910

Tastatur -
\ Nummer suchen oder wéahlen

B Sprachmailbox

1 2 3
ABC  DEF
4 5 6
GHI JKL  MNO
7 8 9

PQRS TUvV WXYZ
* 0 #

+

£ Mein Computer vV

Audio Video

@ rire

plusnet

QS Anrufeinstellungen

Anrufliste

Unter dem Menlpunkt Anrufe sehen Sie lhre

Wéhlen Sie zum Starten eines Anrufs den
Menipunkt Tastatur. Hier kénnen Sie eine
Nummer eingeben und den Anruf starten.

Anrufe initiieren

Sie kdnnen einen Anruf initileren, wenn Sie nicht
direkt mit Webex telefonieren, sondern den Anruf
an |lhr Telefon weiterleiten méchten.

Unter dem Ziffernblock befindet sich ein
Auswahlfeld. Wird Webex zum Telefonieren
verwendet, steht hier ,Mein Computer®.

Um den Anruf Uber das
Telefon zu flhren,
wahlen Sie hier das
entsprechende Telefon
aus.

L1 Mein Computer

0 Mein Computer v

0B Yealink-T57W-SO

Q Suchen, treffen und an...

. B rontakte Alle  Verpasst ©
Anrufliste.

& Anmufe ° 987654321 @@ 0
Wenn Sie einen Eintrag erneut anrufen mdéchten, H Tastatur ©Q oo 2012

kdnnen Sie den Telefonh6rer auswéhlen, der beim @ sorachmaibox

Uberfahren mit der Maus erscheint.

o Hilfe

plusnet

%S Anrufeinstellungen
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Einen aktiven Anruf steuern - das Anruffenster

Die Steuerung des aktiven Anrufs erfolgt Gber das Anruffenster. Neben den direkt angezeigten
Funktionen Stummschalten, Video starten/beenden und Tastatur einblenden sind tUber das

Untermenii  die Anruffunktionen Halten, Weiterleiten und Konferenz erreichbar.

O  +498007722375 e 00:16

Anruf als My Line: +49 123456789

+498007722375

00 Halten
- Ubergeben

©  Konferenz

Q Stummschalten v X Video starten Vv i Tastatur °

Mit der Schaltflache ° wird das aktive Gesprach beendet.

Die eigene Rufnummer weiterleiten

# Rufumictung Um die generelle Weiterleitung zu aktivieren, klicken Sie in der
Anrufe nicht weiterleit... FuBzeile des Clients auf Anrufeinstellungen und wahlen Sie im
Auswahlfeld Rufumleitung das Ziel der Weiterleitung aus.

Anrufpréaferenzen 6ffnen

Ist das gewlinschte Ziel nicht verfigbar, kbnnen Sie es unter
Anrufpraferenzen hinzufigen.

&8 Anrufeinstellungen

Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Fenster auf * , um eine weitere Rufnummer hinzuzuftigen.
Die hinzugefligten Rufnummern stehen lhnen anschlieBend im Auswahlfeld als Umleitungsziel

zur Verfigung.
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Bitte nicht storen
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Die Funktion Bitte nicht stéren / Ruhe wird im Webex-Client Gber |hre Verfligbarkeit gesteuert.
Sie kénnen lhre Verfugbarkeit in Ihrem Profil einstellen. Klicken Sie oben links im Webex-Client
auf lhr Profilbild / Ihre Initialen, um zu Ihrem Profil zu gelangen.

Q Suchen, treffen und an...

Max Mustermann
max.mustermann@mycentraflex.de
+49446174640910

Verfugbarkeit N .Bitte nicht stéren” einrichten fir
BT 30 Minuten
Status
1 Stunde
Profil bearbeiten
2 Stunden
Einstellungen 12 Stunden
Hilfe > 7 Tage
Mobiler Download > 14 Tage
Abmelden Uhrzeit festlegen

Webex beenden

—

Mailbox abhoren

Dort finden Sie als ersten Menupunkt lhre
Erreichbarkeit, hier kbnnen Sie eintragen, bis
wann Sie nicht zur Verfigung stehen.

Nach der eingestellten Zeit wird der Nicht-
Stéren-Status automatisch beendet und Sie
sind wieder unter Ihrer Rufnummer erreichbar.

Ihre Kolleginnen und Kollegen sehen den
Status ebenfalls, wenn Sie den Kontakt in
Ihrer Kontaktliste gespeichert haben:

Max Mustermann
@ Bitte nicht stéren bis 22:11

Wie Sie Kontakte zu lhrer Liste hinzufligen
kdnnen, erklaren wir lhnen in der Rubrik
Kontakte.

Der neue Webex-Client bietet lhnen einen neuen Anrufbeantworter, der nahtlos in unseren

Client integriert ist.

Q Suchen, treffen und an...

a Kontakte Posteingang

Ungelesen

k Anrufe ° +498007722375

3D Tastatur

B Sprachmailbox o

Uber den Mentiipunkt Sprachmailbox
kénnen Sie |lhre Nachrichten abhoéren und
verwalten.

-
O Mdglicherweise missen Sie den

Anrufbeantworter erst aktivieren und
konfigurieren. Im Kapitel Mailbox-
Konfiguration erklaren wir lhnen im Detail,

T wie Sie dies tun kénnen.

Angezeigte Nachrichten kénnen direkt im Client abgehért werden. Uber die Schaltflache o
kann der Kontakt zurlckgerufen oder die Nachricht geléscht werden.
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Kontakte

Uber die Suchleiste im oberen Bereich kénnen Sie nach Kontakten suchen. In diesem Bereich
finden Sie auch lhre Kolleginnen und Kollegen und kénnen diese zu lhren Kontaktlisten
hinzuflgen.

Markieren Sie dazu den gewiinschten
(Abbrechen) Kontakt mit der linken Maustaste und
klicken Sie auf ,Hinzufligen zu

Personen 0
_ PV o Kontakten...”.
’ Jona Jonsdottir " » n Favoriten hinzufigen. Diese
Zu Kontakten hinzufligen ... el e
Audioanruf L Webex X
Videoanruf 4 0
T — Kontaldt hinzuffigen

Wahlen Sie eine Gruppe aus und suchen Sie nach Personen, um sie
als neue Kontakte hinzuzufligen. AuBerdem haben Sie die folgenden
Méglichkeiten:

Sie haben nun die Méglichkeit, die Kollegin/den
Kollegen einer Gruppe zuzuordnen oder eine neue
Gruppe zu erstellen.

[ Andere Kontakte ) J

‘ + Neue Gruppe erstellen
Um einen neuen Kontakt zu erstellen, der derzeit nicht | wichige kontakee

Uber die Suche gefunden werden kann, klicken Sie auf
das Pluszeichen neben der Suchleiste und wahlen Sie

Andere Kontakte v

Vertrieb

»-Kontakt hinzufigen® und anschlieBend
,Benutzerdefinierten Kontakt erstellen®.

Unter dem Menlpunkt Kontakte werden

O sichen. trefch lund e alle Gruppen und Kontakte angezeigt, die
B rontakte v Wichtige Kontakte 1 Sie angelegt haben.
’ Jona Jonsdottir . . ) )
G Amite * Home Office & Hier kdnnen Sie auch sehen, ob ein
H Tastatur ¥ Andere Kontakte 1 | Kollege oder eine Kollegin einen Status
Plusnet Hotline esetzt hat oder gerade telefoniert.
(o]
Sprachmailbox
v Privat 2
/.'; Home
Oma Greta
Vv Vertrieb 3

é Erika Schmit
© Bitte nicht stéren bis Morgen, 10:11

¢ Jean Dupont
e Aktiv

’ Jona Jonsdottir
« Home Office @&

@ e

plusnet

RS Anrufeinstellungen
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CallCenter Status
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Wenn Sie Agent im CallCenter sind, haben Sie mit dem neuen Webex-Client direkten Zugriff

auf lhren CallCenter-Status.

Agentenstatus

Verfugbar v

Sie sind bereit, Anrufe von Warteschlangen zu
empfangen

Der Warteschlange beitreten

Service Hotline

Zentrale

o Hilfe

plusnet

%S Anrufeinstellungen % Warteschlangen: Verfiigbar

Anruf mit dem Mobiltelefon

Mit Inrem Centraflex-Teilnehmer kdnnen Sie ab
sofort nicht nur von Ihrem Desktop aus kostenlos
telefonieren, sondern auch unterwegs mit lhrem
Smartphone. Dazu kénnen Sie die App im Apple

App Store oder im Google Play Store herunterladen.

Einen direkten Link finden Sie in den
Profileinstellungen Ihres Webex Clients.

Wenn Sie den QR-Code mit Ihrem Smartphone
o6ffnen, gelangen Sie direkt in den jeweiligen App
Store und kénnen die App installieren.

Die Anmeldedaten in der App entsprechen denen,
die Sie im Webex Client eingegeben haben.

Als Call Center Agent wird Ihnen in der
FuBleiste der Warteschlangenstatus

angezeigt.

In diesem Fenster kbnnen Sie lhren
Agentenstatus einstellen.

AuBerdem kbnnen Sie sich in die
Warteschlangen der einzelnen Call Center
einwahlen oder diese verlassen.

+ Q Suchen, treffen und an...

]

Max Mustermann
max.mustermann@ mycentraflex.de
+49446174640910

Verfligbarkeit
Aktiv

Status

Profil bearbeiten

Einstellungen

Hilfe
Mobiler Download

Abmelden

Webex beenden

@ irre

Um Webex auf Ihrem Mobilgerat
zu verwenden, scannen Sie den
Code mit Ihrer Telefonkamera
oder lhrem Codescanner und
laden Sie die App herunter.
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Fehlende Funktionen

Unser neuer Webex-Client bietet viele Funktionen, auf die wir schon lange gewartet haben.
Andere Funktionen werden derzeit nicht mehr unterstitzt.

Markierte Rufnummer wahlen

Die Méglichkeit, eine x-beliebige Rufnummer Uber einen Hotkey zu wahlen, wird mit Webex
nicht mehr angeboten.

Sie kdnnen weiterhin Telefonielinks wéhlen, indem Sie Webex als Standardprogramm fir
Telefonie auf lhrem Computer einrichten. Zusétzlich kénnen Sie Anrufe aus Outlook heraus
einleiten.

Besetztanzeigefeld

Das separate Fenster mit Ihrer Besetztlampenfeld-Liste ist nicht mehr Bestandteil des Webex-
Clients. Wie Sie dennoch Anrufe Ubernehmen kénnen, erfahren Sie im Punkt Anrufibernahme.

Headsets

Die Liste der von Webex unterstitzten Headsets unterscheidet sich von der Liste der vom
Communicator unterstitzten Headsets.

Die Unterstitzung bezieht sich in erster Linie auf die Funktionen zur Anrufsteuerung. Sie
kdnnen auch mit Headsets telefonieren, die nicht in der Kompatibilitatsliste aufgefihrt sind.

Unter folgendem Link kénnen Sie Uberprifen, ob Ihr Headset alle Funktionen des Clients
unterstitzt: Headsets


https://help.webex.com/de-de/article/nrivbbab/Webex-App-%7C-Details-zur-Headset-Unterst%C3%BCtzung#reference-template_4097e905-9111-4042-bf63-8f3f5465048b
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Detailanleitungen

Mailbox Konfiguration

Um den neuen Anrufbeantworter fir lhren Teilnehmer zu aktivieren, gehen Sie in die
Einstellungen. Wé&hlen Sie dort den MenlUpunkt Anrufe.

Hier finden Sie ganz unten den Link zu den ,Erweiterten S Eingehende Anrufe
Anrufeinstellungen®. Uber diesen Link wird das rechts @ Ausgehende Anrufe
abgebildete Fenster gedffnet.

& Voicemail

Aktivieren und konfigurieren Sie den Voicemail-Dienst im Bereich  voicemaitvienst

Wenn Ihnen dieser Menlpunkt nicht angezeigt wird, geben Sie
bitte lhren Administrator bescheid. Dieser muss lhnen das kostenfreie Teilnehmer AddOn
sPremium Voicemailbox*“ hinzufiigen

‘ Nachdem Sie den Dienst aktiviert haben, konnen Sie hier

einstellen, wann der Anrufbeantworter lhre Anrufe

Voicemail-Dienst -
entgegennimmt und wie Sie Uber eingehende Nachrichten
Anrufe auf Voicemail umleiten ~ | 4 .
S informiert werden.
¢ StandardméaBig Ubernimmt der Anrufbeantworter die Anrufe bei
Ausgewihite Einstellungen : Wenn besetzt,Wenn keine . . . .
Antwort Besetzt (wenn kein Anklopfen aktiviert ist) und bei
. Nichtannahme.
nzahl der
Rufzeichen e e
Neue Nachrichten werden im Webex Client angezeigt. Wenn Sie
Wenn eine Nachricht eingeht A . . . . . .
zusatzlich eine Benachrichtigung an lhre E-Mail-Adresse
Unified Messaging verwenden -

Anzeige i wertende Naciwichten winschen, aktivieren Sie den Punkt E-Mail-Kopie und
hinterlegen Sie hier Ihre E-Mail-Adresse.

An E-Mail-Adresse weiterleiten
|

E-Mail-Benachrichtigung ‘
E-Mail-Kopie

Mit ‘0" tibergeben
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