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1. Wasist ein Softphone?

Ein Softphone (auf deutsch ,weiches Telefon®) ist eine Software, die Sie auf Inren PC installieren. Sie
ermodglicht es Ihnen ohne physisches Endgerét zu telefonieren. Sie starten Anrufe Uber Ihren Computer
und bendtigen lediglich ein Headset oder ein in den PC eingebautes Mikrofon zur Verstandigung.
Zusatzlich stellt Ihnen das Softphone zahlreiche weitere Anruf- sowie Cloudfunktionen zur Verflgung.

2. Installation und Start

a. Loggen Sie sich unter www.teleforte-universe.comin das
Selfcare Portal ein, mit dem Sie die Universe Cloud selbst
verwalten konnen. {

b.  Sie befinden sich nun automatisch auf der Useroberflachein ‘
lhrem persdnlichen Bereich ,Ich”. Wechseln Sie nun zum Reiter
,,Software“E .Hier finden Sie die neuesten Updates und
Programme der Universe Cloud. Falls Sie zuvor schon einmal 0
eine dltere Version des Softphones installiert hatten, missen Sie
diese zunachst von lhrem PC entfernen.

c. Installieren Sie die fUr sich passende Version des Universe
Softphones. Es gibt ein Programm speziell fir Nutzer mit
Windows sowie eines fUr Nutzer mit Apple (macQOS)
Betriebssystemen. Damit Sie das Universe Softphone direkt
beim Start angezeigt bekommen, klicken Sie bei der Installation |
auf ,Select Desktop Shortcut”. Dann wird eine Verknlpfung auf |
lhrem Desktop erstellt. :

d.  Nunloggen Sie sich in Ihr Softphone ein. Nutzen Sie hierflr
dieselben Zugangsdaten wie fUr das Selfcare Portal.

3. Menu
o Dialpad (U
Zu Beginn 6ffnet sich immer das klassische Wahlfeld, das 1 2 3
,Dialpad”, in das Sie Rufnummern eintippen und Anrufe starten o
kdnnen. 4 2 6
7 8 2
Contacts . 0 N
centats | Klicken Sie auf ,Contacts” erscheinen die beiden Reiter ,Quick o

Dial“ (= Favoriten) sowie Universe (dort finden Sie all lhre S

Kontakte, die Sie auch in Ihrem Telefonbuch im Universe e

Selfcare Portal hinterlegt haben. AuRerdem kdnnen Sie mithilfe o

der Suchleiste (,Search) bereits hinterlegte Kontakte suchen. -
& QUICK DIAL UNIVERSE

Tipp: Die Suche funktioniert nur, wenn Sie zuvor auf den

jeweiligen Reiter gehen, in dem Sie suchen mochten. Kontakte

aus hrem Universe-Telefonbuch finden Sie nur, wenn Sie auf

den Button ,Universe®klicken.
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http://www.teleforte-universe.com/

Selfcare

Recents
Im Reiter ,Recents” sehen Sie eine Liste mit allen zuletzt getatigten Anrufen sowie erhaltenen
Nachrichtenim Softphone. FUr alle Anrufe aus der Cloud besuchen Sie das Selfcare Portal.

Selfcare

Im Bereich Selfcare sind einzelne Punkte Ihres Selfcare Portals abgebildet. Ziel ist es in
Zukunft alle wichtigen Einstellungen an einem Ort vornehmen zu kénnen. Im Softphone
kénnen Sie derzeit die gleichen Punkte wie in der Mobile App verwalten. Alle vorgenommenen
Anderungen werden daher automatisch in die Mobile App sowie |hr Selfcare Portal
Ubernommen. Folgendes konnen Sie einstellen:

e Gruppen (,My Groups"):

o Loggen Siesichinallen Gruppen, in denen Sie Mitglied sind, ein oder aus.
o Andern Sie IVR Anrufverldufe (,IVR Flows") auf das passende Szenario (z. B. Feierabend)

e, One Number® (= Eine Nummer fir alle Endgerate):
Legen Sie fUr alle Rufnummern zentral fest, ob Sie einen Anruf IMMER umleiten moéchten
(,Call forward always*) oder NURWENN SIE NICHT VERFUGBAR SIND (,Call forward no
answer"). Tragen Sie in die jeweilige Zeile darunter die Zielrufnummer ein, an die der
Anrufer umgeleitet werden soll, und speichern Sie mit ,Save”.

* Endgerate (,My Devices"): Hier bestimmen Sie fur jedes Ihrer Endgeréate einzeln

o Wie lange es klingen soll, bis ein Anruf zur Voicemail weitergeleitet wird (,Call Time").

o Welche Rufnummer bei ausgehenden Gesprachen angezeigt werden soll (,Caller ID).
Zusatzlich definieren Sie, welches Endgerat flr die ,One Number“-Funktion verwendet
werden soll. Deaktivieren Sie diese Funktion klingelt das Endgerat nur, wenn genau die
festgelegte Caller ID angerufen wird. Ansonsten stehen Ihnen alle Endgerate fir all lhre
Rufnummern zur Verflgung.

o Obeine Rufumleitung angewendet werden soll und welche das sein soll (Immer oder nur
bei Nichtantworten). In diesem Bereich stellen Sie die Umleitung fUr jedes Endgerat
einzeln ein.

e Voicemail:
Hier konnen Sie Ihre Voicemail fUr alle Gerate zusammen an oder ausschalten,
Voicemails anhoren oder diese |6schen.

) « o
o '
4 5 6 My Groups

= o VAN
@ s
QUICK DIAL UNIVERSE
D Kassel-Empfang
MM  Maria Mustermann \
@) sieneann
MM - Max Moritz D Gruppe Marketing
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‘ Do Not Disturb
Den ,Bitte nicht storen“-Button (= Do not Disturb) kénnen Sie aktivieren, wenn Sie eine Arbeit

in Ruhe beenden mochten und nicht durch Anrufe unterbrochen werden mochten.

s

Q¢ | Settings

2

In den Einstellungen (,Settings”) konnen Sie mehrere Optionen fur Ihr Softphone verwalten.
Darunter fallen zum Beispiel Benachrichtigungen (,Notifications®), wenn Sie einen Anruf oder
Text erhalten, oder unterschiedliche Funktionen flir Audioeinstellungen.

4. Einen Anruf beginnen

Es gibt drei Wege, um mit dem Softphone einen Anruf zu beginnen:

Mit der Wahltastatur (,Dialpad®)

Klicken Sie den griinen Horer mit ,Dialpad” an, 6ffnet sich die Wahltastatur und Sie konnen eine
beliebige Nummer eingeben. Entweder nutzen Sie daflr die Maus oder Ihre Tastatur. Klicken Sie
anschliesend auf den griinen Horer unter der Wahltastatur und der Anruf beginnt.

Uber Kontakte (,Contacts®)

Starten Sie einen Anruf entweder tGber lhre 1 2 3
Favoritenliste oder indem Sie einen Kontakt 4 5 6 Maria Mustermann
aus Ilhrem Universe-Telefonbuch auswahlen. 7 8 9
Klicken Sie auf den gewiinschten Kontakt und . 0 M

es Offnet sich ein weiteres Fenster mit allen prone G
dem Kontakt zugeordneten Rufnummern.

® 0 i@ @

Neben der Rufnummer befindet sich ein griiner . o
Horer. Mit Klick darauf beginnen Sie den Anruf.

QUICK DIAL UNIVERSE
MM Maria Mustermann

MM Max Moritz
.

Maria Mustermar) ¢ o Unioy T 0

® 123456

Uber Ihr Anrufjournal (,Recents*)

In IThrem Anrufjournal finden Sie alle zuvor ! 2 3 -

Uber das Softphone getatigten und erhaltenen 4 » R
Anrufe. Klicken Sie auf einen Eintrag 6ffnet sich I 8 2 .
die Historie, die Sie mit einem Kontakt hatten, 0 #

vom altesten bis zum neuesten.
Der schwarze Horer oben rechts neben dem
Namen kann einen Ruckruf einleiten.

i®mini@ @
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Wahrend eines Anrufs

Waéhrend eines Anrufs

1 2 3

° 4 5 6
c; 7 8 9
. 0 #

Denise Rohrmeier

ACTIVE

+49602144361145
Denise Rohrmeier

o & Calling... Return to Call Calling...

RECENTS

- ag0
& @) (&8 QD (e O
o Denise Rohrmeier just now
2 Outgoing call...
Maria Mustermann 15:51
Outgoing call...

& X 7

Astrid Schlosser 15:32 Add call Attend Blind

Programm minimieren

App GrolRe: Sie dndern die Grofie des Programms und kénnen es individuell anpassen.

Aufzeichnung (,On Demand Call Recording"): Sie kbnnen ein Gesprach auch nach dem Start noch
aufzeichnen und die Aufzeichnung selbst nach eigenem Befinden beenden/abbrechen. Wenn ein
Anruf aufgezeichnet wird, farbt sich der Button rot. Alle 15 Sekunden héren sowohl Sie als auch die
Person am anderen Ende der Leitung einen kurzen Piepston. Dies zeigt an, dass das Gesprach im
Moment aufgezeichnet wird. Um lhre Aufzeichnung spater anzuhdren, gehen Sie in Ihre Anrufliste
auf den jeweiligen Eintrag. Eine Aufzeichnung sieht in etwas so aus:

G Outgoing cal Indiesem Fall ist Sie 31 Sekunden lang und wurde um 13:33 Uhr
») 00:31 aufgenommen. Mit dem griinen Play-Button spielen Sie die Aufzeichnung
ab. Mit dem grauen Mdlleimer unten rechts in der Ecke I6schen Sie sie.

Stummschaltung (,Mute/Unmute): Hiermit konnen Sie sich wahrend eines Gesprachs
stummschalten und wieder laut schalten. Dies ist nltzlich, wenn Sie z. B. gerade eine Frage
aullerhalb des Gesprachs beantworten mussen, aber nicht wollen, dass es derjenige mitbekommt.

Auflegen (,End Call“): Sie beenden das Gesprach.

Halten (,Put on Hold“): Sie unterbrechen das Gesprach mit den Anrufer flr kurze Zeit. Durch
erneuten Klick auf den Button konnen Sie den Anruf wieder aufnehmen.

Wahltastatur: Rufen Sie selbst irgendwo an, ertont vielleicht eine Ansage und Sie missen Zahlen

eintippen (, Tippen Sie die 1, wenn...“). Hierflr ist der Button mit der Wahltastatur gedacht.

Transferoptionen: Sie haben zwei Optionen, um einen Anruf weiterzuleiten. Mit ,Attend” leiten Sie
den Anruf weiter, kdnnen aber vorher mit einem Kollegen Ricksprache halten und diesen
informieren. Mit ,Blind“ leiten Sie den Anrufer ohne Ricksprache weiter.

Konferenz (,Add Call“): Mit diesem Button fligen Sie dem Gesprach weitere Teilnehmer hinzu.
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6.
a.

@ Audic Devices

Audiooptionen: Sie entscheiden, mit welchem
Audiogerat Sie den Anruf durchfUhrenwollen. Alle an
den PC angeschlossenen Gerate werden hier
angezeigt.

Input Devices  Output Devices

Lautsprecher (Conexant ISST Audio)
Kopfharer (Jabra Evolve 75 Hands-Free AG Audio)

Funktionen
Eine Favoritenliste (Quick Dial) erstellen

Sie konnen in Ihre Favoritenliste sowohl bereits vorhandene Kontakte aus lhrem Universe-
Telefonbuch als auch ganz neue Kontakte oder einzelne Nummern aufnehmen.

die sogenannte URI erscheinen. In diesem Fall ist die URI eine Abwandlung der Mailadresse.

Klicken Sie nun auf den Reiter ,Quick Dial”. Es erscheint folgender Button neben der Suchleiste: g .
Driicken Sie auf diesen und das Fenster ,Add Contacts” (2) 6ffnet sich.

Legen Sie als Erstes den ,Display Name" fest, also der Name, der spater in der Favoritenliste fir den
Eintrag angezeigt werden soll.

AnschlieBend tragen Sie die Rufnummer hinter ,URI“(= Uniform Ressource Identifier, d. h. damit wird
der Eintrag eindeutig identifiziert) ein.

Tipp: Sie konnen mit ,Enable BLF" einen Belegtzustand anzeigen lassen. Das bedeutet es erscheint
eine Benachrichtigung, wenn der Kontakt gerade telefoniert (mehr dazu im nachfolgenden Abschnitt).
Dies ist nur fur Universe Kontakte moglich. In den Universe Kontakten suchen Sie deren URI heraus,
in diesem Fall eine Abwandlung der Mailadresse, und fligen Sie ebenfalls in das Feld URI lhres neuen
Favoriten ein.

Bei Bedarf konnen Sie nun noch ein Foto flr den Kontakt einstellen. Klicken Sie hierftr auf den Avatar
oben inder Mitte und Ihr Dateiordner 6ffnet sich. Nun kénnen Sie ein passendes Foto auswdahlen.

Klicken Sie auf ,Save“, um den Eintrag zu speichern. Anschlief3end erscheint der Kontakt in der Liste.
Mochten Sie mehrere Rufnummern eines Kontakts in die Favoritenliste aufnehmen, also z. B. Mobil-
und Festnetznummer, missen Sie zwei unterschiedliche Favoriteneintrage erstellen.

Einen vorhandenen Eintrag kdnnen Sie mit Rechtsklick entweder bearbeiten (,Edit") oder 16schen
(,Delete).

o ¢
& : J Max Mustermann
. 7 8 9
Display Name Name.
o PHONE
max-mustermann + herr-der-mails.de >
@ _ URI R
Enable BLF
IIIII s
MM Max Moritz
Ve Verena
1 2
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b. Belegtzustand

Der Belegtzustand ermdéglicht es lhnen zu sehen, ob Ihre Kollegen im Moment telefonieren oder fiir
Anrufe zur Verflgung stehen. Dies ist nur moglich, wenn der Kontakt ein Kollege von Ihnen ist und wenn
Sie diesen in Ihre Favoritenliste aufgenommen haben.

Beim Erstellen des Favoriteneintrags konnten Sie den Punkt ,Enable BLF* (= Busy Light Field) MM.

auswahlen. Haben Sie dieses aktiviert, sehen Sie neben dem Kurzel einen kleinen Kreis. o
BLF aktiviert

Danach kénnen Sie sehen, wenn einer Ihrer Favoriten gerade telefoniert. Es T
erscheint der Begriff ,On Call” Uber dem Namen. Wenn jemand aus lhrer * Adam Crisp
Anrufannahmegruppe angerufen wird, jedoch noch nicht abgenommen hat,
wird ,Ringing” angezeigt.

Adam Crisp

c. Anrufe picken

Die Funktion ,Anruf picken“ ermdéglicht es Ihnen, eingehende Anrufe flr Kollegen zu Ubernehmen,
wenn diese im Moment keine Zeit haben. Um Anrufe picken zu konnen, vergewissern Sie sich, dass Sie
die Schritte vorher befolgen. Nur bei Kontakten, die in der Favoritenliste stehen, konnen Sie die
Prasenz sehen und somit Anrufe Ubernehmen.

* Umdie Funktion ,Anruf picken” richtig einstellen zu kdnnen, missen Sie zunachst |hr Selfcare Portal
offnen und die Administratoroberflache 6ffnen. Falls Sie nicht zugangsberechtigt sind, kontaktieren
Sie lhren Admin. Unter ,Mein Unternehmen” - ,Anrufannahme-Gruppen®kénnen Sie eine Gruppe
zum Picken von Anrufen erstellen. Klicken Sie auf den dazugehérigen Button rechts oben, legen Sie
einen Namen und die gewlnschten Mitglieder fest und speichern Sie Ihre Angaben.

* Vonnun ansehen Sie den Prasenzstatus ,Ringing” bei einem anderen Mitglied aus Ihrer Gruppe,
wenn dieser einen Anruf erhalt. Neben dem Namen erscheint ein griiner Horer (&) . Klicken Sie
darauf,um den Anruf zu Gbernehmen.
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