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Unify Office-Konto 
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Sie werden eine
Willkommens-E-Mail von 
support@email.unifyoffice.com
erhalten 

• Klicken Sie auf Set Up 
Account, um das Express 
Setup durchzuführen

Konto aktivieren
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• Passwort einrichten

Konto aktivieren
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• PIN festlegen

Konto aktivieren
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• Sicherheitsfrage und -antwort 
festlegen

Konto aktivieren
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• Mit dem Assistenten 
Benutzerinformationen und 
Einstellungen für die 
Rufbearbeitung überprüfen

Konto aktivieren
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• Einstellung bestätigen

Konto aktivieren
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Unify Office-App 
verwenden
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• Verfügbar für Desktop (Windows & Mac) und Mobile (Android & iOS)

Die Unify Office-App
Subtitle in Raleway SemiBold 16pt
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• Nachrichten
• 121 und Gruppengespräche
• Mit Notizen und Aufgabenzuteilungen 

arbeiten
• Integration von Workflow und 

Produktivität
• Integration von Kalender und Kontakten 

• Video- & Audio-Meetings 
• Kollegen und Gäste per Kalender einladen
• Hochwertige Video- und Audio-Meetings
• Bildschirme aufzeichnen und freigeben
• Anrufe und Meetings zwischen Geräten 

umschalten

Einführung von Unify Office
Alles, was Sie brauchen, an einem Ort
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• Telefon
• Automatisierte Bereitstellung 

CP2xx,4xx,6xx
• Zahlen und Inklusivminuten 
• Internet-Fax

• Erweiterbare Integrationen
• Fertige Lagerung und Produktivität
• APIs und SDKs für einfache Erweiterungen 

• Leistungsberichte 
• QoS und Analyse
• Erkenntnisse über die Nutzung 

Einführung von Unify Office
Alles, was Sie brauchen, an einem Ort
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• Status manuell ändern
• Bitte nicht stören – Sie 

erhalten keine Anrufe oder 
Benachrichtigungen

• Status wird bei Meetings im 
Kalender oder während eines 
Anrufs automatisch 
aktualisiert

Status ändern
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• Microsoft Office 365
• Google

Einstellungen – Kontakte & Kalender
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• Verbinden, Anmeldeinformationen eingeben, Kalender oder Kontaktlisten 
auswählen

Einstellungen – Kontakte & Kalender
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• Einstellungen bearbeiten

Einstellungen – Kontakte & Kalender
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• Rot – ablehnen und an die 
Voicemail senden

• Grün – Anruf annehmen

Anrufe beantworten
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• Stummschalten
• Tastenfeld
• Audio
• Hinzufügen
• Video
• Mehr
• Halten
• Übergeben
• Aufzeichnen
• Parken
• Umschalten

Rufbearbeitung
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• Zuerst anfragen – Warm 
Transfer
• Mit Drittem sprechen und dann 

übergeben

• Übergabe – Cold Transfer

Anrufe übergeben
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• Grün – bestehenden Anruf 
beenden und neuen Anruf 
annehmen

• Rot – neuen Anruf ablehnen 
und an die Voicemail senden

Anklopfen
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• Anruf von Handy auf 
Desktop-App umschalten

• Anruf von Desktop auf 
Mobile-App umschalten 

Anruf auf anderes Gerät umschalten
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• Abspielen
• Kontakt hinzufügen
• Anrufen
• Löschen
• Als gelesen/ungelesen 

markieren
• Herunterladen
• Blockieren

Voicemail
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• Neues Instant-Meeting 
starten

• Termin für Meeting ansetzen
• An einem Meeting 

teilnehmen
• Vom Kalender aus beitreten

Meetings
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• Angaben zum Meeting 
eingeben

• Meeting wird im Outlook- 
oder Google-Kalender erstellt 
und an die Teilnehmer 
gesendet

Meeting ansetzen
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• Öffnet ein Pop-up-Fenster
• Stummschalten / 

Stummschaltung aufheben
• Video starten / anhalten
• Bildschirm / App teilen
• Einladen
• Ansicht der Teilnehmer
• Chat
• Aufzeichnen 
• Mehr – Einstellungen & Hilfe
• Beenden

Meeting-Funktionen
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• Klicken Sie im 
Gesprächsfenster auf das 
Telefonsymbol

Telefonanruf aus Nachricht
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• Klicken Sie im 
Gesprächsfenster auf das 
Videokamerasymbol

• Videoanruf empfangen

Videoanruf aus Nachricht
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• Klicken Sie im 
Nachrichtenfenster des 
anderen Geräts auf Join 
(Beitreten)

Videoanruf auf anderes Gerät umschalten
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• Name
• Nachricht

Nachrichten – individuelle Nachrichten
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• Reaktionen
• Zitieren
• Anheften
• Lesezeichen

• Einzeilige Antwort
• Nachricht für Rich-Text-Editor 

formatieren

Nachrichten – reagieren
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• In die Nachricht ziehen und 
ablegen

• Büroklammer-Symbol

Nachrichten – Anhänge versenden
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• Angeheftete Nachrichten für 
alle sichtbar

• Nicht auf 10 begrenzt

Nachrichten – Nachrichten anheften
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• Titel
• Beauftragte
• Fälligkeitsdatum

Nachrichten – Aufgaben erstellen
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• Sichtbar für alle

Aufgaben abschließen
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• Name
• Mitglieder
• Berechtigungen

Nachrichten – Teams erstellen
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• Wie bei den 
Direktnachrichten

• Videoanruf
• Telefonkonferenz

Nachrichten – Team-Nachrichten
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• Benachrichtigungen und 
Töne

• Themen
• Nachricht
• Video
• Telefon
• Kontakte und Kalender

Einstellungen
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Einstellungen der Nebenstelle
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• Nachrichten > Voicemail-
Ansage

• Bearbeiten > 
Benutzerdefiniert auswählen

• Ansage aufnehmen

Einstellungen der Nebenstelle
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Vielen Dank
für Ihre 
Aufmerksamkeit!

Weiterführende 
Informationen
erhalten Sie auf unserer 
Website.unify.com/academ
y
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