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Sie starten die TelMan Client Software durch Doppelklick auf das TelMan-Symbol , das 
Sie auf Ihrem Desktop finden. 
Die Anbindung an die Datenbank wird angezeigt.�
Zur Anmeldung am TelMan Telefon-Server geben Sie in das Feld „Benutzer“ Ihre 
Rufnummer ein.  
Geben Sie nun in die Zeile „Kennwort “ das zu Ihrem Benutzer gehörende Kennwort ein. Bei 
der ersten Anmeldung lautet dieses Kennwort „telman“. 
Sie können, sollten Sie sich an einem anderen Arbeitsplatz befinden, diesen Eintrag durch 
eine gültige Apparate-Nummer ersetzen, an dem Sie erreichbar sein wollen.  
Bestätigen Sie mit „Ok“ 
�

�
�
�
�

Die TelMan Client Software öffnet sich nun, je nach Einstellung in der Haupt- oder Mini-
Ansicht. Durch Klick auf das TelMan Symbol können Sie zwischen den Ansichten wechseln. 
�
�
�

�
�
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Nach dem Öffnen der TelMan Applikation in der Arbeitsansicht sehen Sie zuerst die Ihnen 
entgangenen Nachrichten im Verzeichnis „Entgangen“ der Verzeichnisstruktur 
„Nachrichten“ – „Telefonate“. 
 

 
 
Befinden sich ungelesene Nachrichten für Sie in einem der Verzeichnisse, können Sie es auf 
den ersten Blick, durch die in Fettschrift dargestellte Verzeichnisstruktur erkennen. 

 
Durch Klick auf das grüne 
Hörer-Symbol wird ein 
Anruf auf die Telefon-
Nummer des entgangenen 
Anrufers ausgelöst. 
Durch Rechtsklick auf das 
Symbol in der Status-
Spalte können Sie die 
Nachricht in Ihrer 
Übersicht als „Normal“, 
„Wichtig“ oder 
„Dringend“ einstufen, ein 
Vorgang der Ihnen die 
markierte Nachricht 
visuell hervorhebt. 
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In allen Nachrichten-Verzeichnissen lassen sich die Informationen weiterverarbeiten. Durch 
Klick auf  „Neue Nachricht“ öffnet sich ein Fenster in dem Sie Ihre Nachricht aufnehmen 
und dann jedem TelMan Benutzer zukommen lassen können und zwar in Form einer 
TelMan-Nachricht  oder auch als SMS, was Sie unter „Versandart“  festlegen können. 
 
Im Kontextmenü können Sie durch einen Klick auf „Weiterleiten“ eine Nachricht an einen 
TelMan Benutzer weiterleiten, wo bei Ihnen auch hier die Versandart frei steht. 
Durch Klick auf „Archivieren“ wird die Nachricht in die Verzeichnisstruktur „Archiv “ 
verschoben und ist damit von den automatisierten Aufräumzyklen (42 Tage) ausgenommen 
und für Sie dauerhaft bis zum manuellen Löschen verfügbar.  
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Des Weitern besteht die Möglichkeit Nachrichten mit Hilfe des Menüpunktes 
„Wiedervorlegen“ aus dem Kontextmenü  neu zu terminieren. Was bedeutet, dass Sie für die 
Nachricht einen entsprechenden Termin festlegen, an welchem Sie dann daran erinnert 
werden in Form eines aufpoppenden Fensters. Näheres dazu finden Sie noch unter dem 
Abschnitt 13. Der Terminkalender des TelMan Client. 
 

 
 
 
 
Nachrichten, die sich im Verzeichnis „Gelöscht“  befinden, werden erst beim Beenden des 
Clienten vollständig gelöscht. So lange sind Sie immer noch sichtbar – und zu bearbeiten. 
 

 
 
�
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Ein Anruf lässt sich aus beiden Ansichten des TelMan Clients heraus starten. Tragen Sie 
hierzu die gewünschte Rufnummer in das Auswahlfeld links neben der Lupe ein. Mausklick 
auf die Lupe öffnet Ihre Kontaktverwaltung, aus der Sie ebenfalls einen Anruf starten können. 
 
Durch Betätigen der Eingabe (Return)-Taste wird die eingegebene Nummer aufgelöst, es wird 
noch kein Anruf gestartet!!! 
 
 

 
 
Sollte sich für die von Ihnen gewählte Rufnummer ein Eintrag in der Kontaktdatenbank 
befinden, wird Ihnen jetzt der zugehörige Name angezeigt. 
�

�
�
�
�
�
�

 
Der Anruf wird durch Betätigen der Leertaste ausgelöst. 
�

�
�
Der Verbindungszustand wird Ihnen in einer eigenen Maske angezeigt. 
Das verbundene Gespräch kann hier auch auf „Warten“ gelegt werden – Ihr 
Gesprächspartner hört so lange Musik. 
Es kann aber auch weitergeleitet werden durch Eingabe einer Rufnummer im Feld „zu“. 
 
 
 

Leer-Taste ! 

Eingabe-Taste ! 
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Sie können bereits während 
Sie ein Telefongespräch 
führen über den Schalter 
„Notieren“ eine Notiz 
aufnehmen. 
�
�
�
�
�
�

�
�
Ein Telefonat lässt sich im Arbeitsbereich über den Schalter „Trennen“ beenden. Sollte bei 
Ihrem gewünschten Gesprächspartner gerade besetzt sein, so können Sie ebenfalls mit Hilfe 
des „Trennen“  - Schalters den Anruf beenden (funktioniert nur mit Snom Telefonen ab 
Model 300). 
 
 

�
�
�
�

Zum Weiterleiten eines Anrufes gehen Sie wie folgt vor: 
 

Zeile „zu“ Rufnummer eintragen – auch über das Symbol „Lupe“ aus der Kontaktverwaltung 
auszuwählen. Mit der „Eingabe-Taste“ wird die Auswahl aufgelöst, so dass jetzt der 
Kontakt-Name erscheint. Sofern es sich um einen angelegten Kontakt handelt, wird Ihnen nun 
der hinterlegte Name angezeigt. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Mit der Leertaste oder per Mausklick auf „Weiterleiten“ lösen Sie die Anwahl aus. 
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Es wird Ihnen der aktuelle 
Status der Nummer 
angezeigt, zu der Sie intern 
weiterleiten wollen. Bei 
besetzt ist diese Zeile auch 
an der roten Schriftfarbe zu 
erkennen. 
�
�
�
�
�
�

�
Weiterhin haben Sie auch die Möglichkeit das Gespräch sobald Sie verbunden sind 
aufzuzeichnen, indem Sie den roten Aufnahmeschalter drücken. Ihr Gesprächsteilnehmer 
hört jetzt, falls vom Administrator aktiviert eine Sprachansage, dass das Gespräch 
aufgezeichnet wird. Die Aufnahme wird beendet, sobald Sie erneut auf den roten Schalter 
drücken oder das Gespräch aufgelegt wird. Daraufhin  erscheint ein Fenster wo Sie noch eine 
Notiz zur Aufnahme machen können. 
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Ihre Aufzeichnung finden Sie dann unter den Nachrichten, Sie ist mit einem Audiosymbol 

 gekennzeichnet. Um die Aufnahme abzuhören, öffnen Sie mit einem Doppelklick auf die 
Nachricht das Gesprächsnotizfenster, wo Sie auf das Audiosymbol und die dann angezeigte 
Nummer klicken. 
�

�
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Sie können bereits während Sie ein Telefongespräch führen über den Schalter „Notieren“ 
eine Notiz aufnehmen. 
 

 
 

Als Standard wird Ihnen selbst diese Notiz zugestellt, was Sie auch an dem Eintrag in der 
Zeile „Empfänger“ sehen können. 
Ändern Sie hier den Empfänger wird diese Notiz dem ausgewählten TelMan - Benutzer 
zugestellt. 
 

Eine weitere Möglichkeit, welche Sie während eines Anrufes haben, ist es den Anrufer direkt 
mit in eine Konferenz zu nehmen, indem Sie in dem Gesprächsfenster oben links auf das 

Konferenzsymbol    klicken. Daraufhin werden Sie beide direkt in eine Konferenz 
durchgestellt und die Konferenzansicht erscheint. Sie befinden sich jetzt in einer normalen 
Konferenzschaltung, welche Sie auch genauso bedienen können (siehe dazu Abschnitt  7. 
Konferenzschaltung im TelMan Client). 
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Sind Sie mit einem Anrufer verbunden, können Sie das Gespräch auch „Halten“, wobei Ihr 
Gesprächspartner dann Wartemusik hört. Wollen Sie das Gespräch nun wieder heranholen, so 
klicken Sie einfach auf den „Sprechen“- Schalter und Sie können Ihr Gespräch wieder ganz 
normal fortsetzen 
 

.  
 
 
Befindet sich Ihr Gespräch im Haltezustand, so haben Sie noch die Möglichkeit den 
Gesprächspartner an einen anderen Benutzer weiter zu „Vermitteln “. Dies funktioniert wie 
beim Weiterleiten indem Sie einen Benutzer auswählen und das Gespräch dann über den 
Vermitteln-Schalter an Ihn übergeben. 
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Nach Auswahl des Ordners „Kontakte“ auf der rechten Seite der Verzeichnisstruktur öffnet 
sich die Kontaktverwaltung. 
Das System blendet Ihnen drei nicht veränderbare Registerkarten „Aktuell “, „ Allgemein“ 

und „Intern “ vor. Hier können Sie Ihre Kontakte nach 
belieben eintragen und verwalten. Um nach bestimmten 
Kontakten zu suchen, steht Ihnen links oben, über dem 
Hauptmenü die ausführliche Kontaktsuche zur Verfügung.  
Mit Ihr können Sie Ihre Kontakte gezielt nach  einzelnen 
Namen, Nummern oder E-Mailadressen durchsuchen. Dabei 
steht Ihnen noch offen, ob Sie alle Kontakte oder nur 
bestimmte Register durchsuchen möchten (Suche 
beschränken) . 
 

 
Durch Rechtsklick im freien Bereich öffnet sich das Kontextmenü „Kontakte“. 
 

 
 

Bei Auswahl „Kartei “ öffnet sich die 
Maske, um eine neue Registerkarte anzulegen.  
Geben Sie in der Zeile „Name“ die künftige Überschrift 
der Karteikarte ein. 
 

Hier besteht auch die Möglichkeit Kontakte aus CSV-
Dateien oder aus dem konfigurierten Outlook zu 
übernehmen.  
Zum Anlegen eines neuen Kontaktes navigieren Sie in die 
Registerkarte, in der Sie den Kontakt erstellen wollen. 
Ein Rechtsklick auf den freien Bereich öffnet das Menü 
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„Kontakte“. Wählen Sie „Neu“, so öffnet sich ein Fenster mit den „Stammdaten“. 
 
Nehmen Sie in der Registerkarte „Stammdaten“ die entsprechenden Eintragungen vor. 
Wenn Sie für den neuen Kontakt ein Kürzel vergeben, ist später auch eine Anwahl über das 
Kürzel möglich. Durch einen Klick auf das Profilbildfenster rechts oben, können Sie dem 
Kontakt ein Bild zuweisen. Bei einem Anruf oder einer Konferenz wird dann das Profilbild 
des Kontaktes mit angezeigt. 
 

 
 

 
 
Durch Klick auf den Schalter 
„Erweitert “ öffnet sich eine 
Maske in der Sie optional weitere 
Eintragungen vornehmen können. 
�
Die Registerkarte „Anschrift “ 
bietet Ihnen die Möglichkeit die 
Adresse zu hinterlegen. 
 
�
�
�
�
�
�
�

�
�
�
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In der Registerkarte „Rufnummer“ können Sie 3 Telefon- und eine Faxrufnummer 
hinterlegen. 
 

 
 

Hier legen Sie auch fest, welche der eingepflegten Rufnummern standardmäßig gewählt 
werden soll, wenn Sie aus den Kontakten eine Anwahl machen. 
Hier ist auch festlegbar, welche Wählmethode für die jeweilige Nummer gilt. 
 

 
Die Registerkarte „Erweitert “ 
bietet Ihnen weitere Angaben zum 
Kontakt festzulegen. 
 
Interessant ist hier die 
Möglichkeit im Feld 
„Bemerkung“ stichwortartige 
Besonderheiten zum Kontakt zu 
fixieren. Diese Informationen 
stehen Ihnen in der Statuszeile der 
Kurzwahlmaske zur Verfügung. 
�
�
�
�
�

�
�
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Die Registerkarte „Zugriff “ ermöglicht es Ihnen den neu erstellten Kontakt auch anderen 
Benutzergruppen zugänglich zu machen. 
 
 

�
�
�
�
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Die Kurzwahlfunktion 
im TelMan-Client bietet 
Ihnen die Möglichkeit  
Kontakte aufzuführen, 
die Sie durch einfachen 
Klick anrufen können. 
 
Die Kontakte werden 
vom System 
automatisch angeordnet, 
je nachdem welche 
Kennfarbe Sie dem 
Kontakt zugeordnet 
haben. Klicken Sie links 
über dem Menü auf 
„Kontakt hinzufügen“ 
 
�
�
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Sie können, wie in jeder anderen Suchmaske der Kontakte, sowohl über die Standard-Suche, 
als auch über die inverse Suche aus Ihren Kontaktdaten den entsprechenden Kontakt 
heraussuchen. Ebenso steht Ihnen in der rechten Fensterhälfte bereits die katalogisierte 
Ansicht Ihrer Kontakte zur Auswahl zur Verfügung. 
 

 
 

 
Bereits dann wenn Sie 
mit der Maus den 
Kontakt berühren wird 
Ihnen in der Status-Zeile 
die zuvor eingefügte 
Bemerkung zum 
Kontakt angezeigt. 
 
Bei Rechtsklick auf den 
Kontakt erhalten Sie alle 
erfassten Rufnummern 
im Überblick. Klick auf 
das entsprechende Feld 
löst den Anruf auf die 
bevorzugte Rufnummer 
aus. Sie können 
allerdings auch durch 
Mausklick auf eine der 
anderen Rufnummern 
einen Ruf auslösen. 
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Selbstverständlich können Sie auch mehrere Reiter für Ihre Kontakte anlegen. Dazu klicken 
Sie einfach mit der rechten Maustaste in den oberen Bereich, wodurch sich das Kontextmenü 
Kurzwahltab  öffnet. Hier können Sie nun neue Reiter anlegen oder bereits vorhandene 
umbenennen bzw. Löschen. 
�

�
�
�
�
"��#�����

	�$��������
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���� �
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In den „Einstellungen“ haben Sie die Möglichkeit, den TelMan anzupassen. 
 
In der Registerkarte „Allgemein“ können Sie z.B. festlegen ob der Papierkorb automatisch 
geleert werden soll, und ob die Position des TelMan-Fenster beim Beenden gespeichert 
werden soll oder nicht. Hier können Sie auch je nach Belieben das Rückfragen beim 
Schließen oder Löschen aktivieren bzw. deaktivieren. Auch die optische Darstellung der 
Zentrale lässt sich hier verändern. 
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In der Registerkarte „Kommunikation “ können Sie das Erscheinungsbild des Clients an Ihre 
Bedürfnisse anpassen: 
 

Sie legen hier fest wie der Telefondialog angezeigt wird, ob er als Dialogfenster oder nur als 
Hinweis eingeblendet werden soll. Fällt Ihre Wahl auf die Dialogansicht haben Sie weitere 
Optionen zur Auswahl, wie z.B. ob sich der Dialog nach dem Auflegen automatisch schließen 
soll und ob er immer in den Vordergrund gerückt werden soll.  
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In der Registerkarte „Passwort“ können Sie Ihr Benutzer Passwort festlegen, ein Passwort 
für die Weiterleitung und den Anrufbeantworter setzen sowie das Passwort für die 
Zentrale bestimmen, welches verhindert, dass Sie von anderen ohne Ihr wissen in der 
Zentrale beobachtet werden. 
 

 
 

Unter dem Reiter „E-Mail “, können Sie Ihre E-Mail Adresse und ihr Passwort festlegen.  
Weiterhin müssen Sie noch Ihren Mailserver angeben und haben auch die Möglichkeit eine 
Signatur festzulegen, welche Ihren E-Mails automatisch angehängt wird. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Voraussetzung um eine Konferenzschaltung tätigen zu können, ist dass Ihnen das zugehörige 
Modul in der Benutzerverwaltung des TelMan-Servers freigeschaltet wurde. 
 

 
 
 
In der Verzeichnisstruktur des TelMan-Clients finden Sie die Auswahl „Konferenz“. Es 
öffnet sich die Registerkarte „Konferenz erstellen“ Hier können Sie entweder neue 
Konferenzen anlegen über den Schalter „Hinzufügen“ oder aus den bisher bereits gesicherten 
Konferenzen über das Pull-Down-Menü eine zuvor gespeicherte Konferenz aufrufen. 
 
 
Nach Klick auf „Hinzufügen“ öffnet sich die Kontaktdatenbank, 
aus der Sie nacheinander die Teilnehmer der Telefonkonferenz auswählen können. Hierzu 
markieren Sie den gewünschten Teilnehmer und klicken auf den Button  „Übernehmen“. 
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Die von Ihnen ausgewählten Konferenzteilnehmer erscheinen nun in der Liste mit 
zugehörigem Namen und Telefonnummer. 
 
Zum Löschen einzelner Teilnehmer, können Sie Ihn mit Klick auf das „Entfernen“-Symbol 
löschen. 
 

 
 

Die Auswahl der Konferenzteilnehmer sollten Sie durch Klick auf „Speichern“ dauerhaft 
einrichten, um die Zusammenstellung für wiederkehrende Konferenzen verfügbar zu haben. 
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Geben Sie hierzu einen aussagekräftigen Namen ein, unter dem die jeweilige Konferenz für 
Sie gespeichert wird. 
 

 
 

 
 
Im Auswahlmenü „Konferenzen“ können Sie nun durch Klick auf den rechts befindlichen 
Pfeil aus den von Ihnen gespeicherten Konferenzen auswählen. 
Hier können nicht mehr gebrauchte Konferenzen auch gelöscht werden. 
 

Wenn Sie die entsprechende Konferenz ausgewählt haben, sehen Sie auch welche Teilnehmer 
zu der Konferenz gehören. 
Durch Klick auf „Konferenz starten“  beginnen Sie die Konferenz. 
 



                                                                                                                                 
                  
 
 
 

© by B&S Computers GmbH 

 
 

24 

 
 
 
Jetzt haben Sie die Möglichkeit die Konferenzteilnehmer alle direkt in die Konferenz 
aufzunehmen – durch Klick auf „Alle direkt in Konferenz “. 
 

 
 
Die zur Konferenz gehörenden Telefone klingeln dabei alle gleichzeitig an, was Ihnen durch 
die farbliche Veränderung (gelb) angezeigt wird. Sobald ein Teilnehmer abhebt, nimmt er 
automatisch an der Telefonkonferenz teil. Es wird durch Farbwechsel auf „grün“ für Sie 
kenntlich. 
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Sie haben allerdings auch die Möglichkeit jeden Konferenzteilnehmer einzeln in die 
Konferenz aufzunehmen. Das geschieht durch Klick auf den entsprechenden Telefonapparat. 
Der klingelnde Apparat wechselt entsprechend auch die Anzeige von grau nach gelb. 
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In der Konferenz befindliche Telefonapparate werden Ihnen in der Farbe grün signalisiert. 
 

 
 
Beim Aktivieren weiterer Konferenzteilnehmer werden Sie als Konferenzleitender und der 
neue Teilnehmer in einen Vermittlungsraum  überstellt. 
 

 
 
Rufnummer 32 (Konferenzleiter) und Rufnummer 26 befinden sich im Vermittlungsraum.  
Rufnummer 51 bekommt die Ansage „es wird vermittelt“. Der Apparat mit der Rufnummer 
26 klingelt und die Rufnummer 51(grün) hört Wartemusik 
 
Nachdem Rufnummer 26 abgehoben hat wird Ihnen dies auch durch die veränderte 
Farbgebung (grün) angezeigt.  
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Sie können sich als 
Konferenzleiter jetzt auch mit 
diesem Teilnehmer 
unterhalten, ohne dass die im 
Konferenzraum befindlichen 
Teilnehmer mithören können. 
Durch einen Klick auf den 
Konferenzleiter, wird dieser 
wieder in den Konferenzraum 
gestellt und ist wieder mit der 
Rufnummer 51 verbunden. 
 
 
 
 

 
 

Die Rufnummer 32 (der Konferenzleitende) wurde in den Konferenzraum durchgestellt. 
Durch Klick auf die noch im Vermittlungsraum befindliche Rufnummer 26 wird auch diese in 
den Konferenzraum durchgestellt. 
 
 

 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                 
                  
 
 
 

© by B&S Computers GmbH 

 
 

28 

Alle bisher ausgewählten Teilnehmer sind nun in der Konferenz geschaltet, was Ihnen optisch 
durch die grüne Farbgebung angezeigt wird. 
 

 
 
 
Durch Klick auf einen Teilnehmer kann der Konferenzleitende diesen auch zeitweilig aus der 
Konferenz ausschalten. Während dieser Zeit erhält der geparkte Teilnehmer Wartemusik. 
Ihnen wird dieser Zustand durch den Farbwechsel auf „gelb“ angezeigt. Im Kontext des 
Telefonapparates wird Ihnen dies auch durch „Halten“ angezeigt. 
Ein nochmaliger Klick auf den Konferenzteilnehmer lässt ihn wieder an der Konferenz 
teilnehmen. 
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Es können alle Teilnehmer aus der Konferenz ausgeschaltet werden, z.B. für Rückfragen im 
Raum. Während dieser Zeit hören die Teilnehmer Wartemusik. Sie erkennen diesen Zustand 
an der gelben Farbgebung in der grafischen Übersicht. Die Teilnehmer können einzeln durch 
Klick oder aber alle zusammen durch Klick auf „Alle Hören“ wieder in die Konferenz 
geschaltet werden. 
 
 

Um eine weitere Person der Konferenz hinzuzufügen, 
geben Sie einfach die gewünschte Nummer in das 
Wählfeld ein und betätigen dann den „Konferenz“ –
Schalter. Daraufhin wird der Benutzer der Konferenz 
beigefügt und kann von nun genau so behandelt werden 
wie die anderen Konferenzteilnehmer. 
 

 
 
 

Zudem können Sie unter dem Reiter „Konferenz erstellen“ einfach mittels des Schalters 
„Hinzufügen“ einen neuen Teilnehmer in die Konferenz einbinden. 
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Während der Konferenz sind Sie in der Lage Kurznotizen zu den einzelnen Teilnehmern 
aufzunehmen. Durch Rechtsklick auf den jeweiligen Teilnehmer öffnet sich eine Auswahl. 
Sie wählen „Kurznotiz “. 
 

 
 

 
 
 
Eine neue Maske öffnet sich und Sie 
können den  Text eingeben. Durch Klick 
auf „Hinzufügen“ schließt sich die Maske 
wieder. Die Notiz ist im Konferenz-Bericht 
gespeichert. 
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Durch Rechtsklick auf einen Telefonapparat ist es möglich für diesen Teilnehmer die 
Telefonkonferenz zu beenden. Hierzu wählen Sie bitte „Trennen“. 
 
 

 
 
 
Der getrennte Teilnehmer wird in der Farbe grau dargestellt. 
Durch Klick auf den Button „Trennen“ wird die Telefonkonferenz beendet. 
 

 
 
 



                                                                                                                                 
                  
 
 
 

© by B&S Computers GmbH 

 
 

32 

Mit Mausklick auf die Registerkarte „Bericht“ können Sie den Bericht zur Telefonkonferenz 
einsehen. Dort sind die neben der Anfangszeit auch die Teilnehmer aufgelistet. Die von Ihnen 
angefertigten Kurznotizen finden Sie mit Angabe der Uhrzeit in diesem Bericht. Mit Klick auf 
„Bericht als Nachricht senden“ wird Ihnen der Konferenzbericht im System als neue 
Nachricht zugestellt. 
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In der Anzeige der Ereignisse finden Sie nun Ihren Bericht zur Telefonkonferenz. 
 

 
 
Sie können den Bericht weiterhin behandeln wie jede andere Nachricht. 
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Sie können den Bericht Beantworten, Weiterleiten, Archivieren, Drucken oder auch 
Zurücksetzen. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Durch einen Klick aus den Menüpunkt „E-Mail “, gelangen Sie in das E-Mail Modul. Hier 
können Sie Ihre E-Mails abrufen und verwalten sowie neue Mails versenden. 
 

Im oberen Bereich sehen 
Sie eine Liste Ihrer E-
Mails mit den 
dazugehörigen 
Informationen wie z.B. 
Betreff, Absender, 
Empfänger oder das 
Datum.  
 

Des Weiteren haben Sie 
noch die Möglichkeit die 
E-Mail zu speichern, 
direkt zu beantworten 
oder zu löschen, über 
einen Klick auf das 
entsprechende Symbol in 
der Liste. 
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Der untere Bereich dient zum Betrachten der E-Mail. Durch das Auswählen einer Nachricht 
aus der Liste erscheint diese in der Vorschau. Die Vorschau lässt sich auch ausschalten durch 
aktivieren des Hakens unten rechts, so dass Sie die Liste besser überblicken können. 
 

 

 
 
 
Über der Liste befinden sich drei Schalter durch die Sie eine neue E-Mail schreiben, Ihre E-
Mails vom Server abrufen oder Ihren kompletten Postausgang versenden können.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                 
                  
 
 
 

© by B&S Computers GmbH 

 
 

36 

Um eine neue E-Mail zu schreiben Klicken Sie auf die Schaltfläche „Neue E-Mail“. Dadurch 
öffnet sich ein Fenster in dem Sie Empfänger, Betreff und Inhalt Ihrer Nachricht eintragen 
können.  
 
 

 
 
 
 
Falls Sie eine Signatur in den Einstellungen angegeben haben erscheint diese automatisch am 
Ende des Inhaltsfensters. Möchten Sie einen Anhang hinzufügen, so klicken Sie auf den 

Schalter mit dem grünen Pfeil. 
Dadurch öffnet sich ein 
Dateibrowserfenster wo Sie die 
gewünschte Datei für den Anhang 
auswählen können. Mit einem Klick 
auf „Ok“, wird die E-Mail erstellt 
und verschickt. Danach erscheint 
Sie auch oben in der 
Übersichtsliste. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Unter dem Menüpunkt  „Fax“, haben Sie die Möglichkeit Faxe zu versenden und zu 
betrachten.  
 
Im oberen Bereich werden Ihre Faxe aufgelistet und lassen sich auch ähnlich behandeln wie 
eine  Nachricht oder eine E-Mail. 
 

Um ein Fax zu versenden müssen Sie auf den „Fax senden“ Knopf klicken worauf sich ein 
Fenster öffnet in dem Sie die gewünschte PDF-Datei auswählen können und sie dann an eine 
gewünschte Nummer faxen können. 
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Wenn Sie ein Fax aus der oberen Liste auswählen, wird es im unteren Bereich angezeigt, wo 
Sie es dann betrachten und nach belieben mit den darüber angeordneten Schaltern skalieren 
können. Des Weiteren können Sie das Fax von hier aus auch direkt ausdrucken oder 
speichern. Diese Vorschau kann  auch zur genaueren Betrachtung in einem eigenen Fenster 
geöffnet werden, wo dann noch weitere Optionen wie z.B. das Drehen des Dokumentes 
möglich sind. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Unter dem Menüpunkt  „Sprachnachrichten“, haben Sie die Möglichkeit 

Sprachnachrichten 
aufzunehmen und zu 
verwalten, sowie eine 
Ansage für Ihren 
Anrufbeantworter 
aufzuzeichnen und 
abzuspielen  
Die Sprachnachrichten 
werden oben in der Liste 
angezeigt und können von 
dort aus abgehört  oder 
gelöscht werden. Durch 
Doppelklick auf die 
Nachricht können Sie sie 
nach Wunsch umbenennen.  
Über den Schalter 
„Sprachnachricht 
aufnehmen“ können Sie 
eine neue Nachricht 
aufnehmen. 

 
Ein Rechtsklick auf eine Nachricht öffnet das Kontextmenü, das Ihnen die Optionen 
Abrufen, Weitergeben und Löschen zur Verfügung stellt. 
 
 
Mit einem Klick auf Weitergeben öffnet sich ein weiteres Fenster in dem Sie die Nummer 
des gewünschten Empfängers angeben und mit „Ok“ die Nachricht weitergeben. 
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Im unteren Bereich finden Sie die Möglichkeit Ihre individuelle Ansage für den 
Anrufbeantworter aufzunehmen, was Sie über den „Aufnehmen“ Schalter tun können. 
 

 
 
 

Wenn Sie auf den „Aufnehmen“ Knopf drücken, öffnet sich ein Fenster ähnlich dem 
normalen Gesprächsfenster, wo Sie Ihre Ansage aufnehmen können. 
 

 
 

Nach der Aufnahme können Sie sich Ihre Ansage jederzeit über den „Abspielen“ Knopf 
anhören oder bei Nichtgefallen einfach mit Hilfe des entsprechenden Schalters zurücksetzen.  
 
Aktiviert wird die Ansage durch das Aktivschalten des  Anrufbeantworters unter dem 
Ruhemodus-Schalter. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Unter dem Modul „Aufzeichnungen“ sehen Sie eine Übersicht über alle vorhandenen 
Aufzeichnungen eines Benutzers, sofern Sie durch den Administrator dazu berechtigt wurden. 
 

 
 
Unter dem Registereiter „Suche“ können Sie dann die gesamten Aufzeichnungen z.B. nach 
einer bestimmten Nummer oder einem Namen durchsuchen. Im oberen Bereich werden dann 
die Suchergebnisse angezeigt und in dem Feld darunter erscheinen die eingetragenen 
Informationen zu der aktuell ausgewählten Aufzeichnung. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Unter dem Menüpunkt  „Weiterleitung“, können Sie bestimmte Weiterleitungen erstellen 
welche sie dann, wenn gewünscht aktivieren können.  
 

 
 
Mit einem Rechtsklick auf den freien Bereich oder eine vorhandene Weiterleitung, öffnet sich 
ein Kontextmenü über welches Sie Weiterleitungen anlegen, ändern oder löschen können. 
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Mit einem Klick auf „Anlegen“, öffnet sich ein neues Menü. Hier können Sie nun Name, 
Grund so wie Ihr gewünschtes Weiterleitungsziel angeben. Dabei haben Sie die Wahl Ihre 
Gespräche an einen bestimmten Benutzer weiterzuleiten oder aber direkt auf den 
Anrufbeantworter. Eine weitere Option liegt darin einen bestimmten Zeitraum für die 
Weiterleitung mit anzugeben. Datum und Uhrzeit lassen sich dabei bequem per Kalender und 
Uhr einstellen. Des Weiteren können Sie entscheiden ob die Weiterleitung täglich oder lieber 
wöchentlich aktiv sein soll. Zusätzlich können Sie sich auch noch eine SMS-
Benachrichtigung zukommen lassen, welche Sie über eingehende Gespräche informiert. Mit 
einem Klick auf „Speichern“, wird  die Weiterleitung abgespeichert und Sie können sie 
jederzeit verwenden. 
 

 
 
Um Ihre Weiterleitung zu aktivieren, wählen Sie sie in der oberen Leiste unter dem Punkt 
„Ruhemodus“ aus. Zeitraumabhängige Weiterleitungen müssen nicht aktiviert werden, Sie 
schalten sich zu dem entsprechenden Zeitraum selbst ein. 
 

 
�
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Ein weiteres Modul des TelMan Client ist der Terminkalender. Hier haben Sie die 
Möglichkeit eigene Termine im TelMan-Kalender einzutragen. 

 
Hierzu wählen Sie einfach anhand 
des Kalenders oben links über 
dem Menü, dass gewünschte 
Datum aus und klicken dann auf 
„Termin erstellen“. 
 
 
 

 
 

Daraufhin öffnet sich ein Fenster, wo Sie die entsprechenden 
Termindaten eintragen können. Nach dem Bestätigen des 
Termins durch „Ok“, wird der Termin aufgenommen und 
erscheint in der Übersichtsliste. Im TelMan-Kalender wird 
der entsprechende Tag jetzt gelb angezeigt. 
 
 
 
 

Wird ein Terminzeitpunkt erreicht, so gibt Ihnen der TelMan ein Informationsfenster über den 
Termin wieder, wo Sie ihn dann auch direkt bearbeiten können. 
 

 
 
 
 
 
 

�
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Ein weiteres nützliches Modul des TelMan stellt die Zentrale da. Die Zentrale unterscheidet 
sich zudem noch in den zwei Ansichten Gruppen Zentrale und Zentrale,  je nachdem 
welche Ansicht der Administrator Ihnen zugewiesen hat. 
 
In der Gruppen Zentrale bekommen Sie eine Übersicht über alle in Ihrer Gruppe 
befindlichen Benutzer, Ihre Gruppenzugehörigkeit wird dabei auch vom Administrator 
festgelegt. 
In der Zentralenübersicht wird Ihnen der Status der Benutzer farblich dargestellt. Eine 
Legende zur farblichen Bedeutung finden Sie über dem Menü.  

 

 
 
 
Mit einem Rechtsklick auf einen Benutzer erscheint ein Kontextmenü in dem Sie die 
Möglichkeit haben den Benutzer anzurufen oder einen gerade eingehenden Anruf 
heranzuholen. Zudem haben Sie die Option Anrufen wenn frei wobei Sie automatisch mit 
dem Benutzer verbunden werden sobald dessen Status sich auf frei  ändert. 
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Bei der Ansicht Zentrale sind Sie bei Ihrer Gruppengestaltung freier. Hier haben Sie die 
Möglichkeit Ihre Gruppen selbst zusammenzustellen, indem Sie einfach über das 
Kontextmenü eine neue Gruppe erstellen und anhand der Benutzerliste neue Benutzer 
hinzufügen. Die Benutzerliste läst sich über den Schalter  „<<“ öffnen und schließen. 
Benutzer können Sie dabei einfach über den Schalter „Hinzufügen“ oder direkt per Drag and 
Drop in ihre Gruppe aufnehmen. Eine Besonderheit stellt jedoch die Passwortabfrage da, hat 
ein Benutzer im Vorfeld in seinen Einstellungen ein Passwort gesetzt so müssen Sie erst das 
Passwort eingeben bevor Sie den Benutzer Ihrer Gruppe hinzufügen können. So wird 
verhindert dass Sie jemand gegen Ihren Willen in der Zentrale beobachtet. Um einen Benutzer 
wieder zu entfernen machen Sie einen Rechtsklick und wählen die „Entfernen“  Option aus 
dem Kontextmenü. 
 

 
 
 
 
Um die Zentrale optisch etwas anzupassen haben Sie die Möglichkeit die Textgröße zu 
ändern, die Option dazu finden Sie unten rechts. 
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Des Weiteren ist Ihnen die farbliche Darstellung der Benutzerstadien selbst überlassen. Durch 
einen Klick auf das Farbsymbol in der Legende öffnet sich ein Fenster wo Sie eine 
gewünschte Farbe auswählen können, welche dann für den entsprechenden Status angezeigt 
wird. 
 

 
 
 

 
 
 
 
Durch einen Klick auf den entsprechenden Schalter, 
können Sie die Zentrale auch in ein eigenes 
Fenster auslagern. So haben Sie die Zentrale immer 
im Blick und können weiter mit den anderen 
TelMan Modulen arbeiten.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
. 
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-Modul ist nur verfügbar falls es vom Administrator für Sie frei geschaltet wurde- 
 
Um das CallCenter zu verwalten und Projekte anzulegen müssen Sie sich als Reporter 
anmelden. 
Die Anmeldung hierzu lautet: Benutzer: report    Passwort: rpr 
 

 
 
Daraufhin gelangen Sie auf die Reporteroberfläche, wo Sie links auch den Menüpunkt 
CallCenter auswählen können. 
 

�
�
Im Hauptfenster haben Sie nun den Punkt Projekt anlegen, wo Sie die Möglichkeit haben 
neue Projekte für das CallCenter anzulegen. Darunter befindet sich eine Projektübersicht über 
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bereits vorhandene Projekte mit deren aktuellem Status sowie dem bisherigen 
Gesamtverlauf in prozentualer Darstellung. 
 
 
Die Option Wallboard anzeigen, dient dazu die Wallboardansicht zu aktivieren, welche 
genaue Statistiken und Informationen über den Projektverlauf enthält. Diese Ansicht können 
Sie sich falls vorher aktiviert per Browser anzeigen lassen, indem Sie die IP des TelMan 
Servers mit angehängtem Port 9000 in Ihrem Browser aufrufen. 
 

 
 

Auf der nun erscheinenden Wallboardseite können Sie sich nun die genauen Statistiken Ihres 
Projektes anschauen und zwar unter den Punkten Allgemein, Ergebnisse und Historie. 
 
 
Wollen Sie nun ein neues Projekt anlegen, so geben Sie unter Projekt anlegen einen Namen 
ein und klicken auf Anlegen, worauf hin das Projekt in der Übersicht erscheint. 
 



                                                                                                                                 
                  
 
 
 

© by B&S Computers GmbH 

 
 

50 

 
 
Links haben Sie eine Übersicht in Form einer Verzeichnisstruktur, worüber Sie Ihr Projekt 
direkt auswählen und so verwalten können.  
 
Es gibt dabei zwei Arten von Projekten und zwar „Eingehende“ (Inbound) und 
„Ausgehende“ (Outbound). Bei Eingehenden-Projekten wird bei Anruf einer bestimmten 
Nummer, das Gespräch  automatisch an einem dem Projekt zugewiesenen Benutzer (Agent) 
weitergeleitet. Bei Ausgehenden-Projekten hingegen, werden dem Projekt Kontakte 
hinzugefügt und nach Start von den Agents nacheinander abtelefoniert. Bei beiden 
Projektarten kann ein Skript erstellt werden, nach welchem die Agents die Gespräche 
abhandeln. 
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In der Projektansicht sehen Sie nochmal eine Übersicht über den Verlauf , sowie über die 
Kontakte des Projektes. Von hier aus können Sie das Projekt auch starten, stoppen oder 
löschen. Hier bestimmen Sie auch um was für eine Art von Projekt es sich handeln soll 
(Eingehend oder Ausgehend). Durch das Starten des Projektes beginnen die Agents 
automatisch mit der Abarbeitung der Kontakte bzw. der Annahme von Anrufen. Um dem 
Projekt Kontakte zur Bearbeitung hinzuzufügen klicken Sie auf den Schalter Importieren  
und wählen eine gewünschte Datei mit Ihren Kontaktdaten aus.  
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Mit einem Klick auf Weiter gelangen Sie zu einer Ansicht, in der Sie Ihre Spalten der CSV 
Datei der entsprechenden TelMan Spalte zuordnen.  
 

 
 
Erneut mit Weiter gelangen Sie zur nächsten Ansicht wo Sie nun die zugeordnete Tabelle 
sehen. Durch Klicken auf Import  und im anschließenden Übersichtsfenster auf Fertigstellen, 
werden die Kontakte Ihrem Projekt hinzugefügt. 
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Das Exportieren funktioniert genauso, jedoch werden hierbei Ihre Kontaktdaten mit den 
erzielten Ergebnissen in die von ihnen angegebene Datei exportiert. 
 
Unter dem Reiter Benutzer können Sie Benutzer zur Bearbeitung des Projektes (so genannte 
Agents) hinzufügen und auch wieder löschen. 
 

 
 
Des Weiteren haben Sie hier die Möglichkeit sich über die Arbeit des Benutzers innerhalb des 
Projektes zu informieren und zwar durch das Erzeugen einer Auswertung, welche Sie auch 
direkt durch einen Klick auf das Symbol in der Tabelle aufrufen können. 
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Diese Übersichten können Sie sich dann auch direkt über einen Klick auf das entsprechende 
Icon ausdrucken oder auf Ihrem System abspeichern. 
 

Der dritte Reiter heißt Resultate und dient dazu vorgefertigte Resultate anzulegen, welche die 
Agents dann im Gespräch abarbeiten. Wie z.B. Bestellung oder Kein Interesse. Hierzu legen 
Sie einfach einen Namen für das Resultat so wie einen dazugehörigen Wert  fest. Zudem 
können Sie dem Resultat einen Benutzer zuweisen, welcher nach dem Erreichen des Resultats 
eine TelMan-Nachricht über das Gespräch erhält. Mit einem Klick auf Erzeugen erscheint 
das Resultat in der Tabelle, wo Sie es auch einfach durch einen Klick auf das rote X wieder 
löschen können. 
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Unter dem Reiter Skript  können Sie nun ein Skript erstellen, welches von den Agents 
abgearbeitet werden soll. Dazu können Sie verschiedene Stadien erstellen sowie Ihre 
vorgefertigten Resultate verwenden und diese entsprechend des Gesprächablaufes verbinden. 
 

 
 
Stadien werden dabei grün und Resultate grau dargestellt. Sie können Blöcke frei nach 
Belieben in dem Fenster anordnen und mit einander verbinden. Zum Verschieben der Blöcke 
müssen Sie den Schalter mit dem grünen Rechteck angewählt haben und zum Verbinden den 

grünen Pfeil. Jedem Block können Sie dabei einen 
bestimmten Namen, eine ID sowie einen 
bestimmten Text welchen der Agent im Gespräch 
verwenden soll eintragen. 
 
Ihre erstellten Blöcke und Verbindungen können 
Sie rechts über eine Auswahlbox auswählen und 
dann bearbeiten oder auch durch einen Klick auf 
das rote X löschen. 
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Nach dem Starten des Projektes durch den Reporter wechselt bei der Projektübersicht der 
Status auf grün und der Agent wählt automatisch den ersten Kontakt an (Ausgehend). 
 

 
 
Die Abarbeitung des Projektes Verläuft so (hier als Beispiel an einem „Eingehenden“  
Projekt), dass der Agent nach seiner Anmeldung sich in einer Warteschleife befindet bis ein 
Anrufer die entsprechende Servicenummer anruft und so direkt mit dem Agent verbunden 
wird. Um einen Agenten anzumelden muss er eine bestimmte Nummer anwählen wo nach er 
eine Ansage zur Bestätigung seiner Anmeldung hört. Diese Nummer zur Anmeldung wird 
durch den Administrator (Cust)  festgelegt. Befindet er sich im Gespräch, durchläuft er die 
einzelnen vorgefertigten Stadien des Skriptes bis zu einem Resultat. In einem 
„Ausgehenden“ Projekt hingegen wählt der Agent nach dem Start automatisch die 
entsprechenden Kontakte an, eine Anmeldung des Agenten ist hier nicht erforderlich. 
Während des Gesprächs hat der Agent die Möglichkeit über den Zurück -Schalter das Skript 
um eine Stufe zurück zu setzen falls er sich vertun sollte. Befindet er sich in einem 
„Ausgehenden“ Projekt kann er sich zudem in den Pause-Modus schalten, wodurch das 
automatische Abarbeiten unterbrochen wird bis er die Arbeit wieder aufnimmt.  
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Der Agent sieht in seiner CallCenter-Ansicht Name und Nummer des Anrufers sowie den 
durch das Skript vorgegebenen Text. Mit einem Klick auf Weiter gelangt er zum nächsten 
Stadium. 
 

 
 
Nun hat der Agent die Auswahl zwischen den vorgefertigten Resultaten, die er je nach 
Situation auswählen kann. Mit einem Klick auf den entsprechenden Weiter-Knopf gelangt er 
zu dem gewählten Resultat. 
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Mit einem anschließenden Klick auf Speichern,  wird das Ergebnis gespeichert und eine 
Nachricht an den hinterlegten Benutzer gesendet. Dann ist der Agent wieder frei für neue 
Anrufe und befindet sich in der Warteliste. Handelt es sich um ein „Ausgehendes“ Projekt so 
wählt der Agent automatisch den nächsten Kontakt an, wo das Skript wieder durchlaufen 
wird. Aktiviert der Agent den Schalter Freigeben, so wird der aktuelle Kontakt für andere 
Benutzer zum Bearbeiten freigegeben. 
 

 
In einem „Ausgehenden“ 
Projekt besteht zudem die 
Möglichkeit über den Schalter 
Wiedervorlegen einen neuen 
Termin festzulegen, wenn ein 
Kontakt z.B. erst zu einem 
späteren Zeitpunkt wieder 
erreichbar ist. In diesem Fall 
stellt man in dem erscheinenden 
Kalender einfach Datum und 
Uhrzeit der Wiedervorlage ein 
und der Termin wird dann an 
dem eingetragenen Zeitpunkt 
dem Agent wieder vorgelegt. 
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Während des Gespräches hat ein Agent noch drei Sonderfunktionen  welche er 

über das Gesprächsfenster aktivieren kann. Über die Zurück- Funktion  kann er ein zuvor 
abgebrochenes oder freigegebenes Gespräche noch mal heranholen. Bei den Funktionen 

„Mithören“   und „Mitsprechen“  kann der Agent die Unterstützung des 
Projektverwalters (Reporters) anfordern, welcher dann nach Anfrage, das Gespräch mit 
anhören oder auch selbst mitsprechen kann. 


