eigener Anrufbeantworter:
Hörer abnehmen (Text bitte immer in den Hörer sprechen, keine Lautsprecherfunktion)

· *38 1 

· Text sprechen
· Speichern (blinkende Taste)
· Wiederholung anhören
· auflegen

· Zum manuellen anhören *38 2
· Auflegen
Text: Saxum, “Name“, guten Tag, Schön, dass Sie anrufen. Ihre Nachricht wird nach dem Tonsignal 

          aufgenommen. Sobald es mir möglich ist, rufe ich Sie gern zurück. Vielen Dank.
Mailbox einschalten

Mailbox ausschalten

*7 1 0 2 9 0#


*7 1 0 0
Umstellen eigenes Telefon nach extern

· Hörer abnehmen

· Taste Umleitung drücken

· 0+Rufnummer komplett + #  ( *7 1 0 2 0 Rufnummer #) (0 vor Rufnummer ist Amt)

· auflegen

zurück

· Hörer abnehmen

· Umleitung drücken

· 0 (* 7 1 0 0)

· auflegen

Umstellen Zentrale nach extern

· *714 1 280 Rufnummer #

· Hörer abnehmen

· auflegen

zurück

· *714 0 280 #

· Hörer abnehmen

· auflegen
Ansagetexte
Anschluss des Audio-Telefon-Adapters an das Telefon und den PC (nur für Einspielen fertiger Ansagen vom PC)

· Audiokabel an den Lautsprecherausgang des PC

· Kabel vom Telefonhörer in die Box

· Kabel von der Box in den Telefonhörer

Ansagen aufsprechen:

· *36 1 + Nummer der Ansage eingeben

· Hörer abnehmen (nicht Lautsprecher)

· nach dem „Piep“ die entsprechende Ansage starten

· nach Aufsprechen die blinkende Taste am Telefon drücken (wird gespeichert)

Ansage anhören

· *362 und Nummer der Ansage eingeben

· Hörer abnehmen (nicht Lautsprecher)

Ansagen Saxum 
Tag 

Nr. 4901
Text 1

Mittag 

Nr. 4902
Text 4

Pause 

Nr. 4903
Text ab 5

Nacht 

Nr. 4904
Text 2

Warteschleife 
Nr. 4905 
Text 3

Hausverwaltung Ansage 
Tag 
Nr. 4910

Nacht 
Nr. 4911

Tag 2 
Nr. 4912

Ansage anhören 
*36 2

Uhrzeit einstellen 
96-#-6-*-98-5- Uhrzeit ändern (4) – ändern 1 eingeben – 13:30 – # (bestätigen) – Übernehmen Taste 2 

Telefontexte

Text 1 (4901)

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Alle Mitarbeiter sind derzeit im Kundengespräch. Bitte warten Sie! Der nächste freie Kundenberater freut sich auf Sie.

Text 2 (4904)

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Für Sie sind wir von Montag bis Donnerstag von 08.00 bis 18.00 Uhr und Freitags von 08.00 bis 15.00 Uhr persönlich erreichbar. Vielen Dank für Ihren Anruf.

Text 3 (4905)

Vielen Dank für Ihre Geduld. Ihr gewünschter Gesprächspartner ist gleich für Sie da.

Text 4 (4902)

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Ab 13.00 Uhr sind wir persönlich für Sie erreichbar. Bitte rufen Sie nochmals an.

Pausentexte (4903)

Text 5 - Schulung

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Alle Mitarbeiter sind zur Schulung. Wir freuen uns auf Ihren Anruf nach … Uhr/am ….

Text 6 - Weihnachten

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Wir freuen uns auf Ihren Anruf nach den Weihnachtsfeiertagen. Ihnen und Ihrer Familie wünschen wir ein schönes Fest.

Text 7 – Ostern

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Wir freuen uns auf Ihren Anruf nach Ostern. Ihnen und Ihrer Familie wünschen wir ein schönes Osterfest.

Text 8 – Pfingsten

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Wir freuen uns auf Ihren Anruf nach Pfingsten. Ihnen und Ihrer Familie wünschen wir schöne Pfingstfeiertage.

Feiertage nur in einigen Bundesländern:

Text 9 – Reformationstag

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Für Sie sind wir nach dem Reformationstag persönlich erreichbar und freuen uns auf Ihren Anruf.

Feiertage nur in Sachsen:

Text 10 – Buß- u. Bettag

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Für Sie sind wir nach dem Buß- u. Bettag persönlich erreichbar und freuen uns auf Ihren Anruf.

Text Musterwohnungen…

Herzlich willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Schön, dass Sie anrufen. Besuchen Sie uns in unseren Musterwohnungen auf der ….. – dienstags von …. und sonntags von …. sowie auf der …… dienstags von …… Wir freuen uns auf Sie!
Hotline (deaktiviert – nicht mehr verwendbar)
Tagschaltung

Hörer abnehmen -> 96 #6 *98 (schnell hintereinander) 5 4 1 sprechen

Nach dem letzten Wort die 1 drücken

1 – noch einmal anhören

2 – speichern

3 – löschen und neu sprechen

Nachtschaltung

Hörer abnehmen -> 96 #6 *98 (schnell hintereinander) 5 4 11 sprechen

Nach dem letzten Wort die 1 drücken

1 – noch einmal anhören

2 – speichern

3 – löschen und neu sprechen

Umschalten zwischen Tag und Nachtschaltung Hot-Line

Hörer abnehmen -> 96 #6 *99 (schnell hintereinander) 6 4 1

Text Hotline 0800/3737444

Hallo und herzlich willkommen bei der Saxum Unternehmensgruppe.

Schön dass Sie anrufen.
Wählen Sie bitte per Tastendruck Ihre Stadt.

Sie werden automatisch mit Ihrem persönlichen Saxum Berater verbunden.

Für Leipzig die 1,  für Berlin die 2 und für Dresden die 3 und für Chemnitz die 4.
Texte Berlin

Hotline-Text welcher in Chemnitz geschalten wird und von Berlin via Rufweiterleitung manuell geschalten wird.

Telefonnummer in Chemnitz: 0371/37374-6349

VoiceMail-Nr.: 4970

( zum besprechen *36 1 4970

( zum anhören *36 2 4970

Text:

Herzlich Willkommen bei der Saxum-Unternehmensgruppe. Für Sie sind wir von Montag bis Freitag von 09.00 Uhr bis 17.00 Uhr persönlich erreichbar. Vielen Dank für Ihren Anruf.

Änderungen in Voice-Mail (Datum / Uhrzeit)

· 96 # 6 * 99

· warten

· 6 (weitere Funktionen)

· 3 (Uhrzeit einstellen) 

      – weitere Funktionen sind möglich (warten auf Anweisung der Ansage)

· 1 (ändern)

· 2 (bestätigen)

diverses

Funktionen 



Tastenkombination 

Klingelton 



Prog. + 2 x Amtstaste + Rufton auswählen -> Enter 






Prog. + 2 x Int. Taste + Rufton auswählen -> Enter 

Rufweiterleitung auf 


*7102 -> 0 (f. Amt) Zielwahl # (Raute dringend 

einer Taste 



erforderlich) 

Durchsage 
Hörer abnehmen -> *33 -> Gruppe 01 -> Durchsage machen 

Konferenz 
Teilnehmer anrufen -> nimmt ab -> Konferenzzeichen -> warten bis nächster Teilnehmer rangeht -> sodann nochmals Konferenzzeichen -> alle hören sich

Programmierung Head-Set:

(Stecker am Telefon unten raus und in Feststation Head-Set rein)

Taste Programmierung + 9982 Sprechgarnitur eingeschalten

Taste Programmierung + 9981 Telefonhörer ein

Jeweils anschließend Speichertaste (re unten ()

Änderung/Speicherung von Telefonnummern Konsole

Progr. - entsprechende Taste – 1 – Nebenstelle - speichern

Progr. - entsprechende Taste – 2 – Nummer eingeben – speichern

Weitere Erläuterungen 

· es können 20 Gespräche á 3 Minuten gespeichert werden,


· nach einer Woche werden Gespräche automatisch gelöscht,

· wenn Anrufbeantworter eingeschalten ist, blinkt das Zeichen (li ob) für Rufweiterleitung,


· die Taste „Briefumschlag“ leuchtet, wenn neue Nachrichten vorhanden sind

zum abhören:
Hörer abnehmen bzw. Lautsprecherfunktion und auf Briefumschlag drücken 

anschließend auf Ansagetext achten: 
1 für wiederholen
2 nächste Nachricht
3 löschen


· wenn alle Nachrichten abgehört sind, blinkt rote Lampe nicht mehr,


· mit 96 + 1 können ältere Nachrichten angehört werden, die beim ersten Anhören nicht gelöscht worden sind,


· Gespräch auf andere Mailbox verbinden: 
wie normale Verbindung, Mailbox des anderen muss eingeschaltet sein 


· interner Mitschnitt: 
Taste „intern“ (Telefonat wird in die eigene Mailbox gespeichert)


· externer Mitschnitt: 
Telefonate in andere Mailboxen mitschneiden, dazu müssen die Anrufbeantworter nicht eingeschaltet sein (die „Zettelei“ Telefon-Nummer aufschreiben usw. entfällt ab sofort)

Mithören, wenn auf eigene Mailbox gesprochen wird, um Telefonat evtl.  doch anzunehmen:
einrichten: 
- Hörer abnehmen 799 + Passwort (muss dreistellig sein) dies zweimal hintereinander 
  Hörer auflegen

- dann Vorabfrage-Taste drücken + Passwort, entsprechende Taste leuchtet

(Taste ist i. M. nur bei Fr. Scheer eingerichtet, wird später auf Konsole eingerichtet werden, wenn gewünscht) 

- ausschalten: entsprechende Taste drücken

Hausverwaltung automatische Sprechzeiten
Seit Februar 2017 wird die Sprechzeit der Hausverwaltung automatisch geschalten.

Anleitung:

Die HV-Sprechzeiten werden standardmäßig automatisch ein- und ausgeschalten.

 

Soll diese Automatik deaktiviert werden (z.B. um die HV Rufnummer auf das Sekretariat umzuleiten) muss folgendes getan werden:

 

1. Die Taste "Gruppe Automatik EIN/AUS" drücken. Sie muss dann rot leuchten.

2. Die Taste "Sprechzeit Pause" drücken bis "Pause" erscheint.

-> Das leitet die Gruppe zum Sekretariat um. (unabhängig der Sprechzeiten!)

 

Automatik wieder aktivieren:
 

1. Die Taste "Sprechzeit Pause" drücken bis "Tag" erscheint. (Sprechzeit ein)

oder:

1. Die Taste "Sprechzeit Pause" drücken bis "Nacht" erscheint. (Sprechzeit aus)

2. Die Taste "Gruppe Automatik EIN/AUS" drücken. Sie darf dann nicht mehr leuchten.
Kurzfassung: 

Taste „Sprechzeit Pause“ -> Tag = EIN; Pause = RWL Sekretariat; Nacht = AUS

Achtung: Die Taste „RWL Gruppe AUS“ darf nicht leuchten, denn sonst ist die Umleitung auf das Sekretariat aktiv
 

