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eves Quickstart für MS Teams Telefonie

Dieser Quickstart-Guide soll Ihnen helfen, möglichst schnell die Funktionsweise der
MS Teams Telefonie zu verstehen und ein sicheres Arbeiten damit zu ermöglichen.

Ihr MS Teams Client stellt den Mittelpunkt der Telefonie dar. Alle Anrufe, entweder von 
Kollegen per direktem MS Teams Anruf oder auch von externen über Ihre Festnetznummer 
landen in MS Teams. Sie können mit Ihrer Festnetznummer aus Ihrem MS Teams sowohl 
vom PC als auch vom Smartphone telefonieren.
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Anrufe annehmen

Eingehende Anrufe werden 

über den MS Teams Client 

signalisiert und ggf. der 

Anrufer angezeigt. Sie 

können diesen Anruf direkt 

annehmen oder ablehnen.

Ihnen wird ein Fenster mit 
dem Anruf eingeblendet: 

Annehmen Ablehnen

Telefonnummer

Name des Anrufers
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Anrufe tätigen

Sie können entweder 

Kontakte aus Ihrem 

Adressbuch anrufen oder eine 

Nummer über den MS Teams 

Client wählen. 

Wahlfeld

„Anruf“-Tab

KurzwahlfeldVerlauf 
& Voicemail

Hinweis: Bitte wählen Sie immer die vollständige 

Rufummer inkl. Vorwahl, auch bei Ortsgesprächen.

Schnellwahl 
Anrufweiterleitung und 

Übernahmegruppe
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Anrufe weiterleiten (1)

Ein bestehender Anruf kann 

entweder mit oder ohne 

Rückfrage weitergeleitet 

werden. Menü

Wählen Sie das Menü und 
anschließend 
„Durchstellen“ oder 
„Ankündigen, dann 
durchstellen“.

Durchstellen
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Anrufe weiterleiten (2)

Ein bestehender Anruf kann 

entweder mit oder ohne 

Rückfrage weitergeleitet 

werden. 

Wählen Sie nun den 
Mitarbeiter aus und 
klicken Sie entweder auf 
„Chat“ oder den Pfeil zur 
Wahl einer 
Telefonnummer.

Anruf per ↓ auswählen. 
Entweder Teams-
Audioanruf oder eine 
Telefonnummer
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Das Einstellungs-Menü öffnen

Alle Einstellungen in MS Teams, 

auch für die Telefonie, werden 

über das Menü „Einstellungen“ 

vorgenommen. 

1

2

Wählen Sie die 3 Punkte 
(1) oben Rechts in MS 
Teams und anschließend 
„Einstellungen“ (2). 
Klicken Sie dann auf den 
Reiter „Anrufe“ (3).

3



Folie 8

Rufweiterleitung einrichten

Sie können Ihre Anrufe, wenn sie 

nicht ans Telefon gehen oder den 

Anruf ablehnen an andere 

Mitarbeiter weiterleiten. 

Öffnen Sie Ihr „Anrufe“ 
Menü und wählen Sie 
dann ein Ziel bei „wenn 
unbeantwortet“ aus. Dies 
kann 
- eine Anrufgruppe
- eine Person
- eine Telefonnummer
- Ihre Voicemail
sein. 

Verzögerung

Ziel auswählen

Anrufgruppe 
definieren
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Voicemail Konfigurieren (1/3)

Ihre Voicemail oder Mailbox 

können Sie über das MS 

Teams-Menü selber 

konfigurieren und besprechen 

oder mit einem Text 

versehen.

Öffnen Sie Ihr „Anrufe“ 
Menü und klicken Sie auf 
Voicemail konfigurieren. 
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Voicemail Konfigurieren (2/3)

Konfigurieren Sie nun das 
Verhalten Ihrer Voicemail 
nach Ihren Wünschen oder 
Unternehmensvorgaben. 

Was darf der 
Anrufer? 

Ihr persönlicher Ansagetext

Ihre Abwesenheitsnachricht
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Voicemail Konfigurieren (3/3)

Anrufbeantwortungsregeln 
erlauben Ihnen zu steuern, 
wie sich die Voicemail 
verhält. 

Ihre Abwesenheitsnachricht 
kann abgespielt werden, 
wenn Sie bestimmte 
Ereignisse haben. 
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Warteschlagen (De-)aktivieren

Wenn Sie Mitglied in einer oder 

mehreren Warteschlangen sind, 

können Sie Ihre Mitgliedschaft 

im Anrufe-Menü (De-)aktivieren. 

Hinweis: Ihr Administrator kann diese Funktion 

deaktivieren, sodass Sie dauerhaft Mitglied sind!

Öffnen Sie Ihr „Anrufe“ 
Menü und scrollen Sie 
nach ganz unten. Dort 
können Sie die 
Warteschlagen verwalten. 

Aktiviert

Deaktiviert
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Verhalten bei Besetzt

In MS Teams ist standardmäßig 

„Anklopfen“ aktiviert, d.h. auch 

wenn Sie telefonieren oder in 

einer Konferenz sind werden 

Ihnen Anrufe signalisiert.

Dieses Verhalten kann von 

Ihrem Administrator umgestellt 

werden, sodass bei Ihnen 

entweder ein Besetzt-Zeichen 

ertönt oder aber der Anruf 

weitergeleitet wird an ihr 

„Unbeantwortet“-Ziel.

Hinweis: Sie können die Einstellung selber nicht ändern 

oder einsehen. Fragen Sie bitte Ihren Administrator!

Ist „Anklopfen“ bei Ihnen 

deaktiviert, klingelt Ihr MS 

Teams ab sofort nicht mehr 

wenn Sie in einer Konferenz sind 

oder in einem anderen 

Gespräch.

Sie können auch Ihren Status 

auf „Bitte nicht stören“ stellen, 

um keine Anrufe zu erhalten.

In Zusammenhang mit MS 

Teams wird oft von der Funktion 

„Busy on Busy“ gesprochen. Das 

bedeutet „Besetzt bei 

Beschäftigt“ und ist der 

Englische Begriff für „Besetzt“. 
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Auswirkungen des Status

Der Status in MS Teams kann 

entweder automatisch anhand 

Ihres Kalenders oder Verhaltens 

oder manuell gesetzt werden.

Wie dieser Status Ihre Anrufe 

beeinflusst, sehen Sie in dieser 

Tabelle.

Die Funktion „Anklopfen“ kann 

nur von Ihrem Administrator 

aktiviert oder deaktiviert 

werden.

Status 

(manuell)

Status 

(automatisch)

Auswirkung Telefonie

Mit Anklopfen

Auswirkung Telefonie

Ohne Anklopfen

Verfügbar Verfügbar Anrufe kommen durch Anrufe kommen durch

Beschäftigt Beschäftigt Anrufe kommen durch Anrufe werden abgewiesen

Am Telefon Anrufe kommen durch Anrufe werden abgewiesen

In einer 

Besprechung

Anrufe kommen durch Anrufe werden abgewiesen

Nicht stören Nicht stören Anrufe werden abgewiesen Anrufe werden abgewiesen

Hält 

Präsentation

Anrufe werden abgewiesen Anrufe werden abgewiesen

Fokuszeit Anrufe werden abgewiesen Anrufe werden abgewiesen

Abwesend Abwesend Anrufe kommen durch Anrufe kommen durch

Bin gleich 

zurück

Anrufe kommen durch Anrufe kommen durch

Außer Haus Siehe Einstellungen Voicemail

Hinweis: Ganztätige Termine können Ihre 

eingehenden Anrufe blockieren!
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Prioritätszugriff einstellen

Sie können bestimmten 

Mitarbeitern erlauben, Sie auch 

anzurufen wenn Sie auf „Nicht 

stören“ stehen. Dies geht über 

den Prioritätszugriff. 

Öffnen Sie Ihr 
„Einstellungs“-Menü 
wählen Sie den Reiter 
Datenschutz. Klicken Sie 
anschließend auf  
Prioritätszugriff und 
fügen Sie entsprechende 
Mitarbeiter hinzu. 
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Wo bekomme ich Hilfe? 

Wenden Sie sich an Ihre IT-

Abteilung um spezifische 

Fragen zu stellen oder 

Unterstützung zu bekommen. 

In unserer Knowledge Base 

finden Sie weitere Hinweise und 

Tipps zum Umgang mit MS 

Teams. 

Link: https://ticket.eves.de/help
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Wir sind anders.

Wir sind

eves_consulting GmbH
Hermann-Blenk-Str. 22a | 38108 Braunschweig
Tel. +49 531 123 129-0 | info@eves.de
eves.de

eves


