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Einleitung
Einleitung
Bevor Sie mit Ihrer Mailbox arbeiten, sollten Sie diese Anleitung aufmerksam durchlesen.

IVM stellt Ihnen zahlreiche Funktionen zur Verfügung, die Ihre tägliche Zusammenarbeit mit 
Kunden, Geschäftspartnern und Kollegen erleichtern:

• Anrufer können Ihnen eine Nachricht hinterlassen, beispielsweise wenn Sie gerade 
nicht am Platz sind oder aber gerade telefonieren.

• Über eingegangene Nachrichten werden Sie umgehend informiert.
• Empfangene Nachrichten können Sie mit einem persönlichen Kommentar versehen 

und an andere Kollegen weiterleiten.
• Sie haben zu jeder Situation eine passende Begrüßungsansage für Ihre Anrufer parat.

Optional können Ansagen in Abhängigkeit  der Anrufsituation erfolgen (externer Anruf, 
interner Anruf, besetzt oder frei). 

• Familienangehörigen und Freunden können Sie eine spezielle Privatmitteilung aufspre-
chen.

• In Ihrer Abwesenheit können Sie Anrufern einen kompetenten Stellvertreter ankündi-
gen, der sich um Ihre Belange kümmert und Gespräche entgegennimmt.

• An andere Mitarbeiter können Sie interne Mitteilungen versenden.
• Durch die Mobility-Funktionalität werden Ihre externen Telefone (Mobiltelefon, Home-

Office) – ähnlich wie Nebenstellenapparate – in die TK-Anlage eingebunden.

Diese und weitere Funktionen von IVM tragen dazu bei, die interne und externe Kommunika-
tion in Ihrem Unternehmen nachhaltig zu verbessern.

Der Leistungsumfang einer Mailbox wird durch die Mailboxklasse, bzw. durch die Mobility-
Funktionalität festgelegt. Dieser wird vom Service-Techniker bei der Einrichtung der Mailbox 
eingerichtet. Eine Übersicht über die Mailboxklassen bzw. der Mobility-Funktionalität finden 
Sie im Benutzerhandbuch.

Sehen Sie in IVM Ihren eigenen persönlichen Assistenten. Sie werden staunen, wie einfach 
die Zusammenarbeit mit Ihrem neuen Partner ist.

Alle Funktionen können Sie über das Web Based Management (WBM) steuern. Der Zugang 
ist in der Bedienungsanleitung beschrieben und die Details finden Sie in der Onlinehilfe des 
WBM.
Alternativ können Sie Funktionen über die Tasten Ihres eigenen Telefons oder eines beliebi-
gen anderen Tonwahl-Telefons steuern. Dabei werden Sie jederzeit durch gesprochene Hin-
weise des Systems unterstützt.
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Erste Schritte
Erste Schritte

Der erster Zugriff auf meine Mailbox

Um auf Ihre Mailbox zuzugreifen, rufen Sie die IVM - Rufnummer an, die Ihnen die System-
betreuung mitgeteilt hat. Die Mailbox meldet sich und fordert Sie auf, Ihre Codenummer ein-
zugeben.

Geben Sie Ihre Mailbox-Codenummer ein.

Falls Sie zum ersten Mal Ihre Mailbox anrufen, benutzen Sie die Codenummer, die Ihnen die 
Systembetreuung mitgeteilt hat. Üblicherweise wird die Codenummer ’1234’ verwendet.

Bei erfolgreicher Eingabe sagt Ihnen Ihre Mailbox den momentanen Mailbox-Status an. Ihre 
Mailbox ist nun aktiviert und Sie können in ihr navigieren.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie Ihre Codenummer ändern. Die genaue Vorgehensweise fin-
den Sie im Kapitel 'So ändere ich meine Codenummer'.

Nun haben Sie Zugriff zu Ihrer Mailbox und können durch Ihre Mailbox navigieren.

1. Um Ihren Namen aufzusprechen, drücken Sie mehrmals 

bis Sie eine Systemansage hören, die Sie darauf hinweist, dass kein Benutzername vor-
handen ist.

2. Drücken Sie nun 

und sprechen Sie nach der Aufforderung und dem anschließenden Signalton Ihren Na-
men auf. Beenden Sie die Aufnahme durch Drücken auf 

So navigiere ich durch die Mailbox

Sie navigieren durch die Mailbox, indem Sie die Taste

(vorblättern) bzw. 

(zurückblättern) drücken, ggf. auch mehrmals hintereinander.

Alle weiteren Möglichkeiten werden Ihnen durch Ansagen mitgeteilt.

Bei einer Mailbox mit Standard-Codenummer (Erstzugriff bzw. Aufhebung einer 
Sperrung) werden Sie gezwungen, die Codennummer zu ändern! Das ist nur von in-
tern, d. h. von einem Firmentelefon aus möglich. Bitte wählen Sie zum Schutz der 
Mailbox und deren Funktionen eine nicht leicht zu erratende Ziffernkombination (4- 
bis 8-stellig). Dabei ist darauf zu achten, dass folgende Codenummern nicht erlaubt 
sind:
• aufsteigende Ziffern (Beispiel: 1234)
• absteigende Ziffern (Beispiel: 76543)
• nur gleiche Ziffern (Beispiel: 888888)
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Menü-Baum
Menü-Baum

Mailbox abhören / Nachrichten verwalten

Welche Funktionen Ihnen Ihre Mailbox bietet,

3

Codenummer eingeben

Private Mitteilung aufnehmen

Nachrichtenaufzeichnung ein/aus

Mailbox Codenummer ändern

Codenr. für private Mitteilung ändern

Benachrichtigung ein/aus

Vertreterfunktion ein/aus

Rufnr. des Vertreters eingeb./auswähl.

Mailboxsprache ändern

3

3

3

3

3

3

3

3

3

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
3

Begrüßungen aufnehmen

Benutzername aufnehmen

1

3

1

ist abhängig von der eingerichteten Mailboxklasse.

Benachrichtigungsrufnr. eingeb./auswähl.

(Mailbox-Statusansage)

 

3

Anruf bei der IVM - Rufnummer
von der Nebenstelle des Inhabers aus.
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So mache ich mich mit meiner Mailbox vertraut
So mache ich mich mit meiner Mailbox vertraut
Rufen Sie IVM an. Das System fragt Sie nun nach Ihrer Codenummer. Nachdem Sie die Co-
denummer eingegeben haben, hören Sie einen Hinweis zum Mailboxstatus und ggf. wie vie-
le Nachrichten in Ihrer Mailbox eingegangenen sind.

Mit der Taste

bzw. der Taste

Ihres Telefons blättern Sie zwischen den Nachrichten und Funktionen Ihrer Mailbox hin 
und her. Mit der Taste 

• löschen Sie Nachrichten,
• ändern Sie Einstellungen,
• beginnen Sie laufende Aufnahmen von neuem.
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So ändere ich den Begrüßungstext
So ändere ich den Begrüßungstext
Nachdem Sie nun in den Nachrichten und Funktionen Ihrer Mailbox blättern können, sollten 
Sie Ihren Begrüßungstext ändern. Bisher wird noch die Standardansage verwendet. Um Ih-
ren persönlichen Begrüßungstext aufzusprechen, blättern Sie mit der Taste 

bzw. der Taste

in Ihrer Mailbox, bis Sie einen Systemtext hören, der Sie auf den ersten Begrüßungstext 
hinweist. Sie können nun die Standardansage löschen und durch Ihren persönlichen 
Begrüßungstext ersetzen, indem Sie die Taste 

betätigen. Beenden Sie die Aufnahme durch Drücken auf 

Mit der Taste 

können Sie weitere Begrüßungstexte aufnehmen. Gehen Sie dabei wie beim ersten Be-
grüßungstext vor.

Ihre Mailbox meldet sich von nun an mit Ihrem persönlichen Begrüßungstext!

Um Ihre eigene Ansage zu überprüfen, rufen Sie Ihre Nebenstelle von einem anderen Appa-
rat aus an. Auf diese Weise hören Sie, wie sich Ihre Mailbox den Anrufern darstellt.

Damit IVM Ihre Anrufe entgegennehmen kann, muss für Ihre Nebenstelle eine Ru-
fumleitung „nach Zeit“ und/oder bei „Besetzt“ zur Mailbox eingerichtet werden. Bit-
te sprechen Sie Ihre Systembetreuung an, wenn Anrufe zu Ihrer Nebenstelle nicht 
zur IVM weitergeleitet werden.
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So ändere ich meine Codenummer
So ändere ich meine Codenummer
Um den unbefugten Zugang zu Ihrer persönlichen Mailbox zu verhindern, sollten Sie Ihre 
Codenummer in regelmäßigen Abständen ändern. 

Um die Codenummer zu ändern, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Rufen Sie die IVM an und geben Sie Ihre bisher verwendete Codenummer ein.

2. Blättern Sie mit der Taste

in Ihrer Mailbox, bis Sie die Systemansage hören, die Ihnen die Codenummer für Fern-
abfrage ansagt. Nach dem Drücken der Taste

können Sie Ihre individuelle Codenummer eingeben.

Anschließend werden Sie aufgefordert die neuen Codenummer zur Sicherheit noch-
mals einzugeben.

Bei einer Mailbox mit Standard-Codenummer (Erstzugriff bzw. Aufhebung einer 
Sperrung) werden Sie gezwungen, die Codennummer zu ändern! Das ist nur von in-
tern, d. h. von einem Firmentelefon aus möglich. Bitte wählen Sie zum Schutz der 
Mailbox und deren Funktionen eine nicht leicht zu erratende Ziffernkombination (4- 
bis 8-stellig). Dabei ist darauf zu achten, dass folgende Codenummern nicht erlaubt 
sind:
• aufsteigende Ziffern (Beispiel: 1234)
• absteigende Ziffern (Beispiel: 76543)
• nur gleiche Ziffern (Beispiel: 888888)

Prägen Sie sich Ihre Codenummer gut ein, denn nur mit dieser Codenummer sind 
Sie in der Lage Zugang zu Ihrer Mailbox zu erhalten.
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So versende ich interne Mitteilungen
So versende ich interne Mitteilungen
IVM ermöglicht es Ihnen, Mitteilungen an Kollegen zu versenden, ohne diese direkt anzuru-
fen. Nachdem Sie IVM angerufen und die Codenummer eingegeben haben, drücken Sie die 
Taste 

IVM fordert Sie nun zum Aufsprechen einer Mitteilung auf. Beenden Sie die Aufnahme durch 
Drücken auf die Taste

Sie können die Nachricht mit

als dringend, mit

als privat, mit 

als normale Nachricht markieren, oder mit

die Nachricht wiedergeben.

Geben Sie nach der Systemaufforderung die Mailboxnummer des Empfängers bzw. die 
Nummer einer Verteilerliste (optional) ein.

Mit

wird Ihre Nachricht an den Empfänger versandt.
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So leite ich eine empfangene Nachricht weiter
So leite ich eine empfangene Nachricht weiter
IVM ermöglicht es Ihnen, empfangene Nachrichten mit einem Kommentar zu versehen und 
an einen Kollegen weiter zu leiten.

Drücken Sie hierfür die Taste

während der Wiedergabe einer Nachricht. IVM fordert Sie nun auf, einen Kommentar 
aufzusprechen.

Beenden Sie die Aufnahme durch Drücken auf die Taste 

Sie können Ihre kommentierte Nachricht mit

als dringend, mit 

als privat, mit 

als normale Nachricht markieren, oder mit

die aufgenommene Nachricht wiedergeben.

Geben Sie nach der Systemaufforderung die Mailboxnummer des Empfängers bzw. die 
Nummer einer Verteilerliste (optional) ein.

Mit 

wird Ihre kommentierte Nachricht an den Empfänger versandt.
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So kann ich mich benachrichtigen lassen
So kann ich mich benachrichtigen lassen
IVM kann Sie anrufen, wenn eine Nachricht in Ihrer Mailbox eingegangen ist. Sie müssen 
IVM lediglich die Rufnummer des Telefons (z. B. Funktelefon, Privatrufnummer, etc.) mittei-
len, das angerufen werden soll. Dazu rufen Sie IVM an und geben Ihre Codenummer ein. Mit 
der Taste 

bzw. der Taste

blättern Sie in Ihrer Mailbox, bis Sie den Systemtext hören, der Sie darauf hinweist, dass 
keine Benachrichtigunsrufnummer vorhanden ist. Nach Drücken der Taste 

können Sie die von Ihnen gewünschte Rufnummer eingeben.

Sollten Sie eine Benachrichtigung auf einer externen Rufnummer (Funktelefon, Privatruf-
nummer etc.) wünschen, geben Sie vor der Rufnummer die Ziffer für die Amtsholung ein. 
Folgen Sie hierfür den Anweisungen Ihrer Mailbox.

Teilen Sie Ihrer Mailbox jetzt noch mit, dass Sie eine Benachrichtigung wünschen: Durch Zu-
rückblättern mit der Taste 

erhalten Sie den Systemtext, der Sie darauf hinweist, dass der Benachrichtigungsruf 
derzeit ausgeschaltet ist. Mit der einmaligen Betätigung der Taste 

schalten Sie den Benachrichtigungsruf ein.
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So kann ich mich vertreten lassen
So kann ich mich vertreten lassen
In Ihrer Abwesenheit, zum Beispiel während Ihres Urlaubs, können Sie die Vertreterfunktion 
aktivieren. Anrufer werden dann nach dem Hören Ihrer Begrüßungsansage, abhängig vom 
Status ihrer Nachrichtenaufzeichnung, mit einem Stellvertreter (z. B. Kollegen) verbunden. 
Voraussetzung ist jedoch, dass Sie IVM die Rufnummer (Nebenstelle) Ihres Stellvertreters 
mitteilen.

Rufen Sie die IVM-Rufnummer an und blättern Sie mit der Taste 

bzw. der Taste 

bis Sie den Systemtext hören, der Sie darauf hinweist, dass keine Vertreterrufnummer 
vorhanden ist. Nach Drücken der Taste 

können Sie die von Ihnen gewünschte Rufnummer Ihres/r stellvertretenden Kollegen/in 
eingeben. Beenden Sie Ihre Eingabe durch Drücken der Taste

Teilen Sie der Mailbox jetzt noch mit, dass Sie vertreten werden wollen. Durch Zurückblättern 
mit der Taste 

erhalten Sie den Systemtext, der Sie darauf hinweist, dass die Vertreterfunktion ausge-
schaltet ist. Mit der einmaligen Betätigung der Taste

schalten Sie die Vertreterfunktion ein.

Denken Sie daran, Anrufer bereits in Ihrem Begrüßungstext auf einen Stellvertreter hinzuwei-
sen. 

Überprüfen Sie, ob Ihr Stellvertreter eine Mailbox eingerichtet und wenn ja, seine Nachrich-
tenaufzeichnung eingeschaltet hat.
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Menü und Tastenbelegung der IVM-Standard-Tastenbedienung
Menü und Tastenbelegung der IVM-Standard-
Tastenbedienung

Nachrichten

Begrüßungstext
1 bis 4

Privat-
mitteilung

Auswahl der 
Begrüßung

Nachrichten-
aufzeichnung 

ein/aus

Codenummer für
Fernabfrage

Codenummer für 
Privatmitteilung

3

0: Löschen
2: Wiederholen
4: Zurückspulen
5: Pause
6: Vorspulen
7: Mitteilung 
versenden

2: Wiederholen
0: Löschen/Aufnehmen (Aufnahme mit # beenden)

2: Wiederholen
8: Auswählen der Begrüßungsbetriebsart

2: Wiederholen
0:Ein-/Ausschalten

2: Wiederholen
0: Ändern; Nummer eingeben

2: Wiederholen
0: Ändern; Nummer eingeben

Liste der Nachrichten, Mitteilungen und Funktionen

8: Rückruf beim Anrufer
9: Nachrichten weiterleiten
*: Überspringen aller Nachrichten
##: Sichern der gehörten Nachrichten
#: Wechseln in den Ordner
"gesicherte Nachrichten"
*#:Mailbox wechseln

3

3

3

3

3

3

1

1

1

1

1

1

1

2: Wiederholen
8: Nächste Begrüßung auswählen
0: Löschen/Aufnehmen (Aufnahme mit # beenden)
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Menü und Tastenbelegung der IVM-Standard-Tastenbedienung
in den Nachrichtenblock springen

2: Wiederholen
0: Ein-/Ausschalten

2: Wiederholen
8: Benachrichtigungsrufnummer auswählen
0: Ändern der Nummer (Eingabe mit # beenden)

2: Wiederholen
0: Ein-/Ausschalten

2: Wiederholen
8: Vertreterrufnummer auswählen
0: Ändern der Nummer (Eingabe mit # beenden)

2: Wiederholen
5: Vorheriges Kurzwahlziel auswählen
8: Nächstes Kurzwahlziel auswählen
0: Kurzwahlziel ändern

2: Wiederholen
8: Benutzersprache auswählen

2: Wiederholen
0: Löschen/ Name aufsprechen (Aufnahme mit # beenden)

Benachrichti-
gungsruf 
ein/aus

Vertreter-
funktion
ein/aus

Vertreter-
rufnummer

Kurzwahlziele

Benutzer-
sprache 
1 bis 3

Benutzername

3

3

3

3

3

3

1

1

1

1

1

1

3

Benachrichti-
gungs-

rufnummern
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Wichtige Telefonnummern

Bei Störungsfall:

 

Bei vertrieblichen Rückfragen:

 

Bei Geräteübergabe bitte Telefonnummer  
eintragen!
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