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Webex Calling
Webex Calling 簡単マニュアル
エグゼクティブアシスタントを設定しよう
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エグゼクティブ / エグゼクティブアシスタントは、役員秘書など、秘書となるアシスタントが、
エグゼクティブの電話番号を使って電話発信・着信を代理で行う場合に便利な機能です。
着信したエグゼクティブの電話は複数のアシスタントで同時鳴動または順次鳴動で
着信することができます。
エグゼクティブへの電話の取り次ぎは、コールプッシュで発信元の電話番号のまま
取り次ぐことができるため、エグゼクティブは発信元を確認して着信することができます。
エグゼクティブ・エグゼクティブアシスタント共に、対応可否の設定をタイムリーに、
各自のユーザポータルまたは機能アクセスコードへの発信で設定することが出来て便利です。

概要：エグゼクティブアシスタントとは

大前さんから三瓶さん宛の着信を園田さんと川口さん 2 名が同時鳴動で着信し、園田さん受信後、
三瓶さんへコールプッシュで取り次ぐケースと、アシスタントの園田さんと川口さんそれぞれが大前さんへ、
三瓶さんとしてエグゼクティブコールし、繋がった後で役員三瓶さんへコールプッシュして取り次ぐケースの
２パターンを紹介しています。 

三瓶さんが、園田さん・川口さん 2 名をアシスタントとして登録（呼び出しは同時鳴動）。

役員三瓶さんがエグゼクティブ、秘書園田さんと川口さんがエグゼクティブアシスタントとしています。

デモ構成

大前さん

同時鳴動
または

順次鳴動

園田さん
エグゼクティブアシスタント

川口さん
エグゼクティブアシスタント

エグゼクティブアシスタント
開始コール

転 送

転 送

役 員
三瓶さん

大前さんに電話を
かけるように依頼
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* エグゼクティブがアシスタントを選択し登録すると、自動的にアシスタント側の設定に
  担当エグゼクティブとしてエグゼクティブが Opt-In すなわち対応可能として自動設定されます

エグゼクティブ・エグゼクティブアシスタントの設定は

・[ コントロール ハブ ] でのロールの設定
・[ ユーザポータル ] での詳細設定
が必要です。

まず、[ コントロール ハブ ] で各該当するユーザのロールの設定をし
続いて、[ ユーザポータル ] で以下の設定をします。

エグゼクティブ ユーザ設定
・エグクティブコールのフィルターの設定
・アシスタントの登録

設定の流れ

アシスタントが対応可否を設定変更しない限り、Opt-In 対応可の設定となります
Tips

ユーザポータル設定
* 追加機能：エグゼクティブ アシスタント

コントロール ハブ
* ユーザ別設定

園田さん 園田さん

川口さん 川口さん

三瓶さん 三瓶さん

園田さん

川口さん

三瓶さん

エグゼクティブ
アシスタント設定

ON

エグゼクティブ
アシスタント設定

ON

エグゼクティブ設定
ON

エグゼクティブ
アシスタント

エグゼクティブ
アシスタント

エグゼクティブ

フィルター設定 ON

エグゼクティブアシスタント機能

エグゼクティブ
フィルター ON

エグゼクティブアシスタント
三瓶さんへ Opt-In

エグゼクティブアシスタント
三瓶さんへ Opt-In

〈有効状態〉

* エグゼクティブの登録により
  自動的に Opt-In

* 川口さん、園田さんを
  アシスタント登録

担当エグゼクティブ登録
（Opt-In）

* エグゼクティブの登録により
  自動的に Opt-In

担当エグゼクティブ登録
（Opt-In）

アシスタント選択登録
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STEP１：エグゼクティブの設定＠コントロール ハブ

3. エグゼクティブに設定したいユーザを選択

* 今回の設定では三瓶さんを選択

2. 左側のメニューより【ユーザ】を選択

1. コントロール ハブ（Webex Control Hub : https://admin.webex.com/）へ
    アドミン ID・パスワードでログイン
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5. 【コールの詳細設定】をクリック 

4. 右側メニューより【コーリング】をクリック 
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7. ボタンを ON 
8. エグゼクティブが選択されていることを確認して【保存】 をクリック

6. 【エグゼクティブ / エグゼクティブアシスタント】を選択
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青文字のリンクをクリックし、後の設定のために、三瓶さんのユーザポータルを開いておきます
Tips

9.「ユーザ エグゼクティブ設定が正常に更新されました」と表示
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1. コントロール ハブ（Webex Control Hub : https://admin.webex.com/）の画面に戻る
2. アシスタントに設定したいユーザを選択

STEP2：エグゼクティブアシスタントの設定＠コントロール ハブ

3. 右側メニューより【コーリング】をクリック

* 今回の設定では園田さんをエグゼクティブアシスタントに選択
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4. 【コールの詳細設定】をクリック 

5. 【エグゼクティブ / エグゼクティブアシスタント】を選択
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6. ボタンを ON
7. エグゼクティブアシスタントを選択して【保存】 

*「ユーザ エグゼクティブ設定が正常に更新されました」と表示
* 繰り返し：川口さんの設定も同様に実施

青文字のリンクをクリックし、後の設定のために園田さんのユーザポータルを開いておきます
Tips
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* 今回の設定では三瓶さんのユーザポータルを開きます

1. エグゼクティブのユーザポータル（settings.webex.com） にログイン

STEP3：エグゼクティブの設定＠ユーザポータル

2. 【コール設定】より【追加機能】タブをクリック 
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* 今回の設定では [ 全てのコール ] を選択

* 今回の設定では園田さんと川口さんを設定

3. 登録したいアシスタントを検索して設定 

4.【コール フィルタリング】を【ON】設定

13設定ガイド



* 今回の設定では [ 同時 ] を選択

* エグゼクティブも鳴らしたい場合は [ON] 設定 

* 今回の設定では名 [ エグゼクティブ - 送信元 ]、番号 [ 送信元 ] を選択 

5. 呼び出し音を鳴らすロケーション：OFF
6. アラートモードの設定
7. アシスタント電話機の表示内容の設定

8. 【保存】をクリック

9. コール設定の変更が保存されましたと表示 
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* エグゼクティブがユーザポータルでアシスタントを登録するとアシスタント側のユーザポータルは
   自動的に設定されます。

STEP4：エグゼクティブアシスタントの設定（確認）＠ユーザポータル

* 今回の設定では園田さんのユーザポータルを開きます

1. エグゼクティブのユーザポータル（settings.webex.com） にログイン

* 繰り返し： 川口さんのユーザポータルでも同様に確認

* 今回の設定では三瓶さんが オプトインされていることを確認 

2.  【コール設定】より【追加機能】タブをクリック
3. エグゼクティブが設定されていることを確認
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エグゼクティブがアシスタントを設定した時点で自動設定されます
設定がされてない場合は、三瓶さんに変更し【保存】をクリック

Tips
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デモ 1：エグゼクティブコールの着信
およびコールプッシュ デモ設定の確認

デモの設定

1. 大前さんから、エグゼクティブの三瓶さん（2000）へ発信

2. 園田さん、川口さんが同時鳴動

川口さん iPhone

園田さん iPhone

3. 園田さん応答

園田さん iPhone

エグゼクティブ：三瓶さん

外部からの発信者：大前さん

エグゼクティブアシスタント：園田さん、川口さん
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* 園田さん操作：[...]→[ 転送 ]→右上ダイヤルパッドアイコン→[#63]→[ 発信 ]

4. 園田さん、[ 転送 ]＋[#63] で三瓶さんへコールプッシュ

園田さん iPhone
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5. 三瓶さん着信し応答

6. 大前さんと三瓶さんが通話中

三瓶さん

三瓶さん
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* 園田さん操作：[#642000] へ発信→[...]→[ ダイヤルパッド ]→[2007]

デモ 2：エグゼクティブコールの発信およびコールプッシュ (iPhone)

1. 園田さん→秋葉さん (2007) へ三瓶さん (2000) エグゼクティブコールとして発信

園田さん iPhone

デモの設定

エグゼクティブ：三瓶さん

発信先：秋葉さん

エグゼクティブアシスタント：園田さん、川口さん
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4. 園田さん [ 転送 ]＋[#63] で、三瓶さんへコールプッシュ

* 園田さん操作：[...]→[ 転送 ]→右上ダイヤルパッドアイコン→[#63]→[ 発信 ]

* 発信者名：三瓶さん

2. 秋葉さん着信し応答 3. 園田さんと秋葉さん通話中

* 三瓶さん MPP フォン赤点滅

三瓶さん

園田さん iPhone

園田さん iPhone
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＊「お掛けになった電話はエグゼテクティブにつながりました」

5. 三瓶さん着信し応答

6. 秋葉さんと三瓶さんが通話中

三瓶さん

三瓶さん
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