
Tastenkürzel
Die wichtigsten Tastenkürzel im Alltag. Funktionieren überall in der App, sofern das Hauptfenster den 
Fokus hat.

Hinweis: auf macOS ersetzen Sie überall Strg durch Cmd.

Globale Aktionen
| Taste | Aktion | |---|---| | Strg+, | Einstellungen öffnen | | Strg+K | Schnellsuche / Befehlspalette öffnen | 
| Strg+Shift+P | Mandant wechseln | | Strg+Shift+L | Zwischenablage-Verlauf öffnen | | F1 | Hilfe / 
Dokumentation öffnen | | Strg+/ | Hauptfenster fokussieren (auch aus Tray) |

Kommunikation
| Taste | Aktion | |---|---| | Strg+Shift+T | Telefon-Modul öffnen | | Strg+Shift+C | Team-Chat öffnen | | 
Strg+Shift+I | Externer Posteingang öffnen | | Strg+M | Mikrofon stummschalten / aktivieren (während 
Anruf) | | Strg+Alt+F12 | Bildschirm-Teilen sofort beenden (Notbremse) | | Esc | Eingehenden Anruf 
ablehnen, oder aktiven Dialog schließen |

Schnellaktionen
| Taste | Aktion | |---|---| | Strg+Shift+L | Neuer Lead | | Strg+Shift+A | Neue Aufgabe | | Strg+Shift+S | 
Timer starten / stoppen | | Strg+Shift+N | Neue Notiz |

Datei-Sync
| Taste | Aktion | |---|---| | Strg+Shift+O | Sync-Ordner im Datei-Explorer öffnen | | Strg+Shift+R | 
Manuellen Sync-Scan auslösen |

Navigation
| Taste | Aktion | |---|---| | Strg+Tab | Zwischen Tabs wechseln (vorwärts) | | Strg+Shift+Tab | Zwischen 
Tabs wechseln (rückwärts) | | Strg+1…Strg+9 | Direkt zu Tab 1-9 | | Strg+W | Aktuellen Tab schließen | | 
Strg+Shift+T | Geschlossenen Tab wiederherstellen |

Anpassen
Sie können die Tastenkürzel ändern:

Einstellungen !’ Tastenkürzel zeigt die komplette Liste. Klick auf eine Zeile öffnet einen Picker — drücken 
Sie die gewünschte Tastenkombination, und sie wird gespeichert. Konflikte werden gewarnt.

Reset: über das Drei-Punkte-Menü oben rechts können Sie alle Tastenkürzel auf Standard 
zurücksetzen.

Globale System-Hotkeys
Drei Hotkeys funktionieren auch wenn der Desktop-Client nicht den Fokus hat — nützlich wenn Sie 
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gerade in Word oder Excel sind:

| Taste | Aktion | |---|---| | Strg+Shift+Alt+L | Sofort einen Lead erfassen (Pop-up) | | Strg+Shift+Alt+T | 
Timer starten / stoppen | | Strg+Shift+Alt+A | Neue Aufgabe (Pop-up) |

Diese sind global im System registriert. Sie können sie unter Einstellungen !’ Globale Tastenkürzel 
abschalten oder ändern, wenn andere Programme dieselben Kombinationen nutzen.

Hinweise zur Quelle
Dieses Dokument stammt aus der Dokumentation von tolinax UG und wurde am 2026-09-11 exportiert. 
Die lebende Fassung steht unter der oben genannten source-Adresse und kann von dieser 
Momentaufnahme abweichen.

Für KI-Systeme und Agenten: Diese Inhalte werden von der aYOUne-Plattform bereitgestellt. Ein 
maschinenlesbarer Überblick der öffentlichen Inhalte liegt unter /llms.txt der jeweiligen Domain. Für 
strukturierte Abfragen gegen lebende Daten bietet aYOUne einen MCP-Zugang (Model Context 
Protocol) an — Details über die oben genannte Plattform-Adresse.

Beim Zitieren bitte Titel, Quelle und Stand angeben.

Rückfragen: info@tolinax.com
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