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Nya Softphone 
– Kom igång
Med Nya Softphone kan du ringa och ta emot samtal i din dator (PC eller 
Mac). Nya Softphone kan du använda på en webbsida utan installation 
i datorn, men du kan också installera den som en webbklient för att få 
några fler funktioner och lite bättre stabilitet.

Du kan använda nya och gamla Softphone växelvis för att testa vilken som 
passar dig bäst.
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Logga in med användarnamn och lösenord
	 1 	 Öppna din webbläsare, Google Chrome rekommenderas, och visa 

webbsidan user.3vaxel.tre.se. 

	 2 	 Ange ditt användarnamn som är ditt mobilnummer på formatet 
467xxxxxxxx (utan inledande +) och skriv in ditt lösenord för 3Växel.

	 3 	 Klicka på Logga in.

Nu visas en ruta för tvåfaktorautentisering (2FA) och en engångskod 
skickas med SMS till ditt mobilnummer i 3Växel. Om du vill att engångs­
koden skickas till ett annat mobilnummer (till exempel om du inte har en 
mobil med det nummer som du loggar in i 3Växel med) kan du kontakta 
din administratör/telefoniansvarig som kan ändra numret.

	 4 	 Skriv engångskoden och klicka på Logga in. 

	 2

	 3

	 1

	 4



3Växel

tre.se/foretag	 Telefon 0771 735 311	 Sida: 3 (8)

Nya Softphone (2.0) – Kom igång

Nu startas 3Växel Softphone. Första gången behöver du bekräfta villkor, 
integritetspolicy samt nödsamtalspolicyn. Ett meddelande kan även visas 
om att du har kopplats bort från servern, klicka då på Ladda om.

Första gången du loggar in i 3Växel  
Softphone behöver du också tillåta 
att appen får använda mikrofonen 
och visa aviseringar.

Glömt lösenord
Om du inte har något lösenord för 3Växel, eller om du har glömt bort det, 
klickar du på Glömt lösenord. Ange ditt mobilnummer och klicka på 
Återställ lösenord. 

Nu kommer en återställningslänk att skickas till din e-postadress som är 
registrerad i 3Växel. Följ instruktionerna för att skapa ett nytt lösenord.

Kontakta din administratör/telefoniansvarig för att registrera din e-post­
adress i 3Växel. 
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Logga in med Microsoft-konto
Du kan logga in i Nya Softphone och Nya Admin i datorn med ditt Micro­
soft-konto. När du har gjort kopplingen mellan ditt 3Växel-konto och 
Microsoft-konto en första gång, så slipper du sedan använda användar­
namn och lösenord. 

Förutsättningarna är att den e-postadress som du använder i Microsoft är 
registrerad på dig i 3Växel och att du är inloggad i datorns Microsoft-miljö. 
Din e-postadress i 3Växel får bara vara registrerad på dig och inte på 
någon annan för att inloggning med Microsoft ska fungera.

Aktivera inloggning med Microsoft
Så här gör du för att aktivera inloggning med Microsoft:

	 1 	 Öppna din webbläsare och visa webbsidan user.3vaxel.tre.se.

	 2 	 Klicka på Microsoft-symbolen längst ner på inloggningssidan. 

	 3 	 Nu visas en ny sida där du ska logga in med ditt 3Växel-konto, det 
vill säga med användarnamn (som är ditt mobilnummer i 3Växel på 
formatet 467xxxxxxxx) och ditt lösenord för 3Växel. Du behöver ange 
inloggningsuppgifterna till 3Växel för att koppla 3Växel-kontot med 
Microsoft-kontot.

	 4 	 Klicka på Logga in. 

	 2

	 1

	 3

	 4
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	 5 	 Du får eventuellt upp en ny ruta där du ska ange en engångskod som 
skickats med SMS till ditt mobilnummer. 

	 5

Om du är den första på ert företag som aktiverar Microsoft-inloggning i 
3Växel, och denna typ av inloggning ännu inte är godkänd av er Microsoft-
administratör, kommer du få upp en ruta där du begär att er administratör 
godkänner denna typ av inloggning. När Microsoft-administratören har 
godkänt att 3Växel loggar in med Microsoft, är det godkänt för alla på 
företaget. 

Logga in med Microsoft
Nästa gång du loggar in behöver du bara  
klicka på Microsoft-symbolen längst ner på 
inloggningssidan för att logga in.
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3Växel Softphone – Översikt

Sökruta Knappsats

Aktivitetsstatus

Nummervisning
Personliga inställningarGör/besvara samtal med annan enhet

Sökrutan för kontakter 
Klicka i sökrutan och börja skriv ett namn, ju mer  
du skriver desto färre resultat visas. Peka på den 
kontakt som du vill ringa och klicka på knappen 
Telefon, telefonluren, för att ringa 
kontakten.

Du kan också klicka i sökrutan och 
skriva det nummer som du vill ringa eller 
SMS:a.

Knappsats 
Via knappsatsen kan du ringa samtal samt göra knappval  
under samtal.

Gör/besvara samtal med annan enhet  
Om du har ställt in att dina samtal ska ringa ut på en annan 
enhet, till exempel på din mobil och inte i Softphone, visas 
denna ikon. Du ställer in i vilken enhet du vill få dina samtal 
under Personliga inställningar.

Aktivitetsstatus 
Här kan du välja aktivitetsstatus när du inte vill bli störd, se 
guiden Personliga inställningar.
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Nummervisning 
Här kan du välja det nummer som ska visas när du ringer, se guiden 
Personliga inställningar.

Personliga inställningar 
Du kan klicka på din ikon för att göra personliga inställningar och för att 
logga ut, se guiden Personliga inställningar.

Till vänster i fönstret finns ett antal menyflikar. Du  
kan klicka på pilen för att dölja/visa fliknamnen.

Samtal 
På denna flik visas alla samtal som du ringt eller 
tagit emot, inklusive missade samtal. Oavsett om 
du ringt samtalen i mobil, dator eller bordstelefon 
visas de här.

Kontakter 
Här ser du dina favoritkontakter, kollegor, andra 
nummer i växeln och externa kontakter som ni har 
lagt till i växeln. Läs mer i guiden Kontakter.

Röstbrevlåda 
Här ser du meddelanden i både din personliga 
brevlåda och i brevlådor för grupper som du är 
medlem i. Klicka på ett meddelande för att lyssna. 
Läs mer i guiden Röstbrevlåda.

Kalender 
På denna flik kan du enkelt lägga in en framtida 
aktivitet då du inte vill bli störd eller inte kan ta 
emot samtal, till exempel vid Möte eller Semester. 

Om du har tjänsten Kalendersynk visas också bokningar som har 
synkats från Outlook till 3Växel och som gör att du automatiskt får 
en aktivitet/status i 3Växel, till exempel Möte under bokningen.

Chatt 
På denna flik kan du chatta med andra kollegor i 3Växel som också 
har Nya Softphone. Läs mer i guiden Chatt.

Svarsgrupper 
Här loggar du in och ut i de svarsgrupper som du är medlem i. Du 
har också en bra översikt över medlemmar i svarsgruppen samt 
enkel statistik för gruppen. Läs mer i guiden Svarsgrupper.

Hjälp 
Här finns information om webbappen, till exempel versioner. Läs mer 
i avsnittet Hjälp på sidan 8.
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Inställningar 
På denna flik kan du göra dina egna inställningar, till exempel ändra 
standardvidarekoppling vid aktivitet, välja vilken hörlur och mikrofon du 
vill använda, ändra snabbkommandon för hantering av samtal, ladda ner 
skrivbordsappen för Softphone. Läs mer i guiden Inställningar.

Hjälp
På fliken Hjälp hittar du information om appen, till exempel vilken version 
den har.

Här visas även information om användarvillkor, integritetspolicy och 
nödsamtalspolicy.


