
 
 

Skapa och hantera 
växeltjänster i 3Koppla 
Syfte 

Den här guiden beskriver hur du som administratör skapar och hanterar 

växeltjänster i 3Koppla adminportal. Den är avsedd för intern användning av 

personal som arbetar med telefoni, support eller systemadministration. 

 

Skapa en ny växeltjänst 

1. Gå till fliken Växeltjänster i 3Koppla adminportal. 

2. Klicka på ny växeltjänst i det övre vänstra hörnet.  

  

3. Välj typ av växeltjänst:  

o Spela upp ljud och lägg på 

o Kösystem 

o Delad röstbrevlåda 

o Annan knappvalsmeny 

o Kollega 

o Externt nummer 

4. Namnge växeltjänsten. 



 
5. Välj ett tillgängligt nummer från rullgardinsmenyn. 

6. Klicka på Skapa växeltjänst. 

 

Kom ihåg vid skapande av växeltjänst 

• Lägg till öppettider. 

• Aktivera rätt inställningar för tjänsten. 

• Definiera vad som ska hända med inkommande samtal. 

• Glöm inte att spara dina ändringar! 

 



 

Knappval  

Knappval låter inringare välja mellan olika alternativ. 

Inställningar: 

1. Lägg till ljud som informerar om valmöjligheterna. 

 

2. Klicka på knappsatsikonen under "Öppen"-rutan. 

3. Välj Lägg till ljud, markera ljudet och klicka på 

Spara ändringar. 

4. Ange antal knappsatsalternativ och timeout (hur 

länge inringaren har på sig att välja). 

5. För varje knappval, välj vad som ska hända med 

samtalet. 

6. Glöm inte att konfigurera timeout-åtgärden. 

 

 

 



 

Kösystem 

Kösystem är den vanligaste växeltjänsten.  

Redigera kö:  

7. Klicka på kön i vänstermenyn eller på brickan under "Öppen"-rutan. 

8. Välj sedan mellan Medlemmar, Behandling av samtal till kösystemet, 

För påringare, För medlemmar i kösystemet och Avancerade 

inställningar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Medlemmar: 

• Lägg till medlemmar 

• Lägg till grupp 

• Välj koppling av 

inkommande samtal till 

medlemmen 

 

 

Behandling av samtal till kösystemet: 

• Ringstrategi – Välj hur inkommande samtal till kösystemet ska fördelas 

mellan dess medlemmar 

• Ringlängd – Välj hur länge varje utringningsförsök ska pågå 

• Vidarekoppla samtal – Om alla medlemmar är utloggade eller när max 

väntetid har uppnåtts 

För påringare:  

• Välkomstmeddelande – välj vad kund ska höra när de ringer in  

• Väntljud – ska kund höra något medan de väntar? 

• Köljud – tex plats i kön, tack för att du väntar, förväntad väntetid 

• Extrameddelande 

För medlemmar i kösystemet 

• Visa påringarens nummer (med eller utan suffix) 

• Visa kösystemets nummer  

• Behandlingstid 

• Spela upp väntetid för den som tar samtalet 

Avancerade inställningar 

• Visningsnummer 

• Samtalsdirigeringar för inkommande samtal 

• Knappvalsmeny – kund kan själv välja att bli vidarekopplad 

• Maximalt antal samtal i kö 


