Hantera kontakter |
3Koppla

Syfte

Denna guide beskriver hur du hanterar kontakter i 3Koppla — inklusive hur du
ringer kollegor, markerar favoriter och lagger till externa kontakter.

1. Visa och interagera med kontakter

Genom att klicka pa kontaktikonen i menyraden far du tiligang till din

kontaktlista. Har visas:

o Alla dina kontakter

o Dina kollegor i 3Koppla-miljén

o Deras aktuella profil och tillganglighet
Direktsamtal

o Kilicka pa telefonikonen bredvid en kontakt
for att ringa ett direkt utgdende samtal.

Kontaktkort

o Klicka pa kontaktens namn for att 6ppna
deras kontaktkort med mer information.

Obs: Kollegor i samma 3Koppla-miljé 1aggs
automatiskt till som kontakter.
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2. Markera favoriter

For att snabbt komma at viktiga kontakter kan du markera dem som favoriter:

1. Klicka pa en person i kontaktlistan.

2. Klicka pa stjarnikonen bredvid texten Favorit.

Favoriter visas alltid overst i kontaktlistan.

3. Lagga till externa kontakter

Du kan aven lagga till personer utanféor 3Koppla-

miljon, t.ex. partners eller leverantorer.
Sa gor du:

1. Klicka pa ikonen med tre punkter i
kontaktlistan.

2. Valj Skapa ny kontakt.
3. Fylli:

o Namn

o Telefonnummer

o (Eventuellt andra uppgifter)
4. Klicka pa Spara.

Kontakten laggs nu till i din lista.

Skapa ny kontakt

Fornamn

Efternamn

Avbryt  Spara
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