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Externa kontakter

Med Externa kontakter kan du skapa en lista med externa kontakter och
nummer som nagra eller alla pa féretaget kan anvanda. Du kan vélja vilken
typ kontakterna i listan ska vara, det vill sdga s6kbar kontakt, favorit som
alltid syns i kontaktlistan, VIP som alltid kommer fram till dig &ven om du
har vidarekopplingar eller om kontakten ska vara blockerad och inte kunna
ringa till er.
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Visa externa kontakter

o Logga in pa webben fér 3Vaxel Admin via webbsidan
admin.3vaxel.tre.se.

9 Klicka pa Externa kontakter i navigeringsfaltet till vanster for att visa
de kontaktlistor som finns i vaxeln.

@ Klicka péa en lista for att visa de externa kontakter som finns i den.

12 @ 3Vaxel 4 Externa kontakter

Visa alla grupper

Anvéndare
Stk efter kontaktlista (D] Beskrivning X ¥ Lagg till kontaktlista

Vaxelnummer
¢® Exportera till CSV

Ljudfiler Namn * Beskrivning ©

. Samarbetspartners Kontaktlista
Grupprostbreviada
Viktiga kontakter —e Kontaktlista
2 Externa kontakter
Visar 11ill 2 av 2 @ < 1 > » 10 v

Tilldgg

Anvandarguider

Svenska

Hjalp

Logga ut
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Skapa en kontaktlista

€ Visa sidan for Externa kontakter.

9 For att skapa en ny kontaktlista klickar du pa Lagg till kontaktlista.
9 Skriv ett namn for kontaktlistan.

0 Oppna listrutan Anvéandare med tillgang till kontaktlista och
markera de anvandare som ska ha tillgang till kontaktlistan. Vill du
l&gga till alla anvandare markerar du rutan hdgst upp.

6 Ska du lagga till kontakter genom att skriva in dem en och en kan du
fortsatta direkt till n&sta avsnitt.

@ Klicka pa Spara for att spara kontaktlistan. Du kan nu importera
kontakter fran en Excel-fil, vilket beskrivs langre fram i denna guide.

® 3Vaxel J Externa kontakter

Visa alla grupper 2
Anvéndare
Stk efter kontaktlista (@) Beskrivning X ¥ Lagg till kontaktlista

Vaxelnummer
¢ Exportera till CSV

Ljudfiler Namn * Beskrivning *

Inga resultat hittades.

Gruppréstbrevidda

1 Externa kontakter Visar 0 till 0 av 0 « < > »

Lagg till kontaktlista Viktiga kontakter

Kontaktlista namn (Kravs)

Viktiga kontakter

Anvindare med tillging till kontaktlista

Sak for att ldgga till anvéndare - —?

Kontaktlista [ LisaLarsson X  Pelle Persson X - ] 5
Sk efter kontakt - Lagg till kontakt ¢ Importera kontakter

Lisa Larsson & Exportera till CSV ¢ Ladda ner Excel Mall

Pelle Persson
Namn E-post Telefonnummer

Anders Andersson

Inga resultat hittades.
Linda Lindh

Visar 0 til0av 0 <« < > » 5 W

(=] =10
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Lagg till kontakter en och en
ﬂ Skapa eller 6ppna en befintlig kontaktlista, klicka pa Lagg till kontakt.

9 Skriv féretagsnamn, férnamn och/eller efternamn. Minst ett av dessa
alternativ maste fyllas i for att du ska kunna spara en kontakt.

9 Oppna listrutan Kontaktstatus och vilj vilken status kontakten du
skapar ska ha.

Contact - kontakt som ar sékbar
Favorite — favoritkontakt som alltid syns i kontaktlistan

Vip - kontakten kommer alltid fram &ven om anvandaren har vidare-
kopplingar

Blocked - kontakten ska vara blockerad och inte kunna ringa till er
0 Fyll i 6évriga kontaktuppgifter som e-post och adress.

Lagg till kontaktlista Viktiga kontakter X

Kontaktlista namn (Kravs)

Viktiga kontakter

Anvindare med tillgang till kontaktlista

Lisa Larsson X  Pelle Persson X v

Anders Andersson X  Linda Lindh X

Lagg till kontakt

Légg till kontakt ¢ Importera kontakter

Installningar

® Fyil i ndgot av fdljande: Foretagsnamn, férnamn eller efiernamn.

Foretag Avdelning

e Tre Fdrsdljning

Férnamn Efternamn

Erik Eriksson
Kortnamn Kontaktstatus (Krivs)
Contact h ']_—e
" Visa i standardkontaktlistan a
E-post Snabbknapp @
Om man véljer Favorite eller erik.eriksson@tre.se - +

Vip for kontakten markeras
denna ruta, och kontakten

visas alltid i kontaktlistan
utan att man behdver séka O__ Adress
efter den. Gata Postnummer
Eriksgatan 123 12345
Stad Land

Stockholm Sverige

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 4 (9)



Tre Foretag Externa kontakter — Nya Admin (2.0) SVéxel

6 Klicka pa Lagg till nytt telefonnummer. Ange telefonnummer och val]
onskad nummertyp i listrutan till hoéger.

Du kan l&gga till flera nummer fér samma kontakt.
0 Klicka pa Spara.

G Lagg till fler kontakter pa samma satt. Nar du har lagt till alla kontakter
i kontaktlistan sparar du den genom att klicka pa Spara.

- - x
Lagg till kontakt
Adress
erik.eriksson@tre.se - + | a
Gata Postnummer
Eriksgatan 123 123 45
Adress
Stad Land
Gata Postnummer
Stockholm Sverige
Eriksgatan 123 12345
Telefonnummer @ Stad Land
c Lagg lillnytlltalefnnnummer Stockholm Sverige
é Telefonnummer @
T .sc763333333 Arbete - ] o
° Lagg till nytt telefonnummer
P . . . .
Lagg till kontaktlista Viktiga kont .
Kontaktlistanamn (Krdvs)
Avbryt Spara
Viktiga kontakter

Anvindare med tillgang till kontaktlista

Lisa Larsson X  Pelle Persson X -

Anders Andersson X  Linda Lindh X

Kontaktlista

Sisk efter kontakt Q Foretag X .. ¥ Légg till kontakt ¢ Importera kontakter

¢ Exportera till CSV  ¢& Ladda ner Excel Mall

Namn Foretag * Avdelning E-post Telefonnummer

Johanna Johansson Allservice Ekonomi johanna@allservice.se +46701234567

Anna Andersson Annas catering Agare anna@annascatering.se 0731111222

Erik Eriksson Tre Férsaljning erik.eriksson@tre.se +46763333333

Visar 1till 3av 3 <« < 1 > » 5 v

v

(=] B0
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Importera kontakter

Nar du ska importera kontakter frdn en Excel-fil behéver kontaktlistan i
3Vaxel ha sparats. Excel-filen du importerar fran behéver baseras pa en
specifik mall fér att importen ska fungera.

o Borja med att 6ppna en befintlig kontaktlista genom att klicka pa den,
eller klicka pa de tre punkterna och vélj Editera kontaktlista.

@ 3Vaxel Externa kontakter

Visa alla grupper

Anvéndare
Sok efter kontaktlista Q Beskrivning X ¥ Lagg till kontaktlista

Vaxelnummer

¢ Exportera till CSV

Ljudfiler Namn * Beskrivning ©
. Samarbetspartners Kontaktlista
Grupprostbreviada
£ Editera kontaktlista
: Viktiga kontakter Kontaktlista
Externa kontakter W Tabort
Visar 1till 2 av 2 « < 1 > » 10

Tillagg

Skapa Excel-fil med kontakter
9 Klicka pa Ladda ner Excel Mall och spara Excel-mallen p& din dator.

Editera kontaktlista CL-Samarbetspartners x

Kontaktlista namn: CL-Samarbetspartners

Anvindare med tillging till kontaktlista

Lisa Larsson X  Pelle Persson X v

Anders Andersson X Linda Lindh X

Kontaktlista

Sbk efter kontakt Q Foretag X .. ¥ Lagg till kontakt D Importera kontakter

¢ Exportera till CSV  ¢@) Ladda ner Excel Mall

Namn © Foretag = Avdelning * E-post = Telefonnummer ©

Inga resultat hittades.
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Q Oppna mallen och fyll i information fér énskade kontakter. Du méste
ange information i minst ett av falten for féretagsnamn, férnamn och

efternamn.

O Du behover ocksa klicka i cellen under Contact status och vélja
onskad kontaktstatus i listan fér varje kontakt.

6 Ange minst ett telefonnummer i ndgon av kolumnerna. Vill du ange
flera nummer i samma cell infogar du ett kommatecken mellan dem.

G Fortsatt att fylla i information om 6énskade kontakter.

@ Spara Excel-filen pa din dator.

il spara automatiskt @ B 9+ & % ContactimportTemplate v P sek
Arkiv Start Infoga  Sidlayout Formler Data Granska Visa Automate  Hjalp
ﬁj & | [Coon A A == b Radbryt text [Allmant 90 EF B
Oy~ | J {
Kistra 21 F KU« [T« deA. === =5 Ecaeaoerklome « B~ % 9 G 8 Vilkorstyrd Formatera Cellfarmat
in~ <& - = - - - —I= == ! * formatering v som tabell ¥
Urklipp 1 Tecken F] Justering F] Tal F] Format
K26 vt o v
A B C D E F G H
1 |(i) Required to fill either company, first name or last name
2 |Company First name Last name Department Short name Street Postal code City
e Tre Lars Larsson Saljare
5 |Allservice Bjorn Ek Ekonomi
6 |[Kommunen Emma Bjork Handlaggare
7
N | K L M N
(i} Multiple numbers in a cell are separated by a comma *,"
Contact status Work phone Home phone Mobile phone ——e

o

Favorite
o—- Contact b
Vip

Blocked
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Lagg till kontakter genom att importera en Excel-fil

9 Se till att kontaktlistan ar 0ppen och klicka pa Importera kontakter.
Q Markera din sparade Excel-fil och klicka pa Oppna.

@ Valj vilken telefonnummertyp som ska anvéndas som standard.

@ Klicka pa Importera.

@ Nu visas kontakterna i listan. Klicka pa Spara.

Kontaktlista

Sok efter kontakt Q Féretag X .. ¥ L&gg till kontakt ¢® Importera kontakter e

& Exportera till CSV ¢ Ladda ner Excel Mall

Namn Foretag * Avdelning E-post

Importera kontakter

Inga resultat hittades.

® Om en kontakt har flera nummer med samma typ anvédnds det férsta
numrel som slandard.

Féred lef @
@ Arbete

Hem —@
Mobil
Sik efter kontakt Q Foretag X .. ¥ 11

Kontaktlista

Namn Foretag * Avdelning E-post

Bjorn Ek Allservice Ekonomi 733456789 : m
Emma Bjork Kommunen Handlaggare 468123456

Lars Larsson Tre Saéljare 46739876543

v

(=]

Anvanda externa kontakter

Nar det finns kontaktlistor med
externa kontakter kan de anvéan- 3Vixel Q Jonanna” x
dare som har tillgang till listorna
sOka efter kontakterna och enkelt
ringa upp dem.

Allservice
Favoritkontakterna visas hela tiden

@ Johanna Johansson - @ %
Fi

% Samtal

Foretag

E-post
i utan att man behdver sdka efter i lohanna@aliservice.se
dem' ﬁ Kalender Jobbnummer

+46 70123 45 67

) Chatt
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Exportera kontakter fran en lista

Du kan ladda ner och spara kontakterna fran en kontaktlista till en Excel-fil
pa din dator. Du kan sedan lagga in kontakterna i ndgon annan applikation
eller dela kontakterna med nagon.

0 Oppna en befintlig kontaktlista genom att klicka p& den.
© Klicka p& Exportera till CSV.

Q Nu laddas filen ner till din dator i formatet CSV. Klicka pa Oppna fil
om du vill 6ppna filen. Du kan nu spara den i Excel-format eller annat
valfritt format.

® 3Vaxel Externa kontakter

Visa alla grupper

Anvandare
Sok efter kontaktlista Q Beskrivning X ¥ Lagg till kontaktlista

Vaxelnummer
¥ Exportera till CSV

Ljudfiler Namn # Beskrivning ©

Samarbetspartners Kontaktlista

Viktiga kontakter —o Kontaktlista

Gruppristbrevidda

Externa kontakter

Kontaktlista

Sik efter kontakt Q Foretag X .. ¥ Légg till kontakt ¢D Importera kontakter

(
O Exportera till CSV  ¢¥ Ladda ner Excel Mall

Namn © Féretag * Avdelning © E-post = Telefonnummer =
Johanna Johansson Allservice Ekonomi johanna@allservice.se +46701234567
Anna Andersson Annas catering Agare anna@annascatering.se 0731112222
Erik Eriksson Tre Forsaljning erik.eriksson@tre.se +46763333333
v
a A Yy M = L
Nerladdningar |oQ e
& CL-Viktiga kontakter.csv 0| A B C D E F G H | J K
CEEnhiE 1 \company departmeifirstname lastname shortnam email street city postalcod country  contactst:
2 |Tre Farsaljnir Erik Eriksson erik.erikss Eriksgatar Stockholm 123 45 Sverige  CONTACT
Visa mer 3 Allservice Ekonomi Johanna Johansson johanna@allservice.se CONTACT
4 |Annas cat Agare Anna Andersson anna@annascatering.se CONTACT
5
__// ;
7
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