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Externa kontakter
Med Externa kontakter kan du skapa en lista med externa kontakter och 
nummer som några eller alla på företaget kan använda. Du kan välja vilken 
typ kontakterna i listan ska vara, det vill säga sökbar kontakt, favorit som 
alltid syns i kontaktlistan, VIP som alltid kommer fram till dig även om du 
har vidarekopplingar eller om kontakten ska vara blockerad och inte kunna 
ringa till er.
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Visa externa kontakter
	 1 	 Logga in på webben för 3Växel Admin via webbsidan  

admin.3vaxel.tre.se.

	 2 	 Klicka på Externa kontakter i navigeringsfältet till vänster för att visa 
de kontaktlistor som finns i växeln. 

	 3 	 Klicka på en lista för att visa de externa kontakter som finns i den. 
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Skapa en kontaktlista
	 1 	 Visa sidan för Externa kontakter. 

	 2 	 För att skapa en ny kontaktlista klickar du på Lägg till kontaktlista. 

	 3 	 Skriv ett namn för kontaktlistan. 

	 4 	 Öppna listrutan Användare med tillgång till kontaktlista och 
markera de användare som ska ha tillgång till kontaktlistan. Vill du 
lägga till alla användare markerar du rutan högst upp.

	 5 	 Ska du lägga till kontakter genom att skriva in dem en och en kan du 
fortsätta direkt till nästa avsnitt. 

	 6 	 Klicka på Spara för att spara kontaktlistan. Du kan nu importera 
kontakter från en Excel-fil, vilket beskrivs längre fram i denna guide.
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Lägg till kontakter en och en
	 1 	 Skapa eller öppna en befintlig kontaktlista, klicka på Lägg till kontakt. 

	 2 	 Skriv företagsnamn, förnamn och/eller efternamn. Minst ett av dessa 
alternativ måste fyllas i för att du ska kunna spara en kontakt.

	 3 	 Öppna listrutan Kontaktstatus och välj vilken status kontakten du 
skapar ska ha. 

Contact – kontakt som är sökbar

Favorite – favoritkontakt som alltid syns i kontaktlistan

Vip – kontakten kommer alltid fram även om användaren har vidare
kopplingar

Blocked – kontakten ska vara blockerad och inte kunna ringa till er

	 4 	 Fyll i övriga kontaktuppgifter som e-post och adress. 

	 1

	 2
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Om man väljer Favorite eller 
Vip för kontakten markeras 
denna ruta, och kontakten 
visas alltid i kontaktlistan 
utan att man behöver söka 
efter den.
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	 5 	 Klicka på Lägg till nytt telefonnummer. Ange telefonnummer och välj 
önskad nummertyp i listrutan till höger. 

	 Du kan lägga till flera nummer för samma kontakt.

	 6 	 Klicka på Spara. 

	 7 	 Lägg till fler kontakter på samma sätt. När du har lagt till alla kontakter 
i kontaktlistan sparar du den genom att klicka på Spara.
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Importera kontakter
När du ska importera kontakter från en Excel-fil behöver kontaktlistan i 
3Växel ha sparats. Excel-filen du importerar från behöver baseras på en 
specifik mall för att importen ska fungera.

	 1 	 Börja med att öppna en befintlig kontaktlista genom att klicka på den, 
eller klicka på de tre punkterna och välj Editera kontaktlista. 

	 1

Skapa Excel-fil med kontakter
	 2 	 Klicka på Ladda ner Excel Mall och spara Excel-mallen på din dator. 

	 2
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	 3 	 Öppna mallen och fyll i information för önskade kontakter. Du måste 
ange information i minst ett av fälten för företagsnamn, förnamn och 
efternamn. 

	 4 	 Du behöver också klicka i cellen under Contact status och välja 
önskad kontaktstatus i listan för varje kontakt. 

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

	 6 	 Fortsätt att fylla i information om önskade kontakter. 

	 7 	 Spara Excel-filen på din dator.
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Lägg till kontakter genom att importera en Excel-fil
	 8 	 Se till att kontaktlistan är öppen och klicka på Importera kontakter. 

	 9 	 Markera din sparade Excel-fil och klicka på Öppna. 

10 	 Välj vilken telefonnummertyp som ska användas som standard.

11 	 Klicka på Importera. 

12 	 Nu visas kontakterna i listan. Klicka på Spara. 

	 8
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Använda externa kontakter
När det finns kontaktlistor med  
externa kontakter kan de använ-
dare som har tillgång till listorna 
söka efter kontakterna och enkelt 
ringa upp dem. 

Favoritkontakterna visas hela tiden 
i utan att man behöver söka efter 
dem.



3Växel

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

Externa kontakter – Nya Admin (2.0)

Exportera kontakter från en lista
Du kan ladda ner och spara kontakterna från en kontaktlista till en Excel-fil 
på din dator. Du kan sedan lägga in kontakterna i någon annan applikation 
eller dela kontakterna med någon.

	 1 	 Öppna en befintlig kontaktlista genom att klicka på den. 

	 2 	 Klicka på Exportera till CSV. 

	 3 	 Nu laddas filen ner till din dator i formatet CSV. Klicka på Öppna fil 
om du vill öppna filen. Du kan nu spara den i Excel-format eller annat 
valfritt format. 
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