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Instaliningar Anvandare
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Visa anvandare i vaxeln

€ Logga in p& webben for 3Vaxel Admin via webbsidan
admin.3vaxel.tre.se.

9 Klicka pa Anvandare i navigeringsfaltet till vanster for att visa listan
med alla anvandare.

@ Vill du vélja vilka kolumner som ska visas éppnar du listrutan och
markerar/avmarkerar dnskade kolumner.

Q Du kan sortera listan efter namn eller avdelning. Klicka p& den rubrik
som du vill att listan sorteras efter.

6 | rutan hégst upp kan du séka efter en anvdndare genom att skriva
en del av namnet. Du kan ocksa bldddra igenom listan for att hitta ratt
person.

@ Vill du ringa till en person som visas i listan klickar du p telefon-
numret.

€ Vill du skicka e-post till en person som visas i listan klickar du p&
e-postadressen.

Q Klickar du pa de tre prickarna till hger om en anvandare kan du
skicka konfigurations-SMS for mobilapplikationen samt skicka ett
valkomstmejl fér Softphone.

Q Du kan exportera den information som visas i anvéndarlistan genom
att klicka p& Exportera till CSV. Oppna sedan filen i exempelvis

E-post
Telefonnummer Rutan med Status
anvands inte.
- = ‘ % Avdelni ‘
® 3Vaxel EUELEEE 8 ey
Sk namn eller ange telefonnummer Q E-post X .. - Status: Alla v
2 Anvindare
— ¢ Exportera till CSV
off  vaxelnummer Namn ~ E-post Telefe i i =
Ljudfiler Anders Andersson anders@foretaget.se  +46735179310 +46790529088 Support
Gruppréstbrevidda Linda Lindh linda@foretaget.se +46735194685 +46735194685 Kundservice
Lisa Larsson lisa@foretaget.se +46735143331 +46735143331 Ekonomi
Externa kontakter
Pelle Persson pelle@foretaget.se +46735143332 +46735143332 Farsaljning :
Tilligg I I I
@ Skicka konfigurations-SMS fér
mobilapplikationen
@ Skicka valkomstmejl fér softphone
£ Redigera anvandare
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Installningar fér en anvandare
0 Klicka pa Anvdndare i navigeringsfaltet.
@ Kilicka pa ett namn for att visa alla installningar for den anvandaren.

9 Nu visas anvandarens information i ett eget fénster. Installningarna ar
uppdelade i olika kategorier som visas till vanster i fonstret:

» Anvandare - Grundldggande information om anvéndaren.
* Nummer — Nummerinformation om anvéndaren.

» Grupper — Se anvandargrupper som anvandaren ar medlem i
(detta gar dock inte att &ndra ndgot via denna vy).

Samtalshantering - Instéllningar for samtal och nérvarostatus.
» Avancerade installningar — Instaliningar som anvands sallan.

0 Klicka pa Avbryt eller knappen Stang for att stdnga fonstret utan att
spara nagra andringar.

® 3Vaxel Y Anvindare

Stk namn eller ange telefonnummer Q E-post X .. A Status: Alla v
Anvéndare
¢® Exportera till CSV

A&
O@ Véxelnummer

Namn + E-post e i ing © =3

Ljudfiler Anders Andersson anders@foretaget.se  +46735179310 +46790529088 Support

Gruppréstbrevidda Linda Lindh linda@foretaget.se +46735194685 +46735194685 Kundservice

e Redigera Anders Andersson [ «x

Tredje Part

»

iy Anvindarinformation

Samtalshantering Férnamn (Kravs] Efternamn (Kravs)

Anders. Andersson

Avancerade instliningar

E-post (Kravs) Losenord (Kravs) (2)
anders@foretagetse | | eseesess
+ Generera Iosenord
Sprak
Svenska v
Avdelning @
Support v Visa alla katalogfélt
Licens
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Redigera anvandarinformation

Pa fliken Anvéandare kan du visa och redigera grundldggande information
om anvandaren.

ﬂ Visa den anvandare som du vill géra installningar fér och klicka pa
fliken Anvandare.

9 Vill du l&gga till eller ta bort anvandarens foto klickar du pé profilbilden.
Klicka sedan pa Ladda upp ett foto och f6lj instruktionerna for att
ladda upp en ny profilbild, eller klicka pa Ta bort foto for att ta bort
fotot.

€@ | rutorna Férnamn och Efternamn kan du redigera anvandarens
namn.

O | rutan E-post kan du redigera anvéndarens e-postadress.

6 | rutan Losenord kan du ge anvandaren ett nytt Idsenord. Klicka pa
Generera l6senord om du vill skapa ett sakert I6senord.

Observera att anvandaren maste kunna ta emot en engangskod via
SMS i sin mobil f6r att kunna logga in i exempelvis Softphone. Se
avsnittet Nummer for att ange ett valfritt mobilnummer fér engangs-
koden.

6 Oppna listrutan Sprak och valj det sprék som ska anvéndas for
3Vaxel, till exempel i Softphone.

0 Oppna listrutan Avdelning och vilj den avdelning som anvandaren
arbetar pa.

(i) Notice that by uploading or incorporating
\> Content inla the Service, represents and
warranls that it owns, or otherwise has all
necessary licenses and authorizations to
. upload, use and distribute the Service
o Redigera Anders Andersson B x i
Tredje Part
Ladda upp ett foto
Nummer I < PP
® Ta bort foto
Gnr Anvindarinformation
Samtalshantering Fornamn (Kravs) Efternamn (Krdvs)
Anders. Andersson
Avancerade instéllningar
E-post (Kravs) Lésenord (kravs) (2)
anders@foretagetse || esessess
+ Generera losenord
Sprak
Svenska v
Avdelning @
Support - Visa alla katalogfalt
Licens
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6 Markera eventuellt Visa alla katalogfalt och fyll i ytterligare informa-
tion om anvandaren.

©) Markera Anvéandaren ar administrator i vixeln om anvindaren ska
ha administratérsrattigheter och kunna géra andringar i vaxelns install-
ningar och i instéllningar fér anvandare.

@ Klicka pa Spara for att spara andringarna.

Avdelning (2) m

Visa alla katalogfat

Support v !

Licens / .

Avdelning @ / Avbryt

Support - Visa alla katalogfalt

Avdelning Titel

Kontor Kompetensomride

Licens

Anvindarlicens

— Anvindare - i &r administratér i vaxeln

v

G ) I

®

| 3Véaxel anvander vi inte licens,
du kan bortse fran denna ruta.
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Redigera nummerinformation

Pa fliken Nummer kan du visa och redigera information om anvandarens
nummer som exempelvis nummervisning och roll.

ﬂ Visa den anvandare som du vill géra installningar fér och klicka pa
fiken Nummer.

@ Hogst upp pa sidan visas anvandarens priméra nummer (mobil-
nummer) och sekunddra nummer (fasthummer om man har det).

@ Du kan ange ett kortnummer pé fyra siffror fér anvandaren. Fyll d&
i kortnumret i rutan Alias och markera Kortnummer for att aktivera
aliaset som ett kortnummer.

0 Under Mobilnummer visas mer information om mobilnumret. Denna
information kan du bortse ifran.

@ Om anviandaren ska anvinda en bordstelefon av IP-typ och det finns
en tillganglig i vaxeln, kan du vélja den har.

@ | rutan Tvafaktorautentiseringsnummer kan du ange ett annat
mobilnummer som ska ta emot tvafaktorautentiseringstoken via SMS.

0 Klicka pa Spara for att spara instéllningarna.

e Redigera Anders Andersson [ x

Tredje Part

Primarnummer (Kravs) (2) Sekundamummer (2)

+46735179310 v
Samtalshantering

Alias (2) Alias (2)
Avancerade instéliningar
—e—— 1234
3
Mobilnummer (%) 2 Kortnummer (2

SE_EXT -

3SE v

Bordstelefon (7) Vaxelnummer (7)
L&gg till bordstelefon - Vaxelnummer -
Nummervisning (kravs) (2) Roll

Mobile (+46735179310) - A) Aktivitet paverkar bara fastnr -

Tvéfaktorautentiseringsnummer @

v

=3l - 3
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Nummervisning

€) Visa den anvandare som du vill géra instéllningar fér och klicka pa
fliken Nummer.

9 Under Nummervisning kan du valja vilket nummer som ska visas vid
utgdende samtal. Som standard kan man vélja att visa Mobilnummer,
Fast nummer (om man har det), Nummer fér ndgon av de svarsgrupper
man ar medlem i, Numret som man valt under instéliningen Véaxel-
nummer eller om man vill ringa anonymt, utan att visa nummer.

9 Under Vaxelnummer kan du valja vilkket nummer i vaxeln som ska vara
ditt vaxelnummer. Ditt védxelnummer kan du anvdnda som nummer-
visning eller for vidarekopplingar efter arbetstid. Om du till exempel vill
anvénda ett knappvalsnummer i nummervisning kan du vélja det som
ditt vaxelnummer.

Q Klicka pa Spara for att spara installningarna.

e Redigera Anders Andersson [ x

Tredje Part

Bordstelefon (7) Vaxelnummer (?)

Lagg till bordstelefon - Véxelnummer -

Nummervisning (Kravs) @ Roll

e—— Mobile (+46735179310) A4 A) Aktivitet paverkar bara fastnr -

Mobile (+46735179310)

Business (+46851514002) d

Anonymous

Avbryt
Silj (+4611391337)

o
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Stalla in roll
€) Visa den anvandare som du vill géra instéllningar fér och klicka pa
fliken Nummer.

9 Under Roll kan du vélja vilken roll du vill aktivera for att paverka
aktiviteter och nummerpresentation.

Vilj Ingen roll aktiv om du inte vill aktivera nagon roll.

Vilj A) Aktivitet paverkar bara fastnr om din aktivitetsstatus bara
ska galla nar ndgon ringer till ditt fasta nummer (om du har fler
nummer). Ditt mobila nummer &r fortfarande 6éppet och du kan ta emot
samtal.

Vélj B) Samtals-ID styrs av arbetstid om din nummervisning ska
styras av ett schema fér din arbetstid (se annan guide for alla instéll-
ningar fér denna funktion).

Viljer du Bada rollerna (A & B) aktiva ar bada alternativen ovan
aktiva.

@ Klicka pa Spara for att spara instaliningarna.

@ Redigera Anders Andersson [ «x

Tredje Part

Ingen roll aktiv

A) Aktivitet paverkar bara fastnr

Bordstelefon Véxelnummer
® @ B) Samtals-ID styrs av arbetstid
L#gg till bordstelefon - Vixelnummer
Bada rollerna (A & B) aktiva
Nummervisning (Kravs) @ Roll
Mobile (+46735179310) - A) Aktivitet paverkar bara fastnr v

‘Tvéfaktorautentiseringsnummer (2)

v

=3l - &

o
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Visa anvandargrupper

Pa fliken Grupper kan du se de anvandargrupper som anvandaren
ar medlem i. Du bor dock inte ta bort ndgra grupper eller gora nagra
andringar via denna vy.

€ Visa den anvandare som du vill se instaliningar for och klicka pé fliken
Grupper.

9 | listan under Anvandargruppsnamn ser du vilka grupper anvandaren
ar medlem i, samt vilken typ av medlem anvéndaren &r.

Q Klicka pa Stang for att stanga fonstret.

e Redigera Anders Andersson [ x—€)

Tredje Part

»

1 Grupper

Samtalshantering Sbkgrupp Q

¢ Exportera till CSV
Avancerade instdliningar

g Typ
& [inkommande] Aktivitet | Fas

@ [Inkommande] Upptaget \ Fa:

& Alla
CDS-Telefonist 027821337 (4
Ekonomi
Lyssnas pa&
SMS-avisering
Statistik Direkt
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Installningar for samtalshantering

Pa fliken Samtalshantering kan du gora installningar fér svarsgrupper,
aktivitetsstatus (hanvisning) och vidarekopplingar.

Svarsgrupper

Under Svarsgrupper pa fliken Samtalshantering kan du logga in/ut
anvandaren i de svarsgrupper som anvandaren ar medlem i. Se fler instéll-
ningar fér svarsgrupper i guiderna Svarsgrupp Start och Svarsgrupp Max.

€ Visa den anvandare som du vill géra instéllningar fér och klicka pa
fliken Samtalshantering.
@ Visa sidan Svarsgrupper.

9 Klicka pa reglaget under Inloggningsstatus for att logga in respektive
logga ut anvéndaren i aktuell grupp. Nar reglaget visas med orange
férg ar anvandaren inloggad i gruppen.

0 Klicka pa pilen for att 6ppna sidan for aktuell svarsgrupp.
6 Klicka pa Spara for att spara installningarna.

e Redigera Anders Andersson [ x

Tredje Part

Sokgrupp Q

Grupp namn Anvandartyp Inloggningsstatus

( ©
oo © .
Telefonist 027821337 . __e

Visar 1till 2av 2 « < 1 > » 10 ~
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Stalla in aktivitet (hanvisning)

€) Visa den anvandare som du vill géra instéllningar fér och klicka pa
fliken Samtalshantering. Observera att du just nu inte kan dndra
vidarekoppling for aktivitet.

@) Visa sidan Aktivitetsstatus.

9 Oppna listrutan Aktivitetstyp och vélj énskad aktivitet, till exempel
Moéte.

Q Via rutorna under Utgangsdatum och tid anger du datum och tid foér
nar aktiviteten automatiskt avslutas och anvandarens status atergar till
Tillgénglig.

6 Klicka pa Spara for att spara installningarna.

e Redigera Anders Andersson [ x

Tredje Part

Aktivitetsinstallningar
Avancerade instillningar
Aktivitetstyp Utgangsdatum och tid

Tillganglig - ®©

Tillgénglig O

Lunch

Mite Aktivitetstyp Utgangsdatum och tid

Méte (mjuk) Méte - 2024-05-21 11:00 ®

el -

o

Framtida aktivitet

Under rubriken Framtida aktivitet kan
du se eventuella framtida aktiviteter fér
anvandaren. Just nu kan du bara se

framtida aktiviteter for anvandaren, du < 202a0520-2020526 [ >
kan inte gbra nagra instéllningar.

Framtida aktivitet

@ «Kalender Lista

Mo 20 Tu21 We 22 Th23 Fr2a Sa25 Su26

Du kan vélja att visa aktiviteterna som .
en kalender eller som en lista. Nos

10:00
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Vidarekoppling

Under Vidarekoppling kan du aktivera vidarekopplingar fér anvéndaren.
Du kan aktivera vidarekoppling for tre olika samtalsfall:

m Alla samtal innebéar att alla samtal direkt kopplas vidare till ett annat
nummer.

m Vid upptaget innebér att samtalet kopplas vidare nar anvandaren &ar
upptagen i ett annat samtal.

®m Vid ej svar och ej ndbar innebar att samtalet kopplas vidare nar
anvandaren inte svarar pa 30 sekunder, eller da telefonen ar avstangd.

€ Visa den anvandare som du vill géra installningar fér och klicka pa
fliken Samtalshantering.

9 Visa sidan Vidarekoppling.

@ Klicka pa pilen for att dppna gruppen fér det nummer som ska vidare-
kopplas.

PR g Redigera Anders Andersson [ x

Tredje Part

Nummer

S | /)

Samtalshantering
Vidarekoppling X Ta bort alla vidarekopplingar

Avancerade instéliningar
Har kan du aktivera vidarekoppling av dina direktnummer {ill valfria nummer. Du kan ha olika
vidarekopplingar for fast och mobilt nummer.

+46735179310 - Mobilnummer ( 0 Aktiv regel ) v +—e

+46851514002 - Fastnummer ( 0 Aktiv regel ) v ‘

+46735179310 - Mobilnummer ( 0 Aktiv regel ) ”~

Alla samtal

Inaktiv v

Vid upptaget

Inaktiv v

Vid ej svar och ej nabar

Inaktiv -

X Ta bort vidarekopplingar
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0 Oppna listrutan fér den typ av samtal som du vill géra instéliningar fér
och vélj hur samtalen ska vidarekopplas. Val;j till exempel Koppla till
Anvandare for att koppla samtalen till en kollega.

Om du véljer Inaktiv kommer samtalet som standard att vidarekopp-
las till réstbreviadan.

6 Oppna listrutan nedanfér och vélj det nummer (den anvéndare) som
samtalen ska kopplas till.

6 Vill du ta bort vidarekopplingarna for det aktuella numret klickar du pa
Ta bort vidarekopplingar.

+46735179310 - Mobilnummer (1 Aktiv regel ) ~

Inaktiv
Alla samtal

Koppla till Anvandare
Inaktiv

Koppla till Externt Nummer

Vid upptaget
Koppla till Knappval
Inaktiv
Koppla till Svarsgrupp

Vid ej svar och ej nabar
Koppla till Anvandare Y —
Pelle Persson (+46735143332) - }——6
X Ta bort vidarekopplingar 0

G Om anvandaren har bade mobilt och fast nummer kan du vélja olika
vidarekopplingar fér de olika numren.

Q Vill du ta bort alla vidarekopplingarna fér anvandaren klickar du pa
Ta bort alla vidarekopplingar.

Q Klicka pa Spara for att spara installningarna.

Svarsgrupper

Vidarekoppling X Ta bort alla vidarekopplingar ——e

® Har kan du aktivera vidarekoppling av dina direktnummer Uil valinia nummer. Du kan ha olika
vidarekopplingar fér fast och mobilt nummer.

+46735179310 - Mobilnummer (1 Aktiv regel ) ~ ‘

+46851514002 - Fastnummer (0 Aktiv regel ) v {——e
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Avancerade installningar

€ Visa den anvandare som du vill géra instéllningar fér och klicka pa
fliken Avancerade installningar.

9 Ditt anvandarnamn for att logga in i 3Vaxel ar ditt mobilnummer pa
formatet 46735xxxxxx, det visas under Anvindarnamn. Observera
att du inte kan dndra ditt Anvandarnamn eller Anvandarnamnsformat.

e | listrutan Kostnadscenter kan du lagga till ett kostnadscentrum.

@ | rutan PIN kan du ange en fyrsiffrig kod som ska anvandas nar
anvandaren lyssnar av sin rostbreviada. Klicka pa Generera PIN
om du vill f& hjalp att skapa en kod.

6 Markera Synlighet i katalog om anvandaren ska visas i 3Vaxel-
katalogen.

@ Om rutan Chatt 4r markerad har anvéndaren tillgang till chatt-
funktionen i 3Véxel. Du kan inte andra tillgang till funktionen hér, det
g6rs av Tres kundservice.

0 Klicka pa Spara for att spara installningarna.

e Redigera Anders Andersson [ x

Tredje Part

»

‘Anvindarnamnformat @ Anvindarnamn

Vanlig v

46735179310
Kostnadscenter @ Faktureringsid

Vilj eller ligga till kostnadscentrum -
PIN (Kravs) @

+ Generera PIN

Aktivtjdnster
3 synlighet i katalog Chatt —

06

ezaf - B
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