Stall in 6ppettider for Vaxelnummer — Komplett beskrivning

Inledning

Hér beskriver vi hur du stéller in Oppettider for ett Vaxelnummer i Nya 3Véxel Admin
(admin.3vaxel.tre.se). Det vill sdga hur du stéller in automatisk 6ppning och stédngning av
numret enligt era 6ppettider. Man stéller in 6ppettider pd samma satt for alla vaxelnummer,
det vill saga for alla Svarsgrupper och Knappval.

Innehallsforteckning

1. Visa Oppettider for ett Vixelnummer

2. Stéll in Veckoschema

-Stall forst in att numret ar stangt som standard

-Stall in meddelande som spelas nar numret &r stéangt

-Stéll in dppettider under standardveckan + valkomstmeddelande
-Lagg in aterkommande handelse under veckan, t ex lunch

3. Lagg in en speciell handelse med extrasténgt, t ex vid langhelg
4. Lagg in Stingt eller Oppet under arets helgdagar

-Andra instéllningar fér en helgdag, t ex lagg till Réstmeddelande eller &ndra till Oppet
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1.Visa Oppettider for ett Vixelnummer

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

2 Klicka pa Vaxelnummer i vanstermenyn for att visa listan med véaxelnummer.

® 3Vaixel Vixelnummer

Q Telefonnu... X ¥
Anvéndare
¢® Exportera till C3V

Véxelnummer
Namn < Telefonnummer Typ Status
Ljudfiler
Uppsalabutiken +4618102822 Extra véxelnummer Vs
Grupprostbreviada Testvaxel +46851510870 Svarsgrupp Premium () stangd Vi
Externa kontakter Support Finland +358942722212 Extra véxelnummer Vs
Support +46851510875 Svarsgrupp Max {%:: Oppen Vod

Tillagg

3 Klicka p& énskat nummer. P4 sidan Oppettider (schema) visas dppettiderna fér det valda
numret.

Svarsgrupp Support X
F'S
(1) Harkan du i i och lagga til kommer alt upprepas varje vecka. Klicka pd en vardag for att redigera
Standardhantering av inkommande samtal Tidszon: £
Status: - vakomm (B)
en till
butiken!
(@ Kalender Lista
Dag @ Minad < 2025-06-30-2025-07-06 [ >

4 Hogst upp ser du om numret &r dppet eller stdngt som standard samt vilket meddelande
som spelas nér det &r stangt

5 Dér under ser du 6ppettider for aktuell vecka i en kalendervy. Rosa betyder att numret ar
stangt och gront betyder att numret ar 6ppet. Du kan skrolla framét och tillbaka i tiden
genom att klicka pa bilarna ovanfor kalendern

6 Du kan vélja om du vill se 6ppettiderna i kalendervy eller i lista. Du kan vélja om du vill se
Oppettiderna i manadsoéversikt, i veckodversikt eller per dag.
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2.Stall in Veckoschema

Nar vaxeln eller numret ar nytt &r det oftast instéllt pa att alltid vara 6ppet (dagarna &r helt
gronfargade i kalendern). Om du vill stélla in 6ppettider rekommenderar vi att du forst stéller
in att numret ar stangt som standard. Darefter lagger du in de tider da numret ska vara
Oppet under veckan.

Svarsgrupp Support X

::::: Har kan du konfigurera ditt standardschema och lagga til tilfalien som kommer att upprepas vanje vecka. Kiicka pd en vardag for alt redigera

Tidszon: &
Status: Réstmeddelande: Valkomm (B3) Europe/Slockholm

en Lill

butiken!

(@ Kalender Lista

Dag @ Ménad ¢ 2025-06-30-2025-07-08 [ >
Min s ons Tor £ Lae sén
Oppen Oppen Oppen Bppen Oppen Bppen Oppen -~
® ® ® ® ® ® ®

09:00

Stall forst in att numret ar stangt som standard
1 Klicka pa pennan uppe till héger och valj Stangt fér samtal

2 Valj Spela ljudfil och vélj dnskat Rodstmeddelande for att spela upp ett meddelande néar det
ar stangt

3 Spara — Nu ser du att numret &r stangt som standard, under alla tider (kalendern &r rosa)

Svarsgrupp Support X

»

(1) Har kan du konfigurera ditt standardschema 6ch K50ga til tilfallen som kommer att upprepas vare vecka. Kiicka pd en vardag for att redigera
‘Standardhantering av inkommande samtal Tidszon: v X
Oppet o al Stangt fér samtal B2 Vidar lia samital
ppet for samial ([0 @) suingt firsa wekoppia samial (20 Eurape/Stackholm .
& et
Réstmeddelande (3)
Stangt - ®

€ L3 il ny tjuafit

(@) Kalender Lista

Dag @ Ménad ¢ 2025-06-30-2025-07-06 [ >

E
i
g
d
B
3

Sén

08:00

09:00
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Stall in 6ppettider under standardveckan + valkomstmeddelande

1 Klicka pa det oranga plustecknet (+) for att Iagga in en ny schemahéndelse som innehaller

Oppettider under standardveckan.

2 Klicka pa Lagag till intervall

3 Skriv in Namn péa handelsen
4 Valj hur handelsen ska Upprepas

5 Valj Veckovis fér hdndelse som upprepas varje
vecka

6 Klicka i de dagar som har samma 6ppettider
7 Skriv in dagliga 6ppettider, t ex 8-17

8 Vélj Applicera permanent for handelse som
upprepas varje vecka

9 Vilj Oppen fér att ha numret ppet under denna
héndelse

10 Vélj Spela ljudfil om ett vdlkomstmeddelande ska
spelas upp fér de som ringer nér det ar 6ppet

11 Vélj ett befintligt R6stmeddelande eller spela in ett
nytt meddelande genom att vélja Lagg till ny ljudfil

12 Spara
13 Nu ser ni att kalendern &r gron nér det &r dppet

14 Testring garna till numret for att se att det Iater och
fungerar som dnskat

Europe/Stockholm

Svarsgrupp Support
(1) Har kan du konfigurera ditt Standardschema och Lgga il tilfllen som Kommer att upprepas vane vecka. Kicka pd en vardag for att redigera
Status: Réstmeddelande: Stangl @
(@ Kalender Lista
-
Man Tis Ons Tor Ere
Stingd Stangd Stingd Stangd Stangd
B B ® B ®

Lagg till helgdagar

Oppettider Mandag-Fredag K

MNamn (Kravs)

Oppettider Mindag-Fredag

Upprepas (7)

Veckovis -

'Vilj dagar for att tilldmpa detta. (Kravs)

Daglig start- och sluttid (Krivs)
08:00 [Q)] 17:00 ©
Aterfallsstart- och slutdatum
@ Applicera permanent
Ange period
Status

(@) Oppen Stéingd
@) spolafjua

Ristmeddelande (7

Vidarekoppla samtal

Walkommen till butiken!

.]@

© Ligg il ny ljudfil
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Lagg in en aterkommande handelse da det ar stangt, t ex Lunch

Om ni vill ha stéangt p g a en aterkommande handelse under veckan t ex lunch eller
aterkommande mote sa kan ni lagga in det efter att ni har lagt in veckans 6ppettider.

(@) Kalender Lista

1 Klicka pa plustecknet

2 Klicka pa Lagg till intervall

3 Skriv in Namn pa handelsen, t ex Lunch

4 Valj hur handelsen ska Upprepas

5 Valj Veckovis for handelse som upprepas varje vecka
6 Klicka i de dagar som har extrastangt

7 Skriv in tiden d& det ar extrastangt varje dag

8 Vélj Applicera permanent for handelse som upprepas
varje vecka

9 Valj Stangt for att ha numret sténgt under denna
héndelse

10 Vélj Spela ljudfil om ett speciellt meddelande ska
spelas upp fér de som ringer nér det ar stangt

11 Vélj ett befintligt Rdstmeddelande eller spela in ett
nytt meddelande genom att vélja Lagg till ny ljudfil

12 Spara

13 Testring garna till numret for att se att det later och
fungerar som dnskat

g

< 2025-07-07-2025-07-13 [

Lunch X
Namn (Krdvs)

Lunch

Upprepas (1)

Veckovis -

Vilj dagar for att tillimpa detta. (Kravs)

Daglig start- och sluttid (Krivs)
12:00 (€] 13:00 (@]
Aterfallsstart- och slutdatum

@ Applicera permanent
Ange period

Status
Gppen (@) Stingd

& sooniuon

Rbstmeddelande (7)

Vidarekoppla samtal

Lunchsténgt - @

© Laga till ay fjudfil
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14 Nu ser schemat ut sa har:
Oppet 8-17 mandag-fredag (grént) med lunchstangt 12-13 (rétt) varje vecka

Ovriga tider &r det sténgt (rosa)

E
i
B
B
g
5
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3.Lagg in en speciell hdndelse med extrastangt, t ex vid langhelg

Det gar ocksa att Iagga in en héndelse nér det &r extrastangt, till exempel vid semester eller

o
en langhelg.
(@ Kalender Lista
o .
Man Tis Ons Tor Fre
Sténgd Stangd Sténgd Stangd Stingd Stangd
® ® ® ® ® ®

1 Klicka pa plustecknet
2 Klicka pa Lagg till intervall

3 Skriv in Namn pa handelsen, t ex Sommarstangt

4 Valj hur handelsen ska Upprepas

5 Valj Hogtid/Aldrig for en enstaka héndelse/ period

6 Skriv in tidsperiod da det &r extrastangt — datum och tid

9 Valj Stangt for att ha numret stédngt under denna
héndelse

10 Valj Spela ljudfil om ett speciellt meddelande ska spelas
upp for de som ringer nér det ar stangt

11 Vélj ett befintligt R6stmeddelande eller spela in ett nytt
meddelande genom att vélja Lagg till ny ljudfil

12 Spara
13 Nu ser ni att kalendern ar réd nér det ar stangt

14 Testring garna till numret for att se att det Iater och
fungerar som dnskat

Man Tis Ons Tor Fra Lt

¢ 2025-06-30-2025-07-06 [ >

g

»

‘Sommarstingt VX
Namn (Krdvs)

Sommarstangt

Upprepas (%)

Higlid / Aldrig -

Startdatum for ‘Slutdatum f6r

(Kravs) (Kravs)

2025-07-07 o] 2025-07-18 =]
Start- och sluttid fér schemahandelsen (Krivs)
00:00 @© 23:59 (O]

Status
Oppen (@) Stainga

@ selaijuati

Réstmeddelande (7)

Vidarekoppla samtal

Semesterledigt - @

© Lagg il ny ljuafil

g
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4.L3gg in Stingt eller Oppet under arets helgdagar

Lagga till helgdagar

| 3Vaxel finns en lista med alla svenska helgdagar som du kan I&gga till i schemat foér ditt
vaxelnummer. Du véljer vilka helgdagar som du vill lAgga till. Detta &r ett enkelt satt att lagga
till alla de helgdagar da ni har stangt istéllet for att lagga in varje langhelg manuellt som en
speciell handelse.

Véxelnumret kommer att vara stangt fér de helgdagar du valjer. Om du vill &ndra till 6ppet for
ett specifikt datum gér du in pa handelsen for just den dagen och &ndrar till 6ppet. Om ni vill
ha ett meddelande till de som ringer under helgdagarna, gar ni in pa varje helgdag och
l&gger till det.

@ Kalender Lista

Dag Ménad < 2025-07-21-2025-07-27 [] >
Mén Ons Tor Fre Lér Sén
UV seEngd Stangd Stangd stangd Stangd Stangd Stangd a
® ® ® ® ® ® ®
Lgg till intervall

08:00 - =

Bppen n

& T ] & T ]

o® o®

o [ Léigg till helgdagar l
09:00

1 Klicka pa plustecknet

% £l x
2 Klicka pa Lé&gg till helgdagar Lagg till helgdagar
3 Vdlj land och ar for helgdagarna —y—. oy
4 Nu ser du listan med alla helgdagar ® s b s .
5 Lagg till arets alla helgdagar genom att i ok st g s et e e
klicka i rutan hoégst upp ok hesgaisga aQ
6 Eller valj helgdagarna en och en genom att Lokalt namn Namn Datum Veckodag
klicka i rutan bredvid varje helgdag

Nylrsdagen New Year's Diay 2025-01-01 Onsdag
7 Klicka pa Lagg till langst ner R S
8 Nu har helgdagarna lagts till och numret e — Go0a Fidey S —
har sténgt dessa datum (utan meddelande)

Plskdagen Easter Sunday 2025-04-20 Sandag
9 Om du vill lagga in ett meddelande pé en magphe | ey mmord) sl
helgdag eller dndra till 6ppet, g in pa den
specifika hdndelsen och andra Vicar 1 S 8 © < 1 2 3 4 > »

)
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@ Foretag

Andra instillningar for en helgdag

Om du vill &ndra instéliningar for nagra helgdagar, t ex l&agga till Rostmeddelande hittar du
helgdagarna enklast genom att visa schemat som Lista och att du véljer Visa som manad.

1 Klicka péa knapparna Lista och Manad ovanfér schemat
2 D4 ser du schemahéandelserna som en lista per manad
2 Ga med pilarna vid kalendersymbolen ovanfér schemat till onskad manad

3 Klicka pa pennan for 6nskad helgdag for att ppna en specifik helgdag och &ndra

Kalender @ Lista

Visa som Vecka (@ Manad Ar
sok Q < 2025-1 >
® Flytta poster f6r att stélla in prioritet.

< Lunch VZan |
Fran: 2025-07-0112:00 Upprepa: Veckovis
Till: 13:00 Status:

Réstmeddelande: Lunchstangt

= Oppettider Mandag-Fredag P |
Fran: 2025-07-01 08:00 Upprepa: Veckovis
Till: 17:00 Status:

Réstmeddelande: Valkommen till butiken!

< Alla helgons dag 2025 & W

Frin: 2025-11-01 00:00 Status:

Till: 2025-11-02 00:00 Réstmeddelande: Helgstdngt

Visar1till3av3 « < 1 > » 5V

4 Vilj vilket Réstmeddelande ni vill spela for kunder om Ao s 2025
ni har stangt denna helgdag Mawmn (K533}

Alla helgons dag 2025

5 Om ni istéllet vill ha dppet just denna helgdag, klicka

d& i Oppen och vilj start- och sluttid for nér ni har R
Haglid | Aldri -
Oppet. Vélj sen 6nskat Rdstmeddelande. e
Startdatum for Slutdatum fér schemahdndelsen
6 Spara schemahsndelsen (Krivs) Krdvs)
2025-11-01 o] 2025-11-02 o]

Start- och sluttid for schemahdndelsen (Kravs)

00:00 ® 00:00 ®
Status
Oppen @ Stangd Vidarekoppla samtal
@ | spelajudfi

Réstmeddelande (7)
Helgstingt - @

© Laog till ny ljudfil
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