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Hantera och koppla
samtal

| denna guide beskrivs grundldggande samtalshantering i Softphone
i datorn som till exempel att svara och koppla samtal. Ytterligare mer
avancerade funktioner beskrivs i guiden Telefonistfunktioner.
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Svara och avsluta samtal
€ For att svara pa ett inkommande samtal klickar du p4 Besvara samtal
(den grona luren). Du kan aven trycka pa Retur for att besvara samtalet.

For att kunna svara med Retur (Enter)-tangenten maste du aktivera
detta i dialogrutan Instéllningar i Softphone, under Ovrigt.

Du kan aven anvdnda snabbknappar fér att hantera samtal. Las mer
om detta i eget avsnitt.

& 3vaxel

Arkiv Verktyg Visa Ring Tjgnster Hjdlp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillgdnglig  <Lagg till en anteckning>
Q Pelle Persson ringer. Besvara Neka

Sok kontakt eller ange nummer

& Mina samtal

{Pelle Persson

Inkommande...

10735143332
%’ > Detaljer
= sse
o | #Hog LW —~
F, ;
e
. Flytta samtalet till | =X

o

9 Du kan nu hantera samtalet med hjélp av knapparna som visas i

samtalsrutan. Knapparna och de olika funktionerna beskrivs langre
fram i denna guide.

@) For att avsluta samtalet klickar du p& Avsluta samtal (den roda luren).

& 3Vaxel - [m} s
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjdnster Hjélp

\ Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillaénglig  <Lagg till en anteckning>
!.

& Mina samial

Pelle Persson

Pagaende 00:00:24

0735143332

& > Detaljer
Qo Av+IE Ll
&
[/
" Flytta samtalet tll: P S Ba
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Hantera samtal
| samtalsrutan finns ett verktygsfalt med knappar.
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Starta inspelning

Oppna knappsatsen

Ringsignal av

Starta applikation

Genomfér koppling

L&agg till samtal i méte

Parkera samtal

Besvara samtal

Vantkoppla samtal

Avsluta samtal

Klicka pa denna knapp for att spela in det
pagaende samtalet.

Oppnar knappsatsen i ett eget Py— x
fonster. |

Knappsatsen anvands for att
skicka toner till den andra parten

Knappsatsen anvander du for att
kunna skicka toner till den andra -

parten, till exempel nér du far A

vélja en siffra for att kopplas till 4 g E

ratt avdelning. - _ -
e &
* \ 0 #

Denna knapp sténger av ringsignalen nar det
ringer in.

Om du har en extern applikation som exempelvis
hitta.se som har aktiverats mot Softphone, kan du
klicka pa denna knapp for att hdmta information
om den inringande personen.

Klicka pa denna knapp for att kunna koppla ett
samtal till en kollega. Klicka pé pilen for att valja
Kopplingsalternativ.

Klicka pa denna knapp for att skapa ett flerparts-
samtal.

Klicka pa denna knapp for att parkera ett samtal.
Samtalet flyttas till gruppens ko eller till din per-
sonliga ko beroende pa instéllning i 3Vaxel.

Klicka pa denna knapp for att besvara ett
inkommande samtal.

Klicka pa denna knapp for att vantkoppla ett
samtal. Samtalet finns kvar hos dig och du kan
ateruppta det.

Klicka pa denna knapp for att avsluta ett samtal
eller avvisa ett inkommande samtal.
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Olika utseende pa Softphone (olika vyer)

| Softphone kan du vélja mellan olika vyer beroende pa hur du arbetar.
Oppna Visa-menyn och vilj énskad vy.

@ 3Vaxel

Arkiv Verktyg Visa Ring Tjénster Hjalp
v Normalvy
Telefenistvy
ACD-vy

Val sakfaltet Ctrl+F
Valj samtal D
Valj kontakter ChivB

Normalvy

Normalvyn &r den vy som passar de allra flesta anvandare. N&r du har ett
aktivt samtal visas det i samtalsrutan som tacker storre delen av fonstret.

# 3Vaxel - m] pd
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjalp
Lisa Larsson Samtals-|D: 46735143331 (Mobil) Tillganglig  <Légq till en anteckning>
!.
|
& Mina samtal
Pelle Persson Pagéende 00:00:24
\' 0735143332
& > Detaljer
- wee —
. O= v+ E I~
'C?il
Flytta samtalet till % 88 .
@
k3
'85'.(
se
0 g -@— @ 3Vaxel
ACD-vy

ACD-vyn passar dig som svarar pa samtal samtidigt som du vill jobba i
olika program i datorn, till exempel ett kundregister. Med ACD-vyn fésts
Softphone hégst upp pé skdrmen och évriga program i datorn visas under

Atkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjslp
| Ekonomi[00/1) | [ sali[00/2) | [ Telefonist 027821337 (0 0/2] Hidlp
— i Samtal...
 Lisa Larsson Somtols-ID: +46735143331 (Mobil) Tillganglig  <Lagg till en anteckning> Pelle Persson (0735143332) [FRESEE Sesvans Lago pi Semtesuidioner | Semicl. |
!.
v
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Telefonistvy

Telefonistvyn &r endast tillganglig fér foretag med Telefonistnummer.
Denna vy gor det lattare att hantera samtal till ett vaxelnummer, du kan
till exempel koppla samtal via dra och slapp-metoden pé ett enklare sétt.
(Koppla genom dra och slapp fungerar aven i standardvyn.)

Till vanster visas fliken Kontakter med dina favoriter. Har kan du s6ka
efter kontakter och visa information om dem.

Till hoger visas samtalsrutan med det aktiva samtalet. Har ser du ocksa
om det finns flera samtal i kon.

Langst ner till hdger visas de grupper som du ar medlem i. En bl ruta
visar att du ar inloggad i gruppen och en gra ruta att du inte &r inloggad.

# 3vaxel - [m} s
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjélp
 Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil Tillgénglig ~ <Lagg till en anteckning>
!.
|
a e ED Mina samtal
9 Anders A.. Pelle Persson Pagdende 00:00:10
Tillgénglig
& ®  <Laggtillc 0735143332
> Detaljer
rg Linda Lin...
il 4 Tilgngl Kopplat fran: Telefonist 027321337
® <Laggiillc s -
a, @® & ~v 4+ = I~
’ Pelle Pers...
. ; :
‘ Tillgangli Flytta samtalet till: Mobil ~| %
8, Y T = v | % 28
Overvakade samtal
Grupper
Mionomi 0111 ¢ [ sajo2/2 | [ Telefonist 027821337 [0 2/2]
se
04 -o—— &) 3Vaxel
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Spela in samtal

| Softphone kan du spela in dina samtal fér att dokumentera vad som
sags under exempelvis ett sélj- eller supportsamtal.

0 Visa samtalsrutan och klicka pé knappen Starta inspelning.

9 Nu visas texten Inspelning hogst upp till hdger i samtalsrutan.
9 Klicka pa Stoppa inspelning for att avbryta inspelningen.

+45709000000 Pagacnde D0:00:13
B =
0o : SAVEE K=
Flytta samtalet till % 28w
+46709000000
=
O = ~
Flytta samtalet ill: 28

Visa inspelade samtal
Inspelningarna sparas i din Inkorg. Visa fliken Samtalshistorik och klicka

pa Inkorg.
& 3Vaxel - m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjsnster Hjslp
\ Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mohil) Tillganglia  <L#gg till en anteckning>
!.
5ok kontakt eller ange nummer |
S | Al || Missedesamtal | [ Inkorg ]
46709000000
& - ® o
® 07:38:56
x
- @ Pelle Persson o
,8 9 00:03:31
il
Q @ Linds Lindh w g
il %
%9 Fredag
&,
3)
Y @ rellePersson a g,
%2 Fredag
0 ¢ -—— &) 3Vixel

For att lyssna pa ett meddelande markerar du det och klickar pa knappen
Spela upp. Meddelandet spelas upp via datorns hdgtalare.
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Installningar fér inspelning av samtal

Vill du f& ett e-postmeddelande till din e-postadress med ditt inspelade
samtal loggar du in pa webbsidan 3Vaxel och visar anvandarvyn.

Klicka pa Tjanster och vilj Inspelning av samtal. Oppna listrutan
Informera om nya meddelanden via e-post och valj Ja, bifoga
inspelning, klicka sedan pa Verkstall.

&) avarel

Administratdrsvy | Anvandarvy

Hem  Inkorg  Tjanster  Kontakter  Konferenser — Samtalshistorik Inloggad som 46793000191 Loggs ut

Aktivitetsomstyrning

Hem  Inkorg = Tjinster  Kontakter  Konfersnser — Samtalshistorik Inlogg

Applikationer
Tjénster Instéllningar fér a163408685

Arbetstid ut frén ACD-

Biljetter F Aktivitetsomstyrning Informera om nya meddelanden via e-post?
Inspelning av samtal
Instéliningar far
réstmeddelanden

Missade samtal
Namninspelning

Vidarekoppling

Koppla samtal direkt

ﬂ Visa samtalsrutan och klicka pa knappen Genomfér koppling.

9 Kopplingen paborjas och texten Vantkopplad visas hdgst upp i
samtalsrutan. | rutan hoégst upp visas information om kopplingen.

Pelle Persson

Pagaende 00:00:11

0735143332

o > Detaljer

e ‘ —
@® i ~v + = Il —~
Flytta samtalet tll: o 26w

% Waxel O X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjilp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735142321 (Mobill Tillginglig ~ <Lsgg till en anteckning>
9 Koppling av Pelle Persson har pabarjats. Avbryt
. Valj en kontakt eller ett aktivt samtal ach tryck p3 ~+ -symbolen.

S8k kontakt eller ange nummer ‘
& Mina samtal

{Delle Persson Vantkopplad 00:00:23 ___9
. {0735143332

% > Detaljer
o E e
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9 Visa fliken Kontakter och sok efter den kontakt som du vill koppla
samtalet till.

0 Klicka pa Koppla hit for att koppla samtalet direkt. Om kontakten har

flera telefonnummer klickar du pa 6nskat telefonnummer i rutan som
visas.

6 Samtalsrutan visas pa nytt och texten Kopplar till visas hégst upp.
Nar kollegan svarar forsvinner samtalsrutan.

% 3Vaxel - O X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjslp
Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillgenglig ~ <Lagg till en anteckning>
9 Koppling av Pelle Persson har pbérjats. Avbryt
. Valj en kontakt eller ett aktivt ssmtal och tryck p3 ~# -symbolen. +46735194685
4686672620
Lmda|
e__& Kontakter n}
[EE Lindh
g | 4 Tilganglig O L~ W
@  <Liggtill en anteckning>

& 3vaxel

Arkiv Verktyg Visa Ring Tjgnster Hjdlp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillgdnglig  <Lagg till en anteckning>
Q Kopplar Pelle Persson till Linda Lindh

Linda

Mina samtal

iPelle Persson

Kopplar till Linda Lindh 00:01:01

5143332

Detaljer

&
"
T

. Fiytta samalet til 28

3

2

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 8 (14)
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Koppla samtal direkt (dra och slapp)

| telefonistvyn kan du aven koppla ett samtal genom att dra det till 6nskad
kontakt pé fliken Kontakter.

€) Svara pa samtalet.

9 Sok efter den kontakt som du vill koppla samtalet till via sékrutan
ovanfor fliken Kontakter.

Q Peka pa samtalsrutan, hall ner musknappen och dra till den kontakt
som du vill koppla samtalet till.

% 3Vaxel - m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp

Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillganglig  <Légg till en antec kning>
!.

e— Linda ‘
a Kontakter Mina samtal

Linch Pelle Persson Pagsende 00:00:11 o
*} Tillganglig %1\
i ® 0725143332 e_ N

<Lagg till en antec

> Detaljer
«
'C%l

Kopplat frin: Telefonist 027821337

e, © @ ~v + = I~
"35,( Flytta samtalet ill: - 8 8.

Q Né&r du sl&pper musknappen visas ett meddelande i rutan hégst upp.

6 | samtalsrutan visas sedan texten Kopplar till hégst upp. Néar kollegan
svarar férsvinner samtalsrutan.

% 3Vaxel - m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjénster Hjilp

 Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobill Tilgdnglig  <Lagg till en anteckning>
q 14:14 Direktkoppling: Pelle Persson till Linda Lindh

0_;1
Linda ‘
= Kontakter Mina samtal
e [EEE Lindh Pelle Persson T T (T 6
- Tillgénglig begérd 00:00:2:
ﬂ @  <Laggtillen antec L 10735143332

. > Detaljer
'&l

{Kopplat fran: Telefonist 027821337

22

Q, @ i

’.3;‘1 Flytta samtalet till: S G a
B

Ekonomi [00/1] | [ Salj[00/2] | [ Telefonist 027821337 10 0/2]

¢ -o— 3 avaxel
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Koppla samtal med avisering

€ Visa samtalsrutan och klicka p& knappen Genomfér koppling.

9 Visa fliken Kontakter och sok efter den kontakt som du vill koppla
samtalet till.

@ Klicka pa Ring for att forst prata med kollegan och tala om att du
kopplar ett samtal.

Pelle Persson Pagaende 00:00:11

0735143332

o > Detaljer
@ i# ~,v + IS

Flytta samtalet il % LN

% 3Vl - m] X
Arkiv  Verktyg Visa Ring Tjanster Hjalp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillganglig  <Lagg till en anteckning>
9 Koppling av Pelle Persson har pabériats. Avbryt

- Valj en kontakt eller et aktivt samtal och tryck pi ~ -symbolen.

Llnda\ ‘
e_ 6 Kontakter o
Lindh f——e
Q |° 4 Tillganglig 0 LU |

®  <Lsggtill en anteckning>

0 Nu visas fliken Samtal igen med det nya samtalet aktivt. Klicka pa
Koppla hit for att koppla samtalet.

# 3Vaxel - m} x
Arkiv  Verktyg Visa Ring Tjénster Hjalp

 Lisa Larsson Samtals-|D: +46735143331 (Mobil) Tilloanalig  <Lagg til en anteckning>
9 Koppling av Pelle Persson har pabarjats. Avbryt
- Valj en kontakt eller ett aktivt samtal och tryck p3 ~ -symbelen.

Linda|

& Mina samtal

Pelle Persson Vantkopplad 00:01:17

& Linda Lindh
3
rc%. 0735194585

> Detaljer
ek + 1= I~
Flytta samtalet till: a8

Pagaende 00:00:17
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Koppla samtal med avisering (dra och slapp)

| telefonistvyn kan du aven koppla ett samtal genom att dra det till 6nskad
kontakt pé fliken Kontakter.

€) Svara pa samtalet.

9 Sok efter den kontakt som du vill koppla samtalet till via sékrutan
ovanfor fliken Kontakter.

Q Klicka pa Ring-knappen for kontakten for att forst prata med kollegan
och tala om att du kopplar ett samtal.

# 3Vaxel

Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjélp

Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tilladnglig  <Lagg till en anteckning>
!O

0= )

& Kontakter ED Mina samtal
Lin... Pelle Persson Pagiende 00:00:24
%f > € Tillgénglig D L8 E 5

= @  <Liggtillc 0735143332

> Detaljer
- é

Kopplat fran: Telefonist 027821337
P -
l © # ~v + 1= I~
’8’1 Flytta samtalet till: N LS8 .

@ Nu visas bada samtalen till vanster i fonstret och det nya samtalet &r
aktivt. Peka p& samtalsrutan, hall ner musknappen och dra till den
kontakt som du vill koppla samtalet till.

6 Nar du slapper musknappen visas meddelandet Bevakad koppling
i rutan hégst upp och samtalsrutorna férsvinner.

Mina samtal
Pelle Persson N e Vantkopplad 00:01:19
Linda Lindh B \
0735194685 Pelle Persson Vantkopplad 00:01:27
> Detaljer
sas
@ EH Linda Lindh A Pégaende 00:00:33
- k,
Flytta samtalet till 0733184685
> Detaljer
sss =
© vt E I~
Flytta samtalet till 2 28 .
& 3Vaxel - O X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp
Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillganglig  <Légg till en anteckning>
9 14:23 Bevakad koppling: Pelle Persson till Linda Lindh x
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Hantera och koppla samtal — Softphone

TreFo6retag

Flerpartssamtal

€ Visa samtalsrutan och klicka p& knappen Lagg till samtal i méte.
Samtalsrutan andras och visar att du har skapat ett lokalt méte.

& Mina samtal

iLinda Lindh “pagiendecooce [
A 0735194685
& !> Detaljer

sse =
. @ # ~v + = || —~
'C9.'n

i Flytta samtalet till B 8 8.
Vo T

& Lokalt méte

2 samtal | méte Pagaende I l P

& Lisa Larsson (Du)

9, Pigiende

Linda Lindh
.
'C%l

la

O, Pagdende

9 Visa fliken Kontakter och s6k efter den kontakt som du vill Iagga till
i samtalet. Klicka pa Ring for att ringa upp personen.

@ Klicka pa Lagg till samtal
i det lokala motet.

i mote for att 1agga till det nya samtalet

Pell

a Kontakter
S Y
&

Persson
Tillgénglig
<Légg till en anteckning>

& Lokalt mate
2 samtal i mte

Mina samtal

@

Vantkopplad

iPelle Persson

‘Cg §0735143332
’, i
il
{3 Detaljer
T )

W@ v tE
Fiytta samtalet til b

I~

O Klicka pa Ateruppta alla.
& Lokalt mote

2 samtal i mote Vantkopplad

Mina samtal

Pelle Persson
{o73s143332
| Detaljer

CQeown v+
iF\ytta samtalet till: "‘_

Pagaende 00:00:32

8w
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6 For att sjalv lamna flerpartssamtalet klickar du pa den roda luren till
héger om ditt namn. P4 samma séatt kan du &ven koppla ner en annan
part genom att klicka pa roda luren bredvid det namnet.

G For att avsluta flerpartssamtalet klickar du p& Avsluta alla och klickar
pa Nej for att avsluta alla samtal.

Klickar du pa Ja &r det bara du som lamnar flerparts- "™ )
samtalet. @ e
& Lokalt mate
W Pigiende I~ ;
& Lisa Larsson (Du) O, Pigiende - e
2, | Linds Lindh 0 Pigiende —
Q:' | pelle Persson O, Pigiende -
P

Vantkoppla samtal

ﬂ Visa samtalsrutan och klicka p& knappen Vantkoppla samtal. Da
satts det aktiva samtalet pa vént och ljudet stangs av. Nu kan du till
exempel ringa upp ett annat nummer for att kontrollera nagot.

@ Kilicka pa Ateruppta samtal for att ateruppta samtalet.
& Mina samtal

Linda Lindh

Pdgdende 00:00:08

“ 0735194685

o_ g o > Detaljer

]
s -
® & ~ v 4 = I !
"&l
Flytts samtalet till N 26
@
& Mina samtal
Linda Lindh Véntkopplad 00:01:02
\' 0735194685
e 5, > Detaljer
=" \
sse =
) i ~v 4+ = D~
ca
Flytta samtalet il b LN
il

Klickar du pa Parkera samtal flyttas samtalet till gruppens ko eller din
personliga kd beroende pa instalining i 3Vaxel.
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Flytta samtal till mobil
ﬂ Klicka pa Flytta samtal for att flytta samtalet till mobiltelefonen.
@ Svara pa samtalet pa din mobiltelefon.

9 Vill du flytta tillbaka samtalet till Softphone klickar du pa Flytta samtal
igen. Du kan aven klicka pa Flytta hit hdgst upp i fonstret.

@ 3Vaxel - o X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjgnster Hjdlp
Q Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillgdnglig  <Lagg till en anteckning>
(]
% 3Vaxel
| Arkiv Verktyg Visa Ring Tjsnster Hjalp
Lisa Larsson Samtals-ID: +46735142331 (Mebil) Tillginglig  <Lagg till en anteckning>
& Mina samtal 9 Dutalar nu i Mobil Flytta hit 9
Pelle Persson de
A VO
DrasIasia 5&k kentakt eller ange nummer
%’ > Detaljer
see - Overvakade samtal
@® i ~v 4+ = &
,?I iPelle Persson [ Samtsl med mobil
il H
. il -
Flytta samtalet tll: - . 2166847070
al R > Dl
— = —
. i
’C‘?ﬁl
?F\ytta samtalet till: | Softphone [3Vaxel] "‘.
<
Ringa med

Du kan ringa utgdende samtal som du startar fran katalogen i Softphone via
Softphone, via mobil eller via bordstelefon.

Klicka pa knappen Samtalsstyrning langst ner i vanstra hérnet och valj vad
du vill ringa med.

0 -@— &) 3Vixel
\
\ Samtalsstyrning
Mobil
Sof’tphone\>ﬂ @ Q' ——
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