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Kontakter och flikar

Denna guide beskriver det du ser pa startsidan i Softphone, bland annat
kontaktlistan som du anvander for att kommunicera med kollegor och

kontakter.
oY 1= 1 o L= 1= o 2
FIKEN SAMIAL ... 2
Fliken SamtalShiStOriK . ......uvee i 3
) VA1 11 G 1 11 = T TR 3
Fliken Grupplogg .....cccueeeeeeeeeeiei et 4
1S3 = 1 a1 Vo = T U 4
Soka efter och visa KONtaKter.....coccureirerrreiresmressresresssesssnssssssnnssnsssnssnnsss 5
Markera kontakt SOM favorit.....cccceieieireieereeinernermernesnasnasnnssssnnsnnsassnnnnnss 6
RV | 6
(2] (0163 121 = Lo TP 7
Visa Outlook-kontakter i katalogen..........ccuuiirirnmmmmmmmmmmmmnnnnnnn s 7
Ringa kontakt ... s 8
Ringa till ett externt NUMMEr ..o 9
Skapa kontakt.......eeeemmmeeiisiirnn s ————————————————— 9

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 1 (10) @



3va.xe| Kontakter och flikar — Softphone [MLLIReI(=1¢=1e

Kontaktlistan

0 Nar du 6ppnar 3Véaxel Softphone visas fliken Kontakter med dina
favoriter. Via denna flik kan du sdka efter andra kontakter och visa
information om dem. Du kan aven ringa, skicka meddelanden, e-post
och chatta med dina kontakter via kontaktlistan.

9 | kontaktlistan ser du om dina kollegor &r tillgéngliga, da visas en grén
cirkel intill deras namn. Om din kollega just nu ar upptagen i telefon-
samtal visas en réd lur.

@ Du ser ocksa om dina kollegor ar upptagna med nagon aktivitet, d&
visas en rod cirkel. Har de valt en sluttid visas den intill aktivitetens
namn.

& 3Vaxel - ] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjdnster Hjélp

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

Sok kontakt eller ange nummer |

o__ a Favoriter L—U :

Anders Andersson

Tillginglig O [
<L3gg till en anteckning>

Linda Lindh

Tillgnglig
<Lagg till en anteckning>

®
R ¢
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i

Pelle Persson
Mate till 10:00
@  <laggtill en anteckning>

?
8 P
o

¢ —o— &) 3vixel

Fliken Samtal
Q Pa fliken Samtal visas dina aktiva samtal. Via denna flik kan du bland
annat svara, avbryta samtalet eller koppla det vidare till ndgon annan.

& Mina samtal
Linda Lindh Pagaende 00:00:16
o_-“ 0735194685

& > Detaljer
= 3] —
o ©F AvEIE LA
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il

! Flytta samtalet ill % 28
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Fliken Samtalshistorik

@ Pa fliken Samtalshistorik visas din samtalshistorik. Har visas alla
utgdende och inkommande samtal till ditt personliga nummer. Om
du har flera telefoner kopplade till ditt nummer, till exempel mobil,
Softphone och bordstelefon, visas alla samtal oavsett vilken enhet
du har anvant.

G Klicka pa Missade samtal om du bara vill visa de samtal som du
har missat. Klickar du pa Inkorg visas dina rostmeddelanden och
inspelade samtal i telefonsvararen.

1 e
S T he m Missadesamtal || Inkorg ||—° m]
Uy @ Llinda Lindh . -
¥ 07:28:23
A
- © Pelle Persson .
;CQ +9 Mindag
il
@ LindaLindh
ol N .
%2 Mandag
)
4 Mate
.
42 Mandag

Statistik-flikar

De tva sista flikarna &r endast tillgéngliga om du &r Overvakare fér
ACD Premium eller fér Telefonistnummer.

ﬂ Pa fliken Kostatistik visas de olika ACD-grupperna. Har kan du
se vilka som ar medlemmar i gruppen samt logga in/logga ut
medlemmar.

Q Pa fliken Agentstatistik visas de olika agenterna. Har kan du se vilka
grupper en agent & medlem i samt logga in/logga ut anvandaren ur

& Grups Samtal | ks Lediga/inloggads Langst ktid  Senaste kétid Medelkétid  Tappade
v sl o 1z 0:00 000 o0
% Liss Lerssan @ Tilgangis
Palle Parszon Q@ e
i Anders Andersson @ Tilgangig
iy » Telefonist 027821337 0 U2 0:00 0:00 o/0 [
il
& Grupp Samtal i ks Senaste ketid Medslkatid Tappads
Wl
» Anders Andersson @ TiigEngia
L
'35'.1 % » Linda Lindh @ Tilgangl
¥ Lisa Larsson @ Tillganglig
ﬂ sélj o 0:00 0:00 o/0
Telefonist 027821337 o 0:00 0:00 ofo @
&
[
"l b pelle Persson [- s
e_ al
oy
‘
k4
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Fliken Grupplogg
Grupplogg ar ett extra tillval, funktionen beskrivs i annan guide.

9 Pa fliken Grupplogg visas alla samtal till svarsgrupper och telefonist-
nummer.

‘@ () Uppringare Grupp Mottagare Typ Not... Tid

o -
Alla (3N 46735143332 (1) Telefonist 027821337 m () (@ mandag
o 1) D) CT QD ) @ 8 e
L/ /
il
Missade Vidarekop = Besvarade — .
» O B i
. Filtrera efter grupp
e_"i% [~ ] LN +46735194685 (2) Telefonist 027821337 < méndag

Filtrera efter handléggareﬂ » ‘m‘ @ ‘-@ méndag
' D GEETD( cusn ) () B miees

Installningar

Langst ner i fonstret kan du gora instéllningar fér samtalsstyrning och

ljudet.

?
o —o— 3 3Vaxel
| | |

D Samtalsstyrning P& denna knapp kan du vélja om ljudet for
samtalet ska ga via Softphone eller mobil. Valj
Softphone om du helt vill hantera samtalet i
Softphone. Om du véljer Mobil kopplas samtalet
upp i mobilen och Softphone anvénds bara for
att ringa upp och hantera samtalet.

9 Mikrofon Klicka pa denna knapp for att avaktivera/aktivera
mikrofonen.

9 Hdogtalarlage Klicka pa denna knapp for att avaktivera/aktivera
hdgtalarlage, det vill sdga vaxla mellan hégtalare
och headset.

(4) Ljudvolym Anvand detta reglage for att justera ljudvolymen.
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Soka efter och visa kontakter

€ Klicka i sdkrutan och skriv ett eller flera sékord. Du kan soka efter
exempelvis namn, avdelning eller bara en del av namnet/informa-
tionen. Ju mer du skriver desto farre resultat visas.

Du kan aven soka efter telefonnummer. Du behéver da ange hela
telefonnumret i internationellt format (+46735xxxxxx) for att fa traff.

@ Vill du visa mer information om kontakten pekar du till vanster om
kontaktens bild och klickar pa vénsterpilen som visas.

@ Kilicka pa nedatpilen for att stanga informationsrutan.
@) Rensa sokfaltet for att visa alla kontakter igen.

& 3vaxel - O X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjgnster Hjilp

\ Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillgénglig  <Lagg till en anteckning>
;.

o

-
Be |’
=
3
&
&
@

Lena [Fttersson

||aza e

[Flle[Ersson
> ’. Tillganglig 00O«

h <Lagg till en anteckning>
l

Hersson
? Tillgangliq [ = L
@  <laggtill en anteckning>

roll Ingen roll aktiv
arbete +46735143332
arbete +46313031022
mobil +46735143332

Ii@f"{? ?
B2 No P

R

xel

e-post pelle persson@foretaget.se

foretag docendo.se

Avdelning Farsaljning

Y

Titel Farsaljningschef

S

>
>
>
>
>
>
>
>

field3 Duktig pd att varva nya kunder

W

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 5 (10)



3va.xe| Kontakter och flikar — Softphone [MLLIReI(=1¢=1e

Markera kontakt som favorit

Du kan favorit-markera de personer som du ofta har kontakt med. Dessa
visas da pé sidan Kontakter.

ﬂ Visa kontaktens information och klicka pa stjarnan langst ner till hoger.
@ Markera Favorit.

Persscm
?. Tillgangliq 0 0a-x

<Lagg till en anteckning>

roll Ingen roll aktiv

arbete +46735143332 >
arbete +46313031022 >
mobil +46735143332 >
e-post pellepersson@foretagetse >
féretag docendo.se >
Avdelning Férsiljning >
Titel Férsaljningschef > o Favort _9
field3 Duktig pd att vérva nya kunder > ¥ Kontakt
o—— w Q v
@ Blockerad [ 4

Stjarnan fylls nu i och blir helt svart, vilket innebér att kontakten har
markerats som en favorit. Favoriter visas alltid i Kontakter utan att du
behdver sdka.

Persson
Tillgénglig
@®  <Liggtill en anteckning>

roll Ingen roll aktiv
arbete +46735143332

arbete +46313031022

mobil +46735143332

e-post pelle.persson@foretaget.se
foretag docendo.se

Avdelning Fersaljning

VOV OV VWV VWY

Titel Férséljningschef
field? Duktig pé attvérva nya kunder >

(%)

Vill du ta bort favorit-markeringen klickar pa stjarnan och markerar
Kontakt.

VIP

Du kan aven markera en kontakt med VIP-status. Stjarnan byts da ut mot
ett fyllt hjarta. Samtal fran en kontakt som har VIP-status gar alltid fram,
aven da du har valt en aktivitet och ar upptagen i exempelvis mote eller
om du har en vidarekoppling.

Linda Lindh
Tillgénglig
@®  <Liggtill en anteckning>
roll Ingen roll aktiv
arbete +46735194685 >
arbete +4686678620 >
mobil +46735194685 >
e-post lindalindh@foretagetse >
faretag docendo.se > Favorit
Kontakt

Qo

P v
@ Blockerad
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Blockerad

Om du ger en kontakt statusen Blockerad kommer
alla samtal fran denna kontakt att blockeras och
samtalet kommer inte fram. Ett varningsmeddel-
ande visas, klicka pa OK for att bekrafta att du vill
blockera kontakten.

Favorit Vill du blockera Anders Andersson? X

Kontakt
o Alla samtal fran kontakten blockeras.

VIP
Blockerad ——— |

Oq

Visa Outlook-kontakter i katalogen

Du kan vélja att visa dina egna, lokala kontakter som du har i Outlook

i katalogen. Du kan da enkelt kommunicera &ven med dessa direkt i
Softphone. Visning av Outlook-kontakter fungerar endast i pc, inte om du
anvander Mac.

For att visa dina Outlook-kontakter i katalogen éppnar du Verktyg-menyn
och véljer Instéllningar. | dialogrutan Instéllningar klickar du p& Ovrigt.
Markera alternativet Integrera med Microsoft Outlook och klicka pa OK.
Starta sedan om Outlook for att 1dgga till kontakterna i katalogen.

Installningar X
& 3Vaxel ~ Ovriga installningar
Arkiv | Ver Visa Ring Tjanster Hjal 1‘
w,\j- & 9 i ‘ I Starta automatiskt nar datorn startas
in sida... Kont
M ] Minimal kontaktlista
Min profil...
" .| [Besvare inkemmande samtal automatiskt
Skapa kentakt...
) ‘ ")) ‘ (B ntegrera med Microsoft Outlook |
Schemalagg et mote...
e Ljud [[] Anvind utoked sokning med Microsoft Outlook
SammesnTeT. [ Popup for inkommande samtal
Framtida hanvisning... ‘ Q ‘ [ Svara med Retur-tangenten
Aktivitetskoppling... __E Meddelanden vid handelser
Owrigt i
Install Om dina instéliningar x
nstainingar... ~ Chattmeddelanden [ALjud [ALjudisamtal Synlig
i ‘ ' ‘ Ovriga samtal OLjud Ljud isamtal [ Synlig o Installningarna trader i kraft nasta gang du startar Microsoft Outlook
Avancerat |8 ilinsnobbknappar: AR _
oK | Avbryt

Né&r du sedan soker efter kontakter visas rubriken Microsoft Outlook
sokresultat for de kontakter som kommer fran Outlook.

 3Vaxel - O X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjalp

 LisaLarsson Samtals-|D: +46735143331 (Mobil) Tillganglig ~ <Lagg till en anteckning>
!.

Orjan ‘

Microsoft Outlook skresultat o

Orjan Sandahl

-3
&
&
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Ringa kontakt
€ Sok efter den kontakt som du vill ringa till.

9 Klicka pa knappen Ring, telefonluren, for att ringa kontakten.
@ Nu visas fliken Samtal med det aktiva samtalet.

& 3Vaxel

Arkiv Verktyg Visa Ring Tjdnster Hjslp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillagngli  <Légg till en anteckning>
!.

o_ Linda| |

i Kontakter |
Lindh

Qa > ‘¥ Tilgsngiig 0
@  <Liggtill en anteckning> _—e

k3
‘&I B Waxel

] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjénster Hijglp
il
!  Lisalarsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillasnglig  <Lagg till en anteckning>
s0 9 Ringer Linda Lindh... Avbryt

Linda
& Mina samtal

Linda Lindh Utgaende...
e_"ﬂ + 46735194685

& > Detaljer
i —~

Flytta samtalet till:

@ Nar kontakten har svarat p samtalet visas texten Pagaende uppe till
hdger i samtalsrutan.

6 Klicka pa Avsluta samtal for att avsluta samtalet.

& Mina samtal

Linda Lindh

Pagiende 00:00:15 ——o
\' 0735194685

& > Detaljer
@ # v+ E I~

Flytta samtalet till s 28w

Om kontakten &ar 6ppen kan du trycka pa Enter for att ringa.

Linda Lindh
Tillganalig
@®  <Liggtill en anteckning>
roll Ingen roll aktiv
arbete +46735194685
arbete +4686678620
mobil +46735194685
e-post linda.lindh@foretaget.se

VOV WV VWY

faretag docendo.se

*
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Ringa till ett externt nummer
€ Ange 6nskat telefonnummer i sékrutan ovanfér flikarna.

9 Klicka pa knappen Ring, telefonluren, fér att ringa upp numret. Du kan
aven trycka pa Enter for att ringa.

@ 3Vaxel - m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjdnster Hjslp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillagngli  <Légg till en anteckning>
!.

0—905101 |
i 5 90510 - E——e

&

Skapa kontakt
0 Oppna Verktyg-menyn och vilj Skapa kontakt.

9 Oppna listrutan Lagg till som och valj vilken typ av kontakt du vill
skapa.

@ Fyll i kontaktens férnamn, efternamn, féretagsinformation och e-post-
adress samt eventuella adressuppgifter.

# 3Vaxel # Lagg till kontakt — m} e
Arkiv | Verktyg Visa Ring Tjinster Hjalp
Min sida... Liggtillsom: iy |Favarit Favorit
Kontakt
Min profil... Fémamn ‘Anna vip
e Blockerad
o_ Skapa kontakt... Efternamn ‘ Andersson

Schemaligg ett méte...

Inkorg...

Samtalsstyrning... Avdelning |

|
|
Orgarisation | Foretaget AB |
|
|

Framtida hénvisning...

E-post | anna.andersson@foretaget.se
Aktivitetskoppling...

Installningar...

Gata |

Postnummer ‘

Stad |

Land ‘

Snabbknapp ‘ |

Lagg till ett nummer
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@ Kilicka pa Lagg till ett nummer.

6 Oppna listrutan till vénster och vélj dnskad typ av nummer.
G Ange kontaktens telefonnummer i rutan till héger.

0 Upprepa punkt 4-6 for att 1&gga till ytterligare telefonnummer.
© Klicka pa OK.

# Lagg till kontakt - m| *

Légg till som: *|Favuril v

Fémamn | Anna

Efternamn | Andersson

Audelning |

|
|
|
Qrganisation | Foretaget AB |
|
|

E-post | anna.andersson@foretaget.se

Gata |

Postnummer |

stad |

Land |

Snabbknapp | |

e Lagg till ett nummer
Forstahandsvalt nummer @ | Mobil | [+a6701234567 —6
| 3 —

Arbete Légg till ett nummer
Mabil

Huvudalternativ

Férstahandsvatt nummer @ |Mobil v| [ 6701234567 |

O [arbete | [aseraaaser -’——0

-

o
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