3Véxe| Telefonistfunktioner — Softphone [RLCIRI(G]e=10

Telefonistfunktioner

Telefonistfunktionerna i 3Vaxel passar bra om ni tar emot manga inkom-
mande samtal som sedan ska kopplas till ratt person pa foretaget.
Telefonistfunktionerna goér det enkelt att séka efter ratt kontakt och sedan
koppla dver samtalet.

For att fa tillgang till alla telefonistfunktioner behdéver man anvanda tillvalet
Telefonistnummer fér inkommande samtal.
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Telefonistvy

€ Oppna Visa-menyn och vilj Telefonistvy.

9 Klicka pé ett gruppnamn for att logga in eller logga ut ur telefonist-
gruppen. En bla ruta visar att du &r inloggad i gruppen och en gra ruta
att du &r inte ar inloggad ur gruppen.

0

# 3Vaxel
Arkiv Verktyg  Visa Ring Tianster Hjalp
Lisale ¥ Mormahy
g
b (] ACD-vy
— Valj sokfaltet Cirl+F
Valj samtal Ctrl+D
Valj kontakter Ctrl+B

% 3Vaxel - o X
Aiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjslp
Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillgénglig  <Lagg till en anteckning>
!.
S8k kontakt eller ange nummer
a o [D Inga aktiva samtal
Anders Andersson
& Tillganglig O L N
@  <Lagg till en antecknin
]
'&I Linda Lindh
4 Tilganglig
@ @  <Liggtill en antecknin
Wl
Pelle Persson
A Tillganglig
'3 @®  -<Liggtill en antecknin
Grupper
ekonomi (00/1] | | salj00/2] | | Telefonist 027821337 [00/2]
0 ¢ -o—— &) aVaxel
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Ta emot samtal

€ For att svara pa ett inkommande samtal klickar du p4 Besvara samtal

(den grona luren). Du kan aven trycka pa Enter for att besvara samta-
let.

9 | samtalsrutan ser du vilken telefonistgrupp som samtalet &r kopplat
fran.

0 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 réda luren).

% 3Vaxel

- [m] x
Arkiv  Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjilp
\ Lisa Larsson Samtals-10: +46735143331 (Mobill Tillgénglig  <Lagg till en anteckning>
Q Pelle Persson ringer. Besvara Neks
Stk kontakt eller ange nummer
a Favoriter Mina samtal
9 Anders Andersson Pelle Persson Inkermmande...
Tillgénglig
& @  <Liggtill en antec 0735143332
> Detaljer
f'&' Linda Lindh R
4 Tilgangh Kopplat fran: Telefonist 027821337
@  <Laggtill en antec .
Q, A L
Pelle Persson
- -
‘ Tillgangli Flytta samtalet till: | Mobil
g}'-( B <Laggtill en antec 2
Grupper
Ekonomi [0 0/1] | | salj [00/2] \ \ Telefonist 027821337 [0 0/2]
Mina samtal
<
Pelle Persson Pagdende 00:00:37 t
0735143332
> Detaljer

Kopplat fran: Telefonist 027821337
O-o= R I~

Fiytta samtalet till % 28
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Hantera samtal
| samtalsrutan finns ett verktygsfalt med knappar.

::ﬁIII HV+L"~.||‘"

6ééé 6 00 000

o ®  Starta inspelning Klicka pa denna knapp for att spela in det
pagaende samtalet.

e #  Oppna knappsatsen Oppnar knappsatsen i ett eget 5 Knappsats 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. - _ -
w & &
* \ 0 #
e #  Ringsignal av Denna knapp stanger av ringsignalen nér det
ringer in.
0 = Starta applikation 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.

e -+  Genomfdr koppling Klicka pa denna knapp for att kunna koppla ett
samtal till en kollega. Klicka pé pilen for att valja
Kopplingsalternativ.

Q + Lagg till samtal i mote  Klicka pa denna knapp for att skapa ett flerparts-
samtal.

e = Parkera samtal Klicka pa denna knapp for att parkera ett samtal.
Samtalet flyttas till vaxelkoén eller din personliga ko
beroende pa instéllning i 3Vaxel.

0 t.. Besvara samtal Klicka pa denna knapp for att besvara ett
inkommande samtal.

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

@ ~  Avsluta samtal Klicka pa denna knapp for att avsluta ett samtal

eller avvisa ett inkommande samtal.
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3Vaxel

Utokad malinformation

Som telefonist kan du fa utférlig information da ett samtal har vidare-
kopplats till telefonisten fran ett nummer inom vaxeln, till exempel da en
anstalld ar upptagen i moéte.

Telefonistfunktioner — Softphone

% 3Vaxel ] X
Ay Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjglp

\ Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobill Tillgénglig  <Légg till en anteckning>
!.

S8k kontakt eller ange nummer

6 Favoriter
&
)

Mina samtal

Anders Anderssen

Tillganglig
<Lagg till en antec

9.
'&I Linda Lindh
- Tillganglig
@  <Liggtill en antec
lO

+46709214080

Pagaende 00:00:11

Malanvindare: Pelle Perssan
v Detaljer

Pelle Persson
@ Mote till 12:00
P3 massan hela dagen, kan vara svar att ni.

L}

Pelle Perssen

IM5te till 12:00

P& massan hela dager

35 .5

4 arbete +46735143332

arbete +46313031022

mobil +46735143332

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

Avdelning Fersaljning

VOV OV VYV VY

Titel Farséljiningschef

Omstyrt fran: Pelle Perssen

@ # ~v 4 S
Flytta samtalet till: "..

o lEI al

| samtalsrutan ser du detaljerad information om vem som ringer och
vem denne har sékt. Anvandarens namn och bild visas tillsammans med
information om aktivitet och sluttid samt eventuell notering.

For att denna information ska visas éppnar du dialogrutan Instéallningar
och klicka pa Avancerat. Markera alternativet Visa malinformation i
telefonistvy och klicka pa OK.

Instaliningar X

‘- ‘ Stéll in hantering for tel:- och callto:linkar | Konfigurera standardvarden
Konto

[ Anvénd F8 for att ringa det valda numret
‘ <)) ‘
Ljud

e

Avancerade installningar

[ Visa keinformation i standardvy
Automatick justering av mikrofonens judniva

Visa utkad sékningsinformation

‘ Q (2 Visa malinformation i telefonistey )
-
Gvrigt

Aktivera monitorering och samtalsstyrning

[ Behall direktkopplade samtal i Telefonistvy tills de har besvarats
[ Spela upp ljud vid ett andra inkommande samtal

Konfigurera externa applikationer: ‘ Externa... |
Avancerat

Editera meddelandemallarna: ‘ Mallar... |

E-postapplikation | Microsoft Outlook ~|

TreFo6retag
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Vantkoppla samtal

ﬂ Visa samtalsrutan och klicka pa knappen Vantkoppla samtal for att
parkera samtalet hos dig sjélv.

9 Klicka pa Ateruppta samtal for att ateruppta samtalet.

Mina samtal Mina samtal
Pelle Persson Pigaende 00:00:37 Pelle Persson Vintkopplad 00:02:10
0735143332 0735143332
> Detaljer > Detaljer
o Kopplat frén: Telefonist 027821337 e Kopplat fran: Telefonist 027821337
1 1
sas - ses -
@ # SVHE KA 5 AVHE WP
Flytts samtalet till % 2 8. Flytta samntalet till % 88

Parkera samtal

0 Visa samtalsrutan och klicka pa knappen Parkera samtal for att flytta
samtalet till kon. Beroende pa féretagets instéllning i 3Véaxel placeras
samtalet i vaxelnumrets ko eller i din personliga ko.

@ Kilicka pa Plocka upp samtalet for att teruppta samtalet.

Mina samtal Ovriga samtal
Pelle Persson Pagdende 00:00:37 Pelle Persson callPark@docenda.se _e
0735143332 a166947070@docendo.se Externt g

) Parkerat av 2166946563
> Detaljer Internt

o Kopplat fran: Telefonist 027821337
)

s =
@ H R
Flytts samtalet till - 2 8.
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Koppla direkt till telefonsvarare

Om en anvandaren inte &r tillganglig, utan har angett nagon aktivitet,
kan du koppla ett samtal direkt till telefonsvararen.

€) Svara pa samtalet.

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

Q Klicka pa Genomfor koppling i samtalsrutan.

O Peka pa kontakten och klicka pa Koppla hit, nu visas en meny dar du
klickar pa Koppla till rostbreviada.

6 Samtalet kopplas ner och samtalsrutan férsvinner.

% 3Vaxel - m] g
Arkiv Verktyg Vise Ring Telefonist Tjnster Hjalp

Lisa Larsson Samtals-ID: +46735143231 (Mobil) Tillganglig  <Légg till en anteckning=
!O

e— Lmda| ‘

a Kontakter Mina samtal
Lindh Pelle Persson

e. Tillganglig
& @  <liggtill en antec 0735143332

> Detaljer
.
'&I

Kopplat fran: Telefonist 027821337

b, @ v+ I~

© o

) .
C Flytta samtalet till: s S &
# Waxel - o x
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjénster Hjélp
Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillgénglig  <Lagg till en anteckning> A
Q Koppling av Pelle Persson har pabérjats. Avbryt
s (]
v
Linda|
a Kontakter Mina samtal
Lindh Pelle Persson Vantkopplad 00:01:14
> 4 Tlgangig 0 LU
& @®  <Liggtill en antec 0735143332
> Detaljer
-
&
l Kopplat fran: Telefonist 027821337
+46735194685
4636678620 i —
C - i >
Koppla till réstbrevldda
r‘&:{ Flytta samtalet till: 28
Mina samtal |
Pelle Perssan Kopplar ner...
0735143332
> Detaljer

Kopplat frin: Telefonist 027821337
sss
o ~

Flytta samtalet til a8
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Ko

Nar det kommer flera samtal till telefonistgruppen placeras de i ké.
0 Langst ner i telefonistvyn ser du hur manga vantande samtal det finns
i respektive grupp.

9 Samtalen skickas automatiskt ut till de telefonister som &r inloggade
och du svarar pa samtalet som vanligt. Om du inte svarar flyttas
samtalet till kdn efter en viss tid.

@ Vill du svara pa nagot av samtalen som vantar i kén klickar du p&
Plocka upp samtalet.

# 3Vaxel — m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjslp

a Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil Tillganglig  <Ligg till en anteckning>

Anders Andersson ringer. Besvara Neka

Sok kontakt eller ange nummer |

a Favoriter Mina samtal

Anders Anderssen {Anders Andersson

Tillgénglig

9@ <Ldgg till en antec ;0735179310
> Detaljer
v'g Linda Lindh
o Tillgéngli {Kopplat fran: Telefonist 027821337

=Lagg till en antec

e, O ¢ o~

Pelle Perssen

Sy ’. Tilgangs [re— °

<Lagg till en antec

Ovriga samtal

Anonymous Telefonist 027821337

anonymous@anonymousinvalid +4627821337

Externt Internt

Linda Lindh Telefonist 027821337 Kasatt
al166947208@docendo.se +4627821337

Internt Internt

Grupper o

I 4
Ekonomi [0 1/1] ‘ ‘ Salj [0 1/2] | | Telefonist 027821337 [2 0/1 00:02:45]

< >
@ q: -— Ovriga samtal @ 3Vixel
Anders Andersson Telefonist 027821337 .
ES
5166047227 @dlacendo.se +4627821337
Internt Internt
Anonymous Telefonist 027821337 Kasatt N
ES
anonymous@anonymous.invalid +4627821337
Externt Internt
Linds Lindh Telefonist 027821337 Kosatt _e
2166947208 @docendo.se +4627821337 ;g
Internt Internt
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Skicka meddelanden

€ For att skicka ett SMS till en kollega angdende det aktuella samtalet
klickar du pa Skicka ett SMS om samtalet.

9 Nu 6ppnas ett fonster med ett standardmeddelande. Komplettera
eventuellt texten.

€@ Klicka pa Skicka for att skicka SMS:et.

@ Nar SMS:et har skickats visas ett meddelande om detta och du kan
sténga fonstret genom att klicka pa knappen Sténg.

# 3Vaxel

- m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp

Lisa Larsson Samtals-|D: + 46735143331 (Mobil) Tillgénglig  <Lagg till en anteckning>

99 g
!.
Lmda\
a Kontakter Mina samtal
Lindh D . Anders Andersson Pagaende 00:00:42

> “§ Tillganglig L [+

& ™ <Laggill en antec 07EsIE10

> Detaljer
3
&
al Kopplat frén: Telefonist 027821337
&

ok Av+IE Ll
g Flytta samtalet il P L NG

# 5MS Linda Lindh

- [m] X
Arkiv
0 Svar pa detta SMS tas inte emot har
| Linda Lindh mobil +46735194685 e
e—- [Anders Andersson forsokte n dig 10:46 20190813,
# 5MS Linda Lindh - [m] X——o
Arkiv

& SMS-meddelandet har skickats

| Linda Lindh mobil +46735194685 ~

Fran:

Vill du hellre skicka ett e-postmeddelande till kollegan klickar du pa

E-posta om samtalet. Aven hir visas ett standardmeddelande som du
kan redigera innan du skickar det.

Kontakter
[EE Lindh
> “}  Tilganglig 0 o
B <laggtill en antec
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Aktivera camp-on pa Telefonisthummer

For att kunna sétta samtal pa ké mot upptagen anknytning behéver du
aktivera funktionen camp-on, vilket du gér pa 3Vaxel webb.

0 Logga in pa 3Véaxel webb (https:/3vaxel.tre.se) och visa admini-
stratorsvyn.

9 Valj Telefonistgrupper under Funktionsnummer och éppna den
telefonistgrupp som du ska administrera.

€ Bladdra nedat pa sidan till rubriken Camp-on och markera rutan
Aktivera camp-on for att aktivera funktionen.

O | rutan Efter hur manga sekunders camp-on ska telefonisten fa
en visuell avisering kan du ange hur manga sekunder det tar innan
telefonisten far en visuell avisering.

© | rutan Efter hur manga sekunders camp-on ska alla telefonister
i telefonistgruppen fa en visuell avisering kan du ange hur manga
sekunder det tar innan alla telefonister i gruppen far en visuell avise-
ring.

G Klicka pa Spara langst ner pa sidan for att spara instéllningarna.

€)— 5 svae

Administratirsvy | Anvandarvy

Hem | Tjsnster  Organisation  Anvindaradministration  Funklionsmummer  Enheter Inloggad som 46792000101 Logga ut
Funktionsnummer Telefonistgrupper Hialp
ACD Light-grupper Nummer
ACD-grupper +4627821337
Gruppinkorgar Visa kbstatus
IVR-nummer
Allmant

Nummer till delade linjer
Vad har den har gruppen fér namn:

‘Telefﬂn ist 027821337

Nummer till konfers al

Mummervisualisering
Uteslut detta nummer frén kontaktsokningar
Regelbaserade nummer =]

Scheman

e—— Telefonistgrupper Camp-on
©BS! Om camp-on ska fungera ordentligt méste telefonisten ha behorighet att overvaka samtal for de aktuells anvandama

Aktivera camp-on
@

Efter hur manga sekunders camp-on ska telefonisten f3 en visuell avisering:
¢ }—

Efter hur m&nga sekunders camp-on ska alla telefonister i telefonistgruppen 8

en visuell avisering:
e—

Satt tillbaka samtalet i telefonistkon om camp-on misslyckas:

]

Antal sekunder att forséka nd samma telefonist om camp-on misslyckats:

L]

Anvéndarkempetens

©Obs! Om du sparar en dndring i en prioritetsbaserad distribution férsvinner de
kompetensnivier som har kopplats.

() Distribuera samtal efter prioritet

® Distribuera samtal efter kompetensnivd
Ange del av anvindarnamn, férnamn eller efternamn:

Anvandar-ID Namn Nivd Ta bort
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Placera samtal i k6 pa en anvandare (camp-on)

Placera samtal i k6 pa anvandare

Om kollegan ar upptagen i telefon kan du satta samtalet i kollegans
personliga ko.

ﬂ Klicka pa Genomfor koppling i samtalsrutan.

9 Klicka pa Satt samtalet i ko for att satta samtalet i kollegans
personliga ko.

@ | samtalsrutan visas nu texten Késatt hogst upp.

O Nar kollegan blir ledig férsvinner samtalsrutan och samtalet kopplas
fram till kollegan.

% 3Vaxel - ] X
Arkiv  Werktyg Visa Ring Telefonist Tjénster Hjélp

\ Lisa Larsson Samtals-10: +46735143331 (Mobill Tillgénglig  <Lagg till en anteckning>
!.

Pelle

a Kontakter o Mina samtal
B per.. Anders Andersson Pagaende 00:00:31
Tillganglig

& ™ <Laggtillc 0735179310

. > Detaljer
&
i Kopplat fran: Telefonist 027821337 o
(
s -
, @® & ~ v 4 =

e
fg}.{ Flytta samtalet tll: R o8 .l

@ 3Vaxel - m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hijélp

 Lisa Larsson Samals-ID: +46735143331 (Mobil) Tillganglig ~ <Lagg till en anteckning
q Koppling av Anders Andersson har pabérjats. Avbryt

h Valj en kontakt eller ett aktivt samtal och tryck pd =% -symbolen.

Pelle
a Kontakter ED Mina samtal
. Anders Andersson Vintkopplad 00:01:44
> Till. 0 OwWel®
%’ () <Lac 0735179310
> Detaljer
s
&
l Kopplat fran: Telefonist 027821337
sss
QI B D L]

"3)'.( Flytta samtalet till: -3 &l'

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

Lisa Larsson Samtals-|D: +46735143331 (Mohil) Tillganglig  <Lagg till en anteckning>
!.

Pelle
a Kontakter o Ovriga samtal
Persson Anders Andersson Pelle Persson -
Tillganglig 0 L VO -
i (] =Lagg till en antecknin 2166947227@decendo.se 2166947070@docendo.se
. :  Internt Internt
'C%l

Ll
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Avisering till telefonist vid lang vdntan

Om den sbkta kollegan &r upptagen i samtal Iangre &n den férsta install-
ningen pa 3Vaxel webb visas en visuell avsiering i samtalsrutan. Klicka pa
Plocka upp samtalet om du vill prata med uppringaren igen.

% 3vaxel

- [m] x
Arkiv  Werktyg Visa Ring Telefonist Tjénster Hjélp
Lisa Larsson Samtals-10: +46735143331 (Mobill Tillgénglig  <Lagg till en anteckning>
!.

Pelle |
& Kontakter ED Ovriga samtal

P Persson ! Anders Andersson Pelle Persson Kasatt ==
A % Tillganglig [ o R VAR
= ; (<) <Lagg till en antecknin i 2166947227@docendo.se a166947070@docendo.se I}
n : g Internt Internt
'&I
e

Om den sbkta kollegan &r upptagen i samtal Idngre &n den andra instéll-
ningen péa 3Vaxel webb visas en visuell avisering for alla inloggade tele-
fonister for Telefonistnumret. Alla telefonister har da majlighet att plocka
upp samtalet.

Inbrytning

Om kollegan ar upptagen i telefon kan du bryta in i samtalet.
0 Oppna Ring-menyn och aktivera kommandot Inbrytning.
9 Klicka pa Ring for att bryta in i kollegans samtal.

@ Du ansluts direkt till kollegan. Kollegans andra samtal parkeras och
personen far hora att den blivit parkerad. Nar du lagger pa kopplas
kollegans samtal upp igen.

2 Waxel
Arkiv Verktyg Visa | Ring | Telefonist Tjanster Hjalp

P lerszr Besvara Ctrl+A

P Avsluta samial Ctrl+H
% Pabérja keppling av samtal Ctrl+T
Pabérja koppling av samtal, kringgé samtalsstyrningsregler Ctrl+R

Vantkoppla/Ateruppta Ctrl+P

Spara/Spara inte Crl+|

Pausa/Aterupptag Ctrl+U

Parkera Ctrl+K

Satt tillbaka i kén Ctrl+L

Genombrytning

o— Inbrytning

Ringer med rollen A) Aktivitet paverkar bara fastnr... >

i Kontakter Eu Mina samtal
Pers... Anders Andersson Vantkopplad 00:00:54
R > 7 Tillganglig 0O E @™
— D <Laggtille
'.CQ.':I e— Pelle Persson Pagaende 00:00:07
+46735143332
il s
£ ~ v 4+ 1 a)
"8}
4 Flytta samtalet til % 8
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Genombrytning

Om kollegan &r upptagen i ndgon aktivitet kan du goéra en genombrytning
sa att ditt samtal gar fram till kollegan.

ﬂ Oppna Ring-menyn och aktivera kommandot Genombrytning.
9 Klicka pa Ring for att ringa till kollegan.

# 3Vaxel
Arkiv Verktyg Visa | Ring | Telefonist Tjanster Hjalp

(== [er==zT Besvara Ctrl+A
i Avsluta samtal Crl+H
a Pabarja koppling av samtal Ctrl+T
Pabérja keppling av samtal, kringgd samtalsstyrningsregler Ctrl+R
Vantkoppla/Ateruppta Ctrl+P
Spara/Spara inte Ctrl+l
Pausa/Aterupptag Ctrl+U
Parkera Ctrl+K
Satt tillbaka i kén Ctrl+L
o— Genombrytning
Inbrytning
Ringer med rollen A) Aktivitet péverkar bara fastrr... >
6 Kontakter El:l Mina samtal
Persson Pelle Persson Utgsende...
& ’ ? o i D D "__9 / 0735143332 )
@  <Lagg ill en antecknin Iy !
. > Detaljer
'C%l -
i ~

o
il Flytta samtalet till L

4‘&'{
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Kringga samtalsomstyrningsregler
— koppla forbi vidarekoppling

Om kollegan &r upptagen i ndgon aktivitet eller har en aktiv vidarekoppling
kan du vélja att g& forbi vidarekopplingen och koppla samtalet till kollegan.
Denna funktion aktiveras av féretagets administrator eller genom att kon-
takta 3s kundservice.

Koppla direkt
0 Klicka pa knappen Kopplingsalternativ och valj Kringga samtals-
omstyrningsregler.

9 Visa sedan kontakten och klicka pa knappen Koppla for att koppla
samtalet direkt utan avisering. Om kontakten har flera telefonnummer
klickar du pa 6nskat telefonnummer i rutan som visas.

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

Lisa Larsson Samtals-|D: +46735143331 (Mohil) Tillganglig  <Lagg till en anteckning>
Q A Ingen mikrofonsignal. Kontrellera din mikrofon,

Pelle
i Kontakter Mina samtal
[T Persson Linda Lindh Pagaende 00:00:13
2 Mate till 16:00 B}
== @  <Laggtill en anteckning 0735194685

> Detaljer
)
P .
ul Kopplat frin: Telefonist 027821337 o
r
s =
Q, @ Ayt s I

Kringga samtalsomstyrningsregler
b . - 99 ymingsreg
-8-,_{ Flytta samtalet tilk | Mobil ~ |a 8l

# 3Vaxel - O X
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp

Lisa Larsson Samtals-1D: +46735143331 (Mobil) Tillgénglig  <Ligg till en anteckning> "
9 Koppling av Linda Lindh har pabarjats. Avbryt
~ Valj en kontakt eller ett aktivt samtal och tryck pi ~» -symbalen. v
Pelle
i Kontakter Mina samtal
— . Linda Lindh Vantkopplad 00:00:42
> Méte till 16:00 v ~
& @  <Laggtill en antec orasneases
> Detaljer
)
&
ul Kopplat frén: Telefonist 027821337
o B ~
l i1 »3

"85;{ Flytta samtalet il 88
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Koppla med avisering
ﬂ Svara pa samtalet och aktivera genombrytning via Ring-menyn.

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

9 Aktivera samtalsrutan for det forsta samtalet och klicka pa knappen
Kopplingsalternativ och valj Kringga samtalsomstyrningsregler.

Q Klicka pa Koppla-knappen for kontakten for att koppla samtalet. Du
kan aven koppla samtalet genom att dra och sléppa.

4 3Vaxel
Arkiv Verktyg Visa | Ring Telefonist Tjanster Hjélp

(== [er==zT Besvara Ctrl+A

i Avsluta samtal Crl+H
% Pabérja kappling av samtal Ctrl+T
Pabérja keppling av samtal, kringgd samtalsstyrningsregler Ctrl+R

Vantkoppla/Ateruppta Ctrl+P

Spara/Spara inte Ctrl+|

Pausa/Aterupptag Ctrl+U

Parkera Ctrl+K

Satt tillbaka i kén Ctrl+L

Genombrytning

Inbrytning
i Kontakter Mina samtal
[ Persson D E Anders Andersson Pagdende 00:00:16
> Mate till 16:00 [ L
& @  <Laggtill en antec 0735179310

> Detaljer
.
'&I

Kopplat fran: Telefonist 027821337

o — )
Wl @ B Mina samtal
Anders Andersson Vintkopplad 00:00:48
"35, Flytta sermtalet till: chiti
& 0735178310
> Detaljer
Kopplat fran: Telefonist 027821337
ses -
= Av+E UDA
Kringgd samtalsomstyrningsregler _'_
Flytta samtalet till: —— 2588
& 3Vaxel
Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp Pelle Persson Pdgdende 00:00:19
Lisa Larsson Samtals-|D: +46735143331 (Mohil) Tillganglig  <Lagg till en anteckning>
9 Koppling av Anders Andersson har pabérjats. Avbryt @
- Valj en kontakt eller et aktivt samtal och tryck p3 ~% -symbaolen.

Pelle
a Kontakter Mina samtal
persion Anders Andersson E—
& Mate till 16:00 e
B <Laggtill en antec 0735179310

> Detaljer
[}
&
2 Kopplat frén: Telefonist 027821337
s
QI e D ~
By Pyt somtclt i an

Pelle Persson

®

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 15 (17)



TreFo6retag

3Vaxel

Telefonistfunktioner — Softphone

Overvaka ACD-grupper

ﬂ Visa fliken Kostatistik for att se de olika ACD-grupperna.

9 Klicka pa pilen for den grupp som du vill administrera. Nu ser du vilka
som ar medlemmar i gruppen.

0 Klicka pa Logga in for att logga in en medlem i gruppen.
0 Klicka pa Logga ut for att logga ut en medlem ur gruppen.

samtal | _ . Langst Senaste
& Grups Spmiel Ladiga/inioggade S8 PRISEE Medalkatid Tappade
%; b sl o 2/2 0:00 0:00 0/0
= » Telefonist 027821337 g 11 0:05 0:00 0/0
.
o_ 'gll
:.ll
Samtal Langst Senaste
. & Grupa Tor=! Ledigafinloggade [50g g Medelkotid Tappade
(!
C %’ ¥ silj o 2/2 0:00 0:00 0/
—
Lisz Larsson @ Tilganglig —e
/"——"g Palls Persson @ Tilgsngii
e " Anders Andersson @ Tilgangii —0
(CP“ » Telefonist 027821337 5 11 0:05 0:00 0/0
B
;
3

Overvakning av agenter
ﬂ Visa fliken Agentstatistik for att se de olika agenterna.

9 Klicka pa pilen for den anvandare som du vill administrera. Nu ser du
vilka grupper denne &r medlem i.

9 Klicka pa Logga in for att logga in anvandaren i en grupp.
Q Klicka pa Logga ut for att logga ut anvandaren ur en grupp.

Samtal i Sznaste
& Grupp by pena® Medelkatic Tappade
& » Anders Andersson @  Tilganglig
— . .
» Linda Lindh © Tiganghs
3 ¥ Lisa Larsson sngli
'&' © Tigsnsi _e
salj o 0:00  0:00 00
Telsfonist
T 0 027821237 ° ole
il
3 » Pelle Persson @ Tigangig
3

o
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Telefonistinstallningar i Softphone
| dialogrutan Instéllningar kan du &ndra telefonistinstéllningar i Softphone.

o Oppna Verktyg-menyn och vélj Instéllningar. Klicka pa Ljud.

@ Under Ljudinstéllningar bestammer du vilka enheter som ska
anvandas for ljudets ingdng och utgang samt om ringsignalen ska
komma i ditt headset eller via datorns hégtalare.

Valj ditt headset for alla tre val under Hégtalare och for alla tre val
under Headset. Da kommer allt ljud, bade samtal och ringsignal ga
via ditt headset. Om du vill att ringsignalen ska héras i datorn valjer
du datorns hégtalare under Hégtalare och Ringsignal.

€ Kilicka pa Ovrigt.
o Markera Svara med Retur-tangenten for att kunna svara pa ett
samtal genom att trycka pa Retur (Enter).

6 Klicka pa Snabbknappar om du vill ange vilka snabbknappar som ska
anvandas.

( Klicka pa Avancerat.

@ Markera Visa malinformation i telefonistvy for att visa detaljerad
information om vem som ringer och vem denne har sokt.

Q Markera Behall direktkopplade samtal i Telefonistvy tills de har
besvarats om du vill att samtalet ska ligga kvar i samtalsrutan tills
kollegan har svarat pa det. Om du inte aktiverar denna installning for-
svinner samtalet frdn samtalsrutan sé fort du har gjort kopplingen.

0@ Klicka pa OK.

Installningar ®
~——  Ljudinstéliningar
‘1 Hogtalare  Headset
Kento Ludinging | 7
o_ ‘)}) ‘ Judutgéng [systemstandardenet ~| _e
lud Ringsignal | ystemstanderdenhet v
Installningar X |
_ Instaliningar ®
~———  Owriga installningar
‘ I ‘ — Avancerade instillningar
Starta automatiskt nar datorn startas ‘ A‘
Konto
[ Minimal kontaktlista = Stall in hantering for tek- ach callto:lankar | Konfigurera standardvarden
nt
[[]Besvara inkemmande samtal automatiskt onte
‘,) [ Anvind F8 fér att ringa det valda numret
Integrera med Microsoft Outlook
1 ) ‘)) [ Visa kinformation i standardhvy
Ljud [J Anvénd utékad sékning med Microseft Outlock . .
! [ Automatisk justering av mikrofonens ljudniva
:  [AIPepup fér inkommande sam Ljud ) )
[ Visa utokad sokningsinformation
a [] Svara med Retur-tangenten R L e
™ 3 [ Visa malinformation i telefonistvy
‘= Meddelanden vid handelser u' o
Ovrigt o [ Aktivera monitorering och samtalsstyrning
- Chattmeddelanden [Ljud [ALjudisamtal Synlig Ourigt [ Behall direktkopplade samtal i Telefonistvy tills de har besvarats —6
e n . . .
[ * 1 ‘ Ovriga samtal Otjud Ljud i samtal [ Synlig Spels upp ljud vid ett andra inkommande samtal
e r
pgl ’
AVanCerat i cnabbknapper. | Snabbkhappar.. e Konfigurers etema applikationer: | Bderna.. |
Avancerat
) Editers meddelandemallama: ‘ WMallar... |
6 e E-postapplikation |Mi:losofl Qutlook V|

oK Avbryt g
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