
tre.se/foretag	 Telefon 0771 735 311	 Sida: 1 (6)

3Växel Kontaktlistor för företaget – adminwebb

Kontaktlistor för 
företaget
Hantera favoritkontakter.......................................................................... 1

Lägga till kontakt som favorit................................................................. 2

Hantera externa kontakter....................................................................... 3
Skapa ny kontakt.................................................................................... 3

Importera kontakter................................................................................ 5

Blockerade kontakter och VIP-kontakter............................................... 5

Mallar för kontaktlistor............................................................................. 6

Hantera favoritkontakter
	 1 	 Välj Kontaktlista under Tjänster.

	 2 	 Klicka på Konfigurera för alla användare i organisationen för att 
ställa in kontaktlistor för hela företaget.

	 Du kan också välja att ställa in för en användare eller för en grupp. 

	 1

	 2
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Lägga till kontakt som favorit
	 3 	 Klicka på Lägg till kontakt som favorit under Obligatoriska 

kontakter.

	 3

	 4 	 Skriv en del av namnet i sökrutan under Användare och klicka på Sök.

	 5 	 Klicka på användarens namn.

	 6 	 Klicka på Lägg till kontakten. 

	 4

	 5

	 6

	 7 	 Kontakten visas nu under Obligatoriska kontakter och går inte att 
radera från kontaktlistor av slutanvändarna. 

	 7
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Hantera externa kontakter
	 1 	 Välj Kontaktlista under Tjänster.

	 2 	 Klicka på Konfigurera för alla användare i organisationen. 

	 2

	 1

Skapa ny kontakt
	 3 	 Klicka på Skapa ny kontakt under Externa kontakter.

	 3
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	 4 	 Fyll i den information som du har om kontakten.

	 5 	 Öppna listrutan Kontakttyp och välj vilken typ av kontakt det är. 

	 6 	 Klicka på Lägg till telefonnummer. 

	 6

	 4

	 5

	 7 	 Öppna listrutan Typ och välj vilken typ av telefonnummer det är. 

	 8 	 Skriv telefonnumret i rutan Telefonnummer (använd formatet 
467xxxxxxxx).  

	 9 	 Klicka på Verkställ följt av Spara.

	 7

	 8

	 9

10 	 Kontakten visas nu under Externa kontakter och visas hos alla 
användare. 

10
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Importera kontakter
Har du en csv-fil som innehåller kontaktinformation kan du importera den 
till 3Växel. Klicka då på Importera kontakter och följ instruktionerna för 
att lägga till dessa kontakter.

Blockerade kontakter och VIP-kontakter
Du kan också VIP-markera kontakter som alltid kommer fram när de ringer 
samt blockera kontakter som spärras och som inte visas i användarens 
kontaktlista.

Klicka på Lägg till kontakt under VIP-kontakter eller Blockerade 
kontakter. Lägg sedan till kontakten på samma sätt som när du favorit-
markerar en kontakt.
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Mallar för kontaktlistor
Man kan skapa mallar för att enkelt lägga till en grupp eller en lista med 
användare som favoriter.

	 1 	 Välj Kontaktlista under Tjänster och klicka på Konfigurera för alla 
användare i organisationen för att ställa in kontaktlistor för hela före-
taget. Du kan också välja att ställa in för en användare eller för en grupp.

	 2 	 Klicka på Lägg till grupper eller användare i din favoritmall. 

	 3 	 Markera Lägg till användare i organisationen för att lägga till alla 
användare som finns i växeln.

	 Markera Lägg till en grupp för att lägga till en hel användargrupp. 

	 Markera Lägg till en användare för att lägga till en användare. 

	 4 	 Skriv en del av gruppens eller användarens namn i sökrutan och 
markera önskad grupp/användare när sökresultatet visas. Man kan 
också lägga till externa kontakter till favoritmallen.

	 5 	 Klicka på Lägg till. 

	 2

	 3 	 4

	 5

	 6 	 Gruppen eller användarna visas nu under Mallar för kontaktlistor 
och visas som favoriter hos alla användare. 

	 7 	 Klicka på Tillämpa mallar igen för att tillämpa mallarna för kontakt
listor. 

	 8 	 Klicka på Tillbaka. 

	 8

	 6

	 7


