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Snabbguide softphone

Kontaktlista till vanster och
pagaende samtal till hoger.

Sokfonstret anvander du nar du
vill hitta kontakter i din softphone.
Du kan soka pa olika variabler,
exempelvis namn, telefonnummer,
titel eller avdelning. | sdkrutan kan
du aven skriva eller kopiera in de
telefonnummer som du vill ringa.

Olika ikoner
- indikerar tillganglig medarbetare.
- indikerar upptagen medarbetare.

- indikerar att medarbetare ar upptagen
i telefon.

Nar du haller musklickaren 6ver en
kontakt syns en liten pil. Klicka pa den
for att oppna kontaktkortet. Har hittar
du samtliga uppgifter till kontakten,
snabb atkomst till telefonnummer,
e-post, foretag, titel, avdelning,
specialomraden mm. Langst ned till
hdger ser du en stjarnsymbol. Den
klickar du pa om du vill lagga kontakten
i din favoritlista. For att ta bort
kontakten i din favoritlista klickar du ur
stjarnsymbolen.
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For att koppla ett pAgaende samtal vidare
placerar du muspekaren dver det aktiva
samtalet. Sedan drar du samtalet till det
vanstra faltet, kontaktlistan, och slapper
det pa den kontakt du énskar koppla till.
Kopplingen sker sedan automatiskt.

Om du vill foravisiera samtalet innan du
kopplar ringer du upp den personen du
ska koppla till genom att klicka pa luren
pa personens kontaktkort. Det befintliga
samtalet vantkopplas helt automatiskt.
Nar samtalet ar avisierat drar du det
vantkopplade samtalet till det aktiva
samtalet.

For att sanda DTMF-toner, t.ex. ndr man
ringer till en bank eller liknande, trycker man
pa den lilla knappsatsen till vanster i rutan
som visar det pagaende samtalet.

I hanvisningssystemet kan du stélla in din
presence for att hantera din anknytning.
Standardstyrningen kan andras (mot
rostbrevlada) i de fall du 6nskar alternativa
svarsstéllen. Detta kan vara exempelvis
vaxeln, svarstjanst eller liknande.

Genvagarna kan du sjalv skapa och stélla in
efter eget tycke, for att gora detta trycker du
pa "Redigera genvagar”.

Framtida hanvisning anvander du for att
schemaldgga hanvisningar framat i tiden.
For att skapa ett sddant schema klickar
du pa Framtida hanvisning. Den framtida
hanvisningen styr d& anknytningen vid
aktuell aktivitet, t.ex. till mote.
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Det finns inget schemalagt den hir manaden.
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Softphone erbjuder anvandaren tva olika vyer,
Normal och Telefonistvy, dessa finner du i ovre
menyraden under Visa.
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In- och utloggning kan gdras fran ACD/ACD
Light/Attendentgrupper. For muspekaren

over knappen och fa information om gruppen,
information om anvandaren ar inloggad,
vantande samtal och status pa handldggarna.
Ar knappen bla ar anvindaren inloggad. For att
logga in eller ut, klicka pa svarsgruppen.

Kontaktlista
ﬁ Samtalslogg
?3 MiTeam

:‘C%I Kostatistik

o Agentstatistik
2. Gruppl
5, OGrupplogg

Flikarna innehaller i tur och ordning kontaktlista
for kollegor eller andra forvalda kontakter. En
samtalslogg for samtliga telefonsamtal pa
anknytning. Har ni MiTeam hittar ni &ven den
har. Kostatistik pa ACD/Attendent-grupper med
in- och utloggningsfunktion. Agentstatistik for
anvandarna i svars-grupperna och mojlighet
att hantera in- och utloggning for kollegor.
Grupplogg ger dversikt over olika svarsgrupper.

Klicka pa ikonen for att 6ppna respektive
funktion. For flikarna K6- och Agentstatistik
kravs supervisorfunktion samt grupptillhdrighet.
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N&r du ar inloggad i en Attendantgrupp och tar emot ett samtal kan du anvanda mail och SMS under pagaende samtal. Med
funktionen kan du exempelvis avisera om att nagon via ett samtal sokt en kollega. For att skicka ett mail/SMS om det pagaende
samtalet, klicka pa nagon av ikonerna pa kontaktkortet pa den kollega som soks. Ett fordefinerat mail eller SMS skapas och du

behover bara trycka pa "skicka".
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lkoner - Telefonistfunktioner

L . Caroline Lindguist Pigdende 00:00:33
A Starta ljudinspelning

B Knappsats 1233

C Ringsignal av > Detaljer
D Starta applikation
E Genomfor koppling

F Kopplingsalternativ
G Léagg till Samtal i méte QGGQ Goem 000

H Parkera samtal gee —
::: ~ v ~s
| Besvara samtal + l’ I I
J Vantkoppla samtal
K Avslutapgamtal Flytta samtalet till: ~ Mobil . j - 6 Jl

lkoner - Mediafunktioner

L Kalender/outlook-koppling P Ringa primart nummer

M Interkom Q Telefonistfunktion, Skicka SMS (Mall)
N SMS R Telefonistfunktion, Skicka E-post (Mall)
O Chatt

O O 0 0 6 0 O
M @ 0 O « F @

Rostbrevlada/Voicemail

Hjalp for rostmeny. Det kan vara svart att komma ihag vilka alternativ som

Voicemailnummer: ar tillgangliga nar du ringer upp rostbrevladan. | tabellerna nedan visas vilka
Majligheten att na sin knappar du kan anvanda.

rostbrevlada ar flera, dels
kan du ringa upp VM-numret

(mk‘;:;:"r;emdeg‘zﬁow)egzha;;b;g;z Huvudmeny Nar meddelande spelas
Z\elr:g?r?ﬂzllzrcllizrllbljeitgg(z)e(flp(:)ast 2 Lyssha p% sparade_ medde!anden 1 Férgadende meddelande
eller SMS avisering (kostnad). 4 Lyssna pa perso.nllg hél§n|ngsfras 2 Upprepa nuvvarande meddelande
Avlyssning av réstmeddelande 5 Spelain personlllg héilsrjlngsfras 3 Nasta meddelande
sker ocksa i appen under 6 Ta bort personlig halsningsfras 7 Tg bort nuvvarande meddelande
samtalshistorik under fliken 0 Upprepa denna meny 0 Till huvudmeny

* Avsluta samtal * Avsluta samtal
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