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Mina sidor

Samtliga anvandare i TeleProffs‘GO har tillgang till en personlig webbsida. Har kan du bland
annat administrera ditt mobilabonnemang (galler endast TeleProffs GO-abonnemang), hamta
hem och konfigurera mobilapp/softphone, samt managera din anvandare och telefonnummer.

Mina Sidor nas via https://minasidor.teleproffs.se och du loggar in med ditt fastnatsnummer i
+46-format (ex +4636305525)
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Softphone
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Softphone finns i Normalvy och Telefonistvy. Detta dndras i rullgardinsmenyn Visa langst upp i softphonen.
Med telefonistvyn far du en battre 6verblick dar man kan se aktiva samtal samtidigt som man séker pa
kollegor eller chattar etc. Man kan dven koppla enklare med Drag” n drop i telefonistvyn.

Tips, anpassa storlek mellan héger och vdnster fonster i telefonistvyn sé att du ser s mycket som majligt av tex. en chatt utan att
behéva stega i sidled.

‘ | sokfaltet soker du pa kollegor eller externa kontakter i din outlook. Eller sa slar du ett telefonnummer
manuellt och trycker Enter for att ringa upp. Markera ett nummer i valfritt program pa datorn och tryck F8
for att ringa upp.

(forutsdtter att det dr aktiverat i Softphone under Verktyg>Instdllningar>Avancerat, samt att inte F8 krockar med annan funk-
tion i tex. affdrsstodsprogram).

Om du soker upp en kollega sa kan du fa fram mer information genom att trycka pilen till vanster om
bild/ikon. Genom att trycka stjarnan nere till héger pa kontaktkortet sa kan man valja nagon av foljande lage:

% Fevort Favorit - kontakten kommer alltid att synas under fliken Kontakter

1y Kontakt Kontakt - Standardlage, s6kbar kontakt

Q@ we VIP - kontakten kommer alltid kunna ringa dig, dven om du ar hanvisad
'5_3_-" fBlockerd | Blockerad - kontakten kommer aldrig kunna ringa dig

Gron @ indikerar ledig medarbetare.
R6d @ indikerar hanvisad medarbetare.
R6d .2 indikerar medarbetare upptageni telefon.
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Menyer @

Till vanster i din Softphone finner du flikar enligt nedan. Haller du muspekaren 6ver respektive ikon sa syns
forklaring.

& Kontakter - Har ser du status pa dina Favorit-kontakter. Skicka SMS*, chatt eller ring kollegan | [] [J t
(*kraver att er organisation har ett SMS-konto)

&9 Samtal - Har hanterar du dina aktiva samtal
/%  Samtalshistorik - Valj Alla eller Missade samtal, har finns &ven inkorg fér dina réstmeddelande

9\; MiTeam - Chatt samt komplett samarbetsverktyg med dokumentdelning mm.
Se mer i MiTeam-manualen pa https://www.teleproffs.se/support/manualer

‘1 Kostatistik - Tillval. Har kan man se status pa Avancerad grupp samt logga in/ur kollegor

Agentstatistik - Tillval. Har ser man status per agent i Avancerad grupp och kan logga in/ur anvandaren

s Grupplogg - Tillval. Gemensam samtalslista for avancerade grupper. Se missade samtal pa gruppnummer och ring
¥ tillbaka och gér anteckning s& att dina kollegor ser att kunden &r omhéndertagen.

. @& Valj vilken terminal softphone ska styra, om du vill ringa upp via din bordstelefon eller mobiltelefon
@ Sekretess, avaktivera mikrofon i softphone
@ Aktivera hogtalarlage/headsetlage
® Volymreglage

Pagdende samtal

A Inspelning. Tryck har for att starta inspelning av det aktiva
samtalet, ljudfilen hamnar i din Inkorg under Samtalshistorik

Mina samtal

Vantkoppla samtal
Avsluta samtal

Flytta samtalet till mobil eller fast/dect-telefon (om du har flera
terminaler pa din anvandare)

B Knappsats. Nar du ska gora knappval hos den du ringer till e
C Mute. Stang av ringsignalen nar det ringer till dig

D Starta applikation (tillval, CRM-koppling)

E Koppling/éverforing. Koppla samtalet vidare A B CD E F G H | J

F Konferenssamtal =

G Parkera samtal © # ~v + 2 I~
H Besvara samtal Flytta samtalet till: | Mabil o % K 8 i
|

J

K

Visa nummer

Klicka pa Samtals-ID uppe till vanster i din softphone for att valja vilket telefonnummer du vill visa vid utgaende
samtal.

@ Peter Ljungberg Samtals-|D: +4636305517 (Arbete] Tillganglig  <Lagg till en anteckning>

Sk kontakt eller ange nummer
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Koppla samtal

Koppla Samtal

Under pagaende samtal, tryck »& . Valj kontaktflik och tryck s pa vald kollega, klicka pa telefonnummer.

Koppla samtal med drag” n drop (Telefonistvy)
- Dra och slapp pagdende samtal till vald kontakt.

Koppla med féravisering

- Under pagaende samtal, ring upp kollega och féravisera samtalet
- Dra det aktiva samtalet och slapp det pa det vantkopplade samtalet.

Konferenssamtal (trepart)
- Under pagaende samtal, tryck +

- Ring upp den tredje parten och skapa konferensen genom att trycka +

For flera konferensdeltagare finns konferensbrygga som erbjuder smidiga Outlook-bokningar (separat licens krévs)

Hanvisning

Aktivera en hanvisning nar du inte kan ta emot samtal,
dina kollegor och kunder far da information om att du tex.
sitter i mote till kl. 14:00 och har méjlighet att komma till
en kollega eller lamna meddelande.

Klicka pa din hanvisning €&, i rull-listan rekommenderas
att du valjer Anpassad aktivitet €f} och darefter anger
datum och/eller klockslag for att kunden ska fa basta
information.

Om Tillganglig & aktiveras under tillganglighet # s
kommer hanvisning bli "gréon” vilket innebar att det ringer
pa din telefon, men om du inte svarar sa kommer din
hanvisning att horas for inringande part.

(Aktivitetsomstyrning €% ska sta till "Anvédnd befintlig vidarekopp-
ling” som standard)

Man kan i rull-listan skapa snabbhanvisningar @ for att
snabbt och enkelt med ett klick hanvisa dig.
Dessa skapas/andras genom "Redigera genvagar”. (K

Aven framtida hanvisningar kan skapas under Framtida
hanvisning. (t

Under <Ange notering> M kan information skrivas in som
syns for dina kollegor, tex. "jobbar hemifran”

B TeleProffs GO

Arkiv Verktyg Visa Ring (g lefonist Tjanster Hjalp

Peter Ljungberg Tillganglig

<Ange notering>

ft Lunch 1h: Lunch, ~1t
@ Méte hos kund 1h : Méate hos kund, ~1t
S5k kortakt eller anoe nurrl @ Mate pd kontoret 13min : Méte pé kontoret, ~15m
@ Mate pd kontoret 1h : Mate pd kontoret, ~1t ()
& [T @ Wotepskontoretomin: M b kontore, -3
A -""‘* ‘; & Tillganglig: Tillganglig, Ingen sluttid
-ﬁ- ‘\ (-] 1 Redigera genvdgar.. (K
% (} ® \Virdevbom
é 1 @ Tjansteresa
,‘COGI ® @ Gattfer dagen
- ; @ Utbildning
©I| & S @ sitteribilen
o @ Upptagen med kund
(C){ : t @ Mate pd kontoret
by @ - @ Forildraledig
@ Tillginglig
& E @ Upptagen
(-] 1 @ Lunch
@ Méte hos kund
. t -
0 ] @ Sjuk
(-] l @ Semester
Pr | Anpassad aktivitet... F)
‘ a 3 Ingen sluttid
CJ Framtida hanvisning... L/
; ] Aktivitetskoppling...
‘g Semester till 2019-01-02 17:00
® Anpassad aktivitet
Aktivitet  Lunch ™
H\ Tilginglighet  storej  [J (G
Sluttid Ange sluttid
13:00 C 2019-01-07 °

Till nésta arbetsdag

Aktivitetsomstyrning (S Anvand befintlig vidarekoppling g

Avbryt
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Avancerad grupphantering

Anvandare av avancerad grupp skoter grupphanteringen i nedre hégra delen av softphone.
Med ett enkelt musklick pa respektive grupp loggar man in och ur. Ar knappen bla sa &r man inloggad.
Respektive gruppknapp visar [Antal i ko, Tillgangliga agenter / inloggade agenter]

RAstbreviada Koder vid huvudmeny:

. .. ) . Tryck 2 — Lyssna pa gamla meddelanden
Dina réstmeddelande syns och lyssnas av via samtalslistan. Tryck 4 — Spela upp personlig halsningsfras
Det gar aven att ringa rostbrevliadan genom rostbreviadenumret Tryck 5 — Spela in personlig halsningsfras

556 (alt. det externa telefonnummer som star i sms/mail-avisering). ~ Tryck 6 — Radera personlig halsningsfras
Tryck 0 — Repetera Menyval

Vid nytt meddelande visas en brevsymbol, klicka pa denna for att Koder under upplasning av meddelande:

lyssna av dina réstmeddelanden. Tryck 1 — Upplasning av foregaende meddelande
Tryck 2 — Upprepa meddelande
Tryck 3 — Nasta meddelande
Tryck 7 — Radera meddelande
Tryck 0 — For huvudmeny

Headsetinstallningar
For att valja vilket headset som ska anvandas till din softphone, ga till menyn Verktyg>Installningar.

Klicka dar pa Ljud-ikonen och valj ditt headset under Ljudingang och Ljudutgang.

Ringsignal later man normalt satt sta pa systemstandardenhet for att fa ringsignalen i datorns hogtalare.

(Observera att det finns en Hégtalar-flik och en Headset-flik dir man kan vdlja olika ljudinstéllningar for hégtalar resp. headsetlige

i softphonen)
Installningar x
Ljudinstallningar
Hagtalare Headset
Konto A
Ljudingang | Mikrofon pa headset (Plantronics Blackwire 5220 Seri ~
) Tillhandahaller samtalskontrollfunktioner sdsom Svara och avsluta samtal.
@) L
Ljudutgang | Harlurar pa headset (Plantronics Blackwire 5220 Serie ~
Ljud Tillhandahaller samtalskontrollfunktioner sasom Svara och avsluta samtal.
Q Ringsignal | gyctemstandardenhet ~
&
Ovrigt
1] @
|
1 9
Avancerat
Rington Standard v [
| 0K | Avbryt
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