TeleProffs GO

SNABBGUIDE 3.4 —

M'ins sidor
Samf{liga anvandare i TeleProffs GO har tillgang till en personlig webbsida. Ha
annat administrera ditt mobilabonnemang (géller endast TeleProffs GO-abon ang), hamta hem

och konfigurera mobilapp/softphone, samt managera din anvéandare och telefonnummer.

Mina Sidor nés via https:/minasidor.teleproffs.se och du loggar in med ditt fastnétsnummgr i
+46-format (ex +4636305525)
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Mina Sidor

Pa minasidor.teleproffs.se finns bland annat detta tillgangligt for samtliga GO-anvéandare:

- Mobildataférbrukning (galler endast fér TeleProffs GO-abonnemang)

- Valja vilket telefonnummer som du vill visa nar du ringer utgdende samtal

- Aktivera hanvisning med sluttid

- Logga in/ut fréan grupper

- Andra din profilbild

- Hamta PUK-kod eller sparra SIM-kort (galler endast for TeleProffs GO-abonnemang)
- Skicka konfigurations-SMS fér mobilapp eller mejl fér softphone-installation

Inloggning

Inloggning sker med ditt fastnatsnummer i +46-format
Tex: +4636305525

Mina Sidor- Administratorsvy

Administratoérsvy

Du som &r administratoér kan uppe till hdger pé Mina Sidor vélja Administratdrsvy och har
administrera hela ert féretags telefoni

Under "vanliga fragor” pa var hemsida finns mer utférlig information om respektive meny.
Lank finns pa startsidan i Adminstratérsvyn
(https://www.teleproffs.se/support/knowledgebase_category/mina-sidor-selfservice/)
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Mina Sidor - Administratérsvy

| administratérsvyn kan hela TeleProffs GO administreras, allt fran huvudnummer till anvandare
och éppettider etc. Nedan féljer en férklaring for respektive meny.
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Anvandare

Har far du en 6versikt péa alla anvandare i GO, till hdger om respektive person finns symbolen
med tre prickar. Klicka pa denna for att hitta snabbknappar.

Skicka konfigurations-SMS for - SMS-knappen: skickar SMS till anvandaren for installation av Mobilapp
mobilapplikationen

Skicka valkomstmeil for sofiphone ~ — Mail-knappen: Skickar mail till anvéndaren fér installation av Softphone

Sie konfguratonsmedaeland2 - _ Redigeringsknappen: Fér att kommaiin i redigeringslage pa anvandaren,

se mer nedan

b e O

¢ Redigera anvindare
& Tabort Redigeringslaget péd en anvéndare &r uppbyggt i kategorier enligt
foljande:
« Anvandarfalt Har finns namn, e-postadress. Loésenord och profilbild kan redigeras.
"Anpassat anvandarnamn” ska vara Primarnummer for att félja standard.
« Rollfalt Har kan du som administrator aktivera hanvisning pa en anvandare
o Nummerfalt Har anges fastnatsnummer (Primarnummer), ev. mobilnummer och fasta

telefoner. Nar mobilnummer laggs till pa en anvandare sa ska aven
mobilprofil véljas:

- Mex= mobilabonnemang integrerat med vaxellésning.

- Ej Mex= mobilabonnemang med annan operatér, privatabonnemang
etc. Nar mex laggs till s& ska dven mobilnumret fyllas i pad Sekundar
nummer. Observera att mobilabonnemanget behéver "mexas” hos
operatdren, kontakta var support om ni &r oséker.
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- Extra falt

- Deaktivering

» Avancerade
instéllningar

Sékord som kollegor och telefonist kan sdka pa for att fa traff pa
anvandaren

Om du vill ange ett datum fér borttagning av anvandaren

Har anger man vilka grupp-funktioner anvéndaren ska ha. Aven om
anvandaren ska vara administrator (fa tillgang till administratérsvyn pa
Mina Sidor), aktivera softphone-licens och flertalet andra tjanster.

Foérklaring av grupper:

EX-Arbetstid - Om man vill kunna vélja visa mobilnummer utanfér arbetstid

EX-Ej lamna meddelande i réstbreviada - Om man inte vill att inringande part ska
kunna ldmna meddelande till anvéndaren

EX-Hanvisning paverkar aven mobilnummer - Med denna s stangs dven mobilnumret
nar anvéndaren hanvisar sig. Annars stangs bara fastnatsnumret och mobilnumret ringer
igenom

EX-Samtal vantar pa fastnatsnummer - Aktiverar samtal vantar pa fastnatsnummer
(OBS: Samtal vantar maste

aktiveras i mobiltelefonen ocksa)

EX-Samtal vantar pa mobilnummer - Aktiverar samtal vantar pa mobilnummer (OBS:
Samtal véntar maste

aktiveras i mobiltelefonen ocksa)

EX-Val for telefonist i réstbreviada - Om man vill aktivera val att komma till telefonist i
anvandarens rostbrevldda

EX-Vidarekoppling paverkar dven mobilnummer - Om vidarekoppling aktiveras i GO
sé vidarekopplas aven

mobilnumret.

Om ni inte har tillgéng till ovan grupper sé& har ni istéllet grupper som heter
.Hénvisning med RBL osv.

Som standard ska anvéndaren da vara med i grupperna:
.Hénvisning med RBL
.Med RBL

En anvandare som inte vill ha rostbreviadan aktiverad:
.Hénvisning utan RBL
.Utan RBL

En anvandare som vill ha Samtal vantar-funktion:
.Hénvisning med RBL
.Samtalvantar med RBL
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Abonnemang

Om ni har TeleProffs GO mobilabonnemang sa far ni har en tydlig éversikt pa alla
abonnemang och kan enkelt gbra andringar s& som:

- Redigera namn

- Andra abonnemangstyp

- Képa till mobildata

- Skapa tvillingkort

- Ta fram PIN/PUK

- Skapa portering

- Spérra SIM-kort eller sparra vissa tjanster

(N _|
@ Y =il sSlRd Abonnema ng Expertiige  Forenklad vy Teleproffs Sverige AB =

Sok namn eller ange nummer Q Telefonnu... X = Lagg till abonnemang

Abonnemang ¢ Exportera till CSV
Namn = Telefonnummer Dataférbrukning Status =3
Externa kontakter
2697 MB av 7000 MB snvant
Angela Martinec 0709700 39% i Senastuppdaterad: 2022-12-12 m
Bordstelefoner — 03:30
6 MB av 7000 M8 anvant
Bl Ayob Odicha 0720760, 0% T somppmensozzz (g
03:30
e ationsinstalin 2293 ME av 7000 ME anvant
Organisationsinstallni... Carl-Johan Horndahl 07096821 33% O semppmensozzz (g
—_— 0330
161 MB av 7000 ME anvant
Christian Karlsson 0709682 2% £ Senastuppdatsrsd: 2022-12-12 m
. 0330
319 MB av 7000 MB anvant
Erik Lindroth 0709682 5% £ Senastuppdaterad: 2022-12-12 =
- 0330
1189 ME v 7000 MB anvant
Henrik Ek 0730234 7% > Senast uppdaterad: 2022-12-12 m
— 0330
O MB av 7000 M8 anvint
InternetBackup 0720757 0% C Senast uppdaterad: 2022-12-12
; [ i

03:3

Externa kontakter

Har kan du skapa gemensam kontaktlista/telefonbok for er organisation.
Lagg till kontaktlistan under Avancerade instéllningar > Gruppmedlemskap pé& de anvandare
som ska ha tillgang till kontaktlistan.

Bordstelefoner
Ni som har fasta bordstelefoner kan hantera dem har. Knyt mot den anvandare som ska ha
telefonen samt maojlighet att programmera snabbknappar.

Fakturor

Har hittar ni era fakturor och ser betalningsstatus. Ni kan éppna upp en interaktiv
fakturaspecifikation samt ladda ner fakturan som en PDF.
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Organisationsinstallningar

Nedan finns en undermeny med ytterligare organisationsinstallningar. Férklaring av respektive
meny foljer pd denna och néasta sida.

T TELEPROFFS

Inloggad som

Teleproffs Sverige AB B

o Schemaldgg dppettiderna for din

grupp
¢ Tillbaka Y Redigera instaliningarna fdr din
svarsgrupp
Lagg till ny kund W Tabort

Svarsgrupper

Menyval For att komma &t schemaléaggningar

och redigeringar for respektive
svarsgrupper/menyval klicka pa de
tre prickarna ute till héger.

" Ljudfiler

Rostbreviada

Gruppristbreviada

Vidarekopplade nummer
Véxelnummer

Addons

Svarsgrupper

Kalenderknappen IEI
Har schemalagger ni era éppettider féor huvudnummer eller annan grupp. Tank péa att skapa
schemat pa aktuella huvudnumret/gruppnumret (kan finnas interna grupper ocksa).

-» Skapa en post for ett visst datum eller tex. [Upprepas Veckovis] fér aterkommande mandag
till fredag varje vecka.

- Valj ett rostmeddelande och [Atgard Stangd] om ni har stangt och endast énskar tex. ett
tillfalligt besked (tex. vid réd dag).

- Lamna réstmeddelande tomt och valj [Atgard Oppen] pa de tider som gruppen ska vara
O6ppen fér inkommande samtal.
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-» Posten [default] anvands normalt for ordinarie nattbesked dar man pekar pa ett
rostmeddelande och [Atgard Stangd]. Denna regel trader in nar det inte finns ndgon traff
tidigare, vilket gor att nattbeskedet gér in vid alla tider som inte tidigare schemaposter
reglerar.

-» Schemahanteringen laser posterna uppifrdn och ner vilket innebar att om man har en
post med dppet mandag till fredag 08:00 till 17:00 och har en post med lunchstangt 12:00
till 13:00 s& maste lunchposten ligga dverst. Specifika datum ska ligga dverst, annars gar tex.
lunch in &ven om ni har ett specifikt datum med tillfalligt besked.

Redigeraknappen &

Hér kan djupare instaliningar gbras pé svarsgruppen, sé som:

- Namnéndra gruppen

- Andra flertalet parametrar géllande hur samtal ska férdelas, presenteras, styras om efter
vissa tider etc.

- Hantera k&svar

Felaktiga férandringar har kan paverka inkommande samtal pa negativt séatt, ar ni osakra sa

kontakta TeleProffs Supportcenter.

Menyval

Kalenderknappen EI
Schemahantering enligt samma upplagg som under férklaring pé Svarsgrupper ovan.

Redigeraknappen &
Vid redigering av menyval s& kan man vélja réstmeddelande och styra vart respektive
knappval ska styra.

Ljudfiler

Har ser ni en dverblick pa de réstmeddelanden som finns i systemet. Ni kan enkelt lyssna péa
eller spela om réstmeddelanden, &ven skapa nya. Ni kan aven administrera réstmeddelanden
inne pa en specifik funktion, tex. ett menyval.

Roéstbreviada
Gemensamma regler for réstbreviddefunktioner.

Grupprostbrevlada
Om er organisation har gemensam grupprostbrevlidda sd administreras den har.

Vidarekopplade nummer
Har kan man styra ett telefonnummer till ett redan befintligt nummer/funktion. T.ex. ett
gammalt huvudnummer som ska styra till svarsgrupp pa nytt huvudnummer.

Vaxelnummer
Har kan huvudnummer véljas fér central styrning av tex "tryck 1 for telefonist”.

Addons
Har kan tillaggsfunktioner skapas.
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