TeleProffs GO
ADMINISTRATORSPORTAL _———=

SNABBGUIDE 3.5 /

Kfi'ms sidor

Samfliga 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 anvéndare och telefonnummer.

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

Administratérsportalen nds av behdriga anvandare under Installningar i mobilappen eller i portalen
https./me.teleproffs.se

Det ar ocksé mdjligt att surfa direkt till https:/selfservice.teleproffs.se och dar logga in med
fastnatsnummer i +46-format (ex. +4636305525)

<« C @ selffsenviceteleproffsse/dashboard 2 % o »00@
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@ . TELEPROFFS < Dashboard Expertlage Férenklad vy Teleproffsdemo  w

Anvéandare

VALKOMMEN TILL TELEPROFFS GO

Abonnemang

Nummer

Ljudfiler

Fakturor

Organisationsinstalini...

MANUALER & GUIDER

Svenska Administratorsmanual Administratorsguider Anvandarmanualer

Hialp

Logga ut

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

- SMS-knappen: skickar SMS till anvandaren for installation av
Mobilapp

Skicka konfigurations-SMS for
mobilapplikationen

- Mail-knappen: Skickar mail till anvandaren for installation av
Softphone

Skicka valkomstmejl fér softphone

b ® ®

Skicka kenfigurationsmeddelande
till Web Softphone

- Redigeringsknappen: For att komma in i redigeringslage pa

¢ Redigera anvindare anvandaren, se mer nedan
@ Tabort L " . . . . .
Redigeringsléaget pa en anvandare ar uppbyggt i kategorier
enligt foljande:
« Anvandarfalt Har finns namn, e-postadress. Loésenord och profilbild kan redigeras.
"Anpassat anvdndarnamn” ska vara Primarnummer for att félja standard.
« Rollfalt Har kan du som administratdr aktivera hanvsining pa en anvandare.
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«  Nummerfalt

o Extra falt

» Deaktivering

« Avancerade
installningar

Har anges fastnatsnummer (Primarnummer), ev. Mobilnummer och fasta
telefoner. Nar mobilnummer laggs till pa en anvandare ska dven mobilprofil
véljas:

- Mex= mobilabonnemang integrerat med vaxellésning

- Ej mex= mobilabonnemang med annan operatér, privatabonnemang

etc. Nar mex laggs till ska dven mobilnumret fyllas i pd Sekundarnummer.
Observera att mobilabonnemang behdvas "mexas” hos operatéren, kontakta
var support om ni ar osakra.

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

Om du vill ange ett datum fér borttagning av anvandaren.

Har anges vilka grupp-funktioner anvandaren ska ha.Aven om
anvandaren ska vara administrator (fa tillgang till administratérsvyn péa
Mina Sidor), aktiviera softphone-licens och flertal andra tjanster.

Foérklaring av grupper:

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

EX-Ej lamna meddelande i réstbrevidada - Om man inte vill att inringande part
ska kunna lamna meddelande till anvandaren

EX-Hénvisning paverkar aven mobilnummer - Med denna sé& stédngs aven mo-
bilnumret nar anvandaren hanvisar sig. Annars stangs bara fastnatsnumret och
mobilnumret ringer igenom

EX-Samtal véntar pa fastndtsnummer - Aktiverar samtal vantar pa fastnatsnum-
mer (OBS: Samtal véntar méste
aktiveras i mobiltelefonen ocksa)

EX-Samtal vantar pa mobilnummer - Aktiverar samtal vantar pa mobilnummer
(OBS: Samtal vantar méaste
aktiveras i mobiltelefonen ocksa)

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

EX-Vidarekoppling paverkar d&ven mobilnummer - Om vidarekoppling aktiveras
i GO sé vidarekopplas dven mobilnumret.

Om ni inte har tillgang till ovan grupper sa har ni istallet grupper som heter.
.Hanvisning med RBL osv.

Som standard ska anvandaren dé vara med i grupperna:
.Hanvisning med RBL
.Med RBL

En anvandare som inte vill ha rostbrevladdan aktiverad:
.Hanvisning utan RBL
.Utan RBL

En anvandare som vill ha Samtal vantar-funktion:
.Hanvisning 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 gdra andringar sé& som:

Redigera namn

Andra abonnemangstyp

Koépa till mobildata

Skapa tvillingkort

Ta fram PIN/PUK

Skapa portering

Sparra SIM-kort eller sparra vissa tjanster

[N__|
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Anvéndare S6k namn eller ange nummer Q Telefonnu... X ¥ Légg till abonnemang

Abonnemang < Exportera till CSV
Namn #* Telefonnummer Dataférbrukning Status ;g

Nummer

339 MB av 1000 MB

34% ~, anvant

eren Anders Olsson 0720760161 D B e @

06-08 12:18
Fakturor

Visar 1till 1av 1 « < 1 > > 20 v

Organisationsinstallni... >

Nummer

Har ser ni en sammanstéallining av alla era huvudnummer och gruppnummer oavsett om det &r en
svarsgrupp, menyval eller vidarekopplat nummer. Hantering av dessa férklaras mer i detalj under
respektive meny Svarsgrupp, Menyval och Vidarekopplat nummer.

Ljudfiler

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

Man kan ladda upp en ljudfil frén datorn, spela in en ljudfil direkt eller skapa en "text-to-speech”-
ljudfil.

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

Nedan finns en undermeny med ytterligare organisationsinstéllningar. Forklaring av respektive
meny foljer pa denna och néasta sida.

@ T TELEPROFFS

Organisationsinstallni...

Svarsgrupper

Menyval

Vidarekopplade num...

Grupprostbrevidda

Bordstelefoner

Externa kontakter

Konferensnummer

Svarsgrupper
Har kan djupare instéllningar gbras pa svarsgruppen, sd som: g#
Namnéndra gruppen
Andra flertalet parametrar gallande hur samtal ska férdelas, presenteras, styras om efter vissa
tider etc.
Hantera kdsvar
Felaktiga férandringar har kan paverka inkommande samtal pé negativt satt, ar ni osékra sa
kontakta TeleProffs Supportcenter.
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Menyval
Vid redigering av menyval s& kan man valja réstmeddelande och styra vart respektive
knappval ska styra.

Schemahantering

Valj den svarsgrupp eller menyval som ska schemaldggas och ga till fliken Schema

Borja har med att satta en standard-styrning till ert ordinarie nattbesked, detta kommer gé in alla
tidpunkter som ni inte specificerat att ni har dppet eller avvikande stangtmeddelande

Vad ska vi géra som standard med alla inkommande samtal? Tidszon: f
Status: Rostmeddelande: Mattbesked Europe/Stockholm

Fortsatt sedan med att klicka i kalendern p&d méndag och knappen [L&gg till intervall].

Fyll har i exempelvis 6ppet 08:00 till 12:00 och spara posten med diskett-sparaknappen. Lagg
sedan till ytterligare intervall med exempelvis 6ppet 13:00 till 17:00.

N&r mandagen éar klar och ni har samma 6ppettider flera dagar sé tryck de tre prickarna uppe till
héger, vélj [Kopiera till hela veckan schemalagda dagar] och klicka i de dagar ni édnskar ha samma
Oppettider

Redigera menyval Huvudnummer X

Veckoschema  Avvikande poster

@ Har kan du konfigurera dit! slandardschema och [agga Uil tilfallen som kommer atl upprepas varje vecka. Klicka pa en vardag for atl redigera
Mandag .
Mo Tu We Th Fr Sa Su
Lagg till intervall
Stangd Stangd Stangd Stangd Stangd Stangd Stangd -
® ® ® ] ® ® ]
08:00 . - = = = .
Oppen Oppen Oppen Oppen Oppen Tidsintervall (Kravs) IE & @
P Fran: 13:00 Till: 17:00
Status:
10:00
Tidsintervall (Kravs) IE & @
11:00
Fran: 08:00 Till: 12:00
Status® n
- [ Oppen]
Stangd Stangd Stangd Stangd Stangd
® ® ® ® @®
13:00 . = = - =
Oppen Oppen Oppen Oppen Oppen
14:00
15:00
16:00
17:00
Sténgd Stangd Stangd Stangd Stangd
® ® ® ® (€] o
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Under [Avvikande poster] kan man lagga till helgdagar och/eller manuellt valda datum som ska
franga ordinarie schema. Status pa dessa ska normalt sett vara [Stangd] med [Spela promt] aktiv
dar &dnskat réstmeddelande véljs i lista eller skapas ny.

For att fa dverblick kan man aktivera [Visa kombinerad lista]:

Redigera menyval Huvudnummer x
Allmant Veckoschema  Avvikande poster
@ Har kan du lagga Uil tilifallen som inte passar dilt standardschema, som helgdagar eller evenemang. Dessa poster kommer att ha hogre prioritet an veckans schema.
@ Kalender Lagg till intervall
Lista
@) visakombinerad < 2023-06-05-2023-06-T > l Lagg till helgdagar l

@ Klicka pa en vardag for att redigera

Mo 05 Tu 06 We 07 Th o8 Fr09 Sa10 Sul
Sténgd Stangd Stangd Stangd Stangd Stangd Stangd -
® Sveriges ® @ ® ® @
08:00 - — . -
Oppen Oppen Oppen Oppen
09:00
10:00
11:00
. Sténgd Stangd Stangd S d
tAng tang: tang: NG
® ® ® ®
13:00 - - B .
Oppen Oppen Oppen Oppen

14:00

15:00

feoryt

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

Grupprostbreviada
Om er organisation har gemensam grupprostbrevidda s& administreras den har.

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

Externa kontakter

Har kan du skapa gemensam kontaktlista/telefonbok for er organisation.

Lagg till kontaktlistan under Avancerade instéliningar > Gruppmedlemskap pé& de anvandare som
ska ha tillgang till kontaktlistan.

Konferensnummer
Har ser du eventuellt konferensnummer
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