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M'Inisidor

Samﬂ.iga anvandare i TeleProffs GO har tillgang till en personlig webbsida. Har bland
annat administrera ditt mobilabonnemang (géller endast TeleProffs GO-abon , hdmta 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 fastndtsnummer i
+46-format (ex +4636305525) 4
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Softphone

@ TeLEPROFFS GO — ] X

Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist  Tjanster Hjalp

@ Peter Ljungberg Samtals-|D: +4 7 (Arbete) w Tillganglig » <Lagg till en anteckning>

I E Q, Sok kontakt eller ange nummer Mina samtal

~  |o3ss0510 Pagdende 00:00:07
Favoriter &3

Angela Martinec
Semester till 2022-08-15 08:00

<Lagg till en anteckning> © 5§5 » v ;-;-'. —__+ ll =

Carl-Johan Horndahl
Tillganglig ~
<Lagg till en anteckning>

Flytta samtalet till: | MOBILE [Mobil (~467006000M8)] | & 248

Christian Karlsson
Semester till 2022-07-25 08:00
<L3gg till en anteckning>

Erik Lindroth
Semester till 2022-08-08 08:00
<Légg till en anteckning>

Henrik Ek
Semester v
<Lagg till en anteckning>

Joacim Andersson Grupper
Semester till 2022-08-07 08:00
<Légg till en anteckning> Vaxel Support [0 0/5] | | Mobil Support [0 0/4] | | Jour Vaxel [00/1] | | Backup grupp [0 1/9] |

Lucas Ferm-Jensen v .

~
COSESIN

"} TELEPROFFS

Softphone finns i Normalvy och Telefonistvy. Detta andras i rullgardinsmenyn Visa langst upp i softphonen. Med
telefonistvyn far du en battre dverblick dar man kan se aktiva samtal samtidigt som man séker pa
kollegor eller chattar etc. Man kan aven koppla enklare med Drag’'n drop i telefonistvyn.

Tips, anpassa storlek mellan héger och vanster fonster i telefonistvyn sa att du ser s& mycket som majligt av tex. en chatt utan att
behdva 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 pé datorn och tryck F8 for
att ringa upp.

(Forutsatter att det ar aktiverat i Softphone under Verktyg>Instéliningar>Avancerat, samt att inte F8 krockar med annan
funktion i tex. affarsstoddsprogram).

Om du soéker upp en kollega sé kan du fa fram mer information genom att trycka pilen till vanster om
bild/ikon. Genom att trycka stjarnan nere till hdger pa kontaktkortet s& kan man valja nagot av foljande lagen:

*  Favorit Favorit — kontakten kommer alltid att synas under fliken Kontakter

17 Kontakt Kontakt - Standardlage, sdkbar kontakt

QO vip VIP - kontakten kommer alltid kunna ringa dig, &ven om du &r hanvisad
& Blockerad Blockerad - kontakten kommer aldrig kunna ringa dig

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

Till vanster i din Softphone finner du flikar enligt nedan. Haller du muspekaren éver respektive ikon sé syns
forklaring.

E Kontakter — Har ser du status pé dina Favorit-kontakter. Skicka SMS*, chatt eller ring kollegan 0B«
(*kraver att er organisation har ett SMS-konto)

Samtal — Har hanterar du dina aktiva samtal

Samtalshistorik — Valj Alla eller Missade samtal, har finns &ven inkorg fér dina réstmeddelanden
Roéstbrevidda - Har lyssnar du av dina inkomna meddelanden i din rostbrevidda

Kdstatistik — Tillval. Har kan man se status pé Avancerad grupp samt logga in/ur kollegor

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

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

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

Pagaende samtal

A Inspelning. Tryck hér for att starta inspelning av det aktiva Mina samtal
samtalet, ljudfilen hamnar i din Inkorg under Samtalshistorik
B Knappsats. Nar du ska géra knappval hos den du ringer till 036010
C Mute. Stang av ringsignalen nar det ringer till dig
D Starta applikation (tillval, CRM-koppling) A B CD E F G H | J
E Koppling/éverféring. Koppla samtalet vidare @ i L R - n n
g Eor;(ferenssatrnral Flytta samtalet till: | MOBILE [Mobil {+46709622008)] ~ '_: K 9. EI
arkera samta
H Besvara samtal
| Vantkoppla samtal
J Avsluta samtal
K Flytta samtalet till mobil eller fast/dect-telefon (om du har flera

terminaler pa din anvandare)

Visa nummer

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

@ Peter Ljungberg Samtals-|D: +46 517 (Arbete) w Tillganglig <Légg till en anteckning>

samtal.
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Koppla samtal

Koppla Samtal
Under pagaende samtal, tryck . Valj kontaktflik och tryck »# pa vald kollega, klicka pa telefonnummer.

Koppla samtal med drag’'n drop (Telefonistvy)
- Dra och slépp pagadende 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 pagéende 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 kravs)

Héanvisning

Aktivera en hanvisning nar du inte kan ta emot samtal, @ Teeerorrsso

dina kollegor och kunder far da information om att Arkiv_Verktyg Visa_Ring _Telefonist Tjanster _Hialp
du tex. sitter i moéte till kl. 14:00 och har méjlighet Peter Ljungberg | Samtals-ID: 517(Abete) v | Tillgangli v <Lagg till en anteckning>
att komma till en kollega eller lamna meddelande. @ e e ot =71 o0

ft
° Mate hos kund Th : Méte hos kund, ~1t
Klicka pé din hé”ViSHing . , i rull-listan I E Q, Sok kontakt eller ange nummer : szepf:WIWZ:miMﬂitMO't.e:ﬁl:or:Lorej
. ote pa kontorn : Mate pa kontoret, ~
rekommenderas att du valjer Anpassad aktivitet ® _ -, SR
och darefter anger datum och/eller klockslag for 7o || e e
att kunden ska fa béasta information. O m  Angela Martinee A
g Semester till 2022-08-15 08:00 ~ i
. . . . . . . @  <Liggtill en anteckning> © Tinsteresa
Om Tillganglig @ aktiveras under tillganglighet H ©  Gittfor dagen
o e A e . . Carl-Johan Horndahl ldnin
s& kommer hanvisning bli "grén” vilket innebar att (“ e © Ussildning
. o . . o «<Légg till en anteckning> Si i bil
det ringerpé din telefon, men om du inte svarar sé ® e ; U'::t'a'ge'::ned -
L . . = ;
kommer din hanvisning att héras fér inringande part. o e i, Oy
(Aktivitetsomstyrning @ ska sta till "Anvand befintlig e S friska
. . » . @ Ledig/Frinvarande
vidarekoppling” som standard) < Erik Lindroth
e Sernester till 2022-08-08 08:00 v ©  Upptagen i Teamssamtal
. . o @  <Liggtill en anteckning> @ Inte p3 kontoret
Man kan i rull-listan skapa snabbhéanvisningar . o ® Mot
for att snabbt och enkelt med ett klick hanvisa dig. 9 Semester v ® Tilganglig
= » - a . @  <Laggtill en anteckning> © Uppt
Dessa skapas/andras genom "Redigera genvagar” & EEEEL
£ Joacim Andersson @ Lunch
" . . i . & Semester till 2022-08-01 08:00 « @  Mote hos kund
Aven framtida hanvisningar kan skapas under ©  <Laggtil en anteckning> ® su
Framtida hanvisning. . fp,  LucasFerm-lensen @ Semester
. i B Anpassad aktivitet... .
Under <L&gg till en anteckning> @ kan information Ingen sluttid

Framtida hanvisning... .

skrivas in som syns for dina kollegor, tex.
Altivitetskoppling...

"jobbar hemifran”

® Anpassad aktivitet
Aktivitet Lunch

@ Tigangighet  swrei [ (6D

siuttid B Ange sluttid
13:00 o 2019-01-07 2

Till ndsta arbetsdag

Aktivitetsomstyrning ‘Anv.‘a‘nd befintlig vidarekoppling B

Avbryt 0K

www.teleproffs.se/support | Tel: 020-30 55 25 | support@teleproffs.se




Avancerad grupphantering ‘

Anvandare av avancerad grupp skéter grupphanteringen i nedre hogra delen av softphone.
Med ett enkelt musklick pé respektive grupp loggar man in och ur. Ar knappen bla s& ar man inloggad.
Respektive gruppknapp visar [Antal i k&, Tillgadngliga agenter / inloggade agenter]

Roéstbreviada Koder vid huvudmeny:

. . . . Tryck 2 — Lyssna pa gamla meddelanden
Dina réstmeddelanden syns och lyssnas av via samtalslistan. Tryck 4 — Spela upp personlig halsningsfras
Det géar aven att ringa rostbrevliddan genom réstbreviddenumret 556 Tryck 5 — Spela in personlig hélsningsfras
(alt. det externa telefonnummer som stér i sms/mail-avisering). Tryck 6 — Radera personlig halsningsfras

Tryck O — Repetera Menyval

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

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

Headsetinstallningar

For att vélja vilket headset som ska anvéndas till din softphone, ga till menyn Verktyg>Installningar.
Klicka dér péa Ljud-ikonen och vélj ditt headset under Ljudingang och Ljudutgang.

Ringsignal later man normalt satt st pa systemstandardenhet for att fa ringsignalen i datorns hogtalare.
(Observera att det finns en Hogtalar-flik och en Headset-flik dar man kan vélja olika ljudinstélliningar for hogtalar respektive

headsetlage i softphonen)

Instéliningar et

Ljudinstallningar

1 Hogtalare Headset

Konto ——
Ludingang | pikrofon pa headset (Plantronics Blackwire 5220 Seri ~

Tillhandahaller samtalskontrollfunktioner sdsom Svara och avsluta samtal.

Ljudutgdng  Harurar pa headset (Plantronics Blackwire 5220 Serie

Tillhandahaller samtalskontrollfunktioner sdsom Svara och avsluta samtal,

a Ringsignal | gyctemstandardenhet s

Avancerat

Rington Standard w 3

| 0K | Avbryt
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