Snabbgunde Self—Servnce

Los adm|n|strat|va arenden nar det passar dig i var anvandarvanhga portal

Se, skapa och andra

* Anvandare

e Svarsgrupper
« |VR

e Prompter

» Kontakter

Surfa in pa portalen och logga in
med dina unika uppgifter som din
administrator gett dig

e Valkommen in till din startsida. Har
kan du antingen valja en handelse i
menyn till vanster eller valja

Snabbval anvandare.
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Snabbguide: Self-Service

Klicka pa Anvandare i menyn till
vanster. Har ser du en lista pa alla
anvandare i foretaget.

e Skapa ny anvandare: Klicka pa
knappen Ny anvandare ovanfor listan

och fyll i informationen. Glom inte att
spara!

o Skicka konfigurations-SMS/E-mail:
Till hoger om namnet pa kontakten
finns det en knapp for att skicka
konfigurations-SMS/E-mail.

o Andra en anvéndare: Sok pa
kontakten och klicka pa Redigera
anvandare till hoger om namnet.
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Snabbguide: Self-Service

Klicka pa Externa kontakter i menyn
till vanster for att se hela listen av dina
externa kontakter. Klicka pa knappen
Ny kontaktlista for att skapa en ny
lista.

e Nar du skapat en ny kontaktlista kan
du nu lagga till kontakter. Klicka pa
Ny kontakt for att lagga till en ny
person i kontaktlistan.

e Redigera/radera kontaktlistan: Klicka
pa pennan till hoger om kontaktlistan
for att redigera och klicka pa
papperskorgen for att radera en
befintlig kontaktlista.
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Snabbguide: Self-Service

Ny svarsgrupp: Tryck pa knappen
o ovanfor listan for att skapa ny

svarsgrupp. Fyll i uppgifter och

bestam alla tillval. Glom inte att spara!

e Andra svarsgrupp: Klicka pa pennan
till hoger om svarsgruppen om

du vill gora nagra andringar. Fyll i
uppgifterna och bestam tillval. Glom
inte att sparal

e Schemalédgg oppettiderna
for din svarsgrupp: Klicka pa
kalenderknappen till hoger om
svarsgruppen.

o Skapa en Schemahandelse: Fyll i
informationen och valj ett start- och
slutdatum och tid.

9 Vilj rostmeddelande: Du kan valja att
lagga in ett befintligt rostmeddelande
i listan Valj rostmeddelande. Du kan
skapa ett nytt rostmeddelande genom
att folja instruktionerna pa sidan 6.
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Snabbguide: Self-Service

Se, skapa, andra: Knappvalsmenyer

Skapa nytt: Klicka pa knappen Ny
knappvalsmeny ovanfor listan. Fyll i
informationen och spara.

e Redigera knappvalsmeny: Klicka pa
pennan till hoger om knappvalsmenyn
om du vill andra nagot. Fyll i nya
informationen/andringarna och spara.

e Schemaldgg knappvalsmeny:
Klicka pa kalendern till hoger om

knappvalsmenyn du vill schemalagga.
Fyll i informationen och valj ett start-
och slutdatum och tid.
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Snabbguide: Self-Service

Se, skapa, andra: Rostmeddelanden

Skapa nytt: Klicka pa knappen
Nytt rostmeddelande ovanfor listan
for att skapa ett nytt rostmeddelande.

Fylli alla uppgifter och lagg till en
ljudfil genom att klicka pa mikrofonen.
Du kan aven lagga till ett nytt sprak.

e Redigera rostmeddelande: Klicka pa
pennan till hoger om rostmeddelandet
som du vill andra nagot. Du kan fylla
i nya uppgifter samt ladda upp en
ny ljudfil. For att lyssna pa befintligt
rostmeddelande klickar du pa
playikonen till hoger.

° Radera rostmeddelande: Klicka pa
papperskorgen till hoger om det
rostmeddelande som du vill radera.
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