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Snabbguide: Self-Service
 Lös administrativa ärenden när det passar dig i vår användarvänliga portal

Se, skapa och ändra

• Användare
• Svarsgrupper
• IVR
• Prompter
• Kontakter

Surfa in på portalen och logga in 
med dina unika uppgifter som din 
administratör gett dig
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Välkommen in till din startsida. Här 
kan du antingen välja en händelse i 
menyn till vänster eller välja 
Snabbval användare.
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Klicka på Användare i menyn till 
vänster. Här ser du en lista på alla 
användare i företaget.
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Skapa ny användare: Klicka på 
knappen Ny användare ovanför listan 
och fyll i informationen. Glöm inte att 
spara!
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Snabbguide: Self-Service
 Se, skapa, ändra: Användare

Skicka konfigurations-SMS/E-mail: 
Till höger om namnet på kontakten 
finns det en knapp för att skicka 
konfigurations-SMS/E-mail.

3

Ändra en användare: Sök på 
kontakten och klicka på Redigera 
användare till höger om namnet.
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Snabbguide: Self-Service
 Se, skapa, ändra: Externa kontakter

Klicka på Externa kontakter i menyn 
till vänster för att se hela listen av dina 
externa kontakter. Klicka på knappen 
Ny kontaktlista för att skapa en ny 
lista. 
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När du skapat en ny kontaktlista kan 
du nu lägga till kontakter. Klicka på 
Ny kontakt för att lägga till en ny 
person i kontaktlistan.
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Redigera/radera kontaktlistan: Klicka 
på pennan till höger om kontaktlistan 
för att redigera och klicka på 
papperskorgen för att radera en 
befintlig kontaktlista.
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Ändra svarsgrupp: Klicka på pennan 
till höger om svarsgruppen om 
du vill göra några ändringar. Fyll i 
uppgifterna och bestäm tillval. Glöm 
inte att spara!

2

Schemalägg öppettiderna 
för din svarsgrupp: Klicka på 
kalenderknappen till höger om 
svarsgruppen.
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Snabbguide: Self-Service
 Se, skapa, ändra: Svarsgrupper

Skapa en Schemahändelse: Fyll i 
informationen och välj ett start- och 
slutdatum och tid. 
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Välj röstmeddelande: Du kan välja att 
lägga in ett befintligt röstmeddelande 
i listan Välj röstmeddelande. Du kan 
skapa ett nytt röstmeddelande genom 
att följa instruktionerna på sidan 6.

5

Ny svarsgrupp: Tryck på knappen 
ovanför listan för att skapa ny 
svarsgrupp. Fyll i uppgifter och 
bestäm alla tillval. Glöm inte att spara!
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Snabbguide: Self-Service
 Se, skapa, ändra: Knappvalsmenyer 

Skapa nytt: Klicka på knappen Ny 
knappvalsmeny ovanför listan. Fyll i 
informationen och spara.

1

Redigera knappvalsmeny: Klicka på 
pennan till höger om knappvalsmenyn 
om du vill ändra något. Fyll i nya 
informationen/ändringarna och spara.

2

Schemalägg knappvalsmeny: 
Klicka på kalendern till höger om 
knappvalsmenyn du vill schemalägga. 
Fyll i informationen och välj ett start- 
och slutdatum och tid. 
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Snabbguide: Self-Service
 Se, skapa, ändra: Röstmeddelanden

Skapa nytt: Klicka på knappen 
Nytt röstmeddelande ovanför listan 
för att skapa ett nytt röstmeddelande. 

1

Redigera röstmeddelande: Klicka på 
pennan till höger om röstmeddelandet 
som du vill ändra något. Du kan fylla 
i nya uppgifter samt ladda upp en 
ny ljudfil. För att lyssna på befintligt 
röstmeddelande klickar du på 
playikonen till höger.

3

Radera röstmeddelande: Klicka på 
papperskorgen till höger om det 
röstmeddelande som du vill radera.
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Fyll i alla uppgifter och lägg till en 
ljudfil genom att klicka på mikrofonen. 
Du kan även lägga till ett nytt språk.
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