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Sadan indstiller du menuomstilling

Med menuomstilling kan du automatisk omstille et indkommende opkald til
en svargruppe eller en medarbejder. Den som ringer op, hgrer en raekke valg
og trykker derefter et ciffer pa sin telefon for at blive stillet igennem til den
onskede funktion eller medarbejder i virksomheden.

Adgang via Adminweb

Som administrator kan du selv tilpasse Touchpoint til virksomhedens behov.
Det foregar via Adminweb, som er en del af Telia Selvbetjening for erhvervs-
kunder. En del af funktionerne kan ogsa indstilles via Touchpoint appen.

Bemeerk at hvis du allerede bruger Telia Selvbetjening, kan du ikke bruge
samme password nar du skal logge p& Adminweb. Farste gang du skal
logge pa Adminweb, skal du derfor felge nedenstéende:

1. Send en sms med teksten "Opret” til nummer 667. Bemeerk, at dette skal
geres fra et Telia mobilnummer. S&fremt du har bestilt nummerflytning,
skal det fremsendte sim-kort med det tildelte midlertidige nummer anven-
des indtil din nummerflytningen er tradt i kraft. Nar dit nummer er flyttet
til Telia, skal du igen bede om et nyt password ved at sende en sms med
teksten "Opret” til nummer 667.

2. Herefter modtager du et personligt password via sms, som du fremover
skal bruge til at logge ind pé Telias selvbetjening for erhverv (du kan
eventuelt selv aendre passwordet til dit eget personlige).

3. Ga herefter ind pa Telia Selvbetjening via falgende link:
telia/erhverv/login/

4. Indtast dit mobilnummer og password (bemeerk at du ikke kan bruge
kundenummer, men kun mobilnummer). S&fremt du har bestilt nummer-
flytning, skal du indtaste det tildelte midlertidige nummer.

5. Tryk pa& "Touchpoint Adminweb” som du finder nederst i menuen til
venstre.

6. Forste gang du logger ind pa "Touchpoint Adminweb” skal du indtaste
dit mobilnummer (evt. det midlertidige nummer) og klikke pa "Fortseet”.
Herefter modtager du en kode via sms, som skal indtastes. Nar du
fremover skal logge pa Adminweb, kan du gere det direkte ved at trykke
pa menuen.

Menuomstilling er kun tilgeengelig, hvis denne service
er valgt som tilleeg til din Touchpoint lgsning.

g Telia
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Indstilling af menuomstilling & Teiia
Der findes et antal forskellige indstillinger, som du kan foretage i din Menuomstilling ssa7s70) e ncre nan
. . - . . . TOUCHPOINT
menuomstilling. Klik pd Menuomstilling i menuen til venstre. Hvis du har
flere forskellige menuomstillinger, skal du her vaelge, hvilken menuomstilling L Menuvalg og telefonsvarer
o . Her vaelger du, hvad der skal ske, nar indringeren trykker pa et ¥
du vil indstille. & Bruger tal,Desuden kan e ndstinger fo menuomsiingens
& Svargrupper
Viderestilling og beskeder
t;i . XEIgsn tilles i tilfaeld L‘.I'e’rs‘:(a\gli\((eks:ﬂ tilli e v
. TH ler viderestilles i tilfeelde af f.eks. “lukket menuomstilling”
Menuvalg og indstillinger @ recsmonst

. . . . . . . Tidsskema
| denne oversigt indstiller du, hvilke menuvalg, der skal veere tilgaengelige i Softphone Her ken du ndstile, hvomér din menuomstiling skal vare

menuomstillingen. Du indstiller ogsa maksimal svartid og veelger, hvem der e
skal have en sms, nér der bliver indtalt en besked pa menuomstillingens
telefonsvarer.
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| kolonnen Tryk pa indstiller du, hvilke cifre, dem der ringer, skal have mulig-
hed for at veelge. Du kan veelge mellem 0-9 samt * og #. Hvis du ikke gnsker
at gore brug af alle cifre, vaelger du Inaktivt valg.

| kolonnen Viderestilling/status indstiller du, hvad der skal ske efter der er
valgt et ciffer.

Folgende valg er mulige:
¢ Svargruppe - omstilling til en svargruppe. Du skal veelge, hvilken gruppe,
der skal omstilles til. Det indstilles i kolonnen yderst til hgjre.

¢ Bruger - omstilling til en bruger i virksomheden. Du skal veelge, hvilken
bruger, der skal omstilles til. Det indstilles i kolonnen yderst til hgjre.

¢ En anden menuomstilling - hvis du har flere menuomstillinger, sa kan
du veelge at omstille til en anden menuomstilling. Du skal veelge, hvilken
menuomstilling, der skal omstilles til. Det indstilles i kolonnen yderst til
hgijre.

¢ Telefonnummer - omstilling til et telefonnummer. Du skal angive, hvilket
telefonnummer, der skal omstilles til. Det indstilles i kolonnen yderst til
hgjre. Angiv telefonnummeret i folgende format: +4570123457.

¢ Telefonsvarer — omstilling til menuomstillingens telefonsvarer.

¢ Gentag menu - fa hele velkomstbeskeden gentaget.

e Afbryd samtale.

Under Tidsgraense vaelger du, hvad der skal ske, hvis den som ringer, ikke
foretager noget valg.

Under Adgang til menuomstillingens telefonsvarer valger du, hvilke
brugere der skal have en sms, hver gang der indtales en besked pa

o
menuomstillingens telefonsvarer. '/ ' e l ' a

Mere at sige ja til
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Aktiver menuomstilling

Far menuomstilling kan aktiveres, skal du forst indtale og uploade en vel-
komstbesked. Den bgr indeholde information om alle de alternative valg, der
er til radighed for den, der ringer. For eksempel ”Velkommen til Nissens Rar.
For at komme til receptionen tryk 1, for at komme til...".

1. Klik p& Menuomstilling i menuen til venstre.
2. Hvis du har flere forskellige menuomstillinger, skal du her veelge, hvilken
af dem, du vil indstille. Du kan give menuomstillingen sit eget navn ved at

klikke pa ”&ndre navn”.

3. Klik pa Upload velkomstbesked i det granne vindue, der vises aller-
overst.

4. Klik pd Gennemse under feltet Velkomstbesked, og veelg derefter den
lydfil, du vil uploade.

5. Klik pa Upload.
Hvis du ikke har en lydfil med en velkomstbesked, kan du indspille den pa
din pc. Hvis du ikke har mulighed for at indspille en velkomstbesked pa din

pc, er det meget enkelt at gere det i din Touchpoint app. Abn app’en, klik pa
Menuomstilling, og folg derefter instruktionerne.

g Telia
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Viderestilling og beskeder

Under Viderestilling og beskeder kan du indstille, hvad der skal ske, nar
menuomstillingen er lukket. Her kan du ogsé uploade forskellige beskeder,
som afspilles i forskellige situationer.

Under Lukket menuomstilling vaelger du, hvad der sker, hvis menu-
omstillingen er lukket.

Folgende valg er mulige:
¢ Viderestil opkald til telefonsvarer.

¢ Besked - beskeden, du har angivet under Lukket menuomstilling,
bliver afspillet.

¢ Viderestilling til telefonnummer efter viderestillingsbesked - for
viderestilling til telefonnummer afspilles besked f.eks. "Veerkstedet er lukket
lige nu, du stilles videre til receptionen”. Under Viderestillingsbesked
vaelger du, hvilken besked der skal afspilles. Angiv telefonnummeret i
felgende format: +4570123457.

¢ Viderestil opkaldet til et andet telefonnummer - du valger hvilket
telefonnummer der skal viderestilles til. Telefonnummeret angives i fol-
gende format: +4570123457.

Beskeder - her kan du indstille beskeder, som skal afspilles i forskellige
situationer. Du kan indstille besked for falgende haendelser:

¢ Velkomstbesked - denne besked afspilles, nar der ringes til din
menuomstilling. Den bgr indeholde information om, hvilke menuvalg, man
kan foretage for at komme videre — f.eks. "Tryk 1 for at komme til lageret.
Tryk 2 for at komme til receptionen.” osv.

¢ Telefonsvarerbesked - afspilles, nar den, der ringer, kommer til
menuomstillingens telefonsvarer.

e Viderestillingsbesked - afspilles, hvis du har valgt "viderestilling til
telefonnummer efter viderestillingsbesked” under Lukket menuomstilling.

¢ Lukket menuomstilling — denne besked afspilles, nar menuomstillingen
er lukket, hvis du har valgt "besked” under Lukket menuomstilling.

()]

Velkomstbesked

Vanlg on eksisterendo volkomstbosked

g Telia
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Tidsskema

Under Tidsskema kan du foretage indstillinger for, hvorndr menuomstillin-
gen skal veere dben og lukket.

Klik pa Aktiver/Deaktiver for at vaelge om tidsskemaet skal veere i funktion.

Det gares ved at klikke pé "tilfgj ferie eller afvigende abningstider”. Angiv et
navn for den afvigende periode - f.eks. juleferie - og indstil hvornar perioden
starter og slutter. Afslut med at klikke pa Gem.

Du kan ogsa eendre dagens &bningstider. Det gor du ved at klikke p4 ZEndre

dagens abningstider. Denne indstilling gaelder kun for dags dato. Husk at
klikke pd Gem nederst pa siden. Ellers treeder tidsskemaet ikke i kraft.

Nederst pa siden under ferier og afvigende abningstider” kan du foretage
indstillinger for helligdage eller andre dage, hvor jeres &bningstider afviger
fra det normale.
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Menuvalg og telefonsvarer

Her valger du, 3
menuomstilingens telefonsiarer.

Viderestilling og beskeder
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Tidsskema

Dagens 4bningstider
0900- 17200
Jendre dagens Sbningetider

Aktiver/deaktiver tidsskemaet

der viderestl ket

@ Aver

O eaki

Tidsskema

Mandag

Quiket ® fokost

@ Aent e st heruncer (©) Lukiket pga. rokost et (st heruncer)
09:00 - 17:00

Tirsdag

Quuer O ® fokost

(@ Abent el (st herunder (0 Lukketpga. rokost ke st herunder)

Onsdag

Quiker QA ® fokost

(® Abent meem st herunden (0 Lokketpga. rokost ek st herunder)

Torsdag

O et ® fokost

@ Abent e st horunden (©) Lot pga. frokast el st herunder)
08:00 - 17:00

Fredag

Quiet ® fokost

® Aent e st heruncer () Lukket pga. rokost et (st heruncer)
09:00 - 17:00

Lordag

O et ® fokost

(@ Abent e st herunden (0 Lokketpga. frokost ek st herunder)
08:00 - 17:00

Sondag

Quiet ® fokost

(® Aent e st heruncer () Lukket pga. rokost et (st heruncer)
10:00 - 17:00

Ferier og afvigende &bningstider

Her

IGENDE ABNINGSTIDER

g Telia
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HAR DU SP@RGSMAL,
ELLER HAR DU BRUG FOR HJZELP?

Besgag telia.dk/erhverv/touchpoint/support eller ring til kundeservice pa tif. 80 40 40 30.

Telia
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