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Vyer

Har beskrivs de granssnitt kundwebben bestar av och hur du anvander dessa.

Inloggning
Loggain

Anvandarnamn

Lésenaord

Kom ihag mig

|Lnggain

Ange anvandarnamn och l6senord for att logga in.
Har du glémt dina uppgifter kan du kontakta din administratér, alternativ kontakta Diatel direkt vi
e-post: info@diatel.se eller telefon: 033-700 71 Q0.
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Konto for administrator
Har beskrivs de vyer du som administrator for ditt foretag ser efter det att du loggat in.

Administratorens huvudmeny

Huvudmenyn visar de vyer du som administrator har tillgang till, den vy du fér narvarande visar
markeras i menyn med orange markering.
Huvudmenyn bestar av féljande alternativ.
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Instruktioner

Har finns installningar for hur vi skall beméta den som ringer dig.

Installningar

Har finns data om ditt féretag sa som adresser och telefonnummer.

Samtal & Meddelanden

Har finns log 6ver samtliga samtal och meddelanden som vi mottagit at ert foretag.
Personer

Har finns alla personer som ar registrerade for ert foretag.

Kontakt

Har finns kontaktinformation och ett formular fér att kontakta Diatel.

Instruktioner

Pa sidan Instruktioner finns data som talar om fér Diatels operatorer hur de skall beméta den
som ringer ditt foretag.
Instruktioner bestar av foljande falt.

Svarsmeddelande

Detta falt anger hur var operatdr svarar nar nagon ringer in till ditt féretag, t.ex.
Vélkommen till Nisses bygg, mitt namn &r [NAMN] kommer resultera i att Julia svarar: -
Valkommen till Nisses bygg, mitt namn ar Julia. Hur kan jag hjalpa dig?

Fasta instruktioner

Detta falt haller er version av hur Diatels operator bemoter olika situationer med den
som ringer in. t.ex. Koppla alla offertfragor till Nisse, 6vriga drenden ta meddelande.
Nar andringar sparats kommer Diatels operator bli uppmarksammad pa detta och
behandla det ni skrivit.

Operatérens sammanfattning

For att operatoren pa ett effektivt och korrekt satt skall kunna beméta den som ringer
ditt foretag skriver operatoren i vissa fall om det som angetts i Fasta instruktioner pa ett
satt som gor att operatdéren snabbare kan tolka innebdrden vid inkommande samtal. Det
operatoren skrivit ser ni i detta falt.

Tidsstyrda instruktioner

Har anges sadana instruktioner som endast ar tillfalliga. t.ex. Konference, Ta
meddelande.

For att Iagga till Tidsstyrda instruktioner klicka pa knappen Lagg till som aterfinns till
vanster i rubrikraden. Fyll darefter i dnskad start och sluttid och meddelande varpa du
klickar pa knappen Spara.

Operatoren ser meddelandet vid inkommande samtal under den tid instruktionen ar



aktiv.

e Amnesspecifika instruktioner
Har aterfinns instruktioner som endast rér vissa specialfall. Bland dessa letar operatéren
endast om en sadan fraga uppstatt som kan harréra sig till en amnesspecifik instruktion,
sa anvand dessa med visst forbehall. Exempel pa sadana instruktioner kan vara
Vagbeskrivning, Adresser till alternativa kontor el. Jourinstruktioner.

Installningar

Har aterfinns den data Diatel har om ert foretag som kan férmedlas till den som ringer. Tank pa
att ju mer data vi har om er och ju mer korrekt den ar, ju battre kan vi bemdéta den som ringer er.
Langst med pa vyn aterfinns funktion for att andra I6senord.

OBS! Postadressen ar inte det samma som den adress Diatel utsander faktura till.

Vill ni andra féretagsnamn, fakturauppgifter eller motsvarande, kontakta Diatel pa e-post:
info@diatel.se alternativt telefon: 033 - 700 71 00.

e BesoOksadress
Den fysiska adress ni vill att vi skall uppge som besdksadress.

e Postadress
Adress for fysisk postgang

e Kontaktuppgifter
Huvudtelefonnummer, Faxnummer och allman e-postadress

e Oppetider
Var noggrann med att ange Oppetider sa att operatdren kan sa korrekt som mojligt kan
svara nar det gar att na er.

e Betalinfo
Har kan du ange post och bankgironummer till vilka era fakturor skall betalas, sa kan
operatéren lamna ut denna information direkt.

e \Webbadresser
Har aterfinns de webbadresser som kan assosieras med ert féretag.

e Byt lésenord
Ange gammalt I6senord och nytt I6senord tva ganger for att byta I6senord.
Lésenordet maste vara mint att tecken langt och besta av minst en av varje av
gemener, versaler och siffror.
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Samtal & Meddelanden
Har listas alla samtal och meddelanden Diatels operatorer tagit emot for ert foretags rakning.

Samtal & Meddelanden - Filter: Visa endast ohanterade

Mottaget Typ Till Meddelande Status
2012-10-1917:29 Levererat

2012-10-19 14:56 Levererat

De samtal som endast mottagits eller kopplats till nAgon hos er visas endast som ett datum och
med statusen levererat.

Sadana samtal som resulterat i ett meddelnande till nagon hos er visas med Typ (hur
meddelandet levererats till personen), vilken person det levererats till och meddelandetexten.
Om nagon hos er valt att inte fa sina meddelanden levererade till sig utan endast lagras pa
webben kan de meddelanden som annu ej behandlats filtreras ut genom att klicka pa knappen
Visa endast ohanterade.

Ett ohanterat arende kan markeras som hanterat genom att klicka pa statusrutan for
meddelandet.

Personer

Har listas alla personer som ni registrerat. Ga garna igenom dessa med jamna mellanrum sa

ni kan lagga till nytilkommna och radera de som inte langre finns hos er. Detta for att Diatels
operatorer skall ha sa korrekt data om ert féretag som majligt och kan bemaéta den som ringer
ert foretag pa ratt satt. En person kan ocksa vara en funktion eller avdelning, t.ex. Support.

L&gg till person

Klicka pa knappen lagg till langst upp till hoger i rubrikfaltet.

Ett formular visas dar ni anger Foér och Efternamn fér den nya personen. Har anges aven
I6senordet for att personen skall kunna logga in pa webbplatsen och sjalv kunna administrera
sitt konto. Losenordet maste vara mint att tecken langt och besta av minst en av varje av
gemener, versaler och siffror.

a Personer = @ Laggtin

Namn Anvandarnamn Uppaift Instruktioner
Férnamn Efternamn Ldsenord Bekrafta ldsenord

For att skapa personen tryck pa knappen spara, varpa den skapade personen visas éverst
i personlistan. Nu kan ni klicka pa knappen Redigera for att lagga till 6vriga uppgifter om
personen.

Konto for person



Har aterfinns de vyer som visas da ni loggar in som en person eller redigerar en person fran
administratdrens personlista. En person i Diatels system behover inte vara en fysisk person,
utan kan aven symbolisera en funktion eller avdelning.

Huvudmenyn

Huvudmenyn visar de vyer en person har tillgang till, den vy du fér narvarande visar markeras i
menyn med orange markering.
e |Instruktioner
Har finns installningar for hur vi skall beméta den som ringer personen.
e Installningar
Har finns data om personen sa som namn, titel, telefonnummer med mera..
e Samtal & Meddelanden
Har finns logg éver samtliga samtal och meddelanden som vi mottagit at personen.
e Kontakt
Har finns kontaktinformation och ett formular for att kontakta Diatel.

Instruktioner

Pa vyn Instruktioner finns data som talar om for Diatels operatorer hur de skall beméta den som
ringer och efterfragar personen.
Instruktioner bestar av foljande falt.
e Fasta instruktioner
Har anges sadana instruktioner som galler alltid. T.ex Koppla befintlig kund, annars
meddelanden.
e Tidsstyrda instruktioner
Har laggs sadana instruktioner till som galler under en begransad tid, t.ex. Pa utbildning.

Installningar

Pa denna vy anges installningar fér personen och hur meddelanden till personen skall hanteras.
e Persondata
Har anges for och efternamn samt kort beskrivning av titel och arbetsomrade.
e Koppling av samtal
Dessa installningar anger om Diatels operator far koppla samtal vidare till personens
telefon alternativt mobiltelefon.
e Meddelandeinstallningar
Det finns tre satt som Diatel kan hatera meddelande till en person pa.
o Skicka meddelanden till férvalda nummer/adresser for SMS, E-post alt. Fax.
Forvalen anges i respektive lista for Mobil, E-post och Fax.
o Lagra meddelanden endst i meddelandeloggen
Dessa meddelanden skickas ej till nagon férvald enhet utan lagras endast pa
webbplatsen.
o Operatoren far ej ta meddelanden
| detta fall far Diatels operator ej ta meddelande pa nagot av ovanstaende satt.
e Telefon, Mobil, E-post och Fax
For varje av dessa typer kan uppges flera stycken med olika valmajligheter.
Valet Lamnas ut anger att operatdrenfar Iamna ut uppgiften i fraga till den som ringer in
till personen.
Valet Forval innebar att aktuellt medelandemedie kommer anvandas om operatéren
skickar meddelande till personen.



e Byt lésenord
Ange gammalt I6senord och nytt I6senord tva ganger for att byta I16senord. Om ni ar
inloggad pa webbplatsen som administrator behévs ej gammalt I16senord anges.
Lésenordet maste vara minst atta tecken langt och besta av minst en av varje av
gemener, versaler och siffror.

Samtal & Meddelanden

Har listas alla meddelanden Diatels operatdrer tagit emot fér personens rakning.

Meddelnande Datum och tid, Typ (hur meddelandet levererats till personen),
meddelandetexten och status.

Personen valt att inte fa sina meddelanden levererade till sig utan endast lagras pa webben kan
de meddelanden som annu ej behandlats filtreras ut genom att klicka pa knappen Visa endast
ohanterade.

Ett ohanterat arende kan markeras som hanterat genom att klicka pa statusrutan for
meddelandet.
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