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Om den har lathunden

Det héar ar en kortversion som tacker de tjanster vara kunder efterfragar oftast: I1dgga upp och andra anvandare, styra 6ppettider

och spela in talsvar. Du nar portalen pa selfservice.avoki.com, forutsatt att du &r upplagd som behdrig anvandare.

Behdver du bygga knappvalsmenyer, auto attendant eller svarsgrupper finns allt det i den kompletta manualen — ladda ner den
pa avoki.com eller kontakta din saljkontakt pa Avoki.

Andringarna galler direkt

Allt du sparar i portalen slar igenom i véaxeln
omgaende — ingen bestallning, ingen
vantetid.
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01 — KOM IGANG

Det har ar
portalen o

Knappvalsmenyer

Avoki Connects administratorsportal ar helt webbaserad —

Ljudfiler

du loggar in pa selfservice.avoki.com och skoter foretagets

Svarsgrupper

vaxel sjalv. Har lagger du upp och andrar anvéndare, crer
bygger knappvalsmenyer och svarsgrupper, satter
Oppettider och spelar in de talsvar som méter den som e

ringer. pum—

Svenska

Du behéver vara behorig

Portalen kraver att du &r upplagd som administrator i
vaxeln. Saknar du inloggning — hér av dig till Avokis
Servicedesk eller till en kollega som redan ar

administrator; behdrigheten satts pa anvandaren under

Redigera anvandare.

Det har hittar dui menyn

Organisationsinstalini...

Dashboard

AVOKI CONNECT - SELFSERVICE

Valkommen, a100144.

Har skoter ni er telefoni sjalva — anvandare, 6ppettider, hanvisningar och
talsvar. Nedan hittar ni véra guider for portalen och appama, de vanligaste

uppgifterna steg for steg, och vagen till support nar nagot behover en
manniska.

212anvandare ) (102 funktionsnummer ) (* officemanagement se
Guider och manualer Ring support - 010-858 59 70

Support nar ni behéver oss

svarsgrupp som ringer fel. Kolla drif

% e

Support telefoni Felanmélan och fragor

Anvandare

Skapa, andra och ta bort
anvéndare. Importera
flera pa en gang via
Excel.

Knappvalsmenyer

Tonvalsmenyer som styr
den som ringer vidare till
ratt funktion.
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Ljudfiler

Alla talsvar i vaxeln.
Spela in, ladda upp eller
anvand text till tal.

Svarsgrupper

Koer dér flera personer
erbjuds samma
inkommande samtal.

Organisations-
installningar
Bordstelefoner, externa

kontakter, rostbreviador
och konferensnummer.

ANV OIKI

-] Expertidge  Forenklad vy

(]

®

Driftinformation

Startsidan i administratérsportalen — menyn till vanster, och en éversikt med genvagar till Avokis guider och support

Kundinfo

Uppgifterna om ert
abonnemang och er
organisation.



02 — ANVANDARE

Anvandare

i vaxeln

Under Anvandare ser du alla som ar upplagda i vaxeln. Har

skapar du nya, tar bort dem som slutat och redigerar dem

som redan finns. Ska manga laggas upp samtidigt — vid en

nyanstallningsomgang eller en migrering — kan du importera

dem fran Excel i stéllet for att mata in en och en.

® rVOoKI ¢

Anvéndare

Knappvalsmenyer

Ljudfiler

Svarsgrupper

Enheter

Organisationsinstalini...

Kundinfo

Administrator

Anviandare

anders kasberg

Namn * E-post
Anders Kasberg anders.kasberg@avoki.com
Visar 1till 1av 1

Hjalp anvandaren igang direkt

Nar anvandaren ar upplagd kan du skicka
igang-hjalpen darifran: ett SMS med
installationslank till Mobilappen, och ett e-
postmeddelande f6r att komma igang med
Connect Softphone eller MyConnect Web
Softphone. Anvandaren behdver da inte leta
upp nagot sjalv.

E-post X Tele ¥

Telefonnummer Mobiltelefon

+46108585440 +46726005440

ANV OIKI

Importera fran Excel

Vid storre omgangar: fyll i Avokis
importmall och Ias in alla anvéndare pa
en gang. Kontakta Servicedesk om du
behdver mallen.

ﬁ Expertlige Forenklad vy Avoki AB v

Status: Alla v Lagg till anvéndare Lagg till flera anvéndare

& Exportera till CSV
Administrationsroll 3

Selfservice Admin

& Skicka konfigurations-SMS for
© mobilapplikationen

(®) Skicka valkomstmejl for softphone
& Skicka provisionerings-email

@ Skicka konfigurationsmeddelande till
Web Softphone

[ Kopiera félt frén vald anvéndare
£ Redigera anvéndare

@ Tabort

Anvéandarlistan — namn, e-post, telefonnummer och administratérsbehorighet. Menyn till héger innehaller atgarderna for den markerade anvandaren, bland annat utskick av SMS och e-post.
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02 — ANVANDARE

Lagg upp en
ny
anvandare

Guiden tar dig genom sex steg. Falt
markta (Kravs) maste fyllas i innan du
kommer vidare — resten kan du
komplettera senare under Redigera
anvandare.

Vilj licensen Anvandare

Det finns tva licenstyper — valj alltid

Anvandare. Enkel anvandare saknar
hanvisningar och APl:er och kan bara
ringa och ta emot samtal.

Mobilnummer — landsnummer och
ratt operator

Ange alltid +46 framfér numret.
Operatoren du véljer &r den foretaget
har fér vaxeln — inte den anvandaren
sjalv har. Har anvandaren ett privat
abonnemang hos Tre och foretaget
Tele2 for vaxeln, valjer du alltsa Tele2
micloud ej mex. MEX géller bara nar

abonnemanget ar en mobil anknytning

i vaxeln; ett privatabonnemang ar alltid
Ej MEX.

‘ Anvandarinformation

Férnamn och Efternamn

E-post — anvandarens e-postadress
Lésenord — eller tryck Generera lésenord
Anvandarlicens — vélj Anvandare
Aktivering — nu eller ett datum framat

Land, Plats och Tidszon

Lagga till anvandare

Anvandarinformation Nummer  Extrafilt Tillbehér Bjudin

Fornamn (Kravs) Efternamn  (Kravs)

Férnamn &r tomt

E-post (Kravs) Lésenord (kravs) (2)

Sammanfattning

+ Generera l6senord

Anvindarlicens (Kravs)

Anvéndare v

Aktivering (Kravs)

Aktivera nu -
Land Plats (2)

Vlj alternativ - Default location
Tidszon (%)

Europe/Stockholm -

Steg 1 — obligatoriska falt ar méarkta (Krévs)
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e Nummer

Alias — ett extra nummer till samma linje

ANV OIKI

Kortnummer — gor aliaset till ett kortnummer, t.ex. 4402

Fastnatsnummer — valj ur listan dver lediga nummer

Faktureringsid — samma nummer som fastnatsnumret

Anpassat anvdndarnamn — ange e-postadressen; det blir

inloggningen

Mobilnummer — se den bla rutan till vanster

Lagga till anvandare

Anvandarinformation Nummer Extrafilt Tillbehér Bjudin

Alias

Kortnummer (2)

Fastntsnummer (Kravs) (2)

+46108584856 v

Faktureringsid

Vlj tillgéngligt nummer v

Anpassat anvandarnamn (2)

Mobilnummer @

Tele2 Micloud Mex v +46726004005

@  Lgg till nytt nummer

Sammanfattning

Steg 2 — fastnatsnummer, mobilnummer och operatér



02 — ANVANDARE

Katalog &
tillbehor

Steg 3 och 4 avgo6r hur anvdndaren syns
och vad hen far tillgang till. Extrafalten
styr sbkbarheten i telefonkatalogen —
tomma falt gor personen svarare att hitta
for kollegorna.

Tillbehor kraver licens

Integrationerna under Tilloehor ar
licensierade funktioner. Kryssa bara i
det ni faktiskt har avtal fér — hor av dig

till din séljkontakt om du &r oséker.

e Extrafélt

Fyll'i de uppgifter som ska vara synliga och sdkbara i
telefonkatalogen: avdelning, titel, chef, sdkord, arbetsplats, féretag,
affarsomrade och funktion.

Kryssa i Visa alla katalogfélt for att se hela uppsattningen.

Kommentar till Telefonist syns for den som svarar i vaxeln.

Lagga till anvandare X

Anvandarinformation Nummer  Extrafdlt Tillbehér Bjudin Sammanfattning

Avdelning ()
Sales Stockholm - Visa alla katalogfait
Titel Chef
Sékord Field 4
Field 5 Field 6
Arbetsplats Féretag
Affarsomrade Funktion
Underfunktion Land

Kommentar till Telefonist

Steg 3 — katalogfalten som gér anvandaren sokbar
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a Tillbehor

Ska anvandaren na nagon av Avoki Connects integrationer anger du
det har:

Omnichannel — kontaktcenter i flera kanaler
CRM-anslutning — koppling mot ert CRM-system

Teams Telephony — Teams som softphone

Lagga till anvandare X
[ [ ] L] °
information Extrafdlt Tillbehér Bjudin Sammanfattning
Vilj tillbehor
Omnichannel \:\ CRM-anslutning

Teams Telephony

Steg 4 — integrationer som kraver egen licens



02 — ANVANDARE

Bjud in &
spara

De tva sista stegen &r snabba. Bjud in kan du hoppa 6ver
helt — klicka bara Nasta utan att fylla i nagot. Under
Sammanfattning kontrollerar du att uppgifterna stammer
och sparar. Darefter &r anvandaren upplagd i vaxeln.

e Bjud in

Har kan ett automatiskt valkomstmeijl skickas till
anvandaren vid ett valt datum och klockslag. Behdver du
inte det — klicka Nasta och ga vidare. Du kan alltid
skicka igang-hjalpen i efterhand fran anvandarlistan.

e Sammanfattning

Ga igenom uppgifterna en sista gang. Ser allt ratt ut —
klicka Spara. Den nya anvandaren ar nu upplagd och
kan logga in.

Nagot fel i sammanfattningen?

Klicka dig tillbaka i stegraden langst upp i guiden. Inget
sparas forran du trycker Spara, sa du kan ga fram och
tillbaka fritt.
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Lagga till anvandare X
° ° ° ° ° °

Anvandarinformation Nummer  Extrafialt Tillbehér Bjudin  Sammanfattning

® En mall maste valjas innan du kan lagga till innehdll, forhandsgranska det eller skicka e-post till
anvandare.

Provisioneringsmall

Avsnitt

Léagg till nytt innehall

[
1
@ Ta bort e-postmall
° Lagg till ny e-postmall
Vilj datum Vilj tid
2026-07-09 ] 13:15 ®

Forhandsgranska email

Steg 5 Bjud in — har kan ett vdalkomstmejl schemalaggas. Faltet kan Iamnas tomt.

Knapparna langst ner i guiden. Nasta tar dig vidare ett steg —

ot

Avbryt stédnger guiden utan att spara nagot.



ANV OIKI

02 — ANVANDARE

Anvandare — namn, e-post, sokord och lI6senord. Har kryssar du Status — se anvandarens status i sina svarsgrupper och logga in
Redige"a en ocksa i om personen ska vara administratér och komma at den har eller ut personen ur en grupp. Pilknappen tar dig direkt till gruppens
- portalen. instéllningar.
anvandal‘e Nummer — fastnatsnummer och mobilnummer, med MEX-status. Enheter — vilka enheter samtal ska ringa pa.
. . ) . Anvandargrupper — |agg till eller ta bort de svarsgrupper och Avancerade installningar — vilka tjanster anvandaren kommer at,
Markera anvandaren i listan, klicka pa . _— . . .
anvandargrupper personen ska tillhora. t.ex. softphone, chatt, medlyssning och kalenderintegration.

ikonen med tre punkter : och valj

Redigera anvandare. Installningarna

li ri sex flikar till vanster. . S .
ggerise a anste .l Redigera Anders Kasberg [ N = EwopetStockn
\ e Mobil App, Web Softtelefon, Tredje Part Aktiva API: er
Call Control AP Linjestatus API Cloud control CTI APl admin
Anvandarinformation
. . . Anvandargrupper
Mobilappen behdéver ingen
Férnamn (Kravs) Efternamn (Kravs) Enheter
H H Status
aktlverlng g h— & vovil vor Softphone & web softphone.
Softphone och kalenderintegration Epost fasvs ssenord (kavs) @
o o o PR anders kasberg@avokicom | eeesss Aktiva (iénster
maste slas pa under Avancerade Aacerads stSlinger
s . - + Generera losenord Synighet i Katalog Omrichanne
_ -
InSta”nlngar ey MObIIappen 3rd party CRM connector Medlyssning
kraver ingen aktivering pa anvéndaren. 8 reitonist romiom @ crae
Den fun gerars é snart anvandaren ar avioning @ Telefonintegration @ Exchange kalendersynkronisering
larvaro synkronisering e 4 -anslutning
upplagd Business Support - Visa alla katalogfat " i 9 (ynesre) 8 cransiuning
Licens Teams Telephony
L TR Teams Tlephony Phone App
Anvéndare - Anvandaren ska vara en administrator i
e synkronisering
§ Stillin dstum for borttagring Identiferare forkalendersynkronisering
anders asperggavokicom
Fliken Anvandare — har satts aven administratérsbehdrigheten Avancerade instéliningar — enheter, aktiva tjznster och APl:er
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03 — OPPETTIDER | EFTERHAND

Andra veckans
Ooppettidenr

Bade knappvalsmenyer och svarsgrupper har ett schema
kopplat till sig som styr nér tjansten ar 6ppen respektive
stangd. Ska ni &ndra de ordinarie tiderna — 6ppna en
halvtimme tidigare, stanga tidigare pa fredagar — goér du
det direkt i veckoschemat. Andringen galler fran och med
att du sparar.

Leta fram tjansten

Ga till Knappvalsmenyer eller Svarsgrupper, hitta ratt
post, klicka pa ikonen med tre punkter : och vélj
Redigera.

Klicka pa dagen
Klicka pa den dag i schemat vars standardtider du vill
andra. Rutan for dagen 6ppnas.

Skriv in de nya tiderna

Ange den nya 6ppnings- eller stangningstiden.

Spara

Nar alla dagar ar andrade klickar du Spara.
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(oM \\Ue] 40 Knappvalsmenyer

Anvandare

Knappvalsmenyer

Ljudfiler

Svarsgrupper

Organisationsinstalini... >

3 Kundinfo

Administrator

Svenska

Sk efter namn eller telefonnummer

Namn

Sténgtmeddelande

Sténgtmeddelande Eng

Stangmeddelande Kundresk

Stangmeddelande Kundresk E...

Testauto 2

Kundservice

Supportfidet

sppot

Namn (Kravs)

oppet

Uppropas ()

Dagiigen

upprepa varie

7000

7001

7003

7004

+46108584309

+46108585000

+46101298796

1+ | aag

Daglig start- och sluttid (Kravs)

08:00

o

Aterfalisstart- och siutdatum

@ Appicors pormanent

Ange period

2026-04-20

Status.

@ Oppet

Stingt

=]

Spela prompt

Veckoschemat — klicka pa en dag for att &ndra dess tider

Nummer X

Vidarekoppla samtal

Typ

Knappvalsmeny

Knappvalsmeny

Knappvalsmeny

Knappvalsmeny

Auto attendant

Knappvalsmeny

Auto attendant

Ta -

Expertidge  Forenklad vy Avoki AB

- Lsgg til auto menyval Lzgg till knappvalsmeny

& Exportera till CSV

Statu

06666

O Redigera napovaismeny

@ Tabon

=2

ANV OIKI

Listan med knappvalsmenyer — menyn med tre punkter innehaller Redigera knappvalsmeny
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03 — OPPETTIDER | EFTERHAND

Undantag for en
enskild dag

Lagg till intervall

[ Lagg til helgdagar ]

Tor,2026-07-09 ® Fapostr foratt st i rviet.

Ibland géller inte de vanliga tiderna: personalen har e o2 70
Namn (Kravs) il 2026-07-09 17:01
kick-off, en utbildningsdag ligger inbokad eller ni -
Status
sténger tidigare infér en helg. Da lagger du in ett Upprepas (D) Rasmedacunde: S
I . . - . . Hogtid / Aldri
undantag for just det tillfallet — de ordinarie — = o
Startdatum for Slutdatum fér Fran: 2026-07-09 08:00
Oppettiderna paverkas inte, och undantaget upphor andelsen (i) andelsen (avs)
. .. - . . 2026-07-09 =] 2026-07-09
av sig sjalvt nar perioden ar over. s
Status:
Start- och sluttid fér schemahandelsen (Kravs) Réstmeddelande: Still placed in queue
. 12:00 [©] 17:01
0 Oppna tjanstens schema
Status
Leta fram knappvalsmenyn eller svarsgruppen, Oppet @ Stingt | Vidarekoppl samal
klicka pa ikonen med tre punkter : och vélj @O speiapromet
Redigera. \“ .,:.mu..m © Bekréaftelsen — undantaget ligger nu
tangt
bland dagens poster
@ Lagg till ny fjudil
e Lagg till intervall
o e I - - Oy t
Klicka pa plusknappen B8 och valj Lagg till intervall. o 2007090000
Till: 17:00
Undantag gar fore
e Namnge och tidsétt undantaget byt Ett undantag tar dver
Ge undantaget ett namn du k&nner igen — Kick Undantaget Kick off — namn, datum, tider, status och réstmeddelande standardschemat for den tid det
off, Utbildning. Satt datum och klockslag, vélj om géller. Overlappar tva poster styr

ordningen i listan — dra posterna

tjansten ska vara 6ppen eller stdngd, och vilken

ljudfil som ska spelas upp fér den som ringer under R G TR [T

perioden.

° Spara undantaget, sedan sidan

Spara med spara-ikonen v . Du far en grafisk
bekréftelse i schemat — ser den rétt ut klickar du
Spara pa sidan.
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04 — LJUDFILER

Talsvareni
vaxein

Under Ljudfiler ligger alla inspelade ljudpromptar i er vaxel —
valkomstmeddelanden, stangningsbesked och
komeddelanden. Det &r harifran du hamtar dem nar du sétter
upp en knappvalsmeny eller en svarsgrupp, och héar du lagger
till nya.

Lagg till ljudfil
Klicka pa Ljudfiler och valj Lagg till ljudfil.

e Namn och beskrivning

Ge ljudfilen ett namn och en beskrivning. Namnet &r det du
senare valjer i rullgardinerna — sa gor det talande, t.ex.
Valkommen kundtjanst snarare an Ljudfil 3.

e Lagg till sprak
Klicka pa plustecknet framfor Lagg till nytt sprak och valj

sedan metod nedan.

ANV OIKI

Sprdk X .. - K& instaliningar ] Lagg till ljudfil

¢® Exportera till CSV

Verktygsraden — Lagg till ljudfil ligger till héger

Lagg till ljudfil X

Namn (Kravs) Beskrivning (Kravs)

Julhdlsning 2025 Julhdlsning 2025

Ditt meddelande @I

o |[ ¢ J[ = |

Sprak for ljudfiler (Kravs) Manus

Standard v

Lagg till nytt sprak

Ny ljudfil — de tre metoderna ligger som knappar under Ditt meddelande

Ladda upp en fil Spela in via datorn Text till tal

Har ni redan en inspelning — ladda upp den. Anslut ett headset och spela in direkt i Skriv texten och lat systemet lasa upp den. Fordelen &r att
Filen ska vara i Wav-format. Enkelt och portalen. Ger en personlig rést — men blir olika det alltid ar samma rést som pratar — aven nar du andrar i
sjalvinstruerande. varje gang nagon spelar in pa nytt. ett gammalt meddelande ett ar senare. Se nasta sida.
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04 — LJUDFILER mo"'

‘ Vilj sprak
-
I ext tlll Spraket meddelandet ska I&sas pa. Lagg till ljudfil X
tal © i .
Namn (Kravs) Beskrivning (Kravs)
Rdsten som ska lasa upp texten. )
. . . - Julhdisning 2025 Julhdisning 2025
Text till tal &r det smidigaste sattet att skapa era
ljudfiler. Du skriver meddelandet, véljer sprak e Skriv texten « ot meddetande Toxt oot s
och rést, och systemet laser upp det. Eftersom Skriv det meddelande som ska bl e et (Kiave)
rosten &r densamma varje gang blir talsvaren ljudfil. Svenska - Swodish - Agnes .
enhetliga — och att &ndra en formulering tar O Konvertera text till tal TexttiltrBst (kavs) (3)
sekunder i stéllet for en ny inspelningssession. Klicka pa Konvertera text till tal. Vilkommen till Avoki. Vi hjsiper dig s3 fort vi kan)
e Testa och lyssna
Lyssnainnan du sparar Lyssna pa resultatet. Later det O Konvertera text till tal
Upplast text later inte alltid som skriven text. inte bra — justera texten eller byt Sprik fie Judfilar (krdvs) Manes
Hor igenom meddelandet — och justera rdst och konvertera igen. Standard -
texten eller byt rost om betoningen blir fel.
Punkter och kommatecken styr pauserna. e Spara

NOjd? Klicka pa spara-ikonen
och dérefter pa den stora Spara- Text till tal — sprak, rost, texten och konverteringsknappen

knappen.

Laga till ljudfil x Verktygsraden

Namn (Kiavs) Boskrivning (kiavs)

Ikonerna 6ver meddelandet: angra,
spara, ladda upp och ta bort.

O 0]

Juinsisning 2025 Juhaisning 2025

< Ditt moddelando : Toxt i st Overtw

2025-02-27T13:450... wav

Den fardiga filen — spela upp och
lyssna av
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SUPPORT & KONTAKT

Vi finns
har.

For mer information om Avoki Connect, kontakta oss via var
hemsida — eller hor av dig till Avokis Servicedesk nar du behdver

hjalp i vardagen.

avoki.se

\\leo] 4|

AVOKI CONNECT - ADMIN PORTAL - LATHUND V.1 13



	Innehåll.
	Om den här lathunden
	Ändringarna gäller direkt

	Det här ärportalen.
	Du behöver vara behörig
	Det här hittar du i menyn
	Användare
	Knappvalsmenyer
	Ljudfiler
	Svarsgrupper
	Organisations­inställningar
	Kundinfo


	Användarei växeln.
	Hjälp användaren igång direkt
	Importera från Excel

	Lägg upp enny användare.
	Välj licensen Användare
	Mobilnummer — landsnummer och rätt operatör
	Användarinformation
	Nummer

	Katalog &tillbehör.
	Tillbehör kräver licens
	Extrafält
	Tillbehör

	Bjud in &spara.
	Bjud in
	Sammanfattning
	Något fel i sammanfattningen?

	Redigera enanvändare.
	Mobilappen behöver ingen aktivering

	Ändra veckansöppettider.
	Leta fram tjänsten
	Klicka på dagen
	Skriv in de nya tiderna
	Spara

	Undantag för enenskild dag.
	Öppna tjänstens schema
	Lägg till intervall
	Namnge och tidsätt undantaget
	Spara undantaget, sedan sidan
	Undantag går före

	Talsvaren iväxeln.
	Lägg till ljudfil
	Namn och beskrivning
	Lägg till språk
	Ladda upp en fil
	Spela in via datorn
	Text till tal

	Text tilltal.
	Lyssna innan du sparar
	Välj språk
	Välj röst
	Skriv texten
	Konvertera text till tal
	Testa och lyssna
	Spara
	Verktygsraden


