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Yleiset toiminnot

Edustajatilan vaihto
1. Valitse haluttu tila ohjauspaneelin tilapainikkeella.

2. Jos tilapainikkeessa nékyy kuvake =, sinua pyydetdan valitsemaan
tilakoodi.

3. Valitse sopiva koodi, joka ilmoittaa syyn tilan muutokseen.

Puhelinnumeron maaritys
1. Valitse ohjauspaneelivalikosta Profile (profiili).

2. Syota tyopaikan puhelinnumero tai SIP URI -osoite Personal settings
(omat asetukset) -kohdassa.

3. Vahvista puhelinnumero valitsemalla Make Verification Call (soita
vahvistuspuhelu).

4. Varmista, ettd puhelinnumero on oikeassa muodossa, ja valitse Save
(tallenna).

Tilakoodien kaytto

Jarjestelmanvalvojasi maarittamat tilakoodit kertovat syyn tilasi
muutokselle.

1. Valitse tilanmuutospainike.

2. Valitse sopiva tilakoodi pudotusvalikosta.

Puhelujen kasittely

+ Lahteva: Soita puhelu sy6ttamalld puhelinnumero puhelukenttdan
ja valitsemalla soittopainike. Oma puhelimesi soi ensin. Aloita
puhelu vastaamalla puhelimeesi tai soita puhelu automaattisesti
napsauttamalla CRM-tietueessa olevaa puhelinnumeroa.

» Saapuva: Kun saat saapuvan puhelun, Puhelin-vélilehti vilkkuu
punaisena ja puhelin soi. Hyvaksy puhelu vastaamalla puhelimeen.

Puhelun siirto

Voit siirtda puhelun toiselle edustajalle, jonoon tai ulkopuoliselle taholle.
lImoita soittajalle, jos aiot siirtaa puhelun aktiivisen puhelun aikana.

Siirto toiselle edustajalle:

+ Sokkosiirto: Siirry Agents (edustajat) -valilehdelle, jossa ndet muiden
edustajahakemistossa olevien edustajien tilat. Valitse edustaja ja
napsauta Blind Transfer (sokkosiirto). Puhelu siirretaan valitulle
edustajalle.

* Tavallinen siirto: Siirry linjalle 2 ja valitse kaytettavissa oleva edustaja
Agents (edustajat) -vélilehdella. Valitse pikavalikosta Make a call
(soita puhelu). Kun puhelu yhdistyy, tee tavallinen siirto valitsemalla
Transfer Lines (siirra toiselle linjalle).

Siirto toiseen jonoon:

1. Tarkista siirrolle valitsemasi jonon tila kohdassa Queue Directory
(jonohakemisto).

2. Valitse jono ja napsauta Transfer (siirrd).

Ulkopuoliselle taholle:

1. Kun sinulla on aktiivinen puhelu linjalla 1, siirry linjalle 2.

2. Syota puhelinnumero puhelukenttdan. Valitse Dial (soita).

3. Odota, ettd vastaanottaja vastaa, ja valitse sitten Transfer Lines
(siirra toiselle linjalle).

Konferenssipuhelun aloitus

1. Puhelinlinjalla 1 olevan aktiivisen puhelun aikana ilmoita soittajalle
konferenssipuhelun aloittamisesta.

2. Siirry puhelinlinjalle 2, ja soita halutulle kolmannelle osapuolelle.

3. Odota, ettd han vastaa, ja valitse sitten Join Lines (yhdisté linjat).

Muiden edustajien ja jonojen tilan tarkistus

Né&et jonojen ja muiden edustajien reaaliaikaiset tilatiedot Status (tila)

-vélilehdella | &g |

Jonojen tilat: Napsauta valilehted ja valitse sitten Queues (jonot)
-vélilehti, niin ndet niiden jonojen tilat, joiden jasen olet.

Edustajien tilat: Napsauta vélilehtea ja valitse sitten All (kaikki)
-vélilehti, niin ndet edustajaryhmaasi kuuluvien edustajien tilat.

¥ Tavoitetiavissa; © - Varatty; 7 - Offfinefilassa  © - Tauko; B - Sahkposti | - autunut
Favorites (suosikit): Tallenna usein kaytettyja jonoja ja edustajia, joiden
kanssa olet usein tekemisissa.

Recents (viimeaikaiset): Nayta niiden jonojen tilat, joille olet aiemmin
siirtanyt puheluja; nayta edustajat, joihin olet ollut yhteydessa.

Tapahtumakoodien kaytto

Kun lopetat yhteydenoton, sinua saatetaan pyytaa valitsemaan
tapahtumakoodi. Nama koodit ovat jarjestelmanvalvojan méaarittamia, ja
ne kuvaavat yhteydenoton lopputulosta. Valitse sopiva koodi luettelosta ja
napsauta sitten Save (tallenna).

Keskustelun hallinta

Kun sinulle tarjotaan saapuvaa keskustelua, Keskustelu-valilehti
vilkkuu punaisena. Napsauta Accept (hyvaksy) -painiketta. Keskustelu
aloitetaan. Kun olet kasitellyt pyynnon, napsauta End Chat (lopeta
keskustelu).
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Usein kysyttyjen kysymysten lisdys keskusteluun

Aktiivisen keskustelun aikana voit lisata siihen tietoja selaamalla usein kysyttyjen kysymysten tietokantaa tai viittaamalla suoraan tiettyyn pikavalintaan.
Syota haluttu pikavalinta usein kysyttyjen kysymysten kenttaan. Keskusteluun lisataan linkki usein kysyttyihin kysymyksiin. Valitse Send (lahetd).
Sahkodpostin hyvaksyminen

Kun sinulle tarjotaan saapuvaa sahképostia, sahkopostivalilehti @ vilkkuu punaisena. Valitse Accept Email (hyvéksy sahkoposti). Saapuvalle
sahkopostille luodaan tapaus. Kasittele sahkoposti valitsemalla Reply (vastaa). Pyynnon késittelyn jélkeen valitse End Post Processing (lopeta viimeistely).
Puhelu tai keskustelu kahden edustajan valilla

» Ennen soittoa toiselle edustajalle tarkista edustajan tila Agents (edustajat) -valilehdelta. Valitse edustaja ja napsauta pikavalikon kohtaa Make a call
(soita puhelu).

* Ennen keskustelun aloittamista toisen edustajan kanssa tarkista edustajan tila Agents (edustajat) -vélilehdelta. Valitse edustaja ja napsauta Start a chat
(aloita keskustelu).
Kayttéympariston vaihto

Kun saat ilmoituksen kayttoympariston vaihdosta, pysy kirjautuneena sisaan, kunnes olet lopettanut senhetkisen puhelun. Viimeisen ilmoituksen jalkeen
sinulla on kymmenen minuuttia aikaa kirjautua ulos. Kirjaudu ulos ja sitten takaisin sisaan.
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