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Administrera MiniVoice Premium

MiniVoice Premium administreras dels via https://admin.minivoice.se och dels via telefon.
Via inloggning p& minivoice.se hanteras kalendern, 6ppettider och ljudfiler Gverskadligt.

Anvandaruppgifter finns i separat mejl du fatt frdn oss. Saknar ni inloggningsuppgifter?
Kontakta oss via mejl pa support@minivoice.se eller pa telefon och SMS: 08-546 899 00

- Logga alltid ut fran MiniVoice for att undvika obehorig atkomst —

Webbadmin

1. Oppna en webblésare och g4 till www.minivoice.se och valj Logga in eller g& direkt til
https://admin.minivoice.se. Vi rekommenderar webblasaren Google Chrome.
2. Skriv anvdndarnamn och lésenord.

Vid lyckad inloggning visas kontrollpanelen.

MINIVOICE" ;5%

H3ll mig inloggad

Telefonadmin
1. Ring upp féretagets telefonnummer som &r anslutet till tjansten,

eller separat tilldelat administrationsnummer.
2. Loggain genom att trycka * 5 # nar menyn/meddelande spelas upp.
Tryck in PIN och #. Aktuell PIN visas i Foretagsinstéliningar.

4. FOolj talguider. Funktioner:

@ @ 1 Lyssna paen (1) ljudfil
2 Spelain en rostfil/meddelande
3 Aktivera en svarsfunktion - frAngar schema i kalender
4  Atergé till schema och svarsfunktion enligt kalender
*  Lyssna pa alla rostfiler
@ @ 9 Logga ut och lagg pa
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Oppettider

Oppettider i MiniVoice styrs av en kraftfull schemafunktion dar organisationens ordinarie tider,
halvdagar, helgdagar, tillfalliga tider, sasongstider med mera kan planeras och schemaléggas i
forvag. Oppettiderna styr funktioner som till exempel en svarsgrupp eller svarsfunktioner.
Oppettiderna &r oftast férknippade med réstfiler som &terspeglar i tal organisationens
Oppettider. Exempelvis nér det &r stangt, spelas en rostfil upp med organisationers dppettider.
Tank pé att nar 6ppettider andras i kalendern bor rostfilerna kontrolleras att de séger
motsvarande tider.

Vaxel B o
010-500 81 00
09:00 - 18:00 - Svarsfunktion: Menyval 6ppet hid
+ Lagg till helgdagar 2] Kopiera kalender
december 2020 <« Idag > Dag Vecka Manad
49 1 2 3 4 5 6
09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval
oppet oppet oppet oppet oppet
Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt
50 7 8 9 10 1 12 13
09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval
oppet oppet oppet oppet oppet
Owrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Owrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Owrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt
51 14 15 16 17 18 19 20
09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval
oppet oppet oppet oppet oppet
Owrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Owrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt
Andra Oppettider
Valj 6ppettider i kontrollpanelen.
1. | kalendervyn, klicka pa enskild handelse eller en serie av handelser.
2. | redigeringslage kan handelsens forutsattningar andras, exempelvis valj &ndra
handelsens aktiva tider.
3. Justera tider och/eller 1agg till nytt intervall.
4. Bekréfta intervall med den grdéna bocken.
5. Sparal
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% december 2020 < Idag > Dag Vecka = Manad
TIS
49 Norraltid 1 2 3 4 5 6
09:00 - 18:00 / Menyval 8:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval 09:00 - 18:00 / Menyval
Gppet Oppet Gppet dppet Gppet
Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Owrig tid: Stangt Owrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt Ovrig tid: Stangt

Redigera handelse @

Beskrivning Prioritet

Normaltid 4. Normaltid v o+
Aktivera Svarsfunktion

Svarsfunktion v Menyval 6ppet v @
Startdatum Slutdatum

@ [i] OUpprepa varje ar

Héndelsens aktiva tider m

Méndag-Fredag 09:00 - 18:00 Alla veckor el

+Lagg till nytt intervall

O Anpassa dvrig tid
Standardaktivitet Svarsfunktion

Svarsfunktion v Valj svarsfunktion vi» @

Handelsens aktiva tider

Mandag-Fredag 09:00 - 18:00 Alla veckor 2]

Andra befintligt intervall

Mén Tis Ons Tor Fre Lor Sén Upprepa Starttid Sluttid
0O O

a

Alla veckor v @ 0900 o 1800 OHela dagen

Stang fér exempelvis méte eller halvdag
Valj 6ppettider i kontrollpanelen. | kalendervyn valj "+ Lagg till handelse”:

1. Skriv in en beskrivning av aktiviteten.

2. Vé&lj vilken prioritet aktiviteten ska fa. Valj i detta exempel prioritetslager "Avvikande”.

3. Vdlj vilken svarsfunktion eller rostfil som ska vara aktiv under handelsens aktiva tider.

4. Ange start- och slutdatum.

5. Lagg till intervall "+ Lagg till nytt intervall” och bekréfta intervall med den grona bocken.
Fler intervall kan 1&ggas till i samma handelse.

6. Ordinarie funktion/meddelande for dvrig till fér handelsen kommer att gélla. Om
funktion/meddelande for 6vrig tid inom datumintervall start/slut ska anpassas kan det
gbras med "Anpassa Ovrig tid”. Valj i det fallet Standardaktivitet.

7. Sparal
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Lagg till handelse @

Beskrivning Prioritet
[ 1. Awikande v| +
Aktivera Svarsfunktion
Svarsfunktion v Valj svarsfunktion v
Startdatum Slutdatum
£ 2020-12-02 #  2020-12-02 O upprepa varje ar
Handelsens aktiva tider
+ Lagg till nytt intervall
O Anpassa évrig tid
Svarsfunktion v Valj svarsfunktion vi» @
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Spela in och aktivera ett meddelande

Ett meddelande (rostfil) spelas enkelt in via telefon. Det gar ocksa bra at ladda upp er ljudfil fran
dator till MiniVoice. Rdstfilen aktiveras darefter via kontrollpanelen enligt kundanpassad
instruktion for er MiniVoice.

Spela in en ny rostfil fran valfri telefon

Ring upp numret som ar anslutet till MiniVoice Premium.

Loggain med * 5 # PIN #.

[ huvudmenyn, tryck 2 for att spela in.

Ange valfritt meddelandenummer och # for att identifiera meddelandet.
Tala in ditt meddelande efter signalen. Stoppa med #.

Tryck déarefter: 1 for att lyssna, 2 for att lasa om eller tryck 3 for att spara.
Meddelandet &r nu lagrat som en rdstfil i MiniVoice under Rostfiler.

N O W~

Ladda upp en ny rostfil fran valfri dator

1. Rostfilens format ska vara i formatet wav: 8 kHz, 16 bit mono.
2. Valj Rastfiler i meny.
3. Ladda upp filen via uppladdningsfunktionen "Ladda upp fil”.

Byt namn pa en rostfil

Logga in i kontrollpanelen med tillhérande anvandaruppgifter.

Valj "Réstfiler” i den vanstra menyn.

Den nyss inlasta rostfilen visas hdgst upp i listan.

Klicka pa rostfilen och byta namn. Ange ett nytt namn som beskriver rostfilen, max 40
tecken inklusive blanksteg.

5. F&lj nu anpassad instruktion for att aktivera rostfilen.

Mo~

Ladda upp fil @

Redigera filnamn @

© Pre Greeting AB Sid 7/17
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Aktivera en rostfil fran valfri dator eller mobil
1. Logga in i kontrollpanelen med tillhérande anvandaruppgifter.

2. Folj kundanpassad instruktion for att aktivera rostfilen.

© Pre Greeting AB Sid 8/17
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MWJVOlCE@
Manuel aktivering av tillfalligt meddelande
Det finns som standard tva olika majligheter till att aktivera tillfalliga meddelanden:
1. Ett Lavinmeddelande aktiveras och spelas upp fére schemalagt meddelande i
kalendern, oavsett tidpunkt pa dygnet. Ett Lavinmeddelande inaktiveras manuellt for att

inte fortsattningsvis spelas upp.

2. En svarsfunktion aktiveras (forceras) manuellt och dppettiderna i kalanderns frangas helt
tills manuell aterstalining sker.

Utdver standardalternativen finns kundanpassade I6sningar. Se kundanpassad instruktion.

Aktivera/inaktivera lavinmeddelande
Gor sa har for att aktivera Lavinmeddelande:

1. | kontrollpanelen, tryck pa "Tillfalligt meddelande”.
2. Vélj meddelande i listan: ”Aktivera Lavinmeddelande” och tryck "Spara”.

Valt meddelande &r nu aktiverat. Aktuellt Lavinmeddelande visas i kontrollpanelen.

Vaxel 8 e
010-500 81 00
09:00 - 18:00 - Svarsfunktion: Menyval 6ppet >

Tillfalligt meddelande @

Frangd schema i kalendern (Inget valt) v » Spela
och forcera en
Svarsfunktion

Avbryt forcerad Svarsfunktion och aterga till schema enligt kalendern

Aktivera ett Lavin1 v » Spela 6 aa—
Lavinmeddelande fore
ordinarie Svarsfunktion

Inaktivera Lavinmeddelande

Gor sé har for att koppla ifran Lavinmeddelande:

1. | kontrollpanelen, tryck pa "Tillfalligt meddelande”.
2. Valj inaktivera.

Lavinmeddelande ar nu de aktiverat.

© Pre Greeting AB Sid 9/17
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Tillfalligt meddelande @

Frangd schema i kalendern (Inget valt) v » Spela
och forcera en
Svarsfunktion

Avbryt forcerad Svarsfunktion och aterga till schema enligt kalendern

Aktivera ett Lavin1 v » Spela

Lavinmeddelande fére
ordinarie Svarsfunktion
Inaktivera Lavinmeddelande (
B Spara X Avbryt

Aktivera/inaktivera svarsfunktion

Genom att manuellt aktivera (Forcera) en Svarsfunktion frangas schemalagda svarsfunktioner i
kalendern. Praktiskt att anvanda da det tillfalligt behdvs stéanga hela véaxeln for exempelvis ett
mote for att darefter aterga till normal drift nar maétet ar klart.

Gor sa har for att forcera en svarsfunktion:

1. | kontrollpanelen, tryck pa "Tillfalligt meddelande”.
2. Vdljilistan "Franga schema i kalendern och forcera en svarsfunktion”.
3. Bekréfta och tryck "Spara”.

Vald svarsfunktion ar nu aktivt tills den manuellt inaktiveras. Aktuell svarsfunktion visas i
kontrollpanelen som forcerad.

Vaxel B ®
010-500 81 00
09:00 - 18:00 - Svarsfunktion: Menyval 6ppet *®
Tillfalligt meddelande @
Franga schema i kalendern ‘ Stangt v » Spela é_
och forcera en
Svarsfunktion
Avbryt forcerad Svarsfunktion och aterga till schema enligt kalendern
Aktivera ett (Inget valt) v » Spela
Lavinmeddelande fore
ordinarie Svarsfunktion
Inaktivera Lavinmeddelande
© Pre Greeting AB Sid 10/17
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Gor sé hér for att aterga till drift enligt schema i kalendern:

1. | kontrollpanelen, tryck pa "Tillfalligt meddelande”.
2. Valj "Aterga”.

Drift har nu atergatt till schema enligt kalender.

Tillfalligt meddelande @

Franga schema i kalendern Stangt v P Spela
och forcera en
Svarsfunktion

Avbryt forcerad Svarsfunktion och aterga till schema enligt kalendern

Aktivera ett (Inget valt) v » Spela
Lavinmeddelande fore
ordinarie Svarsfunktion

Inaktivera Lavinmeddelande

Co
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Medarbetare

Medarbetare och funktionsnummer visas i listan tillsammans med telefonnummer,
anknytningsnummer i MiniVoice, e-postadress, sokbara taggar och direktnummer/virtuella
nummer.

+ Importera fran Excel

Medarbetare @

Skriv ut

50 v | poster per sida
O Namn - Instéllningar 4 Telefon Kortnr E-post Taggar Direktnummer
O Andreas A 070-: 1002 andreas@voltify.se - [i::] 1]
0 Eddie 070 (Gl 1003 eddie@voltify.se a M ]
0 Fredric K o7o- (RN 1001 fredric@voltify.se P &
Visar sida 1av 1 < >

Gemensam schemalaggning

Lagg till konto for medarbetare

Medarbetare laggs till via "+ Lagg till medarbetare”. Nar en medarbetare ar tillagd kan kontots
behorighetsroll &ndras fran standard "medlem” till exempelvis FTGadmin (administrator).
Tjansten erbjuder att ett obegransat antal anvandare 18ggs till utan kostnadstillagg.

Redigera ett konto

1. Tryck p& personens namn.
. Andra uppgifter i redigeringsvy.
3. Roll: normalt har en medarbetares konto rollen "medlem”. Byt till FTGadmin och
medarbearen ska kunna administrera MiniVoice-tjansten.
4. Tryck "Spara”.

Andringarna r aktiva direkt.

© Pre Greeting AB Sid 12/17
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Redigera medarbetare @

Grunduppgiter  Grupper  Direkinummer  Aviseringar  Begransningar App

Fredric K

Telefonnummer il medarbetare (grupp)

Status

Medlem (svarsgrupp) v Ay

Lagg till medarbetare i en eller flera grupper

MINIVOICE®

PREMIUM

En medarbetare kan vara medlem i en eller flera grupper i en och samma MiniVoice eller i olika
MiniVoice-konton. Fér det fall medarbetaren ska vara medlem i olika MiniVoice-konton, kontakta

MiniVoice-teamet for hjalp.

Vélj fliken "Grupper”.

Mo~

Tryck pé personens namn.

Markera gruppen/grupperna som medarbetaren tillhor.
"Medlem i extern svarsgrupp” anvands endast i undantagsfall.

Radgor med MiniVoice-teamet!

5. Tryck "Spara”.

Andringarna ar aktiva direkt. Nu visas grupperna fér medarbetaren och det majligt for

medarbetaren att logga in/ut i grupperna.

Redigera medarbetare @

Grupper DI Aviseringar  Begransningar App
Medlem i foljande grupper.

O Alla grupper

O ekonomi

Sales
Support

O Medlem i extern svarsgrupp

© Pre Greeting AB
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Las upp konto och/eller tilldela nytt I6senord
En medarbetares konto kan automatiskt lasas av sékerhetsskal. Det sker vid for ménga forsok
att ange ett felaktigt I6senord. Hander sa latt oss allal

A

O Namn - Instéllningar Telefon Kortnr E-post Taggar Direktnummer

O Andreas A O70-= 1002 andreas@voltify.se _> a i @
0 Eddie) o7o (UMMM 1003 eddie@voltify.se al m ]
O Fredric K O70; 1001 fredric@voltify.se o iz o}

| listan dver medarbetare visas ett hanglas i last lage.

Tryck pa hanglaset.
Aktivera kontot. . .
L&s upp kontot. @O Aiv Last

Spara.

Mo~

Ett nytt I6senord kan direkt skrivas in.
Spara.

o o

7. Enlank kan skickas med mejl till medarbetaren dar det &r magjligt att byta l6sen.
Lanken som skickas ar giltig i 30 minuter.

Redigera inloggning @
Anvandarnamn

andreas@voltify.se

Losenord
Aktiv ‘)Lést

© Pre Greeting AB Sid 14/17
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Arbetsschema med automatisk in-/utloggning i grupp

Normalt loggar en medarbetare manuellt in/ut i den/de svarsgrupper medarbetaren tillhér. Med
schemafunktionen aktiverad ar det magjligt att skapa automatiska in/utloggningar i
arbetsschemat.

O Namn - Instéllningar 4 Telefon Kortnr E-post Taggar Direktnummer
O Andreas A 070: 1002 andreas@voltify.se —,-&,* @
(] Eddie ) o7o= 1003 eddie@voltify.se a m @
O Fredric K 070: 1001 fredric@voltify.se | M 1]
| listan Gver medarbetare visas en symbol med arbetsschema.
1. Tryck pa "+ Lagg till” for att skapa schemalagd tid i gruppen.
2. Schemalaggningen kan avse en viss period eller aterkommande.
3. Valj vilken svarsgrupp som avses.
4. Ange eventuellt start- och slutdatum om aktiviteten ar tillféllig for viss period.
5. Vélj dagar och klockslag.
6. Spara.
Medarbetaren kommer vid ndsta schemalagda aktivitet att loggas in i gruppen.
«Tillbaka
december 2020 < ldag > Dag Vecka Manad
49 1 2 3 4 5 6
50 7 8 9 10 1 12 13
Schemalagg arbetstid for Andreas A @
Viss Period Aterkommande
Svarsgrupp
Startdatum Slutdatum
&
Repetera kalenderhandelsen féljande veckodagar
(0 Mandag (O Tisdag (O Onsdag (J Torsdag (J Fredag (J Lérdag (J Séndag
Starttid  (JGaller hela dygnet Sluttid
o 1300 © 1400
© Pre Greeting AB Sid 15/17
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Statistik

I MiniVoice Premium finns statistik samlat fér tjansterna svarsfunktioner och svarsgrupper.
Statistik som ar tillganglig ar antal samtal, utférda menyval, kétider och samtalstider i grupper.

GOr sa har for att ta fram statistik:

Vélj "Statistik” i den vanstra menyn.

V&lj darefter "Jag vill se”.

Valj 6bnskad svarsfunktion eller svarsgrupp

Valj dnskad period.

Tryck darefter pa Hamta statistik. Bilden uppdateras med évergripande grafik for vald
period.

Genom att klicka p& ndgon av punkterna i grafen visas en detaljerad bild for aktuell dag.
Valj Exportera till Excel for att pa egen hand arbeta med detaljerade samtalsdata.

8. Valj PDF for att spara en bild av det som visas som graf eller staplar.

o~ wn =

N o

Data fran de senaste 13 manaderna tillbaka finns tillgangligt.

o
| 20201126 00:00- 20201202 2359 Menyval den 2020-11-30

@ Menyval (0-9)
Menyval 2020-11-26 t.o.m. 2020-12-02 1 Uteblivet val (UV)
» 9 @ Lagt pé (LP)

8

””””” Barn & ungdomar den 2020-11-30
E 202011260000 2020-1202 7350

Barn & ungdomar 2020-11-26 t.o.m. 2020-12-02

®Katid (KO)
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Support

MiniVoice-teamet
Support fér MiniVoice Premium 6ppettider vardagar mellan klockan 7:30 och 18:00.

E-post support@minivoice.se
Telefon & SMS 08-546 899 00
.
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