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Kom godt i gang med menuomstilling

Sadan indstiller du menuomstilling

Med menuomstilling kan du automatisk omstille et
indkommende opkald til en svargruppe eller en
medarbejder. Den, som ringer op, herer en raekke
valg og trykker derefter et ciffer pa sin telefon for at
blive stillet igennem til den gnskede 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 Norlys’ selvbetjening for erhvervs-
kunder. En del af funktionerne kan ogsa indstilles
via Touchpoint-appen.

Bemeerk, at hvis du allerede bruger Norlys’ selvbe-
tjening, kan du ikke bruge samme password, nar du
skal logge pa Adminweb. Farste gang du skal logge
pa Adminweb, skal du derfor falge nedenstaende:

1. Send en sms med teksten "OPRET” til nummer
667.

2. Du modtager en sms med et personligt pass-
word, som du fremover skal bruge til at logge
ind pa Norlys’ selvbetjening for erhverv (du kan
eventuelt eendre passwordet til et, du selv veel-
ger).

Ga herefter ind pa Norlys’ selvbetjening via:

https://shop.norlys.dk/erhverv/login/

Indtast dit mobilnummer og password under
"Log ind som admin”. Bemaerk, at du skal bruge
dit mobilnummer - ikke dit kundenummer.

6. Klik pa "Touchpoint Adminweb” nederst i me-
nuen til venstre.

7. Farste gang du logger ind pa Touchpoint Ad-
minweb, skal du indtaste dit mobilnummer og
klikke pa "Fortsaet”. Herefter modtager du en
sms med en kode, du skal indtaste. Nar du
fremover skal logge pa Adminweb, kan du gere
det direkte ved at klikke pd menuen.

Indstilling af menuomstilling

Der findes et antal forskellige indstillinger, som du
kan foretage i din menuomstilling. Klik pd Menuom-
stilling i menuen til venstre. Hvis du har flere for-
skellige menuomstillinger, skal du her veaelge, hvil-
ken menuomstilling du vil indstille.

Menuvalg og indstillinger

| denne oversigt indstiller du, hvilke menuvalg der
skal veere tilgeengelige i menuomstillingen. Du ind-
stiller ogsa, hvem der skal have en sms, nar der bli-

ver indtalt en besked pa menuomstillingens telefon-

svarer.

| kolonnen Tryk pa indstiller du, hvilke cifre dem,
der ringer, skal have mulighed for at veelge. Du kan
vaelge mellem 0-9 samt * og #. Hvis du ikke gnsker
at gare brug af alle cifre, vaelger du Inaktivt valg.

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

Felgende valg er mulige:

e Svargruppe - omstilling til en svargruppe. Du
skal veelge, hvilken gruppe der skal omstilles til.
Det ggres i kolonnen yderst til hgjre.

e Bruger - omstilling til en bruger i virksomhe-
den. Du skal veelge, hvilken bruger der skal om-
stilles til. Det gares i kolonnen yderst til hgjre.

e En anden menuomstilling - hvis du har flere
menuomstillinger, s kan du veelge at omstille
til en anden menuomstilling. Det gares i kolon-
nen yderst til hgjre.

o Telefonnummer - omstilling til et telefonnum-
mer. Du skal angive, hvilket telefonnummer der
skal omstilles til. Det gaeres i kolonnen yderst til
hajre. Angiv telefonnummeret i falgende for-
mat: +4570123457.

e Telefonsvarer - omstilling til menuomstillin-
gens telefonsvarer.

o Gentag menu - fa hele velkomstbeskeden gen-
taget.

Under Hvis der ikke foretages et valg valger du,
hvad der skal ske, hvis den, som ringer, ikke foreta-
ger noget valg.
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Under Telefonsvarer valger du, hvilke brugere der
skal have en sms, hver gang der indtales en besked
pa menuomstillingens telefonsvarer.

Aktivér menuomstilling

Fer menuomstilling kan aktiveres, skal du ferst ind-
tale og uploade en velkomstbesked. Den bar inde-
holde information om alle de alternative valg, der er
til radighed for den, der ringer. Fx "Velkommen til
Nissens Rer. For at komme til receptionen tryk 1, for
at komme til:

1. Klik pa Menuomstilling i menuen til venstre.

2. Hvis du har flere forskellige menuomstillinger,
skal du her vealge, hvilken af dem du vil ind-
stille. Du kan give menuomstillingen sit eget

navn ved at klikke p& "&ndre navn”.

Klik pa Besked og derefter Velkomstbesked.

4. Klik pd Gennemse under feltet Velkomstbe-
sked, og valg derefter den lydfil, du vil uploade.

5. Kilik pa Upload.

Hvis du ikke har en lydfil med en velkomstbesked,
kan du indspille den pa din pc. Har du ikke mulighed
for dette, er det meget enkelt at ggre det i Touch-
point App. Abn appen, klik p&4 Menuomstilling, og
folg derefter instruktionerne.

Viderestilling og beskeder
Under Indkommende opkald kan du indstille, hvad
der skal ske, nar menuomstillingen er lukket.

Under Besked kan du uploade forskellige beskeder,
som afspilles i forskellige situationer.

Under Nar menuomstillingen er lukket valger du,
hvad der sker, nar menuomstillingen er lukket.

Felgende valg er mulige:
o Viderestil opkald til telefonsvarer.

o Afspil en besked - beskeden, du har angivet,
bliver afspillet.

e Afspil besked og omstil opkaldet til - far vide-
restilling til telefonnummer afspilles besked, fx
"Veerkstedet er lukket lige nu, du stilles videre
til receptionen”. Angiv telefonnummeret i fal-
gende format: +4570123457.

e  Omstil opkaldet til - du vaelger, hvilket telefon-
nummer der skal viderestilles til. Angiv telefon-
nummeret i felgende format: +4570123457.

Menuvalg og telefonsvarer

menuomstilling” afspilles il indringeren, hvis
lukket, 0g du har valgt "besked" under *lukket
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Besked - her kan du indstille beskeder, som skal
afspilles i forskellige situationer. Du kan indstille be-
sked for falgende haendelser:

e Velkomstbesked - denne besked afspilles, nar
der ringes til din menuomstilling. Den ber inde-
holde information om, hvilke menuvalg man kan
foretage for at komme videre, fx "Tryk 1 for at
komme til lageret, tryk 2 for at komme til recep-
tionen” osv.

e Telefonsvarer - afspilles, nar den, der ringer,
kommer til menuomstillingens telefonsvarer.

e Ved viderestilling - afspilles, hvis du har valgt
”Afspil besked og omstil opkaldet til”.

e Nar menuomstillingen er lukket - denne be-
sked afspilles, nar menuomstillingen er lukket.

Abningstider - Afspiller &bningstider, nar man veel-
ger dette i menuen

e Velkomstbesked - denne besked afspilles, nar
der ringes til din menuomstilling. Den ber inde-
holde information om, hvilke menuvalg man kan
foretage for at komme videre, fx "Tryk 1 for at
komme til lageret, tryk 2 for at komme til recep-
tionen” osv.

o Telefonsvarer - afspilles, nar den, der ringer,
kommer til menuomstillingens telefonsvarer.

e Ved viderestilling - afspilles, hvis du har valgt
”Afspil besked og omstil opkaldet til”.

e Nar menuomstillingen er lukket - denne be-
sked afspilles, nar menuomstillingen er lukket.

o Abningstider - Afspiller &bningstider, ndr man
veelger dette i menuen.

Tidsskema og abningstider

Under Tidsskema kan du foretage indstillinger for,
hvornar menuomstillingen skal veere aben og luk-
ket.

Klik pa Aktiver/deaktiver tidsskema for at veelge,
om tidsskemaet skal veere i funktion.

Du kan tilfgje afvigende abningstider. Det ggres ved
at klikke pa "Tilfgj ferie eller afvigende abningsti-
der”. Angiv et navn for den afvigende periode - fx
juleferie - og indstil, hvornar perioden starter og
slutter. Afslut med at klikke pa Gem.

Du kan ogsa aendre dagens abningstider. Det gar du
ved at klikke pa Z£ndre dagens abningstider. Denne
indstilling geelder kun for dags dato. Husk at klikke
pa Gem nederst pa siden - ellers treeder tidsske-
maet ikke i kraft.

Menuvalg og telefonsvarer
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Spergsmal eller brug for hjeelp?
Beswgg_https://shop.norlys.dk/er-
hverv/hjaelp/guides/touchpoint/

eller ring til kundeservice pa tlf. 80 40 40 30.
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