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1 Forandringshistorik
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2 Introduktion

Detta dokument beskriver hur man anvander de olika funktionerna som finns i systemet GotaSMS.
Dokumentet ar till for att underlatta anvandare att anvanda systemet. Ingen tidigare kunskap om

GotaSMS kravs.

2.1 lkonforteckning

+ Lagg till
G Redigering

=

m Ta bort

Q.

E?
|
== |mportera

A
== Exportera
2 Skiiv til

@ Allman
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3 Loggain

For att komma in i granssnittet sa kravs det att man loggar in med anvandarnamn och Idsenord. For att
logga in kravs alltsd att du har blivit tillagd som anvandare i systemet av en administratér. Mer om hur
man lagger till en anvandare finns i avsnitt Administration->Anvandare.

Fyll i ditt anvdndarnamn och I6senord. Tryck sedan pa knappen "Logga in”.

Om SMS-verifiering ar aktiverat for systemet s kommer det nu att skickas ett SMS till din mobiltelefon.
Skriv in mottagen kod och tryck sedan "Logga in”. Ifall kod inte mottagits tryck pa "Skicka ny kod”, s&
skickas det en ny kod. Om du fortfarande inte far nagon kod kontrollera att telefonnumret ar korrekt som
inloggningskoden skickats till, annars kontakta administratér.

3.1 Logga ut
For att logga ut ur granssnittet tryck pa "Logga ut” (Figur 1).
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4 Administration

Under denna flik kan man administrera Kunder och Anvandare. Fliken "Administration” finns endast
tillgénglig for de anvandare som &r administratérer. For att komma vidare till de olika sidorna klicka
pa lanken "Kunder” eller "Anvandare” (Figur 1). Se avsnitt nedan for anvandningsbeskrivning.

Skicka meddelande Kontakter Listor Grupper Rapporter Mitt konto Administration Logga ut

Kunder Anvandare
Figur 1
4.1 Kunder

Allt i detta system grupperas under en kund. Varje anvandare, Lista, Grupp och Gruppnummer tillhér en
viss kund. En kund kan exempelvis vara ett foretag som ska anvanda sig av tjansten.

Kunder ar hierarkiskt uppbyggt med huvudkund och underkunder.

En anvandare som tillhér en viss kund kan inte dndra saker som tillhér en annan kund, savida inte
anvandarens kund ar huvudkund till denna kund. Man kan inte heller se information fér en annan kund
savida man inte ar huvudkund till denna kund.

411 Kundvy
Om man gar in under Administration->Kunder sa far man upp en lista éver den kund du som anvandare
tillhdr och dess underkunder (Figur 2). For att 1agga till kund, klicka pa "Ny kund”. For att redigera
befintlig kund klicka pa raden fér kunden.

Administration - Kunder

+ Ny kund
Name Huvudkund Under kunder Kontakt namn
Exempel kund Leissner Ja Sven Svensson
--Exempel Underkund Exempel kund Ja Ander Andersson
Figur 2

4.1.2  Légg till ny kund
For att Iagga till en ny kund, ga till Administration->Kunder->Ny kund. Bara de kunder som har tillatelse att
ha underkunder kan lagga till underkunder. Fyll i alla falten och tryck pa knappen “"Lagg till” (Figur 3).

Faltférklaring:

e Huvudkund — anger vilken kund som den nya kunden kommer vara underkund till. En huvudkund
kan t.ex. lagga till en underkund pa en av sina underkunder.

e Typ —anger vad det ar for typ av kund. Om man vill ha en uppdelning som inte bygger pa kunder
sa kan man anvanda typerna "Region” och "Enhet”.

e Namn — anger namnet pa kund.

e Kan skapa underkunder — anger om kunden i sin tur kan ha underkunder till sig sjalv. OBS! Detta
falt gar inte andra i efterhand.

e List typer — anger om kunden far skapa antingen Kontakter, Listor, Grupper eller en kombination.
Anvand multimarkering for att tillata fler an en. En underkund kan inte ha tillgang till andra typer
an sin huvudkund.

¢  Kontakt namn — namn pa person som ar kontaktperson for denna kund.

o Kontakt e-post — e-post till kontakt personen.
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Tillat fritext avsédndare — anger om anvandare till denna kund far fylla i valfri avsandare vid utskick
eller bara sitt eget telefonnummer eller av administratéren angivha nummer.
Avsandarreferens pd meddelanden — markerar om anvandarens telefonnummer ska skickas med
som referens pa utskick av SMS som gérs via SMS servicen.
Doméan — doman for kunden. Kommer bland annat att Iaggas till efter kundens anvandares
anvandarnamn
Sprak — standard sprak for kunden.
E-post

o Tillat e-post — anger om kunden ar tillaten att skicka e-post eller inte.
Autoregistrering av anvandare

o Tilldt autoregistrering av anvandare — Tillat anvandare att kunna autoregistrera sig.

o SPID — SPID fér kunden. Vid autoregistrering sa kommer det sdkerhetsstallas att

anvandarens telefonnummer tillh6r detta SPID om det ar angivet.
o Tilldt arv av SPID — Tillat anvandning av huvudkundens SPID.

Om kunden ska skicka e-post sa maste konfiguration for detta att Iaggas till — se E-post konfiguration.

For att det ska anvandare ska kunna autoregistrera sig sd maste anvandarens e-post laggas till i en vitlista
som markerar att det ar tillatet fér den anvandaren — se Vitlista for auto.

Ny kund

Huvudkund:
Typ:

am:
Kan skapa underkunder:

List typer:

Kontakter «

Grupper
Listor -

Kentaktnamn: 0|
Kentakte-post - |

Tillat fritext avséndare: ||

Avsindarreferens pa meddelanden: | Inaktiverad v

T —
Sprc

E-post

Tillat e-post: [

Autoregistrering av anvindare

Tillat autoregistrering av anvindare:

Tillat arv av SPID: ()

Lagg till Avbryt

Figur 3

41.3 Redigera kund
For att redigera kund sa ga in under Administration->Kunder och tryck pa raden fér kunden. Redigera
falten och tryck pa "Spara”. Se "Faltforklaring” i avsnitt "Lagg till ny kund” fér mer information om de
olika falten.
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41.4  E-post konfiguration
For att redigera e-post konfiguration ga in till redigering av kund och tryck sedan pa "Redigera
installningar fér e-post”. Foljande falt gar att redigera har:

e Server — IP eller namn pa server som e-post ska skickas till

e  Port — port till server som e-post ska skickas till

e Anvandarnamn — anvandarnamn fér kommunikation med e-post server
e Ldsenord — I6senord for kommunikation med e-post server

e TLS —ange om TLS ska anvéandas eller inte.

e Doman — anvands for avsandare pa utskick.

4.1.5 Vitlista for autoregistrering
For att anvéndare ska kunna autoregistrera konton sa masta anvandarens e-post laggas till i en vitlista.

For att redigera vitlista for autoregistrering ga in till redigering av kund och tryck sedan pa "Redigera
vitlista for autoregistrering”.

Vitlistan bestar av e-post adresser och telefonnummer. Det ar valfritt att ange telefonnummer. Om
telefonnummer ar angivet s& maste bade e-post och telefonnummer matcha vid registrering. Om bara e-
post ar angivet sa racker det med att e-post finns med i vitlistan. Om kunden har konfigurerats med en
SPID sa maste telefonnumret tillhéra detta SPID.

Det gar dven att importera vitlista fran Excel fil. Den filen ska da besta av minst en kolumn innehallande e-
post adresser. En andra kolumn innehallande telefonnummer kan ocksa anges.

4.2 Anvandare

En Anvandare syftar pa ett konto till en person for att denne ska kunna logga in i systemet. Varje
anvandare tillhér en viss kund och anvandaren kan inte se information om andra kunder férutom
eventuella underkunder till sig sjalv.

4.21 Anvéandarevy
For att se lista Over anvandare ga in under Administration->Anvandare. Har se man alla anvandare som
tillhér samma kund som anvéandaren och eventuella underkunders anvandare. Foér att lagga till en
anvandare, klicka pa "Ny anvandare”. For att redigera en anvandare trycker man pa raden med
anvandaren eller soptunnan langst till hoger pa raden for att ta bort anvandare.

Administration - Anvandare

+ Ny anvéndare

Kund Namn Anvéandarnamn Lésenord E-post Mobilnr. Admin.
Exempel kund Administratér admin T no-reply@exempel.se +46701234567 Ja '|ﬁ
Figur 4

4.2.2  Lagg till ny anviandare
For att 1agga till en anvandare, gar man in pa Administration->Anvandare->Ny anvandare (Figur 4). Fyll
i alla falten och tryck pa knappen "Lagg till” (Figur 5). Glém inte att skriva in ett korrekt telefonnummer,
da numret anvands for att skicka verifieringskod ifall SMS-verifiering &r aktiverat.

Faltforklaring:

e Kund — anger vilken kund som nya anvandare kommer att tillhéra. En anvandare kan alltsa lagga
till en anvandare som tillhér ndgon av anvandarens kunds underkunder.

e Namn — namn pa anvandaren.

e Anvandarnamn — namn som anvands for att logga in.

e Losenord — I6senord for att logga in.

e E-post— e-post adress till anvandaren
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e Mobilnr. — mobiltelefonnummer till anvandaren. Detta nummer ar viktigt att det &r korrekt ifall
SMS-verifiering ar aktiverat.

e Admin. — anger om anvandare ska ha administratorsrattigheter eller inte.

o Tillat fritext avsdndare - anger om anvandaren far fylla i valfri avsandare vid utskick eller bara sitt
eget telefonnummer eller av administratéren angivna nummer. For att lagga till och ta bort
godkénda avsandare for anvandaren sa gors detta i redigeringsvyn efter att anvandaren &r tillagd
(Figur 6).

e  Sprak — sprak for anvandaren.

Ny anvéandare

Kund:
Namn:
Anvéndarnamn:
Lasenord:
E-vost: rempeigeenpeIs]
Mobilnr.:
Admin.:

Tillat fritext avséndare: [
sprék:

Léagg till Avbryt

Figur 5

4.2.3 Tabort anviandare
For att ta bort en anvandare, ga in under Administration->Anvandare och tryck pa soptunne-ikonen som
finns langst till hoger pa raden som innehaller anvandaren (Figur 4).

4.2.4 Redigera anvindare
For att redigera en anvandare, ga in under Administration->Anvandare och tryck pa raden som innehaller
anvandaren (Figur 4). Redigera falten och tryck pa "Spara” (Figur 6). Se "Faltforklaring” i avsnitt "Lagg till
ny anvandare”.

4.2.5 Aktivera anvandare
Om ett anvandarkonto har blivit tillagt genom autoregistrering s& maste anvandarkontot aktiveras innan
kontot gar att logga in med. Detta kan anvandaren sjalv géra genom att trycka pa lanken som
anvandaren fatt via e-post. Det gar aven att aktivera anvandarkontot genom att trycka pa "Aktivera
anvandare” (Figur 6).
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Redigera

« Aktivera anvindare

Namn: |Administratér

Anvédndarnamn: admin

Lésenord:
E-post
Mobilnr.: [+46701234567 |
Admin.:

Tillat fritext avsandare: [J

Tillatna avséndare

(+46701234567 |  Laggtm

+46701234567

=[]

Exempel

Sprak: [svenska 7 |
Spara Avbryt

* Lamna lésenordsfaltet tomt for att inte byta l6senordet

Figur 6
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5 Mitt konto

Under denna flika kan man som anvandare andra sitt [6senord.

For att som anvandare andra sitt I6senord sa gar man in under Mitt konto. Fyll i nuvarande l6senord

5.1.1

Andra 16senord

och ditt nya lésenord (Figur 7).

Mitt konto

Byt lésenord

Nuvarande
l6senord:

Nytt Idsenord:

Nytt losenord
igen:

Figur 7
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6 Grupper

Under denna flik kan man administrera Grupper och skicka meddelanden till Grupper.

6.1 Grupper

En Grupp ar en grupp som ar kopplad till ett telefonnummer och en e-post adress. Nar SMS eller e-post
skickas till denna grupps telefonnummer eller e-post adress sa skickas ett meddelande till alla
medlemmar i gruppen. Meddelanden skickas endast ifall avsdndaren har tillatelse att skicka meddelande
till gruppen. Gruppen maste aven vara aktiv for att det ska ga att skicka meddelande genom gruppen.

Se "Faltbeskrivning” i avsnitt "Lagg till ny grupp” for att se vilka installningar som finns fér en grupp.
En grupp bestar av medlemmar som har ett namn, ett telefonnummer och/eller en e-post adress.

Se "Faltbeskrivning” i avsnitt "Medlemmar”->"L&gg till ny medlem” for att se vilka installningar som finns
fér en medlem.

6.1.1 Lista 6ver alla grupper
For att se alla grupper som finns for din kund och eventuella underkunder, ga in under Grupper->Grupper.
| listan vissas det vilken kund gruppen tillhér, namnet pa gruppen, numret som ar kopplat till den och om
gruppen ar aktiv eller inte (Figur 8). For att 1agga till en ny grupp, klicka pa "Lagg till ny grupp” (Figur 8).

Status-ikon betydelse:

e RO&d - gruppen ar inte aktiv.
e  Gron - gruppen ar aktiv.

Grupper
+ ny grupp
Kund Grupp Nummer Status
Exempel kund Exempelgrupp 2 +46701002004
Exempel kund Exempelgrupp 1 +46701002003
Figur 8

6.1.2  Lé&gg till ny grupp
For att Iagga till en ny grupp ga in under Grupper->Grupper och tryck pa "Ny grupp” (Figur 8). Fyll i
falten och tryck pa "Spara” (Figur 9).

Faltbeskrivning:

e  Kund - anger vilken kund som gruppen tillnér. Det gar att 1agga till en grupp till en av sina
underkunder.

e Namn — namn pa gruppen,

e  Nummer — anger vilket nummer som kommer att vara kopplat till gruppen. Det ar till detta
nummer som man skickar meddelanden for att de sedan ska skickas ut automatiskt till alla
medlemmar i gruppen. Numret gar inte att andra efter gruppen ar skapad. Om inga nummer finns
att valja kontakta administratoren.

e E-post— e-post adress fylls automatiskt i baserat pa vilket telefonnummer som valjs. Denna e-
post skickar man till for att det sedan ska skickas vidare till gruppen medlemmar.

o  Prefix — text som laggs till i bérjan av alla utgdende meddelande som skickas fér denna grupp.

e Avsandare — anger vem som ska sta som avsandare vid utgaende meddelanden. Kan antingen
vara avsandaren fér den som skickade meddelandet ("Medlemmens nummer”) eller gruppen
nummer ("Listhnummer”).
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e Oppen —anger om vem som helst far skicka meddelanden till gruppen eller om det bara &r
medlemmar med tillatelse som far detta.

e  Statuskvittens — anger om det ska skickas ut en statuskvittens till meddelandets avsandare nar
alla har mottagit meddelandet, eller senast efter systemkonfigurerad tid. Om inte alla mottagit
meddelande sa skickas lista pa alla som inte mottagit meddelandet i statuskvittensen.

e Aktiverad — anger om gruppen ar aktiv eller inte. Om inte gruppen &r aktiv sa gar det inte att
skicka meddelanden genom gruppen.

Ny grupp
Kund:
Namn: |Listamn
Nummer: [ 7]

E-post:

Prefix: |T€'XI s0m visas | alla meddelanden

Avsindare:

Oppen: [

Statuskvittens: [
Aktiverad: [

Spara Avbryt

Figur 9

6.1.3  Gruppvy
For att komma till Gruppvyn, ga in under Grupper->Grupper och i listan klicka pa den grupp som du vill se
(Figur 8). Har kan man se vilka instéllningar gruppen har och vilka medlemmar som finns i gruppen. For
att redigera gruppen, tryck pa "Redigera” langst upp till vanster (Figur 10).

Grupper

(] Redigera

Information

Namn: Exempelgrupp 2

Nummer: +46701002004

E-post: 46701002004@leissner.se
Prefix:

Avséandare: Medlemmens nummer
BGppen: Ja

Statuskvittens: Ja

Aktiverad: Nej

Medlemmar

Antal medlemmar: 2

Namn Nummer E-post Endast mottagare
Exempelmedlem 2 +46701234560 Nej
Exempelmedlem 1 +46701234567 ex@exempel.se Ja

Figur 10

6.1.4 Redigera Grupp
For att redigera en Grupp ga in under Grupper->Grupper, valj 6nskad grupp i listan (Figur 8) och tryck pa
"Redigera” (Figur 10). For att andra gruppens instéllningar andra i félten och tryck sen pa "Spara”.
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For att ga tillbaka till vy-laget tryck pa "Stang redigering” (Figur 11).

Grupper

Q Sténg redigering Iﬁl- Ta bort grupp

Redigera

Namn: E pp 2

Nummer: +46701002004

E-post: 46701002004 @leissner.se

Prefix: ‘Texl som visas i alla meddelanden

dare: | Listnummer v

Oppen: ¥

Statuskvittens: ¢/

Aktiverad: |/

Spara

Medlemmar

Antal medlemmar: 2

+ Ny medlem 1 Importera fran Excel-fil

Namn
Exempelmedlem 2

Exempelmedlem 1

Figur 11

6.1.5

Nummer E-post
+46701234560
+46701234567 ex@exempel.se

Ta bort Grupp

.
M Ta bort alla medlemmar

Endast mottagare
Nej

Ja

G
G

.
m
=
m

For att ta bort en grupp, gar man till redigering av grupp (se avsnitt "Redigera Grupp”) och sen trycker
man pa "Ta bort grupp” (Figur 11).

6.1.6
Se avsnitt "Medlemmar”.

Redigera medlemmar

6.2 Skicka meddelande

Se avsnitt "Skicka meddelande”.

KUNDSERVICE PRIVAT
0770 -910 000
kundservice@A3.se

KUNDSERVICE FORETAG
0770 - 910 500
foretag@A3.se

WWW.A3.SE



7 Listor

Under denna flik kan man administrera Listor och skicka meddelanden till Listor.

7.1 Listor

En Lista ar en lista med medlemmar. En medlem har ett namn, ett telefonnummer och/eller en e-post
adress. Skickar man ett meddelande till listan sa skickas meddelandet ut till alla medlemmarna. Listan
maste vara aktiv for att det ska ga att skicka meddelande till listan.

Se "Faltbeskrivning” i avsnitt "Lagg till ny lista” for att se vilka installningar som finns for en lista.

Se "Faltbeskrivning” i avsnitt "Medlemmar”->"L&gg till ny medlem” fér att se vilka installningar som finns
fér en medlem.

711 Lista over alla Listor
For att se alla listor som finns for din kund och eventuella underkunder, gé in under Listor->Listor. | listan
vissas det vilken kund listan tillhér, namnet pa listan, och om listan ar aktiv eller inte (Figur 12).

Status-ikon (Figur 12) betydelse:

Inte aktiv
Aktiv

Listor
+ Ny lista
Kund Lista Status

Exempel Underkund Exempellista 2

Exempel kund Exempellista 1

Figur 12

7.1.2  Légg till ny lista
For att Iagga till en ny lista ga in under Listor->Listor och tryck pa "Ny lista” (Figur 12). Fyll i falten och tryck
pa "Spara” (Figur 13).

Faltbeskrivning:

e  Kund - anger vilken kund som listan tillhér. Det gar alltsa att 1agga till en lista till en av sina
underkunder.

e Namn — namn pa listan.

e  Prefix — text som laggs till i boérjan av alla utgaende meddelande som skickas till denna lista.

e Aktiverad — anger om listan ar aktiv eller inte. Om inte listan ar aktiv sa gar det inte att skicka
meddelanden till den.
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Ny lista
Kund:

Namn: ‘Lismamn |

Prefix: ‘Text som visas i alla meddelanden |

Aktiverad: [

Spara Avbryt

Figur 13

713 Listvy
For att komma till Listvyn, ga in under Listor->Listor och i listan klicka pa den lista som du vill se (Figur 12).

Har kan man se vad for installningar listan har och vilka medlemmar som finns i listan (Figur 14). For att
redigera listan, tryck pa redigerings-ikonen (Figur 14).

Listor

G Redigera

Information

Namn: Exempellista 2
Prefix:
Aktiverad: Nej

Medlemmar

Antal medlemmar: 2

Namn Nummer E-post
Exempelmedlem 2 +46701234560 ex@exempel.se
Exempelmedlem 1 +46701234567

Figur 14

7.1.4 Redigera Lista
For att redigera en Lista ga in under Listor->Listor, valj 6nskad lista i listan (Figur 12) och tryck pa
"Redigera” (Figur 14). For att andra listans instaliningar &ndra i falten och tryck sedan pa "Spara”.

For att ga tillbaka till vy-1aget tryck pa "Sténg redigering” (Figur 15).
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Listor

=
Q sting redigering [ Ta bort lista

Redigera

Namn: |Exempeliista 2

Prefix: ‘Texl som visas i alla meddelanden

Aktiverad: [/

Spara

Medlemmar

Antal medlemmar: 2

+ Ny medlem ‘4 Importera fran Excel-fil

Namn
Exempelmedlem 2

Exempelmedlem 1

Figur 15

Nummer

+46701234560

+46701234567

71.5 Ta bort lista

For att ta bort en lista, gar man till redigering av lista (se avsnitt "Redigera Lista) och sen trycker man pa

"Ta bort lista” (Figur 15).

7.1.6  Redigera medlemmar

Se avsnitt "Medlemmar”.

7.2 Skicka meddelande

Se avsnitt "Skicka meddelande”.

KUNDSERVICE PRIVAT
0770 -910 000
kundservice@A3.se

KUNDSERVICE FORETAG
0770 - 910 500
foretag@A3.se

.
[ Ta bort alla medlemmar

E-post
ex@exempel.se [
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8 Medlemmar

En Grupp eller Lista bestar av ett antal medlemmar. Meddelanden som skickas ut till en lista eller
meddelanden som skickas till en viss grupp skickas vidare till dess medlemmar. En medlem bestar av ett
namn, ett nummer och/eller en e-post adress. For grupper gar det dven kryssa i om en medlem far skicka
meddelanden till en grupp som inte &r 6ppen eller om den bara far ta emot meddelanden.

Nar antal medlemmar 6éverstiger ett visst konfigurerat antal sa vissas bara hur manga medlemmar som
tillhér gruppen eller listan. Detta for att antalet ar sa stort att det tar for 1ang tid att ladda in dem i
webblasaren.

8.1 Medlemmar i Grupper och Listor

8.11 Lagg till ny medlem
For att Iagga till en medlem, gar man till redigering av grupp/lista. Sedan trycker man pa "Ny medlem”
(Figur 11, Figur 15).

Det gar aven att importera medlemmar fran ett Excel-dokument genom att trycka pa "Importera fran
Excel-fil” (Figur 11, Figur 15) (se avsnitt "Importera medlemmar”).

Fyll sedan i falten som kommer upp och tryck pa "Spara” (Figur 16).
Faltforklaring:

e Namn — namn pa medlemmen.

e Nummer — mobiltelefonnummer till medlemmen.

e E-post— e-post adress till medlemmen.

e Endast mottagare - anger om medlemmen far skicka meddelanden till en grupp som inte ar
Oppen eller om den bara far ta emot meddelanden. Finns endast for Grupper.

Medlemmar
Antal medlemmar: 2
+ Ny medlem ‘A Importera fran Excel-fil ﬁﬂ Ta bort alla medlemmar
Namn Nummer E-post E,I’::Em
R ———ER e Spara
Namn +46701234567 | ex@exempel.se u]
S - S Avbryt
Exempelmediem 2 +46701234560 Nej G i
Exempelmedlem 1 +46701234567 ex@exempel.se Ja G ﬁ'
Figur 16

8.1.2 Redigera mediem
For att redigera en medlem, gar man till redigering av grupp/lista och sen trycker man pa redigerings-
ikonen nast langst till héger pa raden som innehaller medlemmen som énskas redigera. Andra sedan
i falten och tryck pa "Spara” (Figur 16).

8.1.3 Ta bort mediem

For att ta bort en medlem, gar man till redigering av grupp/lista och sen trycker man péa soptunne-
ikonen langst till hdger pa raden som innehaller medlemmen som 6nskas ta bort (Figur 16).

8.1.4 Ta bort alla medlemmar

For att ta bort alla medlemmar, gar man till redigering av grupp/lista och sen trycker man pa "Ta
bort alla medlemmar” (Figur 16).
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For att veta hur Excel-filen ska vara upplagd, se bilden pa Figur 17 eller ladda ner exempelfilen och

8.1.5 Importera medlemmar (Excel)
For importera medlemmar fran ett Excel-dokument, gar man till redigering av grupp/lista och sedan tryck
pa "Importera fran Excel-fil” (Figur 11, Figur 15). Da kommer en ruta upp som du anger en fil som ska
importeras (Figur 17). Tryck "Val;j fil” och ange vilken fil som ska importeras och tryck sedan "Upload”
(Figur 17).

redigera den.

For att redigera importerade medlemmar innan de laggs till i gruppen eller listan, kryssa i "Redigera
import”. Gar endast gora for importer upp till 1000 medlemmar. Efter att filen laddats upp sa kommer det
i sa fall upp vilka medlemmar som kommer laggas till. Det finns da mdjlighet att redigera eller ta bort
medlemmar innan det laggs till (Figur 18). For att 1agga till medlemmarna tryck pa "Spara” langst upp i

pa rutan (Figur 18). Valjs inte "Redigera import” sa laggs medlemmarna till direkt.

Medlemmar .

Importera data fran excel-fil.

Redigera import: [/ * begransad till 1000 medlemmar

Upload [Choose File | v fil

Ladda ner excel-mall

NAMN NUMMER E-POST ENDAST MOTTAGARE
2 |Sven Svensson +A6T01234567
3 |Anders Andersson anders@andersson.se o
4 Bertil Bertilsson 26709876543 bert@bert.nu Jz

Stang
Figur 17
Medlemmar :
o
Importerat fran excel-fil.
Spara
Namn Nummer E-post Endast mottagare
Sven Svensson +46701234567 Ja G o
Anders Andersson anders{@andersson.se MNej Ef; ﬁi
Bertil Bertilsson +46709876543 bert@bert.nu Ja G o
Sténg
Figur 18
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9 Kontakter

9.1 Kontakter

Kontakter bestar av namn, mobiltelefonnummer, e-post och en kommentar. En kontakt tillhér en kund och
anvandaren som skapat den. Om anvandaren inte valt att kontakten ska vara tillganglig for andra sa kan
bara anvandaren sjalv se och anvanda kontakten (anvandare med administrators rattigheter kan se och
andra andra anvandares privata kontakter). Kontakter som ar gjorda tillgangliga for andra kan ses av alla
anvandare som har tillgang till kunden. En anvandare kan alltsa se sin egen kunds kontakter och alla
underkunders kontaker, forutsatt att de inte ar privat eller anvandaren har administratérs rattigheter.

Kontakter kommer man &t genom "Kontakter” i huvudmenyn. | kontaktvyn s& kan man s6ka pa namn,
telefonnummer, e-post eller kommentar for att hitta kontakter. Vid sdkning gar det aven att valja om bara
dina egna privata eller &ven allmanna ska visas genom att &ndra i checkrutan "Visa allmanna”. Har man
administrators rattigheter kan man aven vaélja att se anvandares privata kontaker. Finns aven mgjlighet att
filtrera resultatet till en viss kund. Det gar aven att filterar pa bokstav genom att trycka pa en bokstav
ovanfor tabellen med kontakterna.

Kontakter

+ Ny kontakt 2 Importera fran Excel-fil

| Namn, telefonnummer, e-post eller kommentar “

Visa allmanna: ¥ Visa anvandares privata: [ Kund:[ ]

AllAaABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAADO0123456789

Kund Anvandare Namn Mobiltelefonnummer E-post Privat Kommentar

Exempel kund admin Ander Andersson +46701230002 ander@andersson.se Ja ﬁii

Exempel Underkund admin Bertil Bertilsson +46701230003 bertil@bertilsson.se Ja Appelspecialist u‘i]'

Exempel kund admin Sven Svensson +46701230001 sven@svensson.se Ja '|]‘|'|'
Figur 19

9.1.1 Lagga till ny kontakt
For att 1agga till en ny kontakt sa gar man till kontaktvyn, trycker pa "Ny kontakt” langst upp till
vanster, fyller i falten och trycker pa "Lagg till".

e  Kund - kund som kontakten kommer att tillhéra. Anvandare kan endast se kontakter som tillhor
sin egen kund och dess underkunder.

e Namn — namn pa personen. Detta falt ar inte obligatoriskt.

e Nummer — telefonnummer tillpersonen. Detta nummer kommer anvandas till att skicka ut
meddelanden till. Detta falt &r inte obligatoriskt, men antingen nummer eller e-post maste anges.

e E-post— e-post till personen. Detta falt ar inte obligatoriskt, men antingen nummer eller e-post
maste anges.

o  Kommentar — har kan man fylla i en kommentar 6ver personen. Kommentaren kan innehalla vad
helst text som dnskas. Detta falt ar inte obligatoriskt.

Det gar aven att importera kontakter genom Excel-fil. Mer om detta i avsnitt "Importera kontakter”.
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Kontakter
Kund:

Namn: | Namn ‘

Nummer: |VID:| telefonnummer |

E-post: |E-|)DS[ |

Kommentar:

Lagg till Avbryt

Figur 20

9.1.2  Ta bort kontakt
For att ta bort en kontakt sa gar man till kontaktvyn, séker fram kontaken och trycker pa soptunnan langs
till hdger pa raden med kontakten (se Figur 19). Det gar aven i redigeringsvyn av kontakten valja att ta
bort kontakten. Detta gérs genom att trycka pa "Ta bort” langst upp pa sidan nar man redigerar kontakten
(se Figur 21). En kontakt som tillhér en eller flera kontaktgrupper kan inte tas bort. For att kunna ta bort en
kontakt i sddant fall s maste kontakten forst tas bort fran alla kontaktgrupper som den tillhor. |
redigeringsvyn sa listas alla kontaktgrupper som kontakten tillhor, om den tillhér nagon kontaktgrupp (se
Figur 22, Figur 21).

Kontakter
ﬁﬁ Ta bort @ Gur tillganglig for andra , Skicka meddelande till

Kund: Exempel kund

Namn: |Ander Andersson |

Nummer: [+46701230002 |

E-post: |ander@andersson,se ‘

Kommentar:

Spara Avbryt

Figur 21

9.1.3  Andra kontakt
For att andra en kontakt s& gar man till kontaktvyn, letar upp ratt kontakt och klickar pa raden med
kontakten. Da kommer man till en sida dar det gar att andra falten som beskrivs under "Lagg till ny
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kontakt” forutom faltet kund. Utdver dessa falt s& kan man ocksa gora kontakten tillganglig for andra.
Det finns aven snabb lank ("Skicka meddelande till”) for att skicka meddelande till kontakten.

Har listas aven vilka kontaktgrupper som kontakten tillhér, om kontakten tillhér nagon kontaktgrupp.

Kontakter

@ Gortillganglig for andra ¢ Skicka meddelande till Ingar i kontaktgrupper:

Kund: Exempel kund Kontakgrupp 1

Namn: |.Ander Andersson |

Nummer: +46701230002 |

E-post: |ander@anderssnn,se ‘

Kommentar:

Spara Avbryt

Figur 22

9.1.4 Importera kontakter
For att importera kontakter sa gar man till kontaktvyn och trycker pa "Importera fran Excel-fil". Man far da
upp en ruta for att valja vilken kund som kontakterna ska tillhéra och vilken fil som ska importeras. |
denna ruta finns aven en bild som illustrerar hur Excel-filen ska vara upplagd for att ga att importera. Det
gar aven att ladda hem en mall under lanken "Ladda ner Excel-mall” (se Figur 23).

For att Excel-filen ska ga att importera sa ska den besta av minst 2 kolumner — namn och nummer.
Dessa kolumner finns stod for:

e Kolumn A: Namn — obligatorisk, men kan innehalla tomt varde

e  Kolumn B: Nummer — obligatorisk, men kan innehalla tomt varde

e Kolumn C: E-post — inte obligatorisk

e Kolumn D: Kommentar - inte obligatorisk

e Kolumn E: Privat — Om inget anges da &r kontakten privat som standard. For att ange att
kontakten ska vara allman sa fungerar vardena "Nej”, "N”, "False”, "0” m.m. For privat fungerar
*Ja”, "J”, ’Y”, "1 m.m.

Vardena maste sta i ovan specificerad kolumn — man kan alltsa inte ta bort kolumnen for e-post och
skriva kommentarerna i kolumn "C”.

Se "Lagg till ny kontakt” for mer information om vad falten innebar.

Vid import sa kan man ange att kontakter som importeras aven ska laggas till i en viss kontaktgrupp.
Detta gor man genom att kryssa i checkrutan "Lagg till i kontaktgrupp” och vélja kontaktgrupp (se Figur
24). Detta ar inte en import av kontaktgrupper, utan bara att kontakterna utéver importeringen direkt laggs
till i kontaktgruppen som valjs. Man maste alltsa i férvag skapa kontaktgruppen — mer om skapande av
kontaktgrupper under "Kontaktgrupper”->"Lagg till ny kontaktgrupp”.
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Importera kontakter fran excel-fil.
Kund:

Légg till i kontakigrupp: [

Upload | [Choose File | v fit

Ladda ner excel-mall

[4] A

1 NUMMER E-POST KOMMENTAR

2 Sven Svansson HETOLE3456T 1
3 Anders Anderssan anders@anderssan.se

4 Bertil Bertilsson TagTanTesas bart@kbert
Stang
Figur 23
Importera kontakter fran excel-fil.

Kund: | Exempel kund v

Légg till i kontaktgrupp: ¥
Exempel kund - Kontakgrupp 1 ¥ |

Unlaad [Chonee File | v e

Figur 24

9.2 Kontaktgrupper

For att komma till kontaktgruppvyn gé in under huvudmenyn "Kontakter” och sen "Kontaktgrupper” i
undermenyn. En kontaktgrupp ar bara en namngiven grupp med kontakter. Kontakter som kan inga i
grupperna ar kontakter som redan &r tillagda enligt beskrivningen i tidigare avsnitt, "Kontakter”.

Under kontaktgruppvyn sa gar det filtrera grupper som visas. Det gar att ange om andra anvandares
allmanna kontaktgrupper eller bara dina egna ska visas genom att markera eller avmarkera checkrutan
"Visa allméanna”. Det gar aven att ange en specifik kund for att bara lista kontaktgrupper som tillhor
denna kund. Om du har administrators rattigheter sa far man aven upp valet att visa andra anvandares
privata kontaktgrupper. Detta gors med hjalp av checkrutan "Visa anvandares privata”.

Kontaktgrupper

+ Ny kontaktgrupp

Visaallmanna: ¥ Visa anvandares privata: ) Kund:| x|

Kund Anvandare Name Privat

Exempel kund admin Kontakgrupp 1 Ja 'ﬁ

Exempel Underkund admin Kontaktgrupp 2 Nej ||‘ﬁ
Figur 25

9.21 Lagga till ny kontaktgrupp
For att lagga till en kontaktgrupp ga in pa Kontaktgruppvyn och tryck pa "Ny kontaktgrupp” (se Figur 25).
Pa denna sida valj kund som gruppen ska tillhéra, ange ett namn och om gruppen ska vara tillganglig
for andra eller bara for dig sjalv. Sen tryck "Lagg till” (se Figur 26).
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Kontaktgrupper
Kund:

Namn: | Namn

Tillganglig for andra [

Lagg till Avbryt

Figur 26

9.2.2 Ta bort kontaktgrupp
For att ta bort en kontaktgrupp ga till kontaktgruppvyn och tryck pa soptunne-ikonen pa den rad som
innehaller kontaktgruppen (se Figur 25).

9.2.3  Andra kontaktgrupp
For att andra en kontaktgrupp ga till kontaktgruppvyn och tryck pa raden som innehaller 6nskad
kontaktgrupp.

I denna vy kan man andra namn och/eller tillganglighet fér gruppen och trycka spara. Det finns aven har
en snabblank for att skicka meddelande till denna grupp — lanken "Skicka meddelande till".

Denna vy listar alla kontakter som ingar i gruppen under rubriken "Kontakter i gruppen”. For att ta bort en
kontakt fran gruppen sa tryck pa raden som innehaller kontakten som énskas tas bort.

For att 1agga till en kontakt till gruppen sa sk upp kontakten under rubriken "Kontakter i gruppen” i denna
vy och sen tryck pa raden som innehaller kontakten som énskas lagga till.

Om kontaktgruppen ar tillganglig for andra sa gar det bara lagga till kontakter som ar tillgangliga for
andra. Det gar alltsa inte lagga till privata kontakter i en sadan lista.

Kontaktgrupper

# skicka meddelande till

Kund: Exempel kund

Namn: Kontakgrupp 1

Tillganglig for andra [/

Spara Avbryt

Kontakter i gruppen
Kund Anvéndare Namn Mobiltelefonnummer E-post Privat Kommentar
Exempel kund admin Sven Svensson +46701230001 SVEN@SVENSS0N.se Ja
Exempel Underkund admin Bertil Bertilsson +46701230003 bertil@bertilsson.se Ja Appelspecialist
Lé&gg till kontakt

| Namn, telefonnummer, e-post eller kommentar “

visaalmanna: [J Kund:[ v

AllaABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAKO012345678¢9

Mobiltelefonnum

Kund Anvéndare Namn mer E-post Privat Kommentar

Exempel kund admin Ander Andersson +46701230002 :der@aﬂderssun‘ Ja +

Exempel q . . bertil@bertilsson.s et

Uiz ] admin Bertil Bertilsson +46701230003 - Ja Appelspecialist

Exempel kund admin Sven Svensson +46701230001 sven@svensson.se Ja .
Figur 27
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10 Skicka meddelande

Det gar att skicka meddelanden genom webb granssnittet eller genom att skicka meddelanden till en
grupps telefonnummer eller e-post.

Ett meddelande som blivit tillagt i s&éndningskén men &nnu inte bearbetats gar att avbryta. Detta gar att
g0ra under rapporter. Mer om detta i avsnitt "Rapporter’->"Meddelanden”.

10.1 Alternativ

Vid skickande av meddelanden genom webbgranssnittet sa finns nagra alternativ. Dessa alternativ
syns som ett inmatningsfalt eller kan goras synliga genom att trycka pa "Visa fler alternativ’. Nedan ar
en forklaring av de olika alternativen.

Skicka meddelande

Avsandare: [+46701234567 |*

Délj fler alternativ

Typ:

Rubrik f6r e-post: Subject |

Skicka tidigast: 2016-11-08 10:52:08 ==

Tidsbegrinsad leveransbekraftelse:

Allt levererat leveransbekraftelse: [

Figur 28

10.1.1 Avsandare
Avsandare for SMS. Om det &r ett telefonnummer sa far det bara max 15 siffror. Om det ar en avséandare
med bokstaver far det bara max 11 tecken. Bara dessa tecken ar tillatna for avsandare med bokstaver:
0-9, A-Z, a-z, ! #%&*().

101.2 Typ
Typ av SMS meddelande. Kan vara antingen vanligt text meddelande eller av typen "Flash”. Ett Flash
SMS ar en typ av SMS som direkt nar det kommer till telefonen syns pa skarmen utan att anvandaren
behover trycka pa nagot. Flash SMS sparas inte i inkorgen pa telefonen

10.1.3 Rubrik for e-post
For de mottagare som ar e-post adresser sa anvands detta som rubrik for e-post meddelandet.

10.1.4 Skicka tidigast
Har kan man ange att meddelandet inte ska skickas forran ett visst datum och klockslag. Sa vill man t.ex.
att meddelandet inte ska skickas foérst om en timma sa anger jag nuvarande tiden plus en timme. D&
kommer meddelandet att skickas en timme framat i tiden.

10.1.5 Tidsbegriansad leveransbekraftelse
Det gar att ange att det ska skickas ut en leveransbekraftelse huruvida meddelandet kommit fram eller
inte. Denna typ skickar ut en leveransbekraftelse nar alla har mottagit meddelandet eller senast efter ett
visst antal minuter (antalet minuter ar satt av system administratoren, vanligen 5 min). Om du alltsa har
skickat ett meddelande genom detta system for x minuter sen och men alla inte har mottagit
meddelandet, s kommer en leveransbekraftelse skickas ut anda. Leveransbekraftelsen innehaller
information om hur manga som mottagit meddelandet eller inte.
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10.1.6 Allt levererat leveransbekraftelse

Det gar att ange att det ska skickas ut en leveransbekraftelse huruvida meddelandet kommit fram eller
inte. Denna typ skickar ut en leveransbekraftelse nar systemet fatt in bekraftelse att alla antingen har
mottagit eller inte mottagit meddelandet.

10.2 Skicka fritt

Under Skicka meddelande->Skicka fritt s gar det skicka meddelanden till valfria kontakter,
kontaktgrupper, listor och/eller grupper.

Alternativ for meddelanden som ska skickas i denna vy, finns beskrivet i avsnitt "Alternativ”.

| denna vy sa laggs mottagare till enligt Figur 29. Det gar har att anvanda filter for att bara vissa
kontakter/kontaktgrupper/listor/grupper som tillhér en viss kund eller for att bara visa anvandarens privata
eller aven andra anvandares allmanna. | faltet som det i figuren nedan star "Sok eller lagg till” sa kan man
sOka pa kontakter, kontaktgrupper, listor eller grupper. Det gar &ven i detta falt skriva in valfritt nummer
eller e-post som mottagare.

For att ta bort kontakt/kontaktgrupp/list/grupp fran mottagare till detta meddelande sa tryck pa soptunne-
ikonen pa motsvarande rad. For kontakter och kontaktgrupper sa gar det att ange om det ska skickas
meddelande till telefonnumret och/eller e-post adressen. Detta gérs genom knapparna med telefon och
kuvert(e-post)-symboler. Sa vill man t.ex. skicka meddelande till en viss kontaktgrupp men inte till en av
kontakterna som finns i denna grupp, sa kan man avmarkera med telefon och kuvert knapparna for att
inte skicka till just denna kontakt.

Mottagare:
Visaallmanna: © Kund:[ v
Sok eller lagg till H I3 Anders Andersson mw -
v Kontakt 3 Kontakgrupp 1 o
Anders Andersson @ sven svensson
Bertil Bertilsson I3 Beriil Bertilsson
Sven Svensson Exempellista 2 [i]
~ 3 Kontaktgrupp I3 ex@exempel.se ﬁﬂ
Kontakgrupp 1 B +46701234567 -ﬂTﬂ
Kontaktgrupp 2
> Listor
» (50 Grupper
Figur 29

Efter att mottagare ar specificerade sa skrivs meddelandet i rutan i Figur 30. Tryck pa "Skicka” for att
lagga till meddelandet till séndningskon. Efter att tryckt pa "Skicka” sa gar det att se status for
meddelandet under rapporter eller anvéanda snabblank som kommer upp enligt Figur 32.
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Meddelande:

0 tecken, 1 SMS

Skicka

Figur 30

10.3Listor och grupper

Det gar att skicka meddelanden till en grupp eller lista direkt i granssnittet. Detta gors under
Grupper/Listor->Skicka meddelanden eller Skicka meddelanden->Grupper/Listor.

Valj gruppl/lista och skriv in dnskad meddelandetext i faltet "Meddelande” och tryck sen pa "Skicka”.
Medan meddelandet skrivs sa kan man precis under textinmatningsfaltet se hur manga tecken och SMS
som inmatat meddelandet utgor.

Nar man skickat meddelandet sa kommer det upp en text som sager att meddelandet ar tillagt och en lank
("Se meddelandets status”) till att se status for meddelandets utskickning (Figur 32). Mer om att se status
for meddelanden finns i avsnitt Rapporter->Meddelanden.

For listor sa far man aven upp ett falt for att ange avsandare. Se Skicka meddelande->Alternativ for mer
information angaende detta falt. Fér grupper sa anvands den avsandare som ar angiven pa gruppen —
alltsa gruppens telefonnummer eller anvandarens telefonnummer.

For att fa upp fler alternativ sa trycker man pa "Visa fler alternativ’. For mer information om dessa
alternativ se Skicka meddelande->Alternativ.

Skicka meddelande

Grupp: | -Valj grupp- v

Visa fler alternativ

Meddelande:

0 tecken, 1 SMS

Skicka

Figur 31
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Skicka meddelande

Meddelande tillagt for séndning. (Se meddelandets status)

Grupp: [ -vajj grupp- v

Visa fler alternativ

Meddelande:

Figur 32
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11 Rapporter

Under denna flik kan man finna rapporter éver meddelanden.

11.1 Meddelanden

Under Rapporter->Meddelanden kan man kolla status fér meddelanden.

11.1.1 Meddelande s6kning
For att soka efter ett meddelande eller se hur manga meddelanden som inkommit under en viss period,
ga in under Rapporter->Meddelanden. Har kan man filtrera sékningen pa kund, mottagare, avsandare, tid,
kalla och status (Figur 33).

Ange 6nskade filter och tryck sedan pa "Sok”. Resultatet kommer upp under sokfalten (Figur 33).

| sbkresultatet kan man se kund som meddelandet tillhér, grupp eller listnamn som meddelandet tillhor
(om meddelandet &r skickat till en specifik lista eller grupp), avséndare, tidpunkt da meddelande tidigast
skickas, status och en liten del av meddelandet. Det gar att &ndra pa antal rader som visas per sida med
hjalp av vallistan langst upp till hdger (Figur 33) och det gar att skifta mellan resultat sidorna med hjalp av
pilarna langst upp till vanster (Figur 33).

For att sortera resultatet tryck pa nagon av tabellens kolumnrubriker. Férsta gangen man trycker pa en av
rubrikerna sa uppdateras resultatvisningen och den sorteras efter vardena. En pil som indikerar sorterings
ordning visas bredvid rubriken. Andra gangen man trycker pa samma rubrik sa vands sorteringen. Ett
tredje tryck tar bort sorteringen.

Ett meddelande kan ha nagon av féljande status:

Fullstandigt levererat
Delvis levererat, delvis levererat men med vissa fel eller levererat men med vissa fel
Vantar

Skickar

Fel har uppstatt
Avbruten

Tryck pa nagon av sokresultatets rader for att komma till sida 6ver meddelandets status.
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Sok

Kund: —
Mottagare: [—
Avsindare:
- e
Fran: s monn |
aa
Tom: sz @
Inkludera alla =]
véntande meddelanden:
Kall: —
Status: | v
Sok
Meddelanden
Sida: 1 -2 soktraffar Per sida:
Kund Listnamn Avsandare Skickas tidigast Meddelande Status
Exempel kund +46701234567 2016-11-08 11:44:46 Hej! Just nu &r det extrapris pa snoskyfflar! Kom ...
Exempel kund +46701234567 2016-11-08 11:45:53 Hej! Kan nagon vikariera som snéskottare i juli?
Figur 33

11.1.2 Meddelandevy
Under denna vy kan man se meddelandets information, status och vilka som mottagit meddelandet
eller inte (Figur 34).

For att se status for ett meddelande s& ga in under Rapporter->Meddelanden och s6k sedan efter
meddelandet med hjalp av de olika filtren. Nar 6nskat meddelande ar funnet, tryck pa raden for
meddelandet.

Status for om mottagaren mottagit meddelande eller inte kan vara nagon av féljande:

Levererad
Annu inte
skickad Skickar
Fel vid sdndning
Da mottagaren har ar en e-post adress sa kommer status bli satt till skickad direkt efter meddelandet har

skickats. Detta for att de inte gar att se om e-post kommit fram eller inte. Detta till skillnad fran SMS dar
det kommer tillbaka en leveransrapport till systemet och utefter den sa séatts status.
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Meddelande

Kund: Exempel kund

Anvéndare: admin
Typ: TEXT

Utgaende avsandare: +46701234567

Utgaende e-post : ply
Skickas tidigast: 2016-11-08 12:01:42
Skapad: 2016-11-08 12:01:42

Status: Skickar

Kalla: WEB

Senast &ndrad: 2016-11-08 12:01:42

Statuskvittens:

Tidsbegransad leverandrapport: Annu inte skickad

Meddelande: Hej! Detta &r ett exempelmeddelande. / MVH Exempel

Mottagare

Antal mottagare: 3
Name
Sven Svensson
Anders Andersson

Bertil Bertilsson

Figur 34

NummeriE-post

+46701230001

+46701230002

+46701230003

Meddelandereferens

543r-nbUGP-aUsI8-QyZk5-58120c876e690

54ke-rAnRm-GgR4n-zMJXt-58121613084ca

f643-KWRLB-has0z-7RPFN-581216561302e

Nar det ar ett stort antal mottagare av meddelandet s& grupperas mottagarna efter status istallet (Figur 35).

Mottagare

Antal mottagare: 50000
Antal Status
4109
45343

48

Fler &n 25 mottagare. Klicka hér for att

visa alla

Figur 35

11.1.3 Avbryt meddelande
Ett meddelande som annu inte har bérjat skickas gar att avbryta. Detta gér man genom att leta upp
meddelandet under Rapporter, ga in i meddelandevyn och trycka pa lanken "Avbryt utskick av
meddelandet” som finns langst upp pa sidan (se Figur 36). Denna lank finns endast om meddelandet

gar att avbryta.
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Meddelande

x Avbryt utskick av meddelandet

Kund: Exempel kund

Anvindare: admin

Typ: TEXT

Utgaende avsédndare: +46701234567

Utgaende e-post avséndare: noreply@Ileissner.se

Figur 36

11.2 Statistik

Under "Statistik” gar det att fa fram rapporter éver hur manga meddelanden som skickats per kund och
grupp/lista. Rapporten genereras utefter de varden som fyllts i falten som visas i Figur 37.

Resultatet ser ut enligt exemplet i Figur 38. Resultatet gar aven att exportera till Excel-fil genom att
trycka pa "Exportera som Excel-fil” (Figur 38).

Sok

Kund:

-

Inkludera underkunder: [

Frén 20151108 000000 |
Tom ot 110825595 |
Tvp: L 1]
Lista: \ v
Visa
Figur 37
Resultat

2 Exportera som Excel-fil

Exempel kund

Namn Typ E-post SMS Nationella SMS Internationella Inkommande SMS Inkommande E-post
Exempellista 1 Lista 0 0 [}

Exempelgrupp 2 Lista 0 ] [} 0 ]

Exempelgrupp 1 Lista 0 0 (1] 0 0

Ovriga 5 5 0

Totalt: 5 5 L] 0 0

Totalt

E-post 5
SMS Nationella 5
SMS Internationella 0
Inkommande SMS 0

Inkommande E-post ]

Figur 38
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12 Autoregistrering av anvandare

12.1Registrera anvandarkonto

For att autoregistrera konto sa klickar man pa "Registrera konto” pa inloggningssidan (Figur 39). Da
kommer ett formular upp enligt Figur 40. Dar far anvandaren fylla i sina uppgifter och trycka pa
"Registrera”. Om anvandarens e-post och eventuellt telefonnummer har lagt till i vitlistan for
autoregistrering s kommer anvandaren till en sida dar de ska ange en verifieringskod som skickats till
anvandarens telefonnummer. Nar denna kod ar angiven sa skapas ett inaktiverat anvandarkonto och
ett meddelande med en aktiveringslank skickas till anvandarens e-post. Det nyskapade kontot ar inte
anvandbart forrén kontot ar aktiverat. Detta kan géras med hjalp av lanken som anvandaren fatt eller
manuellt av en administratdr under redigering av anvandaren.

Loggain
Anvindarnamn |:|
tosenord ||

Registrera konto

Loggain

Figur 39

Registrera konto
Namn:

Anvéndarnamn: ’m * Domén att Iaggas till efter anvandarnamnet
Lésenord:

Verifiera I6senord:

Epost

Mobin:

Sprak: [Svenska ¥

Registrera Avbryt

Figur 40
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