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Zylinc Service Center Overblik

Du kan finde meget 

mere information om 

Service Center på 

help.zylinc.com.

Der er masser af

eksempler, tips osv.

Vælg hvilket telefonnummer der 

skal ringes til, når du klikker på

Ring-knappen. Det valgte

nummer har en mørk baggrund.

Slå oplysninger op 

om den der 

henvender sig

Se henvendelsens

historik og

eventuelle noter..

Aktiv

indkommende

henvendelse

Aktiv udgående

henvendelse

Lav aftaler i 

kalenderen, 

hvis du har 

rettigheder til 

det.

Vis/skjul hhv. 

tidligere 

aftaler og 

tilgængelige 

tider.

Kalender-

detaljer

Se den valgte

persons 

aftaler.

Time-overblik

Viser personer og andre resurser (mødelokaler osv.). Hvis du har søgt, vises kun personer/resurser der matcher din 

søgning. Hvis søgefeltet er tomt, vises – afhængigt af din opsætning – enten alle personer/resurser eller ingenting.  

Vælg en person/resurse for at se yderligere information. Du kan ringe eller omstille henvendelser til en valgt person ved 

hjælp af knapperne i værktøjslinjen.

Agenter

Liste over agenter

der er online. Du 

kan filtrere og søge

i listen.

Søgning

Søg efter navne, 

afdelinger, telefon-

numre osv. Se 

søgeresultaterne i 

Time-overblikket.

Brugerdetaljer

Detaljer om en valgt

person eller anden

resurse. 

Dobbeltklik 

understreget 

indhold for at se 

relaterede 

oplysninger, f.eks. 

om en afdeling.

Numerisk tastatur.

Indkommende

henvendelser

Liste over 

henvendelser der 

venter på at blive

besvaret.

Værktøjslinje

Knapper til at 

håndtere opkald

samt felt til at 

indtaste numre.

Omstillinger

Igangværende

omstillinger samt

noterede og

parkerede

opkald.

Dokstribe

Giver adgang til yderligere funktioner:

Send besked: Send en SMS- eller e-

mailbesked.

Grupper: Vælg hvilke brugere der skal

vises i Time-overblikket.

Kalender: Ændr dato i Kalenderdetaljer

og Time-overblikket.

Køer

Grafisk visning af 

køer og agenter 

som overvåger 

dem. Du kan 

filtrere og søge i 

kølisten.

Placer din muse-

markør over de 

forskellige 

elementer for at 

se yderligere 

information.

,
Ændr indstillinger, se din historik mv.

Ændr din status, administrer fravær mv.

Ændr programmets layout

Åbn hjælpen, se genveje mv.

Menuer

Filer:

Handlinger:

Layouts:

Hjælp:

Vælg hvad du 

vil søge efter.

Du kan ofte få yderligere 

information ved at 

højreklikke – eller placere 

din musemarkør over –

ikoner mv.



Folk, der ringer til jer, kan nogen gange bede om blive ringet op i stedet 

for at vente i køen. Når det er tilfældet, kan du opleve at modtage et 

indkommende opkald, der beder dig om at ringe ud til nogen.

Aflyt besked og ring ud til den pågældende person

▪ Klik på Afspil (hvis den pågældende person har lagt en besked).

▪ Klik på Ring for at ringe ud til personen.

Hvis personen ikke svarer, når du ringer, har du mulighed for at udsætte

opringningen til senere.

Ring til nogen

▪ Indtast et nummer [1] eller vælg et nummer [B]. 

▪ Klik på Ring [2].

Besvar et indkommende opkald

▪ Vælg det opkald du vil besvare [A]. Du kan ikke 

besvare opkald, hvis du i forvejen håndterer et 

andet opkald.

▪ Klik på Besvar [3]. 

Sæt et igangværende opkald på hold

▪ Klik på Hold [4].

▪ Knappen viser nu Genoptag. Klik på knappen 

igen når du vil genoptage samtalen.

▪ Ringer du andre op, mens du har et indkom-

mende opkald, vil Hold-knappen vise Skift.
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Parker opkald

▪ Mens du håndterer et indkommende opkald, klikker du på Parker [7]. 

Knappen viser nu Hent frem. 

▪ For at hente opkaldet igen, vælger du opkaldet i Omstillinger [C], og

klikker på Hent frem.

▪ Du kan ikke hente parkerede opkald frem, hvis du i forvejen håndterer 

et andet opkald.

Træk forgæves omstilling/notering tilbage

▪ I Omstillinger [C] vælger du det opkald, du vil trække tilbage.

▪ Klik på Træk tilbage [8].

Optag samtale (hvis muligheden findes hos jer)

▪ Klik på Optag [11] under en samtale. 

▪ Selvom du klikker på Optag i løbet af samtalen, vil hele samtalen

blive optaget fra begyndelsen.

Konsulteret omstilling

▪ Mens du håndterer et indkommende opkald, ringer du og

taler med den person, der skal modtage det indkommende

opkald. Hold-knappen viser nu Skift.

▪ Du kan klikke på Skift [4] for at skifte mellem samtalerne. 

▪ Klik på Omstil [5], når du er klar til at forbinde opkaldene.

Blind omstilling

▪ Mens du håndterer et indkommende opkald (som ikke er på

hold), indtaster [1] eller vælger [B] du nummeret, du vil

omstille til. Klik derefter på Omstil [5].

Notér opkald (dvs. omstil opkald til optaget telefon)

▪ Mens du håndterer et indkommende opkald (som ikke er på

hold), vælger [B] du den telefon som, når den ikke længere er 

optaget, skal modtage opkaldet. Klik derefter på Noter [6].
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Når du er færdig med at håndtere et opkald, sikrer wrapup dig tid til at 

færdiggøre relaterede opgaver, inden du skal håndtere det næste opkald.

▪ Klik på Afslut wrapup [9] for at afslutte wrapup inden tiden er gået.

▪ Klik på Udvid wrapup [10], hvis du har brug for mere tid.
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