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SMS PORTALEN - HANDBOK

LOGGA IN

Du loggar in till SMS Portal via https://sms.easytelefoni.se. Logga in genom att ange ditt anvdandarnamn och I6senord och
klicka pa "Logga in”.

SMS Webb

Anvéndarnamn

|anvéndarnamn -} I

Losenord Losenord... -

STALL IN OCH ANDRA DIN ANVANDARINFORMATION

Under Min profil kan du hantera ditt konto, t.ex. &ndra l6senord och stélla in dina anvandaruppgifter. Har kan du ocksa
valja vad som ska visas som avsandare av det SMS som skickas fran SMS Portalen. Avsandaren kan vara ett ord som ar
maximalt elva tecken langt eller ett telefonnummer. Valjer du ett ord &r det inte mojligt att svara pa de SMS du skickar.
Anger du ditt eget mobilnummer som avsandare kommer eventuella svar att skickas till din mobiltelefon. Om du har
telefonnummer for mottagning av SMS kopplat till ditt konto sa visas de har och installningar sésom autosvar, stoppord
och URL-notifiering kan hanteras.

Autosvar = Ett svarsmeddelande som automatiskt skickas till det telefonnummer som skickar ett SMS till inkorgsnumret.
Stoppord = Funktion for inkommande SMS att sparra ett mobilnummer. Ex. avregistrering.

URL-notifiering = Funktionen kan aktiveras da SMS Gateway anvands for att ta emot SMS, las mer i teknisk beskrivning for
REST.

Profil

Anvandar-id Madelene
Beskrivning Handbok

E-postadress namn@domain.com
Mobiltelefon +46730121201

Personsokare +4674.

SMS-avsandare * +46730121201

Min inkorg +4692040199125~
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LAGG TILL ANVANDARE

Under Mina anvandare kan du som ar har ett huvudkonto lagga till anvandare. Det ar bara du som ar tillgang till huvud-
kontot som ser och kan anvanda detta menyval. For att lagga till nya anvandare, klicka pa "Skapa ny anvandare”. Valj ett
6nskat anvandarnamn, SMS-avsandare och ett I6senord. Klicka sedan pa "Spara”. Nu kan dina nya anvandare logga in i
SMS Portal.

Begransa anvandare till att bara skicka meddelandemallar

Efter att anvandaren ar skapad kan du som har tillgang till huvudkontot begransa dina anvandare till att endast anvanda
fardiga mallar i SMS utskick. Forsta steget efter att anvandaren ar skapad ar att logga in med anvandarens uppgifter och
skapa de mallar anvandaren ska fa anvanda. Nar alla mallar ar skapade pa anvandaren loggar du in med din huvudanvan-
dare igen.

Ga till Mina anvéandare, klicka pa anvandaren som ska begrénsas, och langst ner kryssar du i rutan for begransning och
valjer spara. Anvandaren kommer nu bara kunna anvanda de mallar du skapat nar de skickar SMS.

SKAPA MALLAR

Valj Mina mallar i vansterkolumnen for att hantera mallar. Skapa ny mall genom att klicka pa "Skapa ny mall”. Du kan
ocksa markera valda mallar och ta bort forvalda mallar med knappen "Radera valda”. Ge mallen ett namn, skriv in ditt
meddelande och klicka pa "Spara”.

SKICKA MEDDELANDEN

| 6versta faltet skriver du ett eller flera telefonnummer som ditt meddelande ska skickas till. Flera telefonnummer skiljs at
med semi- kolon. Du kan ocksa vélja mottagare fran "Kontakter”. | dialogrutan som 6ppnas ser du dina sparade kontakter
och grupper fordelade pa tva flikar dar kontakter ar forvalt. Markera de kontakter eller grupper som meddelandet ska
skickas till, alternativt anvand "Valj alla”. De valda kontakterna laggs till som mottagare.

Skriv ditt meddelande i meddelandefaltet. Till hoger nedanfér meddelandefaltet framgar hur manga tecken ditt med-
delande &r, om meddelandet ar langre an 160 tecken bildas automatiskt flera SMS som skickas till mottagarna. SMS:en
lankas ihop i mottagarens mobiltelefon och visas som ett meddelande.

Nar du har lagt till meddelandemallar hittar du dem hogst upp till hoger genom att klicka pa "Valj mall”. Klicka pa "Skicka”
for att sanda meddelandet.
SMS-avsandare: +46730121201

Till Kontakter

Valj mall

Meddelande

N

KONTAKTER

| Kontakter kan du spara telefonnummer och mottagare samt aven gruppera dessa. Valj "Ny kontakt” for att lagga till
en ny mottagare. Under "Grupper” kan du skapa och redigera grupper av kontakter.. For att skapa en ny grupp valjer
du "Ny grupp”, namnger denna och valjer grupptyp. Fér SMS ska det vara "SMS/Minicall text". Valet "Minicall numerisk”
anvands da endast Minicall-mottagare av typen numerik ingar i gruppen. Namnet pa gruppen anvands for att skicka ett
meddelande till alla kontakter i gruppen samtidigt.

Med "So6k Kontakt” kan du anvanda sékfunktionen och ange ett namn eller ett telefonnummer for att séka en specifik
kontakt.
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IMPORTERA TELEFONNUMMER FRAN EXCEL-FIL

Om du vill importera flera mottagare samtidigt till Kontakter kan du géra det fran en Excel-fil. Skapa filen med rubriksatta
kolumner, t.ex. "Namn”, "Telefonnummer” och "Grupp”. Ange namn och telefonnummer och eventuell grupptillhérighet
under respektive rubrik. Nar filen importeras skapas kontakterna och de angivna grupperna. Grupptillhérighet ar valfritt
att ange i Excel-filen, nar det inte anges skapas inga grupper vid importen. Klicka i SMS Portalen pa “Importera”, valj
Excel-fil och matcha darefter respektive kolumn mot de angivna rubrikerna. Klicka déarefter pa importera. Observera att
nér din Excel-fil innehaller kontakter med identiska namn s& maste rutan "Skapa dubbletter vid identiska namn” klickas i
innan import. SMS Portalen skapar da, med [6pnummer, identiska namn fér dessa kontakter.

BULK SMS

Bulk SMS anvands for att skicka stora mangder SMS, vid en forutbestamd tidpunkt, till telefonnummer som finns i en
Excel-fil eller kommaseparerad textfil. Med Bulk-SMS ar det ocksa majligt att skicka personligt anpassade SMS.

Filens Format

Filen som anvands i Bulk-SMS ska vara en Excel-fil eller en semikolonseparerad textfil. | filens forsta kolumn skall
mottagarnas telefon- nummer anges, telefonnumren ska inledas med +46, 07 eller 0046 alternativt annan landskod da
SMS skickas utomlands. Telefonnum- ren i filen ska sa langt som majligt innehalla enbart siffror men Bulk SMS funktionen
rensar per automatik bort eventuella bindestreck (ej talstreck), snedstreck och mellanslag som finns i telefonnumren.
Sadana tecken behdéver alltsa inte rensas bort fran filen. Observera att det inte far forekomma tomma rader i filen, en
tom rad tolkas som slut pa telefonnummer vilket resulterar i att telefonnummer som finns efter den tomma raden inte
kommer med i utskicket. Tomma rader kan enkelt tas bort genom filtrering eller sortering i Excel. | filens andra, tredje,
fjarde kolumn o.s.v. kan t.ex. personlig information anges, t.ex. namn, adress eller liknande. Informationen kan infogas i
respektive SMS.

Skapa ett utskick

For att skapa ett Bulk SMS utskick klickar du pa "Bulk SMS” och "Ny sandning” och ger séndningen ett godtyckligt namn,
en starttid och en avsandare. Avsandare ar det ord eller telefonnummer som kommer att visas som SMS-avsandare for
de telefonnummer du skickar till. Med funktionen giltighetstid ar det mojligt att styra hur lange ett olevererat SMS ska
vanta pa att bli levererat. Om giltighetstiden t.ex. satts till 5 minuter levereras inte SMSet till telefonnummer som inte gar
att nd inom 5 minuter fran det att utskicket gjordes. Det normala ar att ett SMS lever i 72 timmar (4320 minuter). | steg

2 pekar du pa filen som innehaller telefonnumren som ska fa utskickat. Nar kommaseparerad textfil anvands ska aven
filens teckenkodning anges, Standard ar "Latin-1" men om du ska infoga ex. kyrilliska tecken (ex. ryska alfabetet) valjer du
"Unicode”. | tredje steget skriver du ditt meddelande. Information fran filens 6vriga kolumner hdmtas till meddelandetex-
ten genom att skriva {kolumn}, t.ex. {1}. Observera att forsta kolumnen anges som 0, {0}. Med férhands- granskningen ar
det enkelt att stega igenom de forsta SMSen i utskicket for att verfiera att de innehéller ratta information.

STOPPLISTA

Stopplista ar en funktion som sakrar att SMS inte skickas till angivna telefonnummer som finns i stopplistan. Det ar méjligt
att som administratoér och underanvandare ha unika stopplistor. Det ar majligt att knyta ett prefixord t.ex. "STOPP" till
stopplistan. Nar SMS tas emot pa det aktuella prefixordet laggs det avsandande telefonnumret automatiskt till i stopplis-
tan tillsammans med tidpunkt och noteringen "Begaran fran telefonnummer”. Automatisk hantering av stopplistan kraver
ett aktiverat inkorgsnummer.

Stopplistan administreras i menyvalet Min Profil, dar stoppord per inkorgsnummer anges, samt i menyvalet Stopplista dar
telefonnum- mer som ingar i stopplistan visas och kan administreras. Telefonnummer tillsammans med en notering kan
laggas till i stopplistan som aven visar tidpunkt da telefonnummer lades till i listan. Det ar mojligt att radera telefonnum-

mer ur stopplistan.
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MEDDELANDELOGG

| Meddelandeloggen ser du tider, mottagare, meddelande och status fér dina sandningar. Vill du exportera hela eller delar
av loggen till Excel klickar du pa knappen "Exportera”. Du kan aven se statistik for hela eller delar av dina sanda meddelan-
den genom att klicka pa knappen "Visa statistik”.

| loggen kan du se nar meddelandet skickades, avsandare, mottagare, meddelande, antal SMS, status och statustid. Status
finns i 4 olika nivaer:

. Sander - SMS haller pa att sdndas

. Ivagsand - SMS ar skickat men kvittens for mottaget SMS har annu inte inkommit

. Felaktig sdndning - SMS har inte levererats, inga fler forsok kommer att goras, det gar inte att leverera SMS:et

J Levererat - SMS:et har levererats till mottagaren

SCHEMALAGG DINA UTSKICK

Stall in sa att meddelanden skickas vid en specifik tidpunkt eller till exempel varje timme. Vélj Schemalaggning i menyn

och klicka pa "Ny schemalagd aktivitet”.
Ny schemalagd aktivitet

Nar du skapar ett nytt schemalagt utskick kan du valja: Aktiv: Om din

schemalagda aktivet ska vara aktiv eller ej Namn
Upprepa: Valj om, och hur ofta ditt meddelande ska upprepas Uppropa e
Starttid: Den tidpunkt du vill att meddelandet ska skickas Sluttid: Starttd = B
Den tidpunkt det schemalagda meddelandet upphér Meddelande-  BEi "
typ: Typ av meddelande du vill skicka oy —
Mottagare
Mottagare: De mottagare du lagt till for utskicket sm:n.am,
Sék kontakter: Skriv namn pa kontakter eller grupper for att - B
lagga till dessa till den schemalagda aktiviteten Meddelande: Det
meddelande som skickas enligt din schemalaggning o (@D

INKORG

| Inkorgen visas mottagna SMS. Antalet nya SMS visas efter inloggning med en siffra vid menyvalet Inkorg. Nar sidan
Inkorg ar aktiv, samtidigt som nya SMS inkommer visas det med en siffra vid knappen fér uppdatera. Siffran visar antalet
olasta SMS som kommer att visas da du véljer att klicka pa knappen uppdatera.

Generic vos .« iz Skickameddelanden Inkorg®  Verktyg-  Minprofi  Logga ut

Inkorg +46101504999

+46101504999~ Raderavaida | £ Uppdatera @) 2 Kontakter
Forsta | Foregéende Nasta = Sista .
Y Mina mallar

[ Fran Mottaget 1F

Forsta = Foregaende Nasta | Sista © Schemalaggning

Det ar aven fran inkorgen majligt att svara pa mottagna SMS, inkorgens telefonnummer sétts da som avsandare. |
inkorgen visas aktuella SMS-konversationer som grupperas per telefonnummer som man mottagit SMS ifran. Mottagna
och skickade SMS visas nér du klickar pa en rad i inkorgen. Det senaste som hant i konversationen visas langst ner i flodet.
Det ar mojligt att radera mottagna SMS i en konversation sa val som hela konversationen.

Ett huvudkonto kan ha en inkorg som bestar aven nummerserie pa t.ex. 10 telefonnummer, det innebar att anvéandaren
kan ta emot SMS pa 10 olika telefonnummer och eventuella svar visas samtidigt i inkorgen. En Administrator kan aven
tilldela sina underanvandare inkorgsnummer.

I inkorgen finns méjlighet att filtrera och exportera meddelanden. Du kan filtrera pa avsandande telefonnummer,
mottagande telefon- nummer och tidsspann. En export utfors till en Excel-fil.
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Det ar mojligt att ange ett autosvar som automatiskt skickas till den som skickar ett SMS till ett inkorgsnummer. Autos-
varet anges per inkorgsnummer och hanteras under Min Profil, eller under Mina anvandare (fér huvudkonton). Du kan
aven véljas att avisera inkomna SMS till ett telefonnummer eller en e-postadress. En avisering skickas da for varje SMS
som tas emot i Inkorgen. Aviseringen konfigure- ras under Min Profil och kan enkelt med en bockruta justeras mellan pa/

av.

MULTISOK / SMS GRUPP

Anvands for att administrera Multisok och SMS Grupp. Valj hur dina meddelanden ska levereras, du kan valja flera
alternativ, t ex bade som uppringt, SMS och e-post. Vill du ha dina meddelanden levererade bade uppringt och som SMS
sa skriver du ditt telefonnummert tva ganger, valj text for vanliga SMS, och Upplast for uppringd leverans. Avsandare pa
det uppringa meddelandet kommer vara Multis6k/Grupp SMS numret. Fér SMS kan du sjalv ange den avsandare som ska

visas och for e-post kan du valja en egen amnesrad.

Gruppadress |t Beskrivning

+46730121201
+46730121201

Beskrivning Beskrivning

SHBTEIR +46730121201

E-post amnesrad Muttissk

Mottagare Lagg till ny mottagare
Ny mottagare
Mottagare Telefonnummer eller e-postadress
Beskrivning Beskrivning
-

spara  ((AvBIyE

Mottagare I Beskrivning




