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Ändra öppettider vid helg och annan händelse
I denna guide beskriver vi hur ni kan ändra öppettider för ett växelnummer i Easy Telefoni vid helg eller 
annan händelse, till exempel för en svarsgrupp eller ett knappval. I exemplet beskriver vi ett nummer 
som har extrastängt under julhelgen. Vi beskriver hur ni ändrar öppettiderna och spelar in ett speciellt 
Stängt-meddelande när det är extrastängt.

I exemplet har vi valt att ha stängt från måndag 23/12 17.00 till och med hela torsdag 26/12 24.00. Från och 
med fredag 27/12 gäller de ordinarie öppettiderna.

Tips: Om ni vill spela in ett nytt meddelande när ni har extrastängt följer ni guiden från början på sidan 2.

Om ni inte vill ändra meddelande när ni har stängt, eller redan har ett färdigt meddelande, kan ni börja 
direkt på sidan 5.
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Spela in nytt växelmeddelande
         Peka på Organisation på menyraden och välj Röstmeddelanden på menyn

Klicka på underrubriken Röstmeddelande.

 
Klicka på Nytt röstmeddelande som du hittar längst ner på sidan.
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I rutan Meddelandets namn skriver du ett namn för meddelandet, till exempel Julhelgen 2019.

I rutan Beskriv innehållet i meddelandet rekommenderar vi att du skriver texten för ditt nya växel-
meddelande (manus).

Klicka på Spela in filen.

Ange ditt eget telefonnummer eller ett annat nummer som systemet ska ringa upp i rutan Telefonnummer 
(använd formatet

+467xxxxxxxx). Telefonnumret måste finnas med i växeln. Du kan  även klicka på Välj till höger om rutan 
och välja önskat telefonnummer.

Klicka på Initiera samtal.
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Nu ringer växeln upp dig på det angivna telefonnumret för att du ska spela in meddelandet. Läs in önskat 
meddelande efter tonen. Lägg på när du har talat in röstmeddelandet. I webbfönstret visas ett med- 
delande om att inspelningen utfördes och att den sparas.

När röstmeddelandet har sparats visas det i listan. Klicka på Spela upp för att lyssna på röstmedde-
landet. Du kan klicka på Redigera om du  vill spela in röstmeddelandet på nytt.

När du är klar finns meddelandet sparat i ert arkiv med röstmedde- landen och kan användas för ett eller 
flera växelnummer, nu och vid senare tillfällen. Växelmeddelanden spelas in på samma sätt oavsett om de 
ska användas som välkomstmeddelande, stängtmeddelande, kömeddelande och så vidare.

OBS! Ert nya meddelande måste aktiveras på ett växelnummer (funktions- nummer) innan det spelas upp 
för de som ringer. Läs nedan hur du akti- verar ert nya meddelande så att det spelas upp när ni har stängt 
under de ändrade öppettiderna.



 Telefon: 0774-400 600        
Hemsida: support.easytelefoni.se

E-post: support@easytelefoni.se
ÄNDRA ÖPPETTIDER VID HELG

Ändra öppettider (lägga till ny schemahändelse)
Peka på Funktionsnummer på menyraden och välj Scheman på menyn.

Klicka på det funktionsnummer som du vill lägga till en ny schema- händelse för.

Klicka på Lägg till en ny schemahändelse.
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Skriv ett namn på schemahändelsen, till exempel Julstängt, i rutan Namn 
på händelse.

I listrutan Upprepa väljer du Aldrig eftersom händelsen inte ska uppre-
pas.

Klicka på kalendersymbolen vid Från och visa December månad, markera 
datumet 23.

Klicka på klocksymbolen vid Från och markera tiden 17:00.

I rutorna vid Till väljer vi 26 december och 24:00.

Öppna listrutan Meddelande och välj meddelandet du precis skapade, Julhelgen 2019.

Öppna listrutan Åtgärd och välj Stängt.

Markera Avsluta befintliga samtal i kön om du vill att dessa ska avslutas så fort händelsetiden inträffar.

Klicka på Spara.
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Schemahändelsen läggs in högst upp i prioriteringslistan.

Nu har öppettiderna ändrats för det här växelnumret. Tänk efter om ni behöver ändra öppettider för fler 
nummer. Då gör ni ändringen på precis samma sätt för de andra numren. Ni kan använda samma medde-
lande för flera nummer eller spela in nya.

Testa de nya öppettiderna
Vi rekommenderar att ni ringer in för att testa att de nya öppettiderna fungerar som ni vill. OBS! Om änd-
ringen gäller för framtida datum behöver ni ringa in och testa det datum när ändringen gäller
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Ta bort schemahändelser
När helgen har passerat kan du ta bort schemahändelsen:

Välj Scheman under Funktionsnummer och klicka på det funktions- nummer vars 
schema ska tas bort.

Peka på den schemahändelse som ska tas bort.

Klicka på knappen Ta bort (krysset) längst till höger på händelse- raden.

Klicka på Ta bort händelse för att bekräfta att du vill ta bort den


