SMS Webb Handbok generic’

Loggain

Du loggar in till SMS Webb via https://www.generic.se och kundlogin som du finner i det 6vre hégra hérnet. Vilj sedan SMS

Webb i rullgardinsmenyn. Logga in genom att ange ditt anvindarnamn och l6senord och klicka pa "Logga in”.

Kundlogin

Hér kan du som &r kund logga in for att anvénda véra tjanster.

SMS Webb ~

LOGGA IN

Stall in och andra din anvandarinformation

Under anvdndarnamnet hogst upp till héger och ”Min profil” kan du hantera ditt konto, t.ex. &ndra l6senord och stélla in dina
anviandaruppgifter. Har kan du ocksa vilja vad som ska visas som avsdndare av det SMS som skickas fran SMS Webb. Avsin-
daren kan vara ett ord som 4r maximalt elva tecken langt eller ett telefonnummer. Véljer du ett ord ar det inte majligt att svara
pa de SMS du skickar. Anger du ditt eget mobilnummer som avsdndare kommer eventuella svar att skickas till

din mobiltelefon. Om du har telefonnummer f6r mottagning av SMS kopplat till ditt konto sé visas de héir och instillningar
sasom autosvar, stoppord och URL-notifiering kan hanteras.

Autosvar: Ett svarsmeddelande som automatiskt skickas till det telefonnummer som skickar ett SMS till inkorgsnumret.
Stoppord: Funktion fé6r inkommande SMS att spérra ett mobilnummer. Ex. avregistrering.

URL-notifiering: Funktionen kan aktiveras dd SMS Gateway anvinds for att ta emot SMS, 14s mer i teknisk beskrivning for
REST.

Profil

Anvéandar-id 905000
Namn Generic
Beskrivning Beskrivning...
E-postadress namn@domain.com
Mobiltelefon LYy —
Personsdkare 4674.......
SMS-avséndare * Generic

Min inkorg .
T o [



Lagg till anvandare

Under "Mina anviandare” kan du som ar har ett huvudkonto lagga till anvéndare. Det dr bara du som ér tillgang till
huvudkontot som ser och kan anvinda detta menyval. For att ldgga till nya anvéndare, klicka pa ”Skapa ny anvidndare”. V&lj

ett 6nskat anvindarnamn, SMS-avséndare och ett 16senord. Klicka sedan pa ”Spara”. Nu kan dina nya anvindare logga in i
SMS Webb.

Ny anvéndare

Anvéndar-id * Anvindar-id...

L ET

Beskrivning Beskrivning...

E-postadress namn@domain.com
Mobiltelefon ATy -

Personsdkare

SMS-avséndare * +467........ eller text (max 11 tecken)
Inkorg

Lésenord * Lésenord

Bekrifta lésenord Bekrafta losenord

Spara Avbryt

Begrénsa anvéndare till att bara skicka meddelandemallar
Efter att anvéndaren dr skapad kan du som har tillgang till huvudkontot begréinsa dina anviandare till att endast anvinda
fardiga mallar i SMS utskick.

Ga till Mina anvéndare, klicka pa anvindaren som ska begrénsas, och langst ner kryssar du i rutan f6r begrénsning och véljer
spara. Anvindaren kommer nu bara kunna anvinda de mallar du skapat nir de skickar SMS.

Inkorg +46103334000~

Lésenord Lésenord

Bekrifta |dsenord Bekrifta l6senord

Begrinsning v Endast mdjlighet att skicka meddelandemallar

Spara Avbryt Ta bort




Skapa mallar

Vilj ”"Mina mallar” i menyn for att hantera mallar. Skapa ny mall genom att klicka pa knappen ”Skapa ny mall”, ge mallen ett
namn och skriv den text du vill ha i mallen. Klicka dérefter pa Spara. Med ett huvudkonto kan du skapa och dela mallar med
alla dina underanvéndare. Mallarna kan ocksa lasas sa att texten i mallen inte kan dndras av underanvéndaren. Klicka nér
mallen skapas i bockrutorna "Delad” respektive “Last” for att utnyttja funktionerna. En mall kan nir den anvénds
automatiskt hadmta text fran félten som finns under ”Min profil”. Anvénd nedanstéende textstrangar for detta.

{userld}: Hamtar Anvandar-ID fran Min profil

{name}: Hamtar For - och efternamn fran Min profil

{userDescr}:  Himtar Beskrivning fran Min profil

{email}: Hamtar E-postadress fran Min profil

{gsmNumber}: Himtar Mobilnummer fran Min profil

{{namn}}: Fritextfélt. Ersitt namn med valfri text, som t.ex. ger vigledning till det som ska det som ska skrivas i faltet.

Ta bort mallar gor du genom att markera de mallar du vill ta bort med bockrutan till vinster om mallens namn och trycker
dérefter pa knappen “Radera valda”.

Ny meddelandemall

=

Meddelande

Hej, detta &r en testmall

Skicka meddelanden

For att skicka meddelanden sa skriver du i 6versta filtet ett eller flera telefonnummer som ditt meddelande ska skickas till.
Flera telefonnummer skiljs at med kolon eller genom Enter. Du kan ocksa vélja mottagare fran “Kontakter”. I dialogrutan som
Oppnas ser du dina sparade individer och grupper. Markera de kontakter eller grupper som meddelandet ska skickas till. De
valda kontakterna laggs till som mottagare.

Skriv ditt meddelande i meddelandefaltet. Till héger nedanfér meddelandefaltet framgar hur ménga tecken ditt meddelande
ar, om meddelandet ar langre &n 160 tecken bildas automatiskt flera SMS som skickas till mottagarna. SMS:en lankas ihop i

mottagarens mobiltelefon och visas som ett meddelande.

Nér du har lagt till meddelandemallar hittar du dem hogst upp till hger genom att klicka pa ”Vélj mall”. Klicka pa ”Skicka” for
att sinda meddelandet.

Kontakter

Till

Vilj mall

Hej, jag skickar ett litet test!




Kontakter

I "Kontakter” kan du spara telefonnummer och &dven gruppera dessa. Vilj ”Ny kontakt” for att lagga till ett telefonnummer
och spara det med ett namn som du véljer sjilv. Under "Grupper” kan du skapa en grupp och vilja de kontakter som ska inga i
den. Néar du har ett huvudkonto kan du ange att en kontakt eller grupp ska delas med alla dina anvindare. Nar du delar en
kontakt eller grupp kan alla anvéndare se och anvinda den under sin egen inloggning men kan inte dndra eller redigera
kontakten.

Kontakter

Individer Grupper

Ny kontakt Radera valda Radera alla

Ny kontakt

Nummer

B Delad

Importera telefonnummer fr&n 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. Nér filen importeras skapas kontakterna och de angivna grupperna. Grupptillhérighet ar valfritt att
ange i Excel-filen, nir det inte anges skapas inga grupper vid importen. Klicka i SMS Webb pa "Importera”, vilj Excel-fil och
matcha déirefter respektive kolumn mot de angivna rubrikerna. Klicka direfter pa importera. Observera att nir din Excel-fil
innehaller kontakter med identiska namn sa maste rutan ”Skapa dubbletter vid identiska namn” klickas i innan import. SMS
Webb skapar d&, med l6pnummer, identiska namn for dessa kontakter.

Vilj Excel-fil ingen fil vald
Fil Skapa kontaktlista.xlsx

Blad Blad1~
Namn Namn~

Nummer Nummer~

Grupp Cne

B Skapa dubbletter vid identiska namn

Importera Avbryt

A B C o E F

Nummer Namn Grupp

"+4686016666  Siljsupport  Generic
+4686013800  Vixel Generic

Ak W



Bulk SMS

Bulk SMS anvinds for att skicka stora mangder SMS, vid en férutbestdmd tidpunkt, till telefonnummer som finns i en
Excel-fil, kommaseparerad textfil eller i SMS Webb Kontakter. Med Bulk-SMS &r det ocksa majligt att skicka personligt
anpassade SMS.

Filformat

Filer som anvinds i Bulk-SMS ska vara en Excel-fil eller en semikolonseparerad textfil. I filens forsta kolumn skall mottagarnas
telefonnummer anges, telefonnumren ska inledas med +46, 07 eller 0046 alternativt annan landskod da SMS skickas
utomlands. Telefonnumren 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
behover alltsa inte rensas bort fran filen. Observera att det inte far forekomma tomma rader i filen, en tom rad tolkas som

slut pé 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. I filens andra, tredje, fjirde kolumn o.s.v. kan t.ex.
personlig information anges, t.ex. namn, adress eller liknande. Informationen kan infogas i respektive SMS.

A B (= D E
1 +4686016666 Séljsupport Fritext
» +4686013800 Vixel Frivillig text
;
Skapa ett utskick

For att skapa ett Bulk SMS utskick klickar du pa Bulk SMS och "Ny sdndning”, och ger sdndningen ett godtyckligt namn, en
starttid och en avsidndare.

Avsindare: Ar det ord eller telefonnummer som kommer att visas som SMS-avséndare for de telefonnummer du skickar till.
Giltighetstid: Gor det mojligt att styra hur ldnge ett olevererat SMS ska vénta pa att bli levererat. Om giltighetstiden t.ex.
sétts till 5 minuter levereras inte SMSet till telefonnummer som inte gar att na inom 5 minuter fran det att utskicket gjordes.
Det normala dr att ett SMS lever i 72 timmar (4320 minuter).

Vilj mottagare: Vilj de mottagare som dina SMS ska skickas till, antingen genom att ladda upp en fil eller vélja fran
Kontakter.

Skriv meddelande: I andra steget skriver du ditt meddelande. Du kan skriva fritext, anvinda mallar eller vilja att himta
information fran din fils kolumner, och fran Kontakter. Innehallet hdmtas till meddelandetexten genom att skriva {1}, {2}
o0.s.v. utifran vilken kolumn du vill himta information fran. Nar mottagare véljs fran Kontakter kan endast {1}, som infogar det
namn som mottagaren dr sparad som, anvindas. Observera att férsta kolumnen i en fil anges som {0}.

Forhandsgranska: Med férhandsgranskningen ér det enkelt att stega igenom de férsta SMSen i utskicket for att verifiera att
de innehaller rétta information.

Ny séndning

Namn: TestBulk

Avséndare:

Starttid: nn B Skicka direkt

Ciltighetstid: 4320 € ‘ Minuter

Mottagare: Ladda upp fil [ Valj fran Kontakter

Inga mottagare. Vénligen ladda upp en textfil (.csv) eller Excel-fil (.xlsx) eller vélj frAn dina Kontakter.

Féregdende Nasta Spara Avbryt




Stopplista

Stopplista dr en funktion som sékrar att SMS inte skickas till angivna telefonnummer som finns i stopplistan. Det dr mojligt att
som administratér och underanvindare ha unika stopplistor. Det &r majligt att knyta ett prefixord t.ex. ”STOPP” till stopplistan.
Nér SMS tas emot pa det aktuella prefixordet 14ggs det avsédndande telefonnumret automatiskt till i stopplistan tillsammans med
tidpunkt och noteringen ”Begéran fran telefonnummer”. Automatisk hantering av stopplistan kriver ett aktiverat
inkorgsnummer.

Stopplistan administreras i menyvalet ”Min Profil”, dir stoppord per inkorgsnummer anges, samt i menyvalet Stopplista dar
telefonnummer som ingar i stopplistan visas och kan administreras. Telefonnummer tillsammans med en notering kan laggas till
i stopplistan som #ven visar tidpunkt da telefonnummer lades till i listan. Det &r mgjligt att radera telefonnummer ur stopplistan.

Meddelandelogg

I Meddelandeloggen ser du tider, mottagare, meddelande och status for dina sdndningar. Vill du exportera hela eller delar av
loggen till Excel klickar du pa knappen ”Exportera”. Du kan &ven se statistik for hela eller delar av dina sinda meddelanden
genom att klicka pa knappen ”Visa statistik”.

Iloggen kan du se nir meddelandet skickades, avsdndare, mottagare, meddelande, antal SMS, status och statustid. Status finns i
4 olika nivaer:

Sénder: SMS haller pa att sindas

Ivdigsdant: SMS ér skickat men kvittens fér mottaget SMS har dnnu inte inkommit

Felaktig sindning: SMS har inte levererats, inga fler f6rs6k kommer att goras, det gar inte att leverera SMS:et
Levererat: SMS:et har levererats till mottagaren

Meddelandelogg

Statistik

Totalt 68 meddelanden (78 sms)

Siénder: 0 . Ivéigséind: 8 Felaktig s&ndning: O Levererat: 60




Sign Up

Sign Up ér en tillaggsfunktion i SMS Webb som ger dig mojlighet att skapa en grupp som kunder sjilva med SMS kan anmila sig
till respektive avanméla sig ifran.

Gruppen ger du ett namn som du anvander for att fran SMS Webb skicka SMS till alla telefonnummer som vid tillfallet finns i
gruppen. Till gruppen finns tva prefixord pa ett telefonnummer kopplade, ett startord och ett stoppord, vilket ger mojlighet att
med SMS anmila respektive avanmila sig fran en grupp. Exempelvis kan orden START och STOPP pa kortnummer 71720 vara
knutna till en grupp. Detta innebér att SMS med ordet START som skickas till kortnumret 71720 anméler det avsdndande
telefonnumret till gruppen och ordet STOPP till 71720 avanmiler det avsdndande telefonnumret fran en grupp.

Forutsittningen for att skapa en Sign Up grupp &r att du har tva stycken prefixord pa ett telefonnummer, vilket erhalls av
Generic vid bestillning av funktionen.

Skapa en ny prenumerationslista genom att vélja ”Sign Up” i menyn till héger och darefter trycka Ny Sign Up grupp”.
Ge gruppen ett namn och ange de prefixord som du fatt fran Generic och vill knyta till gruppen.

Schemalédgg dina utskick

Stéll in sa att meddelanden skickas vid en specifik tidpunkt eller till exempel varje timme. Valj ”Schemalédggning” i menyn och
klicka pa "Ny schemalagd aktivitet”.

Aktiv: Om din schemalagda aktivet ska vara aktiv eller €]

Upprepa: Vilj om, och hur ofta ditt meddelande ska upprepas

Starttid: Den tidpunkt du vill att meddelandet ska skickas

Sluttid: Den tidpunkt det schemalagda meddelandet upphér

Meddelandetyp: Typ av meddelande du vill skicka

Mottagare: De mottagare du vill ldgga till f6r utskicket, skriv nummer direkt eller valja bland kontakter.
Meddelande: Det meddelande som skickas enligt din schemaldggning

Ny schemalagd aktivitet

ARG TR SRRV LTI M Upprepande (tex. var 10:e minut)

Upprepa

En géng~

R LT
Sluttid 2020-10-20 mm

Meddelandetyp SMS/Minicall text [N IRTGTT

Kontakter

Vilj mall
Meddelande Meddelande...

Spara Avbryt




Inkorg

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

Det ar dven fran inkorgen mojligt att svara pa mottagna SMS, inkorgens telefonnummer sitts da som avséndare. I inkorgen visas
aktuella SMS-konversationer som grupperas per telefonnummer som man mottagit SMS ifran. Mottagna och skickade SMS visas
ndr du klickar pé en rad i inkorgen. Det senaste som hént i konversationen visas langst ner i flédet. Det &r méjligt att radera
mottagna SMS i en konversation sa vil som hela konversationen.

Ett huvudkonto kan ha en inkorg som bestér av en nummerserie pa t.ex. 10 telefonnummer, det innebér att anvindaren kan ta
emot SMS pa 10 olika telefonnummer och eventuella svar visas samtidigt i inkorgen. En Administrator kan dven tilldela sina
underanvéndare inkorgsnummer.

Iinkorgen finns majlighet att filtrera och exportera meddelanden. Du kan filtrera pa avsédndande telefonnummer, mottagande
telefonnummer och tidsspann. En export utfors till en Excel-fil.

Det dr mojligt att ange ett autosvar som automatiskt skickas till den som skickar ett SMS till ett inkorgsnummer. Autosvaret
anges per inkorgsnummer och hanteras under Min Profil, eller under Mina anvéndare (fér huvudkonton). Du kan &ven véljas att

avisera inkomna SMS till ett telefonnummer eller en e-postadress. En avisering skickas da fér varje SMS som tas emot i
Inkorgen. Aviseringen konfigureras under Min Profil och kan enkelt med en bockruta justeras mellan pa/av.

0-165 16:08:01

2020-10-15 16:08:02

Meddelande :
p A Svara

Sténg Markera som oldst Ta bort Vilj mall

Multis6k / SMS Grupp

Anvinds for att administrera Multisék och SMS Grupp. Vilj hur dina meddelanden ska levereras, du kan vélja 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, vilj text for
vanliga SMS, och Upplést for uppringd leverans. Avsidndare pa det uppringa meddelandet kommer vara Multisék /Grupp SMS
numret. For SMS kan du sjélv ange den avsidndare som ska visas och for e-post kan du vélja en egen &mnesrad.

Vill du behalla den ursprunliga SMS avsédndaren kryssar du i ”behall ursprunglig SMS avséndare”

. G
generic

KundCenter: 020-3100 41
SMS: 0730-1212 01

E-post: kund@genericmobile.se
www.generic.se



