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Trekkspillmenyen Avdelinger under Katalog

Under trekkspillmenyen Avdelinger kan du sgke etter eksisterende avdelinger i katalogen.

Home Page » Catalog » Catalog

Catalog

P Contacts (7

¥ Departments (7,

oper 4 Add Department

Name Opening Hours Address Email Fax Telephone

519 - CCO: IT Operations

UK: Operations

Du kan sgke etter treff i alle avdelingsfelt (Navn, Beskrivelse, Leder og Tjenester). Hvis du har tilgang til mer enn én
organisasjon, kan du velge organisasjon i en rullegardinliste.

Detaljer for virksomhet

Klikk pa navnet til en avdeling (i sekeresultatet) for & se detaljer for avdelingen.

Home Page » Catalog » Catalog » 519 - CCO: IT Operations

===z

Department Details - 579 - CCO: IT Operations

Name 519 - CCO: IT Operations

Description

Under 10001 » 10001 Intelecom NO » 519 - CCO: IT Operations
Reception

Manager

Opening Hours

Telephone Hours

Services
Invoice Node 450 iLo
Contacts Show contac!s in this department Export a list of a %Gntacts in this department

Editggartment

Pa siden Detaljer for virksomhet kan du gjere falgende:

1. Klikk p& Vis ansatte i denne virksomheten for & se alle kontakter som er registrert.
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Home Page » Catalog » Catalog » 319 - CCO: IT Operations » List of Contacts in 319 - CCO: IT Operations

List of Contacts in 519 - CCO: IT Operations @
IExgortaiist of contacts I Filter::]

Name Email Phone Mobile Title

Im [n2]

|-
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[ I
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| denne listen over kontakter kan du klikke pa kalenderikonet til en kontakt og fa opp kontaktens kalender, eller du kan
klikke pa kontaktens navn og se detaljene for kontakten. Hvis du vil eksportere et utvalg av kontaktene, velger du de
aktuelle kontaktene og klikker pa Eksporter en liste over kontakter.

2. Klikk pa Eksporter en liste over alle kontaktene i denne virksomheten.
3. Klikk pa Endre virksomhet for & redigere informasjon om avdelingen.

Edit Departrment

Edit Department - 579 - CCO: IT Operations

Hame E1% - CCO: IT Operations
Description

Under [Maons|

Reception

Manager

Dpening Hours

Telephane Hours

Services

Invoice Node 450 iLa

Contacts Show contacts in this deparimend Exgaet a list of all contacts in this depantment

Delete Dptions

Det er bare feltet Navn som er obligatorisk for avdelinger. Hvis avdelingen skal vaere en underavdeling av en annen
avdeling, velger du hvilken avdeling avdelingen som skal veere underordnet, i feltet Under.

Eksporter kontakter

Hvis du vil eksportere alle kontakter i en avdeling, klikker du pa Eksporter en liste over alle kontaktene i denne virksomheten
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pa siden Detaljer for virksomhet.

Hvis du vil eksportere et utvalg av kontakter i den valgte avdelingen, klikker du pa Vis ansatte i denne virksomheten.
Deretter merker du av i boksen ved siden av kontaktene du vil eksportere fra listen, for du klikker pa Eksporter en liste over
kontakter.

| vinduet Detaljer for eksportering kan du velge format for eksporten (Excel eller CSV) og hvilke felter som skal veere med i
den eksporterte listen.

! Export details o
1 a Excel ¥
L Field Column index
External catalog ID s 1 _ﬁ
&bsence management ¥ 3 E
First name r 4 u
Last name v 5 w
Title v 7 o
Emai v 8 o
Export fiekd Phaone ¥ ] ﬁ
| Mabile phone bl 10 m
Fax v 11 o
Description ¥ i2 ﬁ
Departrment v 15 m
Alernative contact v 22 ﬁ

Hvilke felter som eksporteres som standard i din lgsning, vises i kolonnen Felt, men du kan ogsa laste inn det sist lagrede
feltoppsettet (fra en av dine tidligere eksporter) hvis du foretrekker det. Du kan legge til felt du vil eksportere, ved & klikke pa
+ nederst i vinduet, og du kan slette felt ved & klikke pa papirkurvikonet. Merk at hvilke felt som er standard, kommer an pa
hvordan katalogen din er konfigurert.

| kolonnen Kolonneindeks kan du angi i hvilken rekkefalge feltene skal vises i den eksporterte filen. Kolonnen som skal
komme farst, ma ha verdien 1.

Hvis du vil ha et mellomrom mellom kolonnene, kan du hoppe over et indeksnummer. | dette eksemplet har vi ikke gitt
kolonneindeksen 6 til noe felt. Det betyr at det vil veere en tom kolonne etter den femte kolonnen i den eksporterte listen.

Du kan nar som helst lagre det gjeldende eksportoppsettet slik at du kan bruke det pa nytt senere. P4 denne maten kan du
neste gang velge mellom standardoppsettet i lasningen din og oppsettet du lagret sist.

Opprette en ny avdeling

> Contacts (7

¥ Departments (?

Enter search query -+ Add Department

Name Opening Hours Address Email Fax Telephone
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Klikk pa Legg til avdeling under trekkspillmenyen Avdelinger for & legge til en ny avdeling.

ma P Catalog = Catalog » Add department

Add department

Name

Description

Under

Opening Hours

Telephone Hours

Services

Imvoice Node

) Undo Changes

Det eneste obligatoriske feltet er Navn.
Hvis katalogen din har mer enn én organisasjon, kan du velge organisasjon i feltet Under.

Hvis du vil at den nye avdelingen skal vaere en underavdeling, ma du angi dette etterpa ved a redigere avdelingen.
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