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METACENTREX — GUIDE DU PORTAIL UTILISATEUR
1 Définition

CommPortal Web est un outil accessible via Internet sur I'adresse
https://portail. metacentrex.fr. Pour y accéder, I'utilisateur doit rentrer son numéro de
téléphone ainsi que son mot de passe EAS. Cette interface lui permet de gérer sa téléphonie
: journal d’appels, messagerie visuelle, import de contacts, présence et téléchargement
d’application (Accession PC / Mobile et CommPortal Assistant).

2 Portail Web Utilisateur (CommPortal)

L'ensemble de votre téléphonie est totalement administrable depuis votre portail utilisateur. Afin
d'y accéder, utiliser votre navigateur internet et renseigner 'URL suivante :

» https://portail.metacentrex.fr

Portail Utilisateur

MetaCentrex

CommPortal web

Veuillez ouvrir une session ci-dessous.

Numero :

Mot de passe :

Réinitialiser le mot de passe

Se souvenir de moi

Sur I'écran d’accueil, renseigner les identifiants communiqués par votre administrateur :

Numeéro : votre numéro de ligne a 10 chiffres (votre SDA personnelle)

Mot de passe : votre mot de passe associé (en cas de perte, veuillez contacter votre
administrateur).

Lors de votre toute premiére connexion, il vous est demandé de spécifier votre adresse email afin

de pouvoir recevoir les liens de récupération de mots de passe oubliés ou étre notifié de toute
modification de mot de passe (étape obligatoire).
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Parameétrez votre adresse e-mail de sécurité

Pour améliorer la sécurité de votre compte, il vous faut paramétrer une adresse e-mail de
sécurité avant de pouvoir accéder a celui-ci.

Cette action est nécessaire afin de vous tenir informé des changements de mots de passe,
et pour vous envoyer des liens de récupération de mots de passe.

Apres validation (bouton « Continuer »), une fenétre de confirmation apparait indiquant que vous
avez recu un email de confirmation.

Un email de confirmation vient de vous étre envoyé, merci de
vérifier sa bonne réception.

Exemple d’'un email de confirmation regu

@Répondre @Re’pondre a tous L{gTransférer

" 23/11/2018 1108
ven. £3/11 /2016 o

SD  Service de Notification <notifications@voicemail.metacentrex.fr>

Notification de changement d'email de sécurité

A Rodolphe Seguin

L'Adresse Email de Sécurité, pour le compte: 0970717080 a été changée.
Si cela n'est pas attendu veuillez contacter votre prestataire de service.

Une fois la connexion établie, vous accédez a la gestion de votre ligne MetaCentrex. Vous
pouvez désormais gérer votre ligne comme vous le souhaitez et accéder a diverses
informations vous concernant.

Yxtensys - 2022 .
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Le portail se décompose en plusieurs catégories :

Accueil

Messages et appels
Contacts

Groupes

Parameétres d'appel
Parameétres de message
Notifications

Rappels

Tableau de bord agent
Informations Personnelles
Sécurité

Support

Lorsque vous vous connectez a votre portail vous accédez en premier lieu sur la page du
Gestionnaire d’appel (Accueil).

Portail Utilisateur

MetaCentrex

Accueil Messages et Appels  Contacts Communiquer -  Rodolphe S

Statut Téléphone
', Disponitis pour l=s Appsls ~

e s s i Paramites Avaods
arameire:! 1GES

A E&goﬂe du compte [j Renvoyer 1z sélection
[:] Rejeter I3 sélection
Sil n'y a pas de réponse [j Sonnerie Distincts

) Renvoyer vars un sutrs téléphons sprds 37 zecondes P AT
E] Renvoi sur indisponiblite

U Appslants Anonymes

® Envoyer vers |3 messagens vocsle soés | 30 secondes

Sivatrs Eléphone 25t oooupe
U Renvoyer vers un sutrs téléphons
® Renvoyer vars 2 bofte vocale

Vos Services

Groupes Paramgétres Paramétres de Motifications Rappels Tablesu de bord
d'Appel Message agent

Informations personnelles Sécurité Support
Rodolphe SEGUIN Modifier le mot de passe pide

Site principal Changement du code PIN de vos semvices Teléchargements

Admin {Elephoniques Emvoyer des commentaires
Modifier 'Email de Sécurité

Licences atiribuées Changement du code PIMN de |a messapene vocale

Mes numérns
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2.1 Accueil (ou Gestionnaire d’appels)

La page Accueil permet d'afficher et de configurer les paramétres de tous vos appels entrants.

2.1.1 Licence Simple / Full / Full Meeting / Full Conferencing et Groupement non
avancé

Statut Téléphone

., Disponible pour les Appels ~

Les appels entrants vont : TR AY RS el T[] . )
Paramétres Avancés

A Téléphone du compte Renvoyer |a sélection
0222969569

Rejeter la sélection

Sfilny a pas de reponse Sonnerie Distincte

~/ Renvoyer vers un autre téléphone aprés 36 secondes . o o
Renvoi sur indisponiblité

® Envoyer vers la messagerie vocale aprés| 30 secondes
Appelants Anonymes
Si votre téléphone est occupé

' Renvoyer vers un autre téléphone

® Renvoyer vers la boite vocale

2.1.1.1 Disponible / Ne Pas Déranger

Lorsque la ligne est disponible, par défaut votre téléphone / softphone associé a votre ligne
MetaCentrex sonne lors d'un appel entrant.

. Disponible pour les Appels ~

En cliquant sur le bouton vert « Disponible pour les Appels », vous pouvez choisir de mettre

votre ligne en « Ne Pas Déranger » (pensez a cliquer sur le bouton LVIBIEE hour une

bonne prise en compte de votre modification)

== Ne pas déranger

Q Les appels entrants seront renvoyés vers la messagerie vocale

|
Permettre aux appelants prioritaires
de vous joindre pendant que vous étes en mode Ne Pas Déranger
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Par défaut les appels seront alors renvoyés vers la messagerie vocale. Si Renvoi sur
occupation est activé, les appels seront alors transférés vers le Numéro de Renvoi sur
occupation.

e Les appels entrants seront renvoyés vers 066060606(‘%4

Permettre aux appelants prioritaires
de vous joindre pendant que vous étes en mode Ne Pas Déranger

Vous pouvez définir une liste d'appelants prioritaires pour lesquels la régle Ne Pas Déranger ne
s'appliquera pas. Il suffit de cocher la case « Permettre aux appelants prioritaires de vous joindre
pendant que vous étes en mode Ne Pas Déranger »

Fermettre aux appelants prioritaires
de vous joindre pendant que vous &tes en mode Ne Pas Déranger

Puis de choisir parmi une liste d'appelants, définis manuellement (Liste) ou bien depuis vos contacts
personnels (Contacts) ou bien depuis d'autres licences MetaCentrex (Extensions), en cliquant sur
le texte souligné « aux appelants prioritaires »
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Pour remettre votre ligne dans un état disponible, il suffit de cliquer de nouveau sur le

Liste de filtrage des appelants prioritaires
Acceptez seulement les appels provenant des numéros suivants

Liste

bouton rouge « Ne Pas Déranger »

== Ne pas déranger

et de choisir « Disponible pour les appels » puis de cliquer sur le bouton « Appliquer ».

2.1.1.2 Renvoi sur Non Réponse

Par défaut les appels sont renvoyés au bout de 60 secondes vers la messagerie vocale en cas de
non réponse.

S'il n'y a pas de réponse
Renvoyer vers un autre téléphone aprés 36 secondes

'® Envoyer vers la messagerie vocale aprés 60 secondes

Le délai de renvoi vers la messagerie vocale peut étre modifié par une valeur comprise entre 0 et
60 secondes. Une valeur de zéro indique que les appels sont immédiatement renvoyés au systeme
de messagerie vocale.

Vous pouvez renvoyer les appels en cas de non réponse vers un autre téléphone en cliquant sur

la case a cocher « Renvoyer vers un autre téléphone ». Vous devez définir le numéro de téléphone
vers lequel seront renvoyés les appels en cliquant sur le texte souligné « un autre téléphone »
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Sélectionnez un numeéro de renvoi

Utilisez un numéro sauvegardeé :

Numéro Nom

Ajoutez vos numeros de renvoi les plus utilisés a cette liste.

Vous pouvez acceder a vos numeros sauvegardés depuis
tous vos parameétres de renvoi d'appels automatique dans la
gestion des appels -

® Ou utilisez un numéro temporaire :

Le délai de renvoi vers la messagerie vocale peut étre modifié par une valeur comprise entre 6 et
3600 secondes.

2.1.1.3 Renvoi sur Occupation

Par défaut les appels sont renvoyés vers la messagerie vocale en cas d’occupation.

Si votre téléphone est occupé

Renvoyer vers un autre téléphone

® Renvoyer vers la boite vocale

Vous pouvez renvoyer les appels en cas de non réponse vers un autre téléphone en cliquant sur
la case a cocher « Renvoyer vers un autre téléphone ». Vous devez définir le numéro de téléphone
vers lequel seront renvoyés les appels en cliquant sur le texte souligné « un autre téléphone »

Sélectionnez un numéro de renvoi

Utilisez un numéro sauvegarde :

Numéro Nom

Ajoutez vos numeéros de renvoi les plus utilisés 3 cette liste.

Vous pouvez accéder a vos numéros sauvegardés depuis
tous vos parameétres de renvoi d'appels automatique dans la
gestion des appels -

® Qu utilisez un numeéro temporaire :
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Attention, une ligne MetaCentrex étant capable par défaut de prendre 5 appels simultanés
(dans la limite du nombre d’appels simultanés autorisés sur le compte client), celle-ci ne sera
que trés rarement dans un statut « Occupé ». Une ligne est considérée comme occupée si le
nombre maximum d’appels simultanés autorisés est atteint.

2.1.1.4 Parametres avances

Vous pouvez activer certains paramétres avancés pour le traitement des appels entrants.

Parameétres Avancés

Renvoyer |la sélection

Rejeter la sélection
Sonnerie Distincte

Renvoi sur indisponiblité

Renvoyer la sélection

Les appelants de la liste de renvoi seront transférés vers un autre téléphone.

En cliqguant sur le texte souligné « liste de renvoi » vous pouvez choisir un ensemble de
numéros, définis manuellement (Liste) ou bien depuis vos contacts personnels (Contacts) ou
bien depuis d'autres licences MetaCentrex (Extensions), qui seront renvoyés vers un autre

téléphone.

Liste selective de filtrage du renvoi d'appel.
Renvoyer les appels provenant des numéros suivants

Liste

o [ s
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Vous définissez le numéro sur lequel renvoyer les appels en cliquant sur le texte souligné «
autre téléphone »

Sélectionnez un numéro de renvoi

Utilisez un numéro sauvegardé :

Numéro Nom

Ajoutez vos numéros de renvoi les plus utilisés a cette liste.

Vous pouvez accéder a vos numeros sauvegardes depuis
tous vos parameétres de renvoi d'appels automatique dans la
gestion des appels -

® QOu utilisez un numéro temporaire :

Rejeter la sélection

Les appelants de la liste de rejet seront rejetés sans accéder a la boite vocale

En cliquant sur le texte souligné « liste de rejet » vous pouvez choisir un ensemble de numéros,
définis manuellement (Liste) ou bien depuis vos contacts personnels (Contacts) ou bien depuis
d'autres licences MetaCentrex (Extensions), qui seront rejetés sans accéder a la boite vocale.

Yxtensys - 2022
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Sonnerie distincte

Les appelants de la liste de sonnerie distincte seront signalés avec une sonnerie différente.

En cliquant sur le texte souligné « liste de sonnerie distincte » vous pouvez choisir un ensemble de
numéros, définis manuellement (Liste) ou bien depuis vos contacts personnels (Contacts) ou bien
depuis d'autres licences MetaCentrex (Extensions), qui seront signalés avec une sonnerie différente.

Attention : le bon fonctionnement de cette option dépend du modéle de téléphone.

Liste de filtrage de sonnerie distincte
Sonnez distinctement les appels provenant des numeéros suivants

Liste

Lox Lo

Cette option peut ne pas fonctionner sur certains modeéles de téléphones.

Renvoi sur indisponibilité

Si votre téléphone est indisponible, les appels seront renvoyés vers un autre téléphone.

Une ligne est considérée comme indisponible quand aucun téléphone ou softphone n’est
connecté.

Par défaut, les appels émis vers un téléphone indisponible (déconnecté) sont renvoyés vers la
messagerie vocale.

En activant cette option, vous pouvez indiquer un numéro de téléphone vers lequel renvoyer les
appels en cas d'indisponibilité en cliquant sur le texte souligné « un autre téléphone ».
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Sélectionnez un numéro de renvoi

Utilisez un numéro sauvegardé :

Numéro Nom

Ajoutez vos numéros de renvoi les plus utilisés a cette liste.

Vous pouvez accéder a vos numeros sauvegardes depuis
tous vos parameétres de renvoi d'appels automatique dans la
gestion des appels

® QOu utilisez un numéro temporaire :

Appelants Anonymes

Les appels venant d'appelants anonymes seront rejetés sans étre renvoyés vers la messagerie
vocale

2.1.2 Licence Full Meeting Avancée et Groupement Avancé

Dans le cas d'une licence Full Meeting Avancée ou d’'un groupement avancé, la page d’accueil
(gestionnaire d'appels) est différente. Celle-ci apporte beaucoup plus d’options comme I'ajout de
regles spécifiques, une gestion horaire, et la modification du train de sonnerie (pré-décroché).
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Statut Téléphone

Sommaire Regles Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Lorsque je recois un appel Options complémentaires

¢ Faire sonner mon telephone

Renvoyer vers | entrer un numero v Si je ne réponds pas :

Renvoyer vers |a boite vocale ) Renvoyer vers | entrer un numero v

La gestion des appels vous laisse décider qui, comment et quand @ Renvoyer vers la boite vocale

les appelants peuvent vous joindre. En savoir plus Refuser F'appel

Configurer les Régles pour un controle plus avancé.
o - ) ) . Si je suis déja en ligne :
Definir une Planification hebdomadaire afin d'appliquer des regles
différentes basées sur le temps, ou le jour de la semaine. © Renvoyer vers | entrer un NUMEero v

* Renvoyer vers la boite vocale
Refuser I'appel

Que voulez-vous que les appelants entendent
avant que leur appel soit répondu? @
e Utiliser la sonnerie de retour par defaut

Utiliser une sonnerie de retour personalisée
enregistrer

2.1.2.1 Sommaire

Cette page permet de définir comment I'appel entrant est traité avant renvoi sur non réponse ou
occupation.

Vous pouvez donc décider de :

e Faire sonner votre téléphone

e Renvoyer vers un autre numéro (renvoi inconditionnel)

e Renvoyer vers la boite vocale

e Utiliser des regles spécifiques créées préalablement

e Utiliser des régles spécifiques différentes en fonction de périodes horaires

Attention : sur ce type de licence, la fonctionnalité « Ne Pas Déranger » n’existe pas ! Etreen
Ne Pas Déranger sur ce type de licence correspond a I'utilisation d'une régle spécifique (voir
ci-dessous). Cependant la touche Ne Pas Déranger (NPD) sur certains téléphones ne produira
pas l'effet escompté. En effet, I'appui sur cette touche active (avec ce type de licence) I'option
rejet d’appel.
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2.1.2.2 Régles spécifiques

Vous pouvez a loisir créer autant de regles de filtrage afin de décider qui, comment et quand les
appelants peuvent vous joindre

Pour cela il suffit de cliquer sur le lien «Configurer les Regles pour un contréle plus avancé » ou
de cliquer sur le menu « Régles » a droite de « Sommaire »

Statut Téléphone

Sommaire Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Créer les régles pour traiter les appels difféeremment selon
I'appelant.

Lorsque vous avez établi les régles, utilisez I'onglet Sommaire pour commencer a les utiliser.

Vous pouvez aussi utlliser les plannings hebdomadaires pour choisir quand les listes de régles differentes sont
utilisees.

Au départ, commencez par un exemple de liste de régles.

Cliquez ensuite sur « un exemple de regles »

Statut Téléphone

Sommaire Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux
Ajouter un nouvelle Liste de Régles Appliquer

Les régles vous offrent des options avanceées pour traiter les appels entrants. Vous pouvez choisir quelle liste de régles
est active dans I'onglet Sommaire.

Listes de regles Normal

Filtrage d'appels x
Par défaut : Tous les appels arriveront sur votre téléphone en utilisant La sonnerie

standard

Rejet d'appels X
Ajouter une nouvelle régle

Vous pouvez créer autant de Regles que vous désirez dans la Liste de Regles en cliquant sur

le bouton Ajouter un nouvelle Liste de Régles

Normal

Yxtensys - 2022 .



METACENTREX — GUIDE DU PORTAIL UTILISATEUR

Statut Téléphone

Sommaire Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux
Ajouter un nouvelle Liste de Régles Appliquer m

Les régles vous offrent des options avancées pour traiter les appels entrants. Vious pouvez choisir quelle liste de régles
est active dans l'onglet Sommaire.

Listes de régles test

Filtrage d'appels =
Par défaut : Tous les appels arriveront sur votre téléphone en utilisant La sonnerie

standard

Rejet d'appels =
test x
Ajouter une nouvelle régle

A chaque regle ajoutée, un scénario par défaut est mis en place : Tous les appels arriveront
sur votre téléphone en utilisant La sonnerie standard

Normal

Vous pouvez bien sir modifier ce scénario en cliquant sur le bouton « modifier »

Lorsqu'aucune regle ne s'applique dans la liste de regles "test"

Lorsqu'aucune régle ne s'applique
(e faire sonner mon téléphone en utilisant | la sonnerie standard v
) Fenvoyer vers |entrer un numero v
' renvoyer vers la boite vocale
(0 mettre un message de rejet et refuser I'appel
() demander a I'appelant de dire son nom avant que je n‘accepte 'appel

() faire sonner plus d'un téléphone en méme temps ou seéquentiellement

demander a I'appelant de dire son nom avant de faire sonner plus d'un téléphone en
~ méme temps ou séquentiellement

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs scénario(s) supplémentaire(s) a cette régle suivant l'origine
de I'appel en cliquant sur le bouton « Ajouter une nouvelle régle »
Yxtensys - 2022 .
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Ajouter une nouvelle régle a la liste de régles "test"

Lorsque je regois un appel de
un contact individuel : <sélectionnez>
un groupe de contacts : <sélectionnez> ¢
quiconque sur ma liste de contact
une personne quelconque de mon entreprise
ce numéro ou groupe de numéros : entrer un numéro

e un nuMeéro anonyme

Suivant >

Ajouter une nouvelle régle a la liste de régles "test"

Lorsque je regois un appel d'un numéro anonyme.
faire sonner mon téléphone en utilisant la sonnerie standard
renvoyer vers entrer un numéro
renvoyer vers la boite vocale

mettre un message de rejet et refuser 'appel

¢ demander a l'appelant de dire son nom avant que je n'accepte I'appel

faire sonner plus d'un téléphone en méme temps ou séquentiellement

demander a l'appelant de dire son nom avant de faire sonner plus d'un
téléphone en méme temps ou séquentiellement

< Précédent Terminer Annuler

Yxtensys - 2022



METACENTREX — GUIDE DU PORTAIL UTILISATEUR

Statut Téléphone

Sommaire Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux
Ajouter un nouvelle Liste de Régles Appliquer m

Les régles vous offrent des options avancées pour traiter les appels entrants. Vous pouvez choisir quelle liste de régles
est active dans 'onglet Sommaire.

Listes de régles test

Filtrage d'appels = Lorsque je recois un appel d'un numéro anonyme., demander & I'appelant de dire %
Ko son nom avant que je n'accepte I'appel

Rejet d'appels =

Par défaut : L'appel fera sonner votre téléphone en utilisant La sonnerie standard

test x
Ajouter une nouvelle régle

Une fois toutes vos regles configurées, vous cliquez sur le bouton « Appliquer »

Vos regles sont alors disponibles pour pouvoir étre utilisées comme bon vous semble dans le menu
« Sommaire »

Regles Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Lorsque je recois un appel Options complémentaires

Ces options s'appliquent toutes les fois ou vous

' Faire sonner mon téléphone ’ )
avez decide de faire sonner votre téléphone.

) Renvoyer vers | entrer un numeéro v Si je ne réponds pas :
) Renvoyer vers |la boite vocale [ Renvoyer vers | entrer un numero v
@ Utiliser mes régles | test v | (ou établir de nouvelles ® Renvoyer vers la boite vocale
régles)

' Refuser I'appel
) Traiter selon I'heure ou le jour

Définir une Planification hebdomadaire afin d'appliquer des regles  g; je suis déja en ligne :

différentes basées sur le temps, ou le jour de la semaine.
© Renvoyer vers | entrer un numeéro v

(@ Renvoyer vers la boite vocale

' Refuser I'appel

Vous pouvez aussi a ce moment la traiter 'appel selon le jour en appliquant des regles différentes
suivant les périodes
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Régles Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Lorsque je regois un appel Options complémentaires

- . [ liry o [} 3 e e
Ces options s'appliquent toutes les fois ou vous
ép

Faire sonner mon téléphone s _
avez decidé de faire sonner votre téléphone

Renvoyer vers | enfrer un numero v Si je ne réponds pas :
Renvoyer vers la boite vocale Renvoyer vers | enfrer un numero v
tilesiizin s e v | (ou etablir de nouvelles @ Renvoyer vers la boite vocale
régles

gles) Refuser I'appel

e Traiter selon I'heure ou le jour

Si je suis déja en ligne :

Pendant les jours normaux, utiliser mon | test v | régles

- - Renvoyer vers | enfrer un numeéro v
Pendant les Jours particuliers, utiliser

o Rejet d'appels v | régles 0

® Renvoyer vers la boite vocale

Définir une Planification hebdomadaire afin d'appliquer des régles -~ Refuser lappel
différentes basées sur le temps, ou le jour de la semaine.

2.1.2.3 Gestion Horaire

Vous pouvez a loisir créer jusqu’a 3 périodes horaires afin de pouvoir utiliser des regles
spécifiques suivant les périodes

Pour cela il suffit de cliquer sur le lien «Planification hebdomadaire »ou de cliquer sur le
menu « Horaire hebdomadaire » a droite du menu « Régles »

Sommaire Régles Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Ajouter une nouvelle période Renommer Appliquer Annuler

Appliquer a vos appels difféerentes régles basées sur le temps ou le jour de la
semaine.

Pour commencer, vous pouvez démarrer avec :

= Un exemple d'emploi du temps que vous pouvez personnaliser (recommandé)
= Un emploi du temps vide

Vous pouvez soit partir d’'un exemple d’emploi du temps que vous pouvez modifier librement,
soit partir d’'un emploi du temps vierge. Il est recommandé d'utiliser 'exemple d’emploi du

temps pour plus de simplicite.
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Sommaire Regles Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Vous pouvez appliquer différentes régles a différents moments de la journée.

Renommer

Deés que vous avez établi votre horaire hebdomadaire ici, vous pouvez utiliser I'onglet Sommaire pour choisir quelles

regles s'appliquent durant les péricdes que vous avez definies.

Périodes (max 3) Lun Mar Mer

01 :00-

- 02:00 NENN

Déjeuner x 03:00 _

Heures de bureau x 04:00=
05:00

Week-end b 4 06:00 _

07:00 NN

08:00_

09:00_

&2 Zoom avant

Dim

o
&
=

Vos périodes (3 maximum) sont représentées par des couleurs différentes. Vous pouvez bien
sQr renommer ces périodes (si vous étes parti d’'un exemple d’emploi du temps) et modifier les

horaires en fonction de vos besoins.

Pour remplir une période il faut d’abord en premier lieu sélectionner la période désirée dans la
liste de gauche puis il suffit de cliquer (ou cliquer — glisser) sur les horaires désirés. Si vous
désirez limiter vos horaires par tranche de 15 minutes, il suffit de cliquer sur le lien « Zoom

avant »
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11:00 1 I [ | |
— T

Une cellule de couleur blanche ne correspond a aucune période. Mais nous pouvons définir
un scénario pour cette fausse période. Si bien qu’au final vous pouvez avoir un total réel de 4
périodes maximum.

Une fois votre gestion horaire configurée, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Appliquer » puis
de revenir dans le menu « Sommaire » et de cliquer sur « Traiter selon I'heure ou le jour »

Reégles Horaire hebdomadaire Jours Spéciaux

Lorsque je recois un appel Options complémentaires

‘appliquent tout

) Faire sonner mon téléphone +
avez décideé de faire sonner volr
) Renvoyer vers | entrer un numero v Si je ne réponds pas :
' Renvoyer vers la boite vocale B Renvoyervers,| ener L DUmeio il
' Utiliser mes régles | test ¥ | (ou établir de nouvelles & Renvoyer vers la boite vocale
regles .
, g- ) ) Refuser I'appel
® Traiter selon I'heure ou le jour
) - Si je suis déja en ligne :
Pendant les jours normaux, utiliser mon: } ) d
- ” : . © Renvoyer vers | entrer un numero v
Normal v | régles pendant Déjeuner (actif maintenant)
Filtrage d'appels v | régles pendant Heures de bureau ;
® Renvoyer vers |la boite vocale
jet d' v | régl - 5
Rejet d'appels egles pendant Week-end Refuser I'appel
test v | régles dans les autres cas
Pendant les Jours Particuliers, utiliser mon: Que voulez-vous que les appelants entendent
) avant que leur appel soit répondu? @
| test v |régles

@ Utiliser la sonnerie de retour par défaut

() Utiliser une sonnerie de retour personalisée
enregistrer

Yxtensys - 2022 .



METACENTREX — GUIDE DU PORTAIL UTILISATEUR

Pour chaque période, vous devez choisir une Régle (créée préalablement) et ainsi définir
le scénario d’appel entrant sur cette période. La période de couleur blanche correspond a :
dans les autres cas.

Vous pouvez aussi sélectionner un ensemble de Jours Spéciaux en cliquant sur le lien « Jours
Particuliers » ou en cliquant sur le menu « Jours Spéciaux » a droite du Menu « Horaire
hebdomadaire »

Sommaire Régles Horaire hebdomadaire
Aller & aujourd’hui Ajouter les jours fériés

Les Jours Spéciaux sont des exceptions a votre emploi du temps hebdomadaire.

Par exemple, les vacances ou les voyages d'affaires sont des jours spéciaux, lorsque vous voulez traiter les appels de
maniére différente. Vous pouvez utiliser I'onglet Sommaire pour choisir une régle différente qui s'applique pour
I'ensemble de ces jours.

Cliquer sur une date du calendrier pour en faire un jour spécial, ou cliquer sur un jour spécial existant pour le rendre
normal de nouveau. Vous pouvez aussi cliquer et glisser pour modifier plusieurs jours & la fois.

Février 2019 Mars 2019 Avril 2019
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
1 2 3 i 2" 3 1 2 3 4 5 & T
45 /89 4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14
-« 1 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 »
< 18 19 20 21 22 23 24 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 >y
25 26 28 26 26 27 28 29 30 31 29 30

Il vous suffit ensuite de cliquer sur une date du calendrier pour en faire un jour spécial, ou
cliquer sur un jour spécial existant pour le rendre normal de nouveau. Vous pouvez aussi
cliquer et glisser pour modifier plusieurs jours a la fois.

Vous avez la possibilité de charger automatiquement I'ensemble des jours fériés en France
sur une année en cliquant sur le bouton « Ajouter les jours fériés »

Sélectionner quels jours feriés a ajouter a vos Jours Speciaux.

01. Jours Fériés France 2018
02. Jours Fériés France 2019

03. Jours Fériés France 2020

2.1.2.4 Renvoi sur Non Réponse

Par défaut les appels sont renvoyés au bout de 45 secondes vers la messagerie vocale en cas
de non réponse.
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Si je ne réponds pas :
Renvoyer vers | entrer un numero v

e Renvoyer vers la boite vocale
Refuser |'appel
Le délai de renvoi peut étre modifié par une valeur comprise entre 0 et 60 secondes. Pour modifier

cette valeur il faut aller dans les parameétres de la messagerie en cliquant sur le bouton «
Parametres de Message » dans I'encart intitulé « Vos Services »

Paramétres de
Message

Accueil Messages et Appels  Contacts _ _

dO0O00

Groupes Par'a metres ST Notifications Rappels Tableau de
d'Appel Message bord agent
Parameétres de Message
Geénéral
Les appels entrants sont renvoyés vers la boite vocale aprés secondes

Vous pouvez renvoyer les appels en cas de non réponse vers un autre téléphone simplement en
cochant la case associée et en indiquant le numéro de téléphone sur lequel vous comptez
renvoyer les appels.

Vous pouvez rejeter les appels en cas de non réponse. Le message diffusé par le systéme ne peut
étre modifié.

2.1.2.5 Renvoi sur Occupation

Par défaut les appels sont renvoyés au bout de 45 secondes vers la messagerie vocale en cas
d’occupation.
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Le délai de renvoi peut étre

modifié par une valeur
ecomprise entre 0 et 60

secondes. Pour modifier cette

valeur il faut aller dans les
e Renvoyer vers la boite vocale paramétres de la messagerie
en cliquant sur le bouton «
Parametres de Message » dans
I'encart intitulé « Vos Services
»

Si je suis déja en ligne :

REF’IVO)‘EF vers | entrer un numero

Refuser I'appel

Paramétres de
Message

Accueil Messages et Appels  Contacts _ _

0000

Groupes Parlam‘etres B Notifications Rappels Tableau de
d'Appel Message bord agent
Parametres de Message
Geénéral
Les appels entrants sont renvoyés vers la boite vocale aprés secondes

Vous pouvez renvoyer les appels en cas de d’occupation vers un autre téléphone simplement en
cochant la case associée et en indiquant le numéro de téléphone sur lequel vous comptez renvoyer
les appels.

Vous pouvez rejeter les appels en cas d'occupation. Le message diffusé par le systéme ne peut
étre modifié.

Attention, une ligne MetaCentrex étant capable par défaut de prendre 5 appels simultanés
(dans la limite du nombre d’appels simultanés autorisés sur le compte client), celle-ci ne sera

que trés rarement dans un statut « Occupé ». Une ligne est considérée comme occupée si le
nombre maximum d’appels simultanés autorisés est atteint.

2.1.2.6 Gestion du prédécroché (sonnerie de retour personnalisée)
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Vous pouvez modifier ce que les appelants entendent lorsqu’ils vous appellent avant que leur
appel soit répondu.

Que voulez-vous que les appelants entendent avant que leur appel soit répondu? &
e Utiliser la sonnerie de retour par défaut

Utiliser une sonnerie de retour personalisée enregistrer

Pour cela il suffit de cocher la case associée et de cliquer sur « enregistrer »

Vous pouvez soit enregistrer votre fichier audio via le micro de votre ordinateur en cliquant sur le

bouton enregistrement ®

Audio Sonnerie de Retour

Enregistrer/Ecouter la tonalité de retour d'appel
00:00/ 00:00
(] ® - L Q)

Télécharger la tonalité de retour d'appel

Annuler

Soit télécharger sur votre licence un fichier audio présent sur votre disque dur. Le

fichier audio doit étre au format WAV 16Khz 16Bits Mono PCM

Audio Sonnerie de Retour

Enregistrer/Ecouter la tonalité de retour d'appel

Télécharger la tonalité de retour d'appel

Vous étes responsables d'assurer que vous possedez tous les droits
nécessaires pour mettre en ligne ces fichiers.

Nouveau fichier - | Choisir un fichier }Aucun fichier choisi | @

Fichier actuel : Aucun fichier actuellement télécharge

Télécharger

2.2 Messages et Appels

2.2.1 Répondeur
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Cette page vous permet de consulter vos messages vocaux. Le total des nouveaux messages
vocaux apparait a la suite du titre « Messages et Appels » et de I'onglet « Répondeur ».

Accueil Messages et Appels (1)  Contacts

Répondeur (1) Fax Appels Appels Appels Appels Message(s) ’ o3

manques sortants recus rejetés supprime(s)
u Nicolas MAIQUES Mer 27/2, 16:16 , 3 secs Actions ¥ x

Vous pouvez écouter depuis votre ordinateur les messages vocaux en cliquant sur le bouton

De : Nicolas MAIQUES - 0970711046

Mer 27/2 16:16 00:01 / 00:03

L—.—oa)' v

Vous pouvez supprimer un message en cliquant sur la croix X visible devant chaque
message.
Le bouton U905 ¥ yous permet de :

e Répondre a ce message en enregistrant depuis votre ordinateur un nouveau message

e Marquer le message comme nouveau (non lu) si celui-ci a déja été consulté

e Renvoyer le message par email (message en tant que piece jointe du mail — fichier audio
au format WAV)

e Renvoyer le message sur la boite vocale d'une autre licence

Accuell Messages et Appels (1) Contacts

Répondeur (1) Fax Appels Appels Appels Appels Message(s) ’ Fo

manqués sortants recus el .
9 ‘ ) Répondre

Renvoyer en email
3 Nicolas MAIQUES Mer 2712, 16:16, 3 sec: Renyoyer en boite vocal *

. Nouveau message vocal ,
En cliquant sur le bouton , VOUS pouvez déposer un message,

enregistré depuis votre ordinateur, directement dans la boite vocale d'une autre licence.
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Nouveau message vocal

A | <destination>

' Urgent ) Privé

Enreqgistrer le message

0000/ 00:00
Q)

Annuler

Vous pouvez faire en sorte que tous les messages vocaux soient automatiquement transférés sur
votre adresse email ou plusieurs adresses emails simultanément (message vocal en piéce jointe —
fichier audio au format WAV).

o

Pour cela, il faut aller dans les paramétres de la messagerie en cliquant sur le bouton a
droite des sous menus ou sur le bouton « Parametres de Message » dans I'encart intitulé «
Vos Services » (disponible en revenant sur la page Accueil)

Paramétres de
Message
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Accueil Messages et Appels (1)  Contacts Communiquer ~  Rodolphe SEGUIN ~
Groupes Paramétres P Iétres de Notifications Rappels Tableau de
d'Appel Message bord agent
Parametres de Message
* Geéneéral
Les appels entrants sont renvoyés vers la boite vocale aprés \ secondes

) Activer le filtrage en temps réel @
L) Activer la messagerie vidéo @
¥ Renvoi les messages vocaux et fax par email

Renvoyer vers -
Ajouter une adresse email
) Laisser l'original dans la boite de réception

) Inclure les liens d'action dans les emails

Dans I'onglet « Général », il vous suffit de cliquer sur le lien « Ajouter une adresse email » puis
d’indiquer la ou les adresse(s) concernée(s).

Adresse email -

rseguin@openip.fi v J

Ajouter Annuler

Yxtensys - 2022 .



METACENTREX — GUIDE DU PORTAIL UTILISATEUR

Accueil Messages et Appels(1) Contacts

00006

Groupes Parameétres Notifications Rappels Tableau de
d'Appel bord agent

Paramétres de
Message

Paramétres de Message

Général

Les appels enfranis sont renvoyes vers la boite vocale aprés secondes

Activer le filirage en temps réel @
Activer la messagerie vidéo @
# Renvoi les messages vocaux et fax par email

Messages
Renvoyer vers : vocaux Fax
rseguin@openip.fr modifier | Retirer € (51

Ajouter une adresse emai

Laisser l'original dans la boite de réception

Inclure les liens d'action dans les emails
Vous pouvez ainsi ajouter autant d’adresses emails que désiré. Ces adresses peuvent étre utilisées
pour recevoir les message vocaux et/ou les fax.

Par défaut, si cette option est activée, les messages vocaux et/ou les fax ne seront plus stockés

sur le serveur MetaCentrex, si

bien que la page « Messages et . - , : g
v '

Appels » sera toujours # Laisser l'original dans la boite de réception

vide, sauf si vous cochez |'option
2.2.2 Fax

Si vous avez souscrit a I'Option Fax Utilisateur ou si vous utilisez la licence Fax Entreprise, tout fax
envoyé sur votre numéro de Fax MetaCentrex sera convertie en fichier PDF et sera stocké dans la
page « Fax ».

Cette page vous permet de consulter vos fax. Le total des nouveaux fax apparait a la suite du titre
« Messages et Appels » et de I'onglet « Fax ».

Accueil Messages et Appels(2) Contacts

Répondeur (1) Fax(1) Appels Appels Appels Appels Message(s) ‘ o
manqueés sortants recgus rejetés supprime(s)

Supprimer tout

0147372725 Mer 27/2, 16:24 | 1 Pages Actions ¥ x

En cliquant sur I'icone vous pouvez consulter votre fax
En cliquant sur le numéro de I'expéditeur, vous pouvez :
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e Rappeler ce numéro depuis votre ligne
e Rappeler ce numéro depuis une autre licence
e Ajouter ce numéro dans vos contacts personnels

Accueil Messages et Appels(2) Contacts

Répondeur (1) Fax (1) Appels Appels Appels Appels Message(s) O

manqués sortants recus rejetés Supprima(s)
Composer le 0147372725 depuis le 0222969569 .
Supprimer tout
Composer le 0147372725 depuis un autre numéro.
0147372 Ajouter aux contacts 16:24 , 1 Pages Actions ¥ x
Actions ¥

Le bouton vous permet de :

e Marquer le fax comme nouveau (non lu) si celui-ci a déja été consulté

e Renvoyer le fax par email (message en tant que piece jointe du mail — fichier au format
PDF)

e Renvoyer le fax sur une autre licence

Accueil Messages et Appels(2) Contacts

Répondeur (1) Fax (1) Appels Appels Appels Appels Message(s) o
manqués sortants recus rejetés sSupprime(s)
Marquer comme Iu

Renvoyer en email
0147372725 Mer 27/2, 16:24 , 1 Page: Renvoyer en fax x

Vous pouvez faire en sorte que tous les fax soient automatiquement transférés sur votre adresse
email ou plusieurs adresses emails simultanément (fax en piéce jointe — fichier au format PDF).

Pour cela, il faut aller dans les parametres de la messagerie en cliquant sur le bouton a
droite des sous menus ou sur le bouton « Parametres de Message » dans I'encart intitulé « %
Vos Services » (disponible en revenant sur la page Accueil)

Paramétres de
Message
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Accueil Messages et Appels (1)  Contacts

00006

Groupes Parlamétres T Notifications Rappels Tableau de
d'Appel Message bord agent
Parametres de Message sl
Geénéral
Les appels entrants sont renvoyés vers la boite vocale aprés secondes

Activer le filtrage en temps réel @
Activer la messagerie vidéo &
¥/ Renvoi les messages vocaux et fax par email

Renvoyer vers -
Ajouter une adresse email
Laisser l'original dans la boite de réception

Inclure les liens d'action dans les emails

Dans l'onglet « Général », il vous suffit de cliquer sur le lien « Ajouter une adresse email »
puis d’indiquer la ou les adresse(s) concernée(s).
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Accueil Messages et Appels(1) Contacts

00006

Groupes Paramétres Notifications Rappels Tableau de
d'Appel bord agent

Paramétres de
Message

Paramétres de Message

Général

Les appels enfranis sont renvoyes vers la boite vocale aprés secondes

[ Activer le filtrage en temps réel @
[ Activer la messagerie vidéo @
# Renvoi les messages vocaux et fax par email

Messages
Renvoyer vers : vocaux Fax
rseguin@openip.fr modifier | Retirer € (51

Ajouter une adresse emai

Laisser l'original dans la boite de réception

Inclure les liens d'action dans les emails

Vous pouvez ainsi ajouter autant d’adresses emails que désiré. Ces adresses peuvent étre utilisées
pour recevoir les message vocaux et/ou les fax.

Par défaut, si cette option est activée, les messages vocaux et/ou les fax ne seront plus stockés sur
le serveur MetaCentrex, si bien que la page « Messages et Appels » sera toujours

vide, sauf si vous cochez I'option Laisser l'original dans la boite de réception

2.2.3 Historique des appels (Manqués / Sortant / Recus / Rejetés)

Ces différentes pages montrent I'historique des appels manqués / sortant / regus / rejetés sur les
deux derniers mois.

Accueil Messages et Appels(2) Contacts

Répondeur (1) Fax (1) Appels Appels Appels Appels Message(s) to
manqués sortants recus rejetés supprimé(s)

u Nicolas MAIQUES - 0970711046 Mer 27/2, 16:15 Montrer la régle

Jean MASCLE - 0970711066 Mer 27/2, 12:43 Montrer la régle

Jean MASCLE - 0970711066 Mer 27/2, 11:14 Montrer la régle

0299724913 Mer 27/2, 11:06 Montrer la régle

0299724913 Mer 27/2, 11:06 Montrer la régle
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Si un message vocal a été déposé a la suite d’'un appel et que ce message existe toujours sur
le serveur de messagerie, vous pouvez directement le consulter en cliquant sur le bouton

Si les appels correspondent a vos contacts personnels ou a une autre licence MetaCentrex, leur
nom apparait a coté de leur numéro de téléphone. En cliquant sur le nom/numéro d'un appelant
VOUS pouvez :

e Rappeler ce numéro depuis votre ligne
e Rappeler ce numéro depuis une autre ligne MetaCentrex
e Ajouter ce numéro a vos contacts personnels

Accueil Messages et Appels(2) Contacts

Répondeur (1) Fax (1) Appels Appels Appels Appels Message(s) ‘ e
manqués sortants recus rejetés supprimé(s)

[>) Nicolas N composer le 0970711046 depuis le 0222969569 © 1510 Moreer g
Jean MA Composer le 0970711046 depuis un autre numéro... | 12:43 Montrer la régle

Ajouter aux contacts
Jean MA C11:14 Montrer la régle
0299724913 Mer 27/2, 11:06 Montrer la régle
0299724813 Mer 27/2, 11:06 Montrer la régle

Vous pouvez exporter (fichier CSV) I'ensemble des appels en cliquant sur le bouton «
Exporter »

Exporter les listes d'appel

Sélectionner les listes d'appel & exporter, et appuyer Exporter.

Listes a exporter -
¥ Appels recus ¥ Appels ¥ Appels sortants ¥ Appels rejetés
manques

Etat de I'exportation
[

2.2.4 Message(s) supprimé (s)

Cette page vous permet de retrouver les messages vocaux et fax que vous auriez pu supprimer par
inadvertance.
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Accueil Messages et Appels  Contacts

Répondeur Fax Appels Appels Appels Appels Message(s) ‘ o
manques sortants recus rejetés supprime(s)
0147372725 Mer 27/2, 16:24 1 Pages Actions ¥
Nicolas MAIQUES - 0970711046 Mer 27/2,16:16 , 3 secs Actions ¥
En cliquant sur le bouton (fax) ou (message vocal), vous pouvez les consulter de

nouveau.
En cliquant sur le numéro de I'appelant, vous pouvez :
e Rappeler ce numéro depuis votre ligne

e Rappeler ce numéro depuis une autre licence
e Ajouter ce numéro dans vos contacts personnels

Accueil Messages et Appels Contacts

Répondeur Fax Appels Appels Appels Appels
mangues sortanis recus rejeies

Tout suppnimer définitivement
Composer le 0970711046 depuis le 0222969569

I 0147372 Composer le 0970711046 depuis un autre numero.. 524 , 1 Pages i Actions ¥

Nicolas N Ajouter aux contacts 316 , 3 secs If Actions ¥

Lebouton U975 ¥ yous permet de :

e Restaurer le message
e Supprimer définitivement le message du serveur

Accueil Messages et Appels  Contacts

Répondeur Fax Appels Appels Appels Appels Message(s) ‘ O
mangues sortants recus rejetes supprime(s)

Tout supprimer définitivement
Composer le 0970711046 depuis le 0222969569

0147372' Composer le 0970711046 depuis un autre numéra,.. 324 , 1 Pages | Actions ¥

Nicolas N Ajouter aux contacts 316 , 3 secs | Actions ¥

En cliquant sur le bouton « Tout supprimer définitivement », vous pouvez supprimer définitivement
I'intégralité des messages présents en un clic. Attention, il n'y a pas de demande de

confirmation.
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2.3 Contacts

Cette page vous permet de gérer votre Liste de Contacts .
Elle vous montre aussi vos Extensions et Codes Abrégés.

2.3.1 Liste de Contacts

Accueil Messages et Appels Contacts

Liste de contacts Extensions Numéros abrégés
oot

Contacts et Groupes Vous avez 0 Contacts et 2 Groupes.

Rechercher...
Select all

Appelants VIP
Indésirables

La liste de contacts vous permet de conserver les renseignements sur vos contacts
téléphoniques. Ajouter vos contacts a cette liste facilite I'utilisation d'autres fonctionnalités. Par
exemple :

1 Lorsque vous recevez un appel, si l'appelant est configuré dans votre liste de contacts, au
lieu de voir son numéro de téléphone dans votre historique des appels, vous voyez son
nom.

2 Lorsque vous configurez des services tels que le rejet des appelants, vous pouvez
sélectionner des personnes de votre liste de contacts dont les appels seront rejetés plutot
que de le faire en entrant explicitement leur numéro de téléphone.

Chaque entrée de la liste de contacts peut contenir :

prénom et nom

surnom

titre et organisation

numéros de téléphone de domicile, professionnel, cellulaire, télécopieur et autres
deux adresses de courriel

une adresse SMS

e les adresses postales professionnelle et de domicile.

Lorsque des numéros multiples de téléphone sont configurés, un numéro peut étre identifié comme
le numéro principal (ou par défaut). De méme, une des adresses de courriels peut étre marquée
comme principale.

Votre liste de contacts peut aussi contenir des groupes permettant de regrouper facilement des
contacts individuels auxquels vous voulez vous référer en méme temps. Les groupes peuvent aussi
étre nichés dans d'autres groupes.
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En visualisant les détails d'un groupe, vous voyez quels contacts et quels groupes sont ses
membres, et visualiser les détails d'un contact montre les groupes dont il fait partie.

L'interface de la liste de contacts consiste en deux colonnes :

1 Les colonnes des contacts et groupes qui listent vos contacts et groupes par ordre
alphabétique

2 La colonne détaiis utilisée pour visualiser les détails d'une simple entrée de contact ou de
groupe, pour ajouter de nouveaux contacts ou groupes ou pour modifier certains déja
existant.

Pour plus d'information, veuillez cliquer sur le menu contextuel d'Aide disponible sur votre
portail

Vous pouvez Importer des contacts (format CSV) et Exporter vos contacts personnels (format
Csv).

Pour connaitre le schéma de construction du fichier d'importation, il vous suffit de créer un contact
et de I'exporter. Vous utilisez ensuite ce fichier CSV comme modéle pour réaliser votre fichier
d‘importation.

2.3.2 Extensions

Extensions vous permet de composer rapidement d'autres numéros MetaCentrex.

Vous pouvez faire la recherche en saisissant dans le champ de recherche au-dessus du tableau. La
liste sera restreinte aux éléments qui correspondent, avec les champs de concordance en
surbrillance.

Accueil Messages et Appels  Contacts

Liste de contacts Extensions Numeéros abrégés

Les extensions vous permettent de composer rapidement d'autres numeéros dans l'entreprise. Le tableau ci-
dessous montre toutes les lignes dans I'entreprise ainsi que les extensions associées

Rechercher

Nom Site/Service Numeéro de téléphone Extension
ACD Basic Aucun 0970711234

Adrien GRANDPERRIN Site principal 0970711026

Anne LISE MOREL: ADV ADV —— 8004

Composer le 8004 depuis le 0222969569
Anouar BEN MANSOUR: ... Produc 8102
. Composer le 8004 depuis un autre numeéro.,

Anthony HESNAUX: Admin St_Ave 4003
Anthony MANSOURI Site principal 0970711036 5007
Arnaud GODILLON: Admin St_Avertin 0970711068 5104
Arnaud VAILLANT St_Avertin 0970711096 7006

2.3.3 Numéros Abrégés
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Les Numéros Abrégés vous permettent de retrouver rapidement les numéros courts associés
a des numéros longs externes.

Vous pouvez faire la recherche en saisissant dans le champ de recherche au-dessus du tableau. La
liste sera restreinte aux éléments qui correspondent, avec les champs de concordance en
surbrillance.

Accueil Messages et Appels  Contacts

Les numéros abrégés vous permettent de composer plus rapidement des numéros externes. Le tableau ci-
dessous montre les numéros abrégés en cours d'utilisation.

Rechercher...

Numéro abrégé Le Numeéro de téléphone ou numéro spécial Site/Service
550 0970711058 Aucun

551 0970711090 Aucun

552 0970711089 Aucun

553 0970711087 Aucun

554 0970711085 Aucun

555 0970711088 Aucun

556 0970711076 Aucun

2.4 Groupes

Si vous faites partie d'un groupe, I'icone suivant est alors disponible dans I'encart Vos Services (si
vous étes membre d’au moins un groupement)

Groupes

La pastille sur I'icone indique le nombre de groupement dont vous étes membre.

La page Groupes vous permet de lister I'ensemble des groupements dont vous étes membre.
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Groupes

Groupements d'appels et Groupes d'interception d'appels dont vous étes membre. Pour les Groupements d'appels,
indigue connecté, et +-] déconnecté.

Adhésion aux groupes Groupement d'appels: Groupe Test Supervisé
Département : Aucun
Nombre de lignes : 3 (Connecté a: 2)
: g Statut : Vous n'étes actuellement pas
Groupement d'appels: Pass Experts connecté(e) a ce Groupement
d'appels

Se connecter

Position  Numéro Ext Nom

1 0222969569 4002 Rodolphe
SEGUIN

2 0970716830 1900 test

3 0970716833 1903 Test Expert

Pour chaque groupement, une icone vous indique votre statut de connexion

indique connecte,

et déconnecté.

Il vous suffit alors de choisir le groupement concerné et de cliquer sur le lien Se connecter pour
rendre votre statut actif (votre téléphone sonnera alors si on appelle le numéro du groupement),
ou sur le lien Déconnexion pour rendre votre statut inactif (votre téléphone ne sonnera alors pas
si on appelle le numéro du groupement).

Vous avez sur cette méme page la visibilité de I'état de connexion des collaborateurs membres de

ce groupement, de leur position dans le groupement, de leur numéro d'appel ainsi que leur
Extension (numéro court interne).

2.5 Parametres d’Appel

La page de paramétrage des appels est disponible dans I'encart Vos Services en cliquant sur
I'icone suivant

Paramétres
d'Appel
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2.5.1 Général

Geéneral
Le transfert d'appel n'est pas disponible car aucune extension opérateur n'a été configurée pour votre entreprise.
Appeler en numéro masqué

¢ Fournir Identifiant d'appelant pour les appels entrants

¢ Fournir Nom d'appelant pour les appels entrants

Attention ! Ne pas tenir compte de la phrase « Le transfert d'appel n'est pas disponible car
aucune extension opérateur n'a été configurée pour votre entreprise ». Vous pouvez tout a
fait effectuer des transferts d'appels avec MetaCentrex. Ceci est un texte générique par défaut
lorsque aucun code opérateur n'a été défini. Cependant sur MetaCentrex il n'y a pas de code
opérateur.

e Appeler en numéro masqué : si la case est cochée, tous vos appels sortants seront
présentés en numéro masqué

e Fournir Identifiant d'appelant pour les appels entrants : si cette case est décochée,
tous vos appels entrants seront indiqués comme anonyme méme si I'appelant présente bien
son numéro d’appel.

e Fournir Nom d'appelant pour les appels entrants : si I'opérateur appelant présente
dans la trame de I'appel un nom, celui-ci sera présenté. Si cette case est décochée et que
vous avez le numéro présenté dans vos contacts personnels, le nom de ce contact sera
quand méme présenté.

2.5.2 Renvoi d'Appels

Par défaut, lorsque vous utilisez les StarCodes (code d'acceés) adéquats pour les renvois d’appels
depuis votre téléphone, il vous est demandé d'indiquer le numéro de renvoi.

Renvoi d'Appels

ander un numéro de transfert a chaque fois que j'active le transfert depuis mon téléphone a l'aide d'un

¥ Renvoi inconditionnel
¥ Renvoi sur occupation

¥ Renvoi si sans réponse

Si les cases sont décochées, le systéme appliquera le renvoi automatiquement sur le dernier numéro
mémorisé dans vos parametres de Gestion des Appels (Accueil).

Rappel des codes d’acces

¢ Renvoi Inconditionnel : code d’acces *72
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¢ Renvoi sur occupation : code d'acceés *90
e Renvoi si sans réponse : code d’acceés *92

2.5.3 Blocage d’Appel

Vous pouvez paramétrer votre ligne MetaCentrex afin que les appels sortants soient bloqués vers
certaines destinations.

Attention ! Seules les destinations suivantes sont utilisées sur MetaCentrex

¢ Nationaux et Portables : tous numéros sur 10 chiffres commengant par
01/02/03/04/05/06/07/09

e Internationaux : tous numéros commengant par 00

e Numéros surtaxés : tous numéros commengant par 08 ou tous numéros courts hors
numéros d'urgence

e Codes d'acces : tous numéros commengant par * Ex
consultation de la messagerie vocale *318, renvoi inconditionnel *72

e Codes d'accés qui changent de configuration : tous numéros commencant par *
qui modifient la configuration de votre ligne Ex : renvoi inconditionnel *72

Blocage d'Appel
Définir les destinations a restreindre :
Appels locaux
Nationaux et Portables
Internationaux
Numéros surtaxés
Opérateur
Annuaire
Codes d'accés

Codes d'acceés qui changent de configuration

Yxtensys - 2022 .



METACENTREX — GUIDE DU PORTAIL UTILISATEUR

2.5.4 Bouton Appelez-moi

Bouton Appelez-moi

Activer les boutons Appelez-moi

Annuler les boutons existants

Vous pouvez activer ou désactiver temporairement les boutons Appelez-moi que vous avez
paramétré en amont depuis la page Téléchargements. Vous pouvez aussi annuler la configuration
des boutons existants les rendant ainsi inactifs définitivement.

Sommaire
Ordinateur

Assistant
Accession

Téléphone Portable /
Tablette

Apps sur votre

Ordinateur

Bouton Appelez-moi

Permettez aux gens de vous joindre facilement en
utilisant des boutons graphiques gue vous pouvez
ajouter a une page web ou une signature email
Lersque quelqu'un clique sur le bouton, il saisit
simplement son numéro de téléphone et nous
connectons automatiquement I'appel lorsque vous
répondez. Votre compte se verra facturer le colit
des appels effectués en utilisant les boutens
Appelez-mei

 Des Pages Web ou des emails

2.6 Parametres de Message

@

) Paramétres Appelez-moi

La page de Paramétres de Message est disponible dans I'encart Vos Services en cliquant sur |'icone

suivant

Parameétres de
Message
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2.6.1 Général

Général

Activer le filtrage en temps réel @

¢/ Activer la messagerie vidéo @

Renvoi les messages vocaux et fax par email

Activer le filtrage en temps réel : Le filtrage en temps réel fait sonner votre lorsqu'un
appel est renvoyé automatiquement a la messagerie vocale. Vous pouvez décrocher le
téléphone et entendre le message vocal pendant que celui-ci est enregistré sans que
I'appelant sache que vous étes a I'écoute.

Activer la messagerie vidéo : option inactive sur MetaCentrex. Les licences MetaCentrex
ne supporte pas les appels vidéo.

Renvoi les messages vocaux et fax par email : En cochant cette case, vous pouvez
décider que tous vos messages vocaux et/ou fax (si vous avez souscrit a une Option Fax
Utilisateur) soient transférés sur votre boite email. Il vous suffit alors de cliquer sur «
Ajouter une adresse email »

Adresse email

rseguin@openip. i -

Il vous suffit ensuite de définir pour chaque adresse email référencée si celle-ci est
utilisée pour recevoir les messages vocaux et/ou fax

Messages
Renvoyer vers : vocaux Fax
expert@openip.fr modifier | Retirer ¢
fax@openip.fr modifier | Retirer L4
rseguin@openip.fr modifier | Retirer i

Par défaut en activant cette option, les messages vocaux et/ou fax seront transférés sur
les boites email définies et seront retirés du serveur MetaCentrex, vous n‘aurez donc pas
d'indication de nouveaux messages sur votre téléphone certifié MetaCentrex ou sur votre
Softphone Accession. Si vous désirez garder une trace sur le serveur MetaCentrex, il suffit
de cocher l'option « Laisser I'original dans la boite de réception »
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"L%_‘Réponcre l@;Répondre a tous E_jTransfe’rer ';f]MI

jeu. 06/12/2018 15:14

i tél : 0970716833 <0970716833@voicemail.metacentrex.fr>
Tr: Message vocal de 0970716833 a 0222969569

A O Rodolphe SEGUIN

(:) message.wav
19 KB

Le message ci-joint a été déposé sur votre messagerie vocale pour 0222969569. Ne Inclure les liens d’action

ce que I'on vous transfére les messages a cette adresse. danS Ies emails . cette Option

n‘est pas disponible sur les

licences Simple. Cette option permet d'inclure les liens d'action dans I'email contenant
votre message vocal (supprimer / marquer comme lu / consulter la boite vocale).

&2 Répondre [iRépondre 4 tous () Transférer ‘;SMI

Jjeu. 06/12/2018 15:15

T tél : 0970716833 <0970716833@voicemail. metacentrex.fr>
Tr: Message vocal de 0970716833 & 0222969569

A O Rodolphe SEGUIN

(:) message.wav
20 KB

Le message ci-joint a été déposé sur votre messagerie vocale pour 0222969569. Nous vous envoyons cet email parce que vous avez demandé a
ce que I'on vous transfére les messages a cette adresse.

Le message original est encore dans votre compte et sera lu ou affiché comme d'habitude la prochaine fois que vous ouvrirez une session. Si
vous préeférez, vous pouvez utiliser le lien ci-dessous pour le supprimer. Vous pouvez également marquer les messages comme "lu", ce qui
signifie qu'ils resteront dans votre compte de messagerie vocale mais qu'ils ne seront pas traités comme de nouveaux messages.

Supprimer ce message (sans demande de confirmation)
Marguer ce message comme lu
Marguer tous les messages comme lus

Connexion a votre boite vocale

2.6.2 Acces a la boite de réception

Acces a la boite de réception

Désactivation du code PIN
¥ Connexion rapide
Lecture automatique des messages vocaux

Fax en lecture automatique

Consultation des messages vocaux Deétails et Message v

o Désactivation du code PIN : par défaut a chaque fois que vous consulter votre
messagerie vocale (*318) depuis votre téléphone ou softphone, il vous est demandé de
composer votre code PIN personnel (code PIN EAS). Vous pouvez en cochant cette option
faire en sorte que ce code PIN ne vous soit jamais demandé. Cette option est fonctionnelle
que si l'option suivante « Connexion rapide » est active.
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Acces a la boite de reception

¥ Deésactivation du code PIN

¥/ Connexion rapide

e Connexion rapide : par défaut, cette option est active. Cela vous permet de ne pas
avoir a vous authentifier en indiquant votre numéro de téléphone lorsque vous consulter
votre messagerie. Si cette option est désactivée, a chaque fois que vous consulterai votre
messagerie vocale, il vous sera alors demandé d'indiquer votre numéro de téléphone et
le code PIN associé (méme si I'option « désactivation du code PIN » est active).

Acces a la boite de réception

Désactivation du code PIN

Connexion rapide

¢ Lecture automatique des messages vocaux : si cette option est active, les nouveaux
messages vocaux sont automatiquement lus lorsque vous vous connectez a la messagerie
vocale. Si l'option est inactive, il vous est indiqué la présence de nouveaux messages
vocaux et vous avez le choix de les écouter ou non en suivant les indications
du menu vocal de la messagerie.

e Fax en lecture automatique : si cette option est active, les nouveaux fax sont
automatiquement lus (date, heure, expéditeur) lorsque vous vous connectez a la
messagerie vocale. Si 'option est inactive, il vous est indiqué la présence de nouveaux fax
et vous avez le choix de les écouter ou non en suivant les indications du menu vocal
de la messagerie.

e Consultation des messages vocaux : vous pouvez choisir lorsque vous consultez votre
messagerie vocale d'avoir :
o Détails et Message

o Message seulement
o Détails seulement

2.6.3 Messages d'accueil de la boite vocale

Messages d'accueil de la boite vocale

Utiliser le message d'accueil : | Systeme v
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Vous pouvez ici personnaliser ce que les appelants entendront lorsqu'’ils seront renvoyés vers
votre messagerie vocale.

Vous pouvez soit enregistrer votre fichier audio via le micro de votre ordinateur, soit télécharger
sur votre licence un fichier audio présent sur votre disque dur (le fichier audio doit étre au format
WAV 16Khz 16Bits Mono PCM).

Vous avez a disposition différents types d’annonces de messagerie. Pour chaque type d‘annonce
vous avez des options différentes en cliquant sur

Plus

e Absence prolongée : annonce personnelle enregistrée par I'utilisateur utilisée en cas de
longue absence.

o

Option « Permettre aux appelants de laisser un message » : si cette option est
décochée, I'appelant entendra I'annonce vocale mais ne pourra pas déposer de
message (répondeur non enregistreur)

Option « Utiliser un message d'accueil d'absence prolongée différent dans mon
entreprise » : lI'annonce vocale entendu par les appelants sera différente si
I'appelant fait partie du méme compte MetaCentrex (Business Group)

e Renvoyer les appels : inactif, message par défaut du systeme

o

Option « Choisir ce message lorsque je suis en ligne » : annonce différente lorsque
la ligne est occupée c'est a dire que le nombre maximum d’appels simultanés est
atteint.

Option « Choisir ce message en dehors des heures de bureau » : I'annonce vocale
entendu par les appelants sera différente si I'appel est effectué en dehors des
heures de bureau.

Attention ! la définition des heures d'ouverture et de fermeture se configure
en appelant votre messagerie vocale dans les parameétres avancés. Cela ne
correspond pas du tout aux horaires hebdomadaires d'une licence Full
Meeting Avancée. Une fois les horaires d’ouverture et fermeture configuré
sur votre messagerie vocale, vous n'aurez aucune visibilité sur votre portail
utilisateur de ces horaires sauf en consultant votre messagerie vocale.

Option « Choisir ce message pour les appels internes » : I'annonce vocale entendu
par les appelants sera différente si I'appelant fait partie du méme

compte MetaCentrex (Business Group)

e Personnel : annonce personnelle enregistrée par I'utilisateur

o

Option « Choisir ce message lorsque je suis en ligne » : annonce différente lorsque
la ligne est occupée c'est a dire que le nombre maximum d’appels simultanés est
atteint.

Option « Choisir ce message en dehors des heures de bureau » : I'annonce vocale
entendu par les appelants sera différente si I'appel est effectué en dehors des
heures de bureau.

Attention ! la définition des heures d'ouverture et de fermeture se configure
en appelant votre messagerie vocale dans les parameétres avancés. Cela ne
correspond pas du tout aux horaires hebdomadaires d’une licence Full
Meeting Avancée. Une fois les horaires d’ouverture et fermeture configuré
sur votre messagerie vocale, vous n'aurez aucune visibilité sur votre portail
utilisateur de ces horaires sauf en consultant votre messagerie vocale.
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o

Option « Choisir ce message pour les appels internes » : I'annonce vocale entendu
par les appelants sera différente si I'appelant fait partie du méme compte
MetaCentrex (Business Group)

e Par défaut -avec un nom : le message d'accueil normal est lu, mais avec votre nom
enregistré inclus.

o

Option « Choisir ce message lorsque je suis en ligne » : annonce différente lorsque
la ligne est occupée c’est a dire que le nombre maximum d’appels simultanés est
atteint.

Option « Choisir ce message en dehors des heures de bureau » : I'annonce vocale
entendu par les appelants sera différente si I'appel est effectué en dehors des
heures de bureau.

Attention ! la définition des heures d'ouverture et de fermeture se configure
en appelant votre messagerie vocale dans les parameétres avancés. Cela ne
correspond pas du tout aux horaires hebdomadaires d’une licence Full
Meeting Avancée. Une fois les horaires d’'ouverture et fermeture configuré
sur votre messagerie vocale, vous n'aurez aucune visibilité sur votre portail
utilisateur de ces horaires sauf en consultant votre messagerie vocale.

Option « Choisir ce message pour les appels internes » : I'annonce vocale entendu
par les appelants sera différente si I'appelant fait partie du méme

compte MetaCentrex (Business Group)

e Par défaut avec un numéro : le message d'accueil normal du systéme est lu, en 'y
incluant votre numéro de téléphone.

o

Option « Choisir ce message lorsque je suis en ligne » : annonce différente lorsque
la ligne est occupée c’est a dire que le nombre maximum d‘appels simultanés est
atteint.

Option « Choisir ce message en dehors des heures de bureau » : I'annonce vocale
entendu par les appelants sera différente si I'appel est effectué en dehors des
heures de bureau.

Attention ! la définition des heures d'ouverture et de fermeture se configure
en appelant votre messagerie vocale dans les parameétres avancés. Cela ne
correspond pas du tout aux horaires hebdomadaires d’une licence Full
Meeting Avancée. Une fois les horaires d’ouverture et fermeture configuré
sur votre messagerie vocale, vous n'aurez aucune visibilité sur votre portail
utilisateur de ces horaires sauf en consultant votre messagerie vocale.

Option « Choisir ce message pour les appels internes » : I'annonce vocale entendu
par les appelants sera différente si I'appelant fait partie du méme compte
MetaCentrex (Business Group)

e Systéme : le message d'accueil normal du systéme est lu, sans informations
d'identification.

o

Option « Choisir ce message lorsque je suis en ligne » : annonce différente lorsque
la ligne est occupée c'est a dire que le nombre maximum d’appels simultanés est
atteint.

Option « Choisir ce message en dehors des heures de bureau » : I'annonce vocale
entendu par les appelants sera différente si I'appel est effectué en dehors des
heures de bureau.
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Attention ! la définition des heures d'ouverture et de fermeture se configure
en appelant votre messagerie vocale dans les parameétres avancés. Cela ne
correspond pas du tout aux horaires hebdomadaires d'une licence Full Meeting
Avancée. Une fois les horaires d'ouverture et fermeture configuré sur votre
messagerie vocale, vous n‘aurez aucune visibilité sur votre portail utilisateur
de ces horaires sauf en consultant votre messagerie vocale.

o Option « Choisir ce message pour les appels internes » : I'annonce vocale entendu
par les appelants sera différente si I'appelant fait partie du méme compte
MetaCentrex (Business Group)

2.7 Notifications

La page de Notificatrions est disponible dans I'encart Vos Services en cliquant sur l'icone
suivant

Notifications

2.7.1 Indicateur de message en attente

Notifications

Indicateur de message en attente

¢/ Notifier la présence d’'un nouveau message vocal & l'aide d'un signal lumineux

Numéro de téléphone Tous les fax Message vocal urgent Tous les messages vocaux
0222969569 v x

Lors de la création de votre licence MetaCentrex, votre numéro a été automatiquement ajouté a la
liste des notifications (MWI). Cela vous permet d'étre notifié sur votre téléphone certifié MetaCentrex
et/ou sur votre softphone Accession Communicator qu’un nouveau message vocal et/ou fax a été
déposé.

Vous ne pouvez pas ajouter d’autres numéros de téléphone ce qui implique vous ne nous
pouvez pas étre notifié sur votre poste d'un nouveau message vocal et/ou fax déposé sur une
autre licence MetaCentrex. Voici le message d’erreur si vous essayez un autre numéro de
téléphone.
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Les notifications MWI ne peuvent étre configurées que pour étre envoyées a des téléphones configurés par
votre fournisseur de service et qui sont liés a cette boite de messagerie. Veuillez vérifier les numéros de
téléphone et réessayer.

2.7.2 Email

Email

Notifier la présence d'un nouveau message vocal a I'aide d’'un signal lumineux

Cette option est inactive sur MetaCentrex. Vous pouvez ajouter un email mais cela
n‘aura aucune incidence.

2.8 Rappels

La page de Rappels est disponible dans I'encart Vos Services en cliquant sur I'icone suivant

Rappels

Cette page permet de paramétrer des Alarmes ponctuelles ou périodiques sur votre ligne
MetaCentrex.

Rappels

# Activer le rappel automatique pour les lignes suivantes
Description Survient Heure

Yous n'avez pas de rappels.

En cliquant sur le bouton FASSEEREEES | vous pouvez créer de nouvelles alarmes.

Vous devez alors indiquer :
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e une description
e  définir une période
o immédiatement : choisir une date et une heure de rappel
o chaque jour ouvrable : choisir une heure de rappel
o chaque jour : choisir une heure de rappel
e enregistrer votre annonce de rappel (alarme) via le micro de votre ordinateur

Nouveau rappel

Configuration

Description -

Numeéro de teléphone a notifier : 0222969569 v
Survient : Sélectionner i
Heure : 9 || 30

Les heures sont relatives au fuseau horaire dans lequel votre ligne est enregistrée.

Ecouter/Enregistrer

Annuler

Rappels

¢ Activer le rappel automatique pour les lignes suivantes

Description Survient Heure
Test alarme immédiate Immédiatement 27/2/2019 9:30 =
Test alarme périodique Chaque jour ouvrable 10:30 x

A la date et heure convenu, le systeme appellera alors votre ligne MetaCentrex en vous indiquant
que vous avez un rappel programmé et vous avez la possibilité d’écouter ce rappel (message
enregistré préalablement).

Pour les rappels immédiats, ceux-ci seront effacés du serveur une fois le rappel effectué.
2.9 Tableau de bord agent

La page de Tableau de bord agent est disponible dans I'encart Vos Services en cliquant sur
I'icone suivant (si vous étes membre d’'un groupement supervisé)
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Tableau de bord
agent

En cliquant sur cette icéne, une nouvelle page s’ouvre sur votre navigateur.

Status d'Agent Envoyer des commentaires | | Connecté comme : Rodolphe SEGUIN

Etat Actuel : Disponible v

Pas d'appels entrants

Mes Queues

Groupe Test Supervisé 0:00 0 2 Connecté [+

Cette page vous permet d’avoir en temps réel une visibilité des appels en cours sur le
groupement supervisé dont vous étes membre. Pour plus dé détail, veuillez-vous référer au
guide d’utilisation de I'Option Superviseur.

Status d'Agent Envoyer des commentaires | Connecté comme : Rodolphe SEGUIN

Etat Actuel: SN IS

Appel entrant de:0698275092
Pas de queue correspondant

Mes Queues

e attenter enne \ppelants en attente embres ectes Sta de la queue

Groupe Test Supervisé 0:00 0 2 Connecté l»

2.10 Informations personnelles

Vous retrouvez vos informations personnelles en base de page du portail utilisateur
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Informations personnelles

Rodolphe SEGUIN
Site principal
Admin

Mes numéros

Licences attribuées

2.10.1 Mes numéros

En cliquant sur le lien « Mes numéros » vous retrouvez votre numéro d'appel, ainsi que votre
numéro de fax associé si vous avez souscrit a I'option Fax Utilisateur.

Si vous avez connecté un poste certifié sur votre licence MetaCentrex, un lien « Paramétrer les
touches » est alors dispnible.

Mes numeros

Téléphone
Bureau 0222969569 Paramétrer les touches
Fax 0970717800

En cliquant sur le lien « Paramétrer les touches », vous accédez a la page de configuration de votre
téléphone certifié.

A | Sélection de téléphone pour OpenlP_Interne / 0222969569
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> Programmable Keys - Soft Key

v Programmable Keys - Line Key

? Touche1 Ligne 1
? Touche2 Ligne 2
? Touche3 Ligne 3
» Touche4 Ligne 4
w Touche5 Anthony
*Soft key action Enhanced Monitor Extension
Line @ Line 1
Ajouter sidecar
"Extension @ 4003
*Titre Anthony|

2.11 Sécurité

Vous retrouvez vos parameétres de sécurité en base de page du portail utilisateur
Securité
Modifier le mot de passe

Changement du code PIN de vos services

téléphoniques

Modifier I'Email de Sécurité

Changement du code PIN de la
messagerie vocale

2.11.1 Modifier le mot de passe

En cliquant sur le lien « Modifier le mot de passe », vous pouvez modifier votre mot de passe
personnel (Mot de passe EAS) qui vous permet de vous connecter au portail utilisateur, au
portail administrateur (si vous avez les droits nécessaires) et au softphone Accession
Communicator.

Ce mot de passe est aussi utilisé dans les téléphones Yealink pour la synchronisation des contacts
(pour plus de détail, se référer au guide de mise en service des téléphones Yealink)
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Modifier le mot de passe

Mot de passe actuel :

Nouveau mot de passe :

Confirmer nouveau mot
de passe :

Annuler

Le mot de passe doit :

e Avoir de 12 a 20 caracteres.

e Ne pas avoir le méme chiffre répété plus de 2 fois de suite.

e Doit avoir au moins 1 chiffre.

e Avoir au moins 1 lettre(s).

e Doit avoir au moins 1 caractere spécial.

e Ne pas étre une séquence logique telle que 12345 ou 54321.

e Ne pas contenir un numéro (ou une partie du numéro) de téléphone associé a ce
compte.

Une fois votre mot de passe modifié, vous recevrez un email indiquant cette modification sur la
boite email qui a été référencée lors de votre premiére connexion sur le portail utilisateur.

Répondre [ZARépondre & tous (S Transférer 'ZSM!

jeu. 06/12/2018 17:27

SD Service de Notification <notifications@voicemail. metacentrex.fr>

Notification de changement de mot de passe.

A Rodolphe Seguin

Le mot de passe, pour le compte: 0222969569, a été changé.
Si cela n'est pas attendu veuillez contacter votre prestataire de service.

2.11.2 Changement du code PIN de vos services téléphoniques

Ce code PIN est inutilisé sur MetaCentrex

2.11.3 Modifier I'Email de sécurité

Lors de votre premiére connexion sur votre portail utilisateur, il vous a été demandé de paramétrer
un email de sécurité afin de recevoir des notifications en cas de modification de
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mot de passe ou afin de vous permettre de récupérer votre mot de passe (Mot de Passe
oublié).

Vous pouvez en cliquant sur le lien « Modifier 'Email de sécurité » modifier cet email.

Modifier 'Email de Sécurité

Adresse email : rseguin@openip.fr

2.11.4 Changement du code PIN de la messagerie vocale

En cliquant sur le lien « Changement du code PIN de la messagerie vocale », vous pouvez modifier
votre code PIN personnel (Code PIN EAS) qui vous permet de vous connecter a votre messagerie
vocale.

Changement du code PIN de la messagerie vocale

PIN actuel :

Nouveau code PIN :

Confirmez le nouveau
PIN :

Annuler

Le code PIN de votre boite vocale doit :

e Se composer uniquement de chiffres.

e Avoir de 6 a 8 caractéres.

e Ne pas avoir le méme chiffre répété plus de 2 fois de suite.

e Ne pas étre une séquence logique telle que 12345 ou 54321.

e Ne pas contenir un numéro (ou une partie du numéro) de téléphone associé a ce
compte.

Une fois votre code PIN de messagerie vocale modifié, vous recevrez un email indiquant cette
modification sur la boite email qui a été référencée lors de votre premiere connexion sur le portail

utilisateur.
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G2 Répondre @Répondreétous 3 Transférer CcSMI

jeu. 06/12/2018 17:48
SD  Service de Notification <notifications@voicemail.metacentrex.fr>

Notification de changement de code PIN.

A Rodolphe Seguin

Le code PIN de messagerie vocale, pour le compte: 0222969569, a été changé.
Si cela n'est pas attendu veuillez contacter votre prestataire de service.

Pour rappel, ce code PIN est demandé par défaut a chaque fois que vous consultez votre messagerie
vocale depuis votre téléphone ou softphone a moins d‘avoir désactiver cette option dans vos
parameétres de messages.

Accueil Messages et Appels  Contacts

@0

Groupes Parametres S e Notifications Rappels Tableau de
d'Appel Message bord agent
Paramétres de Message appiquer | Annuier |
Général

Accés a la boite de réception

¥ Désactivation du code PIN

¥ Connexion rapide

2.12 Support

Vous retrouvez vos parameétres de Support en base de page du portail utilisateur

Support

Aide
Téléchargements
Envoyer des commentaires

2.12.1 Aide

En cliquant sur le lien « Aide », vous pouvez ouvrir une nouvelle fenétre proposant I'aide compléte
sur le portail utilisateur
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2.12.2 Téléchargements

En cliquant sur le lien « Téléchargements », vous accédez a la page de téléchargement qui vous
permet de télécharger votre softphone Accession Communicator pour PC / MAC et de configurer vos
boutons Appelez-moi.

Sommaire
Ordinateur Apps sur votre
Assistant Ordinateur
. Accession
Appelez-moi Téléchargez Accession pour PC ou Mac et

profitez des nombreuses fonctionnalités de
cette application. Passez €t recevez des
appels audio/video depuis Accession.
Synchronisez vos contacts pour voir leur statut
de presence, discuter avec eux et les appeler
directement depuis 'application.

Profitez aussi de la messagerie vocale
visuelle, vous permettant de voir tous vos
messages et de les gérer en toute simplicite.

Teléphone Portable /
Tablette

Accession

O Windows 7 / Windows & / Windows 10
O Mac 0S X (10.7+)

2.12.3 Envoyer des commentaires

En cliquant sur le lien « Envoyer des commentaires », vous pouvez joindre les équipes
techniques de MetaCentrex afin de leur soumettre une problématique rencontrée ou une
demande d’évolution éventuelle du portail utilisateur.

~ Accés a la boite de réception

¥ Désactivation du code PIN
¥ Connexion rapide
Lecture automatique des messages vocaux

¥ Faxen lec

Remarques

L Messages Vous pouvez faire une capture d'écran de cette page et I'ajouter & vos remarques. Vous
pouvez surligner ou cacher des pans de texte et vérifier le résultat avant d'envoyer.

_ Surligner les zones pertinentes de vos commentaires.

Cacher toute information personnelle
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Remarques

Description Capture d'Ecran

Y-a-t-il une fonctionnalité que | (@Y U 006
vous souhaiteriez faire s e
ajouter & CommPortal ou —_—

avez-vous découvert un bug

? Veuillez saisir ci-dessous

vos éventuels commentaires.

Me

Désactivation du cod¢ - -
envoi commentaire

#/ Connexion rapide

2.13 Communiquer

Communigquer ~ I .
Le bouton en haut de votre portail utilisateur vous permet d'appeler

un numéro depuis votre téléphone ou depuis un autre téléphone gratuitement et d'initier une
réunion Accession Meeting (si vous avec une licence Full Meeting, Full Conferencing ou Full Meeting
Avancée).

2.13.1 Appeler

Le lien « Appeler » vous permet de joindre un numéro depuis votre téléphone ou depuis un
autre téléphone gratuitement. Il vous suffit pour cela de préciser la destination d'appel et le
numéro qui devra joindre cette destination. Une fois I'appel lancé, la plateforme MetaCentrex
va d'abvord joindre le numéro indiqué comme appelant, puis une fois que celui-ci aura
décroché, la plateforme mettra en relation cet appel avec la destination indiquée.

Composeur de Numéro

Appeler :

Groupe ADV Revendeur (Abonné de I'entrepei

Bek
Mon téléphone Modifier
Mon téléphone 0222969569

Nouveau numéro
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Composeur de Numéro

Appelant ...

Nicolas MAIQUES (Abonné de I'entreprise
0970711046) 3006

de Mon téléphone

Faire sonner votre téléphone

Terminer I'Appel

2.13.2 Commencer Réunion

Le lien « Commencer réunion » va ouvrir une nouvelle page sur votre navigateur afin d‘initier une
réunion Accession Meeting (ce lien n'est disponible qu‘avec les licences Full Meeting, Full
Conferencing ou Full Meeting Avancée)

c @ https://metacentrex.accessionmeeting.com/s/1152800332?status=success

£ Applications @ Cloud Services n Integrated ACD for Suivi de I'encadrem . . . ) Cartes et itinéraires
. Ouvrir Accession Meeting ? L

[ Toujours ouvrir ces types de liens dans l'application associée

Quvrir Accession Meeting m

accession

Launchins

QC

Please click Open Accession launcher if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, download & run Accession.

tworks. All rights
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N. de réunion Accession Meeting : 115-280-0332 — D X

Pour plus de détails, se référer au guide d'utilisation de Accession Meeting.

%3 Passer en mode plein écran

Rodolphe SEGUIN

g . 2 &' hh - 411/ 0 «-

Démarrer vidéo Inviter Partici eants  Sonda. es Partaeer récran Converser  Enres istrer  Assistance

Yxtensys - 2022



