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Vue d’ensemble

Bienvenue dans le systéme téléphonique d’entreprise RingCentral. Si vous vous connectez pour la premiére
fois, vous devez activer votre compte RingCentral.

La configuration de votre compte prendra environ 15 minutes. Il vous sera demandé de vérifier les
informations relatives a votre poste, de définir votre mot de passe, de choisir une question et une réponse de
sécurité, de définir ou d’'importer votre message d’accueil dans votre messagerie vocale et de confirmer
votre emplacement d’urgence.

Remarque : si vous quittez la Configuration rapide sans I'avoir terminée, il est possible que les modifications
apportées ne soient pas enregistrées.

Vous pouvez en apprendre davantage sur les fonctionnalités utilisateur a I'aide des articles de la base de
connaissances.
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Activation de votre compte

Cet e-mail de bienvenue apparaitra une fois que votre administrateur aura activé la configuration de votre
compte. Dans cet e-mail, vous recevrez le numéro de téléphone et I'extension de votre entreprise (le cas
échéant). Le-mail indique également si votre compte est activé pour la connexion a I'aide de vos informations

d’identification Google (le cas échéant).

Pour démarrer votre configuration, procédez comme suit :

1. Ouvrezle message électronique. Le message de bienvenue apparait.
2. Pour commencer votre configuration, effectuez I'une des actions suivantes :

e Cliguez sur Configurer le compte
e Copiez le lien dans votre navigateur

RingCentral

Dear Dulcinea Dunn

Hank Hillas has added you as a user to the RingCentral business phone system

‘fowr company nurmber is: (408) 240-2563
Your extension nurmber is: 11103
‘Youwr direct line is: (408) 240-2117

= our email 3ddress for legin is: duleinea.dunni®gmail. com

L Copy-ano-pasie nis Nk I your or

https:liservice ringeentral.com/login/main.asp?COXE1210-A1 329000 B0ADBASFAT1EEDAB226TEE

B205SEEDSEactivation

Please log in with your emai dulcines dunni@gmail.com or phone number.

Thank you for using RingCentra

Got Questions? The RingCentral Suppont Center offers startup guides, tutorial srtic

comgrehensive seanch.
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Sécurité de votre compte

Une fois que vous avez cliqué sur Configurer le compte, une fenétre apparait et vous invite a saisir trois
paramétres de sécurité du compte:

e Votre mot de passe
e \otre code PIN
e Votre question et votre réponse de sécurité

Les mots de passe et questions de sécurité sur votre compte en ligne préservent la confidentialité de votre
compte et votre vie privée. Le code PIN sert a vérifier votre identité lorsque vous consultez vos messages
vocaux. Il vous sera également demandé par le réceptionniste automatisé lorsque vous contacterez le
service client.

Suivez les invites a I'écran. Pour chaque paramétre de sécurité, certaines exigences doivent étre respectées.
Pour votre commodité, ces exigences sont répertoriées en regard du paramétre lorsque vous entrez les

informations.

Remargque : si votre extension est configurée en tant que compte Google balisé par votre administrateur,
votre programme d’installation Express aura différentes options de configuration.

3. Créez votre mot de passe. Suivez les critéres répertoriés sous les champs Mot de passe et Saisir a
nouveau le nouveau mot de passe. Une coche verte apparait lorsque vous avez rempli un critéere.
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Activate Your Account

La prochaine étape pour la sécurité de votre compte consiste a définir votre code PIN.

4. Créezvotre code PIN. Suivez les critéres répertoriés sous le champ Code Pin. Une coche verte
apparait lorsque vous avez rempli un critére. Saisissez a nouveau le code PIN dans le champ Saisir a
nouveau le nouveau code PIN. Vous aurez besoin de ce code PIN lorsque vous contacterez le
service client ou lorsque vous consulterez votre messagerie vocale.
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La derniére étape pour la sécurité de votre compte consiste a sélectionner une question et une réponse de

sécurité.

Remarque : vous serez invité a répondre a votre question de sécurité chaque fois que vous contacterez le
support RingCentral. Conservez une trace de la question et de la réponse pour pouvoir vous y référer plus
tard.

5. Sélectionnez I'une des questions figurant dans le menu Question et réponse de sécurité.

6. Saisissez votre réponse a la question de sécurité dans le champ Réponse. Remarque : votre réponse
doit comporter au moins cing caractéres.

7. Cliguez sur Continuer.
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Activate Your Account

Creats Pessword
Lz fio hoagii o oser cmount

Passwonz Raamar Maw Fasawond

— o E—

Create Pin
Lsad fo check your volcama l messages via the phona

Firc Faamiar Maw Fn:

. “ .....

Security Question and Answer
Lisad to resat yousr pasenwsond or to ety pour socount wian contacting cusiomer sarvios

Ouestion: Answar

Pl salert o S or Mo CNaeces

Pleage o=lect ane
What was your childhood nickname?

VWhat is the middle name of your youngest
child?

‘What is your oidest shing's midde nam=?
What schoaol did you attend for sicth grade?
What are the last 5 digits of your driver's
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Prise en main rapide

Les deux étapes suivantes consistent a vérifier vos Informations utilisateur et a spécifier comment gérer les
appels entrants vers notre numéro dans Gestion des appels.

Examen de votre profil utilisateur

1. Cliquez sur ETAPE 1. Examinez votre profil utilisateur.

Welcome to RingCentral

Complete these two easy steps to
quickly set up your phone.

STEP 1 STEP 2
User Info Call Handling
Review your user profile Specify how you would like to handle

incoming calls to your new number
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2. Vérifiez que vos informations sont correctes. Si ce n'est pas le cas, actualisez votre nom ou votre
adresse e-mail d’entreprise :

e Le nom présenté dans Informations utilisateur apparaitra dans votre annuaire d’entreprise
pour que les autres personnes de I'entreprise puissent vous contacter.

e Votre adresse e-mail peut étre utilisée uniqguement si elle est unique au sein des comptes
RingCentral.

3. Cliquez sur Continuer.

IS4 User Info Q;:, Call Handling

Review your contact information to get started

1 User Info
Company Mumber: (409) 240-2563
Fxtension Mumber: 11103
Phone Number: (409) 240-2117
Dulcinea
Dunn

dulcinea.dunn@gmail.com
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Vérifiez ou réinitialisez vos paramétres régionaux.

1. Vérifiez les Paramétres régionaux indiqués pour votre compte. |l s’agit de : Pays, Format de
date/heure et Fuseau horaire.
2. Cliquez sur Continuer.

I User Infa Q‘_«,} Call Handling

Review your contact information to get started

P
l.‘_(_\,-'f,l

User Info v

2 Regional Settings

Country: United States (1)
Time Format: @ 12h (AM/PM) (D) 24h
Time Zone (GMT-08:00) Pacific Time (US & Cana...

A présent, vérifiez ou réinitialisez votre paramétre Appels d’urgence - Emplacement enregistré.

Le paramétre Appels d’'urgence - Emplacement enregistré est I'emplacement physique de votre téléphone
qui utilise la ligne numérique RingCentral. Les opérateurs d’'urgence (Service d’appel d'urgence) enverront

les premiers intervenants sur ce lieu précis.
Il est important de fournir une adresse correcte ou vous ne pourrez plus passer d’appels avec ce numéro.

Vérifiez que votre administrateur met a jour cette adresse chaque fois que vous déplacez votre téléphone
vers un autre emplacement physique. Si votre administrateur ne procéde pas a une mise a jour, il est possible
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que les appels d’urgence ne soient pas acheminés vers l'intervenant adéquat pour votre emplacement

actuel.

1. Définissez le paramétre Appels d’'urgence - Emplacement enregistré pour votre compte en

saisissant les informations suivantes :

Votre nom
Votre pays
Votre adresse
Votre ville
Votre Etat

Votre code postal

2. Lisezle contrat décrivant les conditions générales du service d’'urgence RingCentral.

3. Cliquez sur Accepter et continuer.

(]

Emergency Calling - Registerad fi e
Location

rgency first respondars 1o This aet

Cudcinea Dunn|

United States

30 Darvis Dr

Beimomt
Califomia
£.4003-3002
mportant: Yoo must updats this addness every ime: you move your AingCentral

P phong or Emengency Dlaling-Enadled Softphons 1o & g feramt incation
You o may %l Address time i

al ol Rave & aRemadve
0 &gy Culls aval elie at wl Thas

2y dicking "grem end Cortine rrice Taerma erd
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Gestion des appels
En tant gu’utilisateur, vous pouvez configurer différentes régles de renvoi d’appel pour votre poste. Ajoutez

jusqu’a 10 numéros de renvoi pour chaque poste qui vous est attribué, et choisissez de faire sonner les
téléphones en séquence ou simultanément.

Au cours de cette étape, vous activerez le renvoi d’appel vers un autre numéro. Premiérement, indiquez les
postes téléphoniques auxquels vous souhaitez transférer vos appels.

1. Vous pouvez ignorer cette étape ou configurer votre téléphone pour acheminer vos appels vers un
autre téléphone. Pour passer cette étape, cliquez sur Ignorer. Accédez ensuite a Configuration de la
messagerie vocale, page 18.

e Pour ajouter un appareil pour le renvoi d’appel, cliquez sur Ajouter des téléphones.

(@ user info Y CallHandiing | ¥

Please select how you would like to handle incoming calls

Call Forwarding

When you receive an incoming call,
RingCentral will try to locate vou on the
phones you specify

Skip Add Phones

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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e Pour ajouter d’autres téléphones auxquels renvoyer des appels, cliquez sur Ajouter des
appareils.

(1) User Info % callHandling ‘h

Please select how you would like to handle incoming calls

< Call Forwarding

Your Phone system administrator ordered a desk phone for you. Would you like to
add other devices to receive and make calls?

Desk Phone:

= A

L

RingCentral Phone
(RingCentral Phone app)

Just Ring My Desk Phone Add Devices

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Sélectionnez des téléphones supplémentaires (le cas échéant) que vous voulez faire sonner lorsque vous
recevez un appel entrant sur votre numéro professionnel.

2. Sélectionnez le type de téléphone auquel sera renvoyé 'appel.

3. Saisissez le numéro du téléphone sélectionné. Continuez a ajouter des téléphones, selon vos
besoins.

4. Cliquez sur Suivant.

(D) user Info . call Handling

Please select how you would like to handle incoming calls

< Phone Mumbers 1o 2

Please select which additional devices you would like to ring when yvou receive an
incoming call to your business number.

* L, Other «| (650) 555-0012 x

':E:' Add Additional Phonea

=> I
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Configuration de la messagerie vocale

Configurez a présent le message que vos correspondants entendront lorsque RingCentral transférera vos
appels vers la messagerie vocale.

Vous pouvez choisir la messagerie vocale par défaut en sélectionnant Conserver la valeur par défaut ou

sélectionner Personnaliser pour enregistrer ou importer votre message d’accueil. Consultez le texte
d’accueil par défaut en dessous du bouton de lecture.

Modification du message d’accueil de la messagerie vocale

Les deux pages suivantes expliguent comment conserver le message d’accueil par défaut de la messagerie
vocale, ou créer un message d’accueil personnalisé en I'enregistrant a I'aide de votre téléphone ou en
important un fichier.

Pour conserver le message d’accueil par défaut, procédez comme suit :

5. Cliquez sur Conserver les valeurs par défaut.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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(1) User Info “, Call Handling

Please select how you would like to handle incoming calls

| \_/xl'l

T

[+]
the phones you apecified, the caller

Ca” FGr.‘Nardlng will be transferred to your voicemail.

Please select your voicemail greeting.

>
Volcemail

If you do not anawer the call on any of

When you receive an incoming call,
RingCentral will try to locate you on the
phones you specify 3 o)

Your call has been forwarded to the
voicemail for Dulcinea Dunn. No one is
available o take your call. At the tone,

please record your message. When you've
finished recording, you may hang up or

Change Customiize Keep Default

6. Passez a Confirmer la configuration, page 20.
Pour enregistrer un message d’accueil personnalisé par téléphone ou en importer un, procédez comme suit :

7. Cliquez sur Personnalisé.

e Pour enregistrer votre message par téléphone, cliquez sur ENREGISTRER PAR
TELEPHONIE, saisissez un numéro dans le champ Appelez-moi au et cliquez sur Appeler.

e Pour importer un message enregistré, cliquez sur Importer et suivez les instructions.
(Utilisez un fichier au format .mp3 ou .wav).

8. Cliquez sur Enregistrer.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Please select how you would like to handle incoming calls

Voicemail

d O Defak @ Custom
* RECORD OVER THE PHOME IMPORT

RingCentral will call you to record your custom greeting over the phone.

Callmeat | 6507815403 m

> 00:00/00:11 o))

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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9. Cliquez sur Confirmer la configuration.

Mame:
Company:
Ext:

Phone:

User Info

Dulcinea Dunn
(409) 240-2563
11103

(409) 2402768

Change

©
B

Call Forwarding

Change

- =

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.

©
v

]

s

')
=
@

oicemail
Default

(O]

“Your call has been forwarded to the voicemail
for Dulcines Dunn. No ane is available to take
your call. At the tone please record your
message When you've finished recording. you
may hang up or press the # key for mare
options."

Change

22
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Utilisation de RingCentral ou que vous soyez

Collaborez avec vos collégues et gérez votre systeme téléphonique depuis n'importe quel appareil. Des
applications peuvent étre téléchargées pour accroitre votre capacité a collaborer avec d’autres en utilisant
des applications RingCentral.

Pour télécharger des applications depuis le site Web de RingCentral, allez dans Téléchargements.

10. Cliquez sur Terminer.

Uss SirgCerinal Arystan

2z lebarnte with mreariara od mevege your phon e sy frae ey dee

RingCentral app.
Your single place for message, video, and phone.

= Downkomd for PC

Lombing 4=r 5T Cheona daxidep epp?
Lnw kg fzr dweda Lp Sy (HUT)
rwmctizre ez, oroedis Smpteis

Corimci Coroen

Waxmnge TeR= managing, Widez: HD viZen mestinga with Fhzra: Erarpe ae-grade
film abmring, mnd taak adrurcwd moresn sharing, mnd caling
Crectm teoma iz ey e Fzepemd o v Eoaizea

colichorets on projecty, evie culba with HD volcw queltror
punata, ord exign =l check your wwicamela.

SHfciacth route olla waing o

tmrafer, cell gerk, ond mom

- | -
i
PR, Urifad buaineaa cormmuskeciiona Inthe
. | ok Ly paim o your hand
g - i
pap—
L | 2
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Félicitations !

Vous avez terminé la configuration initiale de votre systéme téléphonique professionnel RingCentral.

11. Veuillez noter le numéro de téléphone affiché sur I'écran Félicitations !.
12. Cliquez sur Accéder a mon compte.

Dans les pages suivantes, vous apprendrez comment ouvrir une session sur votre compte RingCentral.

Congratulations!

You've just completed the initial setup for your RingCentral phone.

Your phone is ready to start making and receiving calls.
Try calling your number to verify your setup:

(409) 240-2768

Visit your full account to access your messages,
call log, and configure additional settings.

—p I

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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La page d’apercu de RingCentral MVP s’ouvre. Faites un petit tour sur votre page Apercu.

1. Lapage Apercu est votre tableau de bord du systéme RingCentral.
2. Les Raccourcis sont des menus vous permettant d’accéder aux parameétres fréquemment consultés.
3. Les Messages récents et les Appels récents répertorient vos messages et appels entrants et

sortants récents.

4. Assistance vous redirige vers le site d’assistance RingCentral.

i

Annonces répertorie les messages de RingCentral.

6. Lasection Ressources offre un accés rapide a lacommunauté, au blog, a 'ouverture d’'un dossier
Web, a RingCentral University, a I'état du service et aux nouveautés.

Meszages

Call Log Contacts

Call Handling Rules

Recent Calls

Priority  From Message
(409) 240-2563 .
#+ 2 pages
Hank Hillos
o
Hank Hillos

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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(), Service Status


https://support.ringcentral.com/

RingCentral MVP | | Votre configuration RingCentral MVP

Pour trouver des informations sur :

e Vos Détails de I'utilisateur, cliquez sur I'onglet Paramétres.

e Desvidéos d'assistance, visitez les guides et vidéos RingCentral University.

Articles de la base de connaissances

Pour obtenir des instructions supplémentaires sur ces sujets, consultez les articles suivants :

° nn Z-V a votr m Rin ntral
e Modificati |

° ion |

o / ! ~Empl S
e M ' ildelam rie vocal
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Nous sommes heureux que vous ayez choisi RingCentral pour vos besoins en communication. RingCentral
vous offre plusieurs moyens d’en apprendre davantage sur le service qui vous est proposé.

Participation a un séminaire de formation en ligne

Concues a la fois pour les administrateurs et les utilisateurs, ces sessions vous fourniront des bonnes
pratiques, des conseils et instructions d’utilisation, mais aussi d’autres informations importantes sur le
systéme RingCentral. Consultez le calendrier de n dminair formation client en ligne a venir.

Publication au sein de lacommunauté RingCentral

Partagez vos idées et vos commentaires, trouvez une solution a vos problémes et aidez les autres !

Consultez la Communauté RingCentral.

Téléchargement d’applications

Ou que vous alliez, RingCentral vous suivra. Téléchargez nos applications pour votre ordinateur et votre
smartphone afin de recevoir des appels professionnels sur votre téléphone mobile. Télécharger maintenant.
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Acceés a votre compte

Connectez-vous a votre compte en ligne en vous rendant sur Connexion a RingCentral. La méthode par
défaut pour accéder au compte est I'e-mail ou le numéro de téléphone RingCentral.

[R) serviceringcentral.com

Ring
Sign In

Email or Phone Number

Or sign in with

& Google &) Single Sign-on
Have you tried the
RingCentral app?

RingCentral

New to RingCentral? Sign up hers

@ Protect your account from identity theft and phishing English (U.5.)

rtral loge are trmdemaris of RingCentral, ke,

Connexion unifiée

Sivous avez a la fois des identifiants RingCentral et des identifiants d’application RingCentral qui utilisent |a
méme adresse e-mail, vous pourrez vous connecter depuis tous les points de terminaison a I'aide de vos
identifiants RingCentral.

Google en tant qu’identifiant utilisateur

Siladministrateur I'a configuré pour votre compte, vous pouvez vous connecter a l'aide de votre compte

Google (Gmail ou G Suite). Pour en savoir plus, consultez Se connecter au compte a I'aide des informations
d’'identification Google.
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Authentification unique

Si 'authentification unique est configurée pour votre compte, cliquez sur Authentification unique sur
I’écran de connexion, saisissez votre adresse e-mail a I’écran suivant, puis connectez-vous a I'aide de vos
informations d’identification d’entreprise.

Validation du compte

La validation de compte est une fonctionnalité de vérification de compte en deux étapes qui exige que
I'utilisateur saisisse un code de sécurité lors de la premiére connexion a son compte RingCentral sur un
nouvel ordinateur ou un nouveau navigateur. Le code de sécurité est envoyé au téléphone mobile de
I'utilisateur par SMS ou a son adresse e-mail, en fonction des informations stockées dans le compte de
I'utilisateur. Cette fonctionnalité améliore la sécurité de votre compte RingCentral et réduit le risque
d’activités frauduleuses.
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Connexion

Vous pouvez vous connecter a votre compte RingCentral a I'aide de votre numéro de téléphone RingCentral,
d’une adresse e-mail unique ou d’'un compte Google.

Connexion a l'aide de votre numéro de téléphone

Saisissez votre numéro de téléphone RingCentral.

Cliguez sur Suivant.

Sélectionnez votre pays dans le menu déroulant.

Entrez votre numéro de poste (facultatif) et votre mot de passe.

vk owbde

Cliguez sur Se connecter.

Connexion a l'aide de votre adresse e-mail

En plus de votre numéro de téléphone, vous pouvez également vous connecter a l'aide d’une adresse e-mail
unique. Pour ce faire, la fonctionnalité Utiliser I'adresse e-mail pour ouvrir une session doit étre activée sur
votre compte. Si vous ne parvenez pas a vous connecter a votre compte RingCentral a l'aide de votre adresse
e-mail, contactez votre administrateur de compte. Pour en savoir plus, consultez Comment activer « Utiliser

) .
- »,

Les utilisateurs existants avec une adresse e-mail unique peuvent se connecter immédiatement avec leurs
identifiants de messagerie apreés la mise a jour.

Les utilisateurs existants qui se connectent avec leurs numéros de téléphone seront informés par un
message contextuel de la fonctionnalité et auront la possibilité de définir leur adresse e-mail comme unique.

Cette fonctionnalité vous permet d’accéder a votre compte RingCentral en ligne, a I'application RingCentral,
a RingCentral Meetings, a RingCentral Phone et aux applications d’intégration.

Pour vous connecter avec votre adresse e-mail, procédez comme suit :
Saisissez votre adresse e-mail.

Cliguez sur Suivant.
Saisissez votre mot de passe.

> OwbdpR

Cliguez sur Se connecter.
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Ring Ring

Sign In Sign In

Email or Phone Number . .
dulcinea.dunn@gmail.com

Password

Next L3
Or sign in with
& Google &) Single Sign-on

Forgot Password?

New to RingCentral? Sign up her,

]

]

New to RingCentral? Sign up her,

Connexion a l'aide d’'un compte Google

La fonctionnalité de connexion Google permet aux utilisateurs de se connecter a I'aide d’'une adresse e-mail
Google et d’'un mot de passe. Cette fonctionnalité nécessite une adresse e-mail Google unique (Gmail ou

G Suite). Ladministrateur configure une adresse e-mail Google lors de I'attribution d’une extension et vérifie
I'unicité de I'adresse e-mail. Par défaut, les utilisateurs peuvent se connecter a l'aide de leur adresse e-mail
Google ou de leurs autres identifiants RingCentral.

Avant de suivre les étapes ci-dessous, assurez-vous d’avoir activé la fonctionnalité Utiliser 'adresse e-mail
pour ouvrir une session pour vous connecter a votre compte RingCentral en ligne avec Google. Pour en

savoir plus, consultez Comment activer « Utiliser I'adresse e-mail pour se connecter ».

Si ce n'est pas déja fait, les administrateurs peuvent définir une adresse e-mail Google. Pour ce faire,
procédez comme suit :

Connectez-vous avec vos identifiants RingCentral.

Sélectionnez Utilisateurs.

Sélectionnez un utilisateur.

Cliquez sur Détails de I'utilisateur.

Dans le champ Adresse e-mail, spécifiez une adresse e-mail unique.

Cliquez sur Vérifier I'unicité de I'adresse e-mail. Résolvez les problemes de copies.

No A~ LD R

Cliguez sur Enregistrer.

Pour vous connecter a l'aide de Google, procédez comme suit :

1. Sur I'écran de connexion, cliquez sur Google.
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Si vous vous étes connecté avant d’utiliser vos identifiants Google, sélectionnez votre compte
Google depuis la page de connexion pour vous connecter automatiquement.

Oou

S'il s'agit de votre premiére connexion, cliquez sur Utiliser un autre compte dans la fenétre Se
connecter avec Google.

Saisissez votre adresse e-mail ou votre numéro de téléphone Google.

Cliguez sur Suivant.

Saisissez votre mot de passe.

Cliguez sur Suivant pour accéder a une page vous proposant de vous connecter a votre
compte Google.

Cliguez sur Autoriser pour finaliser la connexion a votre compte en ligne.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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RingCentral

G sign in with Google
L
SignIn Signin

to continue to ringcentral.com

—

Forgot email?

Email or Phone Number ’r Email or phone

Next Create account “

Or sign in with

5 Google =) Single Sign-on

Sign in with Google

@

G Sign in with Google I

ringcentral.com wants to access
your Google Account

This will allew ringcentral.com to:

Welcome &

@ emailemail@gmail.com

=

Enter your password . .
{ pass @ View your email addresses 0]

Make sure you trust ringcentral.com

Forgot password? m You may be sharing sensitive info with this site or app.
Leam about how nngcentral.com will handle your data by

reviewing Its terms of service and privacy policies. vou

can always see of remove access in your Google Aceount

Learn about the risks

Canesl m

Extension RingCentral for Google Chrome

Augmentez votre productivité en gérant toutes les activités sans quitter Google. Avec RingCentral for
Google, vous pouvez passer des appels RingCentral directement depuis le téléphone logiciel de votre
navigateur Chrome, et programmer et rejoindre des réunions RingCentral Video depuis votre agenda
Google. RingCentral for Google est disponible pour tous les clients RingCentral MVP.
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Configuration requise

e Lessystémes d’exploitation Windows® 7 (ou version ultérieure) ou Mac OS X® 10.8 Mountain Lion
(ou version ultérieure) sont requis.

e Le navigateur Google Chrome™ 89 (ou version ultérieure)est requis.

e Pour utiliser la connexion Google, votre adresse e-mail Google doit étre associée a votre compte
RingCentral.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Installation de I'extension RingCentral for Google Chrome

1. Téléchargez I'extension RingCentral for Google Chrome a partir de I'un des liens ci-dessous :

e RingCentral App Gallery : cliquez sur Obtenir maintenant pour accéder a la boutique en
lighe Chrome

e Bouli ligne Ct

2. Cliquezsur Ajouter a Chrome.
3. Cliquez sur Ajouter I'extension pour confirmer I'installation.
4. Cliquezsur l'icone de I'extension RingCentral for Google.
5. Cliquez sur Connexion, puis saisissez vos identifiants de connexion RingCentral.
6. Autorisez I'extension RingCentral for Google a s'intégrer a votre compte Google.
@ RingCentral for Google = O X Dear Dulcinea Dunn,
® RingCentral “fou have a new fax message:
From: Hank Hillos [408) 240-2553 \ .
Received: Monday, October 25, 2020 at 12:4@
Pages: 2 &5 Settings
To: {400) 240-2788 (Dulcinea Dunn) T
To:
From  (400) 240-2563 o ‘iew this message on your RingCeniral apg or login to your RingCeniral ascount. 1 2 3
Thank you for using RingCentral! 4 5 5
1 2 3
ABC DEF 7 8 9
Dial the numbers manually with the dial pad or
click to dial any number in your contacts or
4 5 6 email messages. * 0 #
GHI KL MND

8 9 o

PORS U NKYZ
A
v Q (650 592-3?10@ ®
* 0 # Create a RingCentral meeting, and the
* details will appear in Google calendar
automatically.
As a RingCentral customer, you can click to dial or click to
SMS phone numbers displayed in your Chrome browser.
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Utilisation de votre compte

RingCentral est un systéme de communication Cloud primé permettant des réunions en ligne, une
communication unifiée, des fax, des SMS et des audioconférences de qualité supérieure pour les entreprises
de toutes tailles.

Ce guide vise a aider les utilisateurs a configurer et a accéder aux fonctionnalités suivantes de RingCentral :

Messagerie

Liste d’appels

Contacts

Application RingCentral

RingCentral Meetings

Audioconférence

RingOut

Fax hors réseau

Présence

Interphone

Message d’accueil de l'utilisateur

Audio et musique d’'attente

Gestion et renvoi des appels

Transfert d’appel

Bureau partagé

Notifications

ID d’appelant sortant

E-mail Gmail (ou G Suite) en tant qu’identifiant d’utilisateur
Extension RingCentral for Google Chrome
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Page d’apercu

La page Apercu correspond a la page d’accueil de votre compte. Elle indique vos derniers messages vocaux,
vos fax, ainsi que vos appels entrants et sortants.

Comment utiliser la barre de navigation dans la partie supérieure de cette page : Certaines fonctions sont
présentées plus en détail dans la suite de ce document.

Remarque : les pages traitées dans cette section du guide figurent dans Mon poste. Les utilisateurs
administrateurs verront un menu déroulant en haut a droite contenant Portail administrateur, Mon poste

et Gérer les files d’attente d’appels. Les utilisateurs verront uniquement la page Mon poste et il leur est
impossible de basculer vers le Portail administrateur.

ﬂ.fng @ Duciona ~ | (409) 2402768 | Est. 1

Recournee

Typo Phors Mumber Herme Diafe [ Tiere Langth RApzonding
&
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Messages

C’est ici que sont stockés vos messages vocaux et vos messages fax. Sous Messages, vous pouvez effectuer
les actions suivantes :

Ecouter la messagerie vocale

Visualiser les fax

Enregistrer les messages vocaux et les fax recus sur votre ordinateur

Transférer des messages et des fax par e-mail

Cliguer sur le numéro de téléphone ou le numéro de poste d’un appelant pour le rappeler
Supprimer ou restaurer des éléments

Bloquer un appelant

Certains symboles sont présents sous la colonne Message et correspondent aux types de messages
suivants:

e Messagerie vocale : survolez le symbole de lecture pour écouter le message.
e Fax:survolez le symbole de fax pour afficher un apercu de la page de couverture du fax.

ng i ® Duicinea ~ | (409) 2402768 | Ext 11103 | Support | Log Out

Overview Messages Call Log Contacts Settings More

Ell

s [l

< Sentltems
Priority From Message Received ~  Actions

]ﬁ Deleted ltems
{409)240-2563 _ o
&+ Z pages oday 12:48 PN
| Recordings Hank Hillos

Today 12:47 PM
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Journal des appels

Le journal des appels fournit des rapports personnalisés sur les appels et fax entrants et sortants pour le
numéro d’entreprise et les postes spécifiés. Sélectionnez la période, le type d’appel (entrant ou sortant), les
appels bloqués ou les appels enregistrés.

Enregistrez des rapports en vue d’'une analyse, ou recevez la liste des appels directement sur votre adresse
e-mail a fréquence quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle, aux jours indiqués.

Certaines icones sont présentes dans la colonne Type et correspondent aux types d’appels suivants :

° I!;.:"Appelentrant
° 'M‘."Appelsortant

« ¥ Appel manqué

Hjm B Ducinga ~ | (409] 2402768 | Ext. 1110

Tsps | Phiors Numbar Hers DCiasts | Tiere Asscrding Andion Ascutl Langth
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Contacts

Longlet Contacts comprend vos contacts de I'entreprise et vos contacts personnels. Les contacts de
I'entreprise sont les utilisateurs présents dans votre systéme RingCentral. Vous pouvez ajouter des contacts
personnels manuellement ou les importer a partir de Microsoft Outlook® ou d’un fichier de données texte
au format CSV (comma-separated variable).

ng & Dulcinea + | (409)240-2788 | Ext. 11103 | Support | LeogOut

Clverview Messages Csll Log Contacts Settings Mors [} A L' ¥}

*l (& Company Search Contact

& Ferzonal
First Mamsa Last Name « [Extension Number Email
Dulcinea Dunn 11103 (400) 240-2768 duleinea.dunng@gmsil. com
Jos Hal 11102 (403) 208-D420 rchud24 1@gmail.com
Hank Hillos 11101 {303) 968-8765 stricklandpropane135lesgatosrdi: ..
Csll Qusue Test o
Call Queves Te. 002
Growp 1 11008 (T20) 738-7538 stricklandpropane135esgatesrd@. ..
[Wessage-only Ext on stricklandpropane135osgatosrdig. ..
Announcement. 1012 stricklandpropane135osgatosrdig ..
Office 12000 stricklandpropane135asgatosrd@ ..
Pape Group Test 3 stricklandpropane13Hesgatesrdg@. ..
Total: 10 Show: | 25
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Paramétres de 'utilisateur

Cliquez sur 'onglet Paramétres, dans la partie supérieure de la page d’accueil, pour accéder a la page des
parametres. Sur cette page s’affichent des options concernant votre poste utilisateur : détails de I'utilisateur,
téléphones et numéros, filtrage, message d’accueil et musique d’attente, gestion et renvoi des appels, et
messages. Vous verrez également les paramétres pour les appels/fax sortants, les réunions et les
notifications.

R;ng & Dulcinez ~ | (400) 240-2768 | Ext 11103 | Support | Log Out
Overview Messages Call Log Contacts Settings More ]| b, 4 1=}
Dulcinea Dunn User Details
] Ext 11103 »
’ ~ Phones & Numbers
_ Cutbound Calls/Faxes -
B Meetings . . .
_ - Screening, Greeting & Hold Music
Noifications
—

S+ Call Handling & Forwarding

SRR Messages
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Plus
Cette section vous permet d’'obtenir les derniers outils pour améliorer votre productivité et adapter au
mieux votre service a votre facon de travailler.
R'ng & Dulcinea ~ |

Cwerview Messages Call Log Contacts Settings More

Console de service

Applications autorisées

Cette option vous permet de suivre les applications RingCentral connectées a votre compte. Gérez
facilement une large gamme d’applications autorisées comme RingCentral Video Pro et Pro+,

RingCentral Phone, RingCentral Meetings, les applications d'intégration RingCentral et les applications de
RingCentral App Gallery.

Statut du service

Statut du service permet aux administrateurs et aux utilisateurs d’afficher tout probléme de service de haut
niveau ayant un impact sur la plateforme RingCentral avec ou sans connexion.

Meetings

RingCentral Meetings est une solution de réunion en ligne. Partagez des documents, des sites Web et des
fichiers depuis un espace de stockage dans le cloud ; effectuez des annotations, dialoguez en ligne, et
enregistrez méme vos réunions.

Collaborez avec 200 personnes au maximum (h6te compris) pour partager et apporter votre contribution, et
cela ol que vous soyez, n'importe quand et depuis n'importe quel appareil. Affichez les rapports d’utilisation
des réunions afin d’'optimiser votre utilisation de RingCentral Meetings.

Mes enregistrements

Longlet Mes enregistrements contient une liste des réunions que vous avez enregistrées.

Mes réunions

Longlet Mes réunions est disponible si vous avez sélectionné RingCentral Meetings comme service vidéo. I
affiche vos réunions a venir, vos réunions précédentes et votre salle de réunion personnelle.
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Rapports de réunion

Longlet Rapports Meetings est disponible si vous avez sélectionné RingCentral Meetings comme service
vidéo. Il fournit des informations sur l'utilisation des réunions.

Applications et ressources

Applications pour ordinateur de bureau

Utilisez I'application RingCentral pour gérer vos appels depuis votre PC ou votre Mac. Envoyez et recevez
des SMS et des fax, répondez aux appels entrants ou filtrez-les, transférez-les vers la messagerie,
déconnectez ou gérez les messages vocaux a mesure qu’ils arrivent et décrochez ceux auxquels vous
souhaitez répondre.

Applications mobiles
Téléchargez L’appLlication RingCentral pour LPhone®, Android™ ou LPad® pour profiter

de votre service RingCentral pendant vos déplacements.

Applications Meetings

Lapplication RingCentral Meetings offre une solution de visioconférence HD et de partage Web dans le
cloud. Téléchargez I'application RingCentral Meetings pour ordinateur de bureau, I'application mobile et le
plug-in RingCentral Meetings pour Outlook.

Version béta d’Archiver

RingCentral Archiver vous permet de sauvegarder automatiquement et en toute sécurité vos messages et
appels enregistrés. RingCentral Archiver s’intégre a SFTP ou Dropbox pour vous permettre de rechercher
facilement les données stockées a tout moment depuis votre compte de stockage Cloud SFTP ou Dropbox,
afin de récupérer rapidement des enregistrements.

App Gallery

App Gallery vous fait découvrir des intégrations d’applications disponibles dans le commerce et permet aux
développeurs de présenter leurs intégrations.

Portail des développeurs

Le portail des développeurs vous permet de demander I'acces a RingCentral Connect Platform.

Nouveautés

Consultez les derniéres mises a jour et fonctionnalités de votre systéme téléphonique RingCentral.

RingMe
Le bouton RingMe permet a vos clients de vous appeler en cliquant sur le bouton de votre site Web ou sur la
signature de votre e-mail.
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Console de service

Applications autorisées

Le Gestionnaire des applications autorisées vous permet de suivre les applications RingCentral connectées a
votre compte. Vous pouvez facilement gérer un large éventail d’autorisations d’applications, comme
RingCentral for Desktop, les applications mobiles, RingCentral Meetings, les applications d’intégration
(Office 365, Google, SalesForce) et des apps depuis RingCentral App Gallery. Il offre une meilleure gestion
de la sécurité pour réinitialiser les autorisations, si nécessaire.

Acces au Gestionnaire d’applications autorisées

1. Sélectionnezl'onglet Plus.

2. Sous Console de service sur le c6té gauche, sélectionnez Applications autorisées. Une liste et une
description de vos applications disponibles s’affichent.

3. Surladroite de chaque application autorisée se trouve une icone Plus sur laquelle vous pouvez
cliquer pour afficher les actions disponibles :

e Afficher les autorisations : affichez les autorisations accordées a I'application. Cliquez sur
I'icbne i pour obtenir une bréve description de I'autorisation.

e Supprimer : supprimez I'application autorisée. Dans la fenétre de confirmation Supprimer
I'application, cliquez sur Supprimer pour passer a la suppression de I'application.

Ring © Duicines ~ | {409)240-2768 | E<t. 11103 | Support | LogOut

Civerview Messages CallLog Contacts Settings Maors [l

Service Console » Authorized Apps
= i [ Find Mare &
E
App Name Publisher Created Time Permissions Actions
>
RingCentral for Go... RingCentra 11/022020 8:4. Create, view and edit your personal contacts, View and edit your accou...
G piber) Rin 11022020 6:3. Create, view and edit your personal contact

Total: 2 Show: | 10
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Statut du service

Le site Statut du service RingCentral permet aux utilisateurs et aux administrateurs d’afficher tout probleme
de service de haut niveau ayant un impact sur la plateforme RingCentral avec ou sans connexion. Ce site
permet aux clients de voir par fonctionnalité et par région ce qui est impacté. Il informe également
I'administrateur et les utilisateurs des problémes ayant un impact sur le service par e-mail et SMS.

Pour vous connecter a la page Statut du service a partir du compte RingCentral en ligne, procédez comme
suit:

1. Sélectionnez 'onglet Plus.
2. Sous Controle du service sur le coté gauche, sélectionnez Statut du service.

3. Lapage Statut du service s'ouvre dans un autre onglet.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Meetings

Mes enregistrements

Longlet Mes enregistrements contient une liste des réunions que vous avez enregistrées a la fois pour
RingCentral Video et RingCentral Meetings.

1. Sélectionnez I'onglet Plus.
2. Sélectionnez Réunions sur la gauche.
3. Sélectionnez Mes enregistrements.
4. Tout adroite de chacun des enregistrements, sélectionnez I'icone Plus sous Actions pour afficher
les options suivantes :
e Télécharger : téléchargez I'enregistrement de la réunion. Un nouvel onglet s'ouvrira et le
fichier sera automatiquement téléchargé sur votre ordinateur.
e Supprimer : supprimez I'enregistrement de la réunion. Dans la fenétre de confirmation,
cliquez sur Oui pour passer a la suppression de I'enregistrement.
Rl.r'g & Dulcinea ~ | (408) 240-2788 Ext. 11103 Support Log Out
Overview Messages Call Log Contacts Settings I'-.:re Iz ) %, 5]
[ Service Consoie » My Recordings
= i Mot i Host Topic D Start Time Actions
My Recordings

— Dulcinea Dunn RingCentral Video meeting 257827852 Today 10:33 AM

Apps and
= » Download
Resources
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Longlet Mes réunions est disponible si vous avez sélectionné RingCentral Meetings comme service vidéo.

1. Sélectionnez 'onglet Plus.

2. Sélectionnez Réunions sur la gauche.

3. Sélectionnez Mes réunions.

4. Sous Mes réunions, vous verrez les onglets suivants :

e Réunions a venir : affiche vos réunions a venir avec I'heure de début, le sujet et I'ID de
réunion. Cliquez sur Programmer une nouvelle réunion si vous souhaitez créer une
nouvelle invitation 3 une réunion. Pour démarrer une réunion planifiée spécifique, cliquez
sur Démarrer tout a droite. Pour supprimer cette réunion, cliquez sur Supprimer, puis sur
Supprimer dans la fenétre Supprimer la réunion.

e Réunions précédentes : affiche vos réunions programmées qui sont déja terminées. Cliquez
sur Programmer une nouvelle réunion si vous souhaitez créer une nouvelle invitation a une
réunion.

e Sallede réunion personnelle : permet de démarrer une nouvelle réunion. Cet onglet affiche
vos paramétres de réunion. Cliquez sur Démarrer la réunion en haut a droite ou sur
Démarrer cette réunion en bas a droite pour lancer la réunion. Cliquez sur Modifier cette
réunion si vous souhaitez modifier les paramétres de votre réunion.

Rlng @ Dulcines ~  (402) 240-2768 | Ext. 11102 Suppot  Log Out
Overview Messages Call Log Contacts Settings More (] B, % 7]
] Service Console > Meetings » My Meetings
2 L Mestings
My Recordings Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room

My Meetings

Mestings Reports

#Apps and

" Resources

Schedule a New Meeting Join & meeting from an H.32

n system

Start Time Topic Meeting |D

Planning 148-032-6351 Start Delete

niversal Time UTC
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Rapports Meetings

Longlet Rapports Meetings est disponible si vous avez sélectionné RingCentral Meetings comme service
vidéo. lIs fournissent des informations sur I'utilisation des réunions.

Sélectionnez I'onglet Plus.

Sélectionnez Réunions sur la gauche.

Sélectionnez Rapports Meetings.

Sélectionnez De pour sélectionner la date de début et A pour sélectionner la date de fin du rapport
que vous souhaitez afficher. La durée maximale du rapport est d’'un mois. Sélectionnez Rechercher.
Vous verrez les colonnes suivantes : Sujet, ID de réunion, Heure de création, Heure de début,
Heure de fin, Durée (minutes) et Participants.

5. Sélectionnez Activer/désactiver les colonnes pour cocher ou décocher les colonnes que vous

DR

souhaitez afficher.
6. Sélectionnez Exporter en tant que fichier CSV si vous souhaitez télécharger les rapports de

reunions.
ng @ Dulcinea ~  (400) 240-2768 | Ext. 11102  Support  Log Out
Overview Messages Call Log Contacts Settings Iore nl 3, N 1)
L] Service Console » Meetings » Meetings Reports
B« Mestings
Reports Usage Reports Active Hosts
My Recordings = R Active Hos
My Meetings —

Mestings Reports

oee PuOPS and
iz 2
=" Resources

t leost 30 minutes ago.

Toggie columns-

Topic Meeting ID Creation Time Start Time End Time DLl.ratlon Participants
(Minutes)

Mo data.
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Applications et ressources

Applications pour ordinateur de bureau

Application RingCentral

Lapplication RingCentral transforme votre ordinateur PC ou Mac en un centre de communication
tout-en-un totalement synchronisé au réseau de votre entreprise. Ceci, afin de collaborer avec vos collégues
et clients ol que vous soyez, a condition d’avoir une connexion haut débit. Lapplication RingCentral vous
permet de communiquer dés que vous étes connecté a votre ordinateur, ol que vous soyez.

Lapplication RingCentral combine la puissance de gestion des appels que vous attendez d’un téléphone de
bureau avec les outils de collaboration dont vous dépendez le plus comme la messagerie d'équipe, les SMS,
les visioconférences, les conférences et les fax afin que vous restiez productif tout en limitant le nombre
d’appareils a gérer.

Lapplication RingCentral est facile a installer et encore plus facile a utiliser. Pour télécharger I'application
RingCentral, procédez comme suit :

Sélectionnez I'onglet Plus.
Sélectionnez Applications et ressources.
Sélectionnez Applications de bureau.

>0 bd e

Cliquez sur Télécharger pour Mac ou sur Télécharger pour PC. Le fichier se télécharge alors depuis
votre navigateur.
5. Suivezlesinstructions de I'Assistant de configuration RingCentral.

Pour en savoir plus, consultez Présentation de I'application RingCentral.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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B.ll'lg @ Dulcines ~ | (408) 240-2788 | Ext. 11103 | Supgort | LogOut
Owervizw Messages CalLog Contacts Settings Mare @ & % =
D Service Conscle v Apps and Resources » Desktop Apps
W+ Meetings s

RingCentral app. Your single place for message, video, and phone.

Resgurces

a Desktop Apps — W Download for Mac B Downlead for PC

Mobile Apps

Megtings Apps ooking 'C Phone Desktop app?
. i D), internationa

Archiver Beta act Center.

App Gallery ()

Developer Portal C

What's New ()

RingMe

Message: Team messaging, file Video: HD video meetings with Phone: Enterprise-grade calling
sharing, and tasks advanced screen sharing, and more

= 1 easily collab
e guests, and assig

Start, schedule or join
from the app and collaboral

call park, and morz.

Applications mobiles

Avec l'application mobile RingCentral, bénéficiez de la simplicité et des performances de I'ensemble de votre
solution de communication d’entreprise a portée de main. Accédez a l'interface sans difficulté et depuis
quasiment n'importe ol pour prendre des appels, vérifier les messages, envoyer des SMS professionnels,
démarrer ou rejoindre des réunions vidéo et plus encore.

Pour télécharger I'application mobile RingCentral, accédez a I’App Store pour iOS ou Google Play Store pour
Android.

Pour envoyer* un lien de téléchargement vers votre téléphone depuis le compte en ligne, procédez comme
suit

Sélectionnez I'onglet Plus.
Sélectionnez Applications et ressources.
Sélectionnez Applications mobiles.

>oODd R

Dans le champ Envoyer un lien de téléchargement sur votre téléphone, sélectionnez votre pays et
entrez votre numéro de téléphone mobile.
5. Cliquez sur Envoyer le lien.

* Service SMS disponible dans certains pays uniquement. Des colts pour les SMS et les données peuvent
s’appliquer.
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Marieiing Communicatizn:

Ann Martin, Saf fiddwioeg

Hoere o g Lot

P

1_-0

& Dulcinea ~ | (400) 240-27688 | Ex 11102 | Support | LogQut

RingCentral app. Your single place
for message, video, and phone.

Messapge: Team messaging, file sharing, and tasks
Cre ams to easly collaborate on projects, invite guests, and

Video: HD video meetings with advanced screen sharing, and
more

Start, schedule or join mestings directly from the app and
collaborate in real time.

Phone: Enterprise-grade calling
Make and receive business calls with HD voice guality or check

ur VoicEma)

nily route calls using call transfer, call park, and more.

Send a download link to your phone

B - | S505555878 Send Link
SME service avalable in select countries only. SME and data rates
may apply

RingCentral Meetings* vous offre des capacités de visioconférence et de partage Web, dans le cadre de
votre solution compléte de communication d’entreprise. Organisez des réunions en personne en haute
définition et partagez votre bureau ou vos documents avec n'importe qui, n'importe quand et n'importe ou.

Les participants sont invités a rejoindre une réunion par e-mail ou SMS. lIs ne doivent pas nécessairement

étre des clients RingCentral et peuvent télécharger et utiliser gratuitement I'application

RingCentral Meetings pour participer a vos réunions sans avoir a créer de compte ni a se connecter. Vous

pouvez accéder aux rapports Mettings pour obtenir des données d’utilisation.

Pour télécharger I'application RingCentral Meetings pour votre ordinateur de bureau, procédez comme

suit :
1. Sélectionnez 'onglet Plus.
2. Sélectionnez Applications et ressources.
3. Sélectionnez Applications Meetings.
4,

PC. Le fichier se télécharge alors dans votre navigateur.
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5. Suivezlesinstructions de ' Assistant de configuration RingCentral Meetings.

Pour télécharger le Plug-in RingCentral Meetings pour Outlook, procédez comme suit :

1. Sous Plug-in Meetings Outlook, cliquez sur Télécharger pour Mac ou Télécharger pour PC. Le
fichier se télécharge alors dans votre navigateur.
2. Suivezlesinstructions lors de I'installation du plug-in.

Pour télécharger I'application RingCentral Meetings pour mobile, procédez comme suit :

1. Téléchargez-la dans '’App Store ou sur Google Play.

2. Suivez lesinstructions d’installation dans I'’App Store pour iOS ou sur Google Play Store pour
Android afin de télécharger I'application RingCentral Meetings pour vos appareils mobiles.

Pour de plus amples informations, consultez le

*Disponible uniqguement avec certains forfaits MVP.

Ring o @ Ducinas ~ | (409) 2202768 | Ex. 1103 | Suppot | Log Out

b g x Cont Seing n . =
0 Sanioe Consaa » Apos and Resownes » Mestinge Appc
W Maaings >
9 Maafings for Dasking Mesatings Outionk Plugin Maotirgs Mobs ke Anp
ciousd HD vidon conforancing
Dazkiog Anes
Motk &
Features include:
(3=
Vidso Confamnoing Connoct and collzhonaie in HD vidano
wr Bota v
Ao Galory & Eonen shar your deskiog or anmy scheced aplication with
D P W
Sohedue mastinge with Cutiook, Gongke cakendar or Cakendar
i's M
- Manags mestinge with Fosl contmis. recned oo
Ringhte annokalion locis,
Iriesgrarisd ohat
Eiand messages o individual parcinants o entre grup

System Reguinzments.

Izt connecdion BODhre recomimandid

Parphoralc webeam, Spaakens, microphan
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Version béta d’Archiver

RingCentral Archiver rend I'archivage des données de communication importantes simple et pratique grace
al'intégration fluide de SFTP ou du stockage Cloud Dropbox avec votre service RingCentral.

Avec RingCentral Archiver, vous pouvez sauvegarder automatiquement et de maniére sécurisée vos

messages et vos appels enregistrés et rechercher facilement les données stockées a tout moment depuis

votre compte Dropbox pour récupérer rapidement des enregistrements.

Configuration de RingCentral Archiver

1
2.
3.

Sélectionnez I'onglet Plus.

Sélectionnez Applications et ressources.

Cliquez sur Version Béta d’Archiver et connectez-vous a l'outil avec vos identifiants RingCentral ou
Salesforce.

Longlet Comptes affiche le statut de connexion de vos comptes. Cliquez sur Connexion et saisissez
les identifiants pour connecter RingCentral a votre compte Dropbox, SFTP, Google Drive ou Box.
Cliquez sur Options de synchronisation.

Vous pouvez activer ou désactiver la sauvegarde des données de RingCentral vers Dropbox, SFTP,
Google Drive ou Box en sélectionnant Activer la sauvegarde. RingCentral Archiver exécute le
travail sur une base horaire et archive vers Dropbox, SFTP, Google Drive ou Box tous les
enregistrements d’appel de vos postes générés dans I'heure précédant la derniére exécution de
tache Archiver.

Sélectionnez les types de Données a sauvegarder. Par défaut, les enregistrements d’appels sont
sauvegardés pour les administrateurs et les utilisateurs. Les utilisateurs peuvent sélectionner leurs
propres postes s’ils souhaitent sauvegarder les enregistrements d’appels, les messages vocaux, les
SMS et/ou les fax.

Pour plus d’'informations sur I'utilisation de RingCentral Archiver, consultez le Guide de 'utilisateur
RingCentral Archiver.
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App Gallery est une destination ol vous pouvez découvrir les intégrations d’applications disponibles dans le
commerce et ou les développeurs peuvent présenter leurs intégrations.

Pour accéder a App Gallery, procédez comme suit :

Sélectionnez I'onglet Plus.

Cliguez sur App Gallery.

DR

Product Featured Apps

All products v

Category

All categories

Al

Analytics RingCentral App
RingCentral

Automation

Bots & Notifications

Calendaring

Collaboration

CRM

Customer Support Re:amaze Live Chat &
Helpdesk for RingCentral

Developer Tools Re:amaze

Education

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.

Sélectionnez Applications et ressources.

&

RingCentral for Salesforce
RingCentral

Gong.io for RingCentral
Gong.io

a2 slack

RingCentral for Slack
RingCentral

kuando

BUSYLIGHT

kuando Busylight for
RingCentral
Plenom

Une nouvelle fenétre s'ouvrira pour afficher le site Web RingCentral App Gallery.

View All

RingCentral for Canvas

RingCentral

7
Genesis

TELEMANAGEMENT EXPERTS

Genesis Emergency
Notification for RingCentral
Genesis Systems
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Portail des développeurs
Le portail des développeurs RingCentral propose un ensemble d’outils et de services permettant de créer, de
déployer et de gérer des intégrations personnalisées a I'aide des API RingCentral. Grace a lui, les

développeurs peuvent créer des intégrations prétes a 'emploi avec RingCentral pour ajouter de puissantes
capacités de communication aux applications métier.

Pour accéder au portail des développeurs, procédez comme suit :
1. Dansl'onglet Plus, sélectionnez Applications et ressources.

2. Cliquez sur Portail des développeurs.

3. Une nouvelle fenétre s'ouvrira pour afficher le portail des développeurs.

App Gallery RingCentral Home

- EED
RingCentral DEVFIOPFRS  OFFICE  ENGAGE Dave ™

Products Resources Community Game Changers Support Console

Apps

L Get started to create your first app
Organization

Sandbox Accounts

Getting Started 1: Create your first app >

@ Setup Wizard >
—

g? API Quick Start

2: Create your sandbox account

o
Need help? Just ask L3 3: Make your 1st API call

4: Meet graduation requirements and promote to production
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Nouveautés

Consultez les derniéres mises a jour et fonctionnalités de votre systéme téléphonique RingCentral.

1. Dansl'onglet Plus, sélectionnez Applications et ressources.
2. Cliquez sur Nouveautés.
3. Une nouvelle fenétre s'ouvrira pour afficher le site Web des nouvelles versions.

C { @& ringcentral.com/releases/ g

September 2020 Release Qverview Past releases

s; Angela Camire is sharing their screen

RingCentral app

Instant screen share: Share your screen instantly from any 1:1, group,
or team conversation.

Click-to-dial: Set RingCentral as the default app to automatically
launch when clicking on any telephone number.

Multiple call handling: Make, receive, and manage multiple calls.

Android 11 & iOS 14 support.

@ Chat now ~
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RingMe

RingMe est une fonctionnalité d’appel en un simple clic concue pour aider a diriger le trafic de votre site
Web ou de votre e-mail vers votre équipe de vente téléphonique. Elle augmente ainsi vos opportunités de
prospect. Que vous disposiez d’'un numéro local ou gratuit, vous offrez a vos visiteurs la possibilité de vous
appeler d’'un simple clic.

1. Sélectionnez I'onglet Plus.

2. Sélectionnez Applications et ressources.

3. Sélectionnez RingMe. La page Configuration de RingMe vous permet de générer un bouton ou un
lien hypertexte RingMe. Vous pouvez configurer ces parametres dans n'importe quel ordre. En tant
qu’utilisateur, I'appel sera acheminé vers votre poste.

4. Cliquezsur laliste déroulante sous Style RingMe pour choisir entre Bouton ou Lien hypertexte. Si
vous sélectionnez Bouton, vous aurez la possibilité de modifier le style du bouton pour
personnaliser I'apparence du bouton RingMe.

5. Vous pouvez activer la ou les options de sécurité de votre choix. Ceci est facultatif :

e Utiliser le mode SSL : SSL est |la technologie de sécurité standard permettant d’établir un
lien crypté entre un serveur Web et un navigateur. Activez ce paramétre pour vous assurer
que toutes les données transmises entre le serveur Web et les navigateurs restent privées
et intégrales.

e Exiger que I'appelant saisisse le code de confirmation de I'image de sécurité : activez ce
parametre pour obliger 'appelant a taper un code a partir d’'une image. Cela peut aider a
empécher les appels de SPAM 3 votre entreprise.

6. Sous Apercu et test, cliquez sur le bouton/lien hypertexte RingMe pour tester votre bouton/lien
hypertexte généré. Lapercu apparaitra dans une fenétre séparée. Fermez la fenétre apreés le test.

7. Sélectionnez un code a générer via l'un des onglets suivants : Avec JavaScript, Sans JavaScript, URL
(hyperlien) seulement, puis cliquez sur Copier le code. URL (hyperlien) seulement est
recommandée pour les signatures d’e-mail.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Dans votre compte en ligne, une petite icone colorée est présente a c6té de votre nom en haut a droite de
chaque page. Cette icone indique votre statut Ne pas déranger (NPD).

Cliquez dessus pour modifier votre statut :

e Prendre tous les appels : I'état Ne pas déranger est éteint et en vert.
e Ne pas accepter les appels de la file d'attente : 'état Ne pas déranger est activé et en orange. Ces appels

sont envoyés vers la messagerie vocale.
e  N'accepter aucun appel : I'état Ne pas déranger est activé et en rouge. Tous les appels sont envoyés

vers la messagerie vocale.

Ring

Overview Messages Call Log Contacis Settings Mar=

Greeting & Call Seresning Call Handling Rules
Recant Messages Recant Calls
Priority  From Messapge

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Audioconférence

Les clients RingCentral peuvent configurer, organiser et rejoindre des conférences téléphoniques a tout
moment et depuis n'importe ou. Cliquez sur I'icbne de conférence en forme de cercles dans la partie droite
de votre compte en ligne pour inviter des participants. Chaque client recoit un numéro de pont de
conférence unique, et chaque utilisateur du systéme téléphonique dispose de son propre code d’accés héte
et participant. Tous les membres de votre équipe peuvent ainsi organiser des conférences de maniére
autonome lorsqu'’ils le souhaitent.

Chaque conférence téléphonique peut accueillir jusqu’a 1 000 participants, ce qui laisse une grande marge
de manceuvre en termes d’envergure et de diffusion.

Vous pouvez également joindre a I'invitation le numéro international a composer. Cliquez sur le bouton
Sélectionner, puis cochez les pays ainclure dans la liste.

Pour la fonctionnalité de conférence, I'’hote et les participants doivent composer le méme numéro de pont
de conférence, mais leur contréle de I'appel dépend des codes d’accés utilisés.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Lancement de I'application de conférence

1. Cliquez sur I'icone Conférence en forme de cercles.

2. Dans lafenétre Conférence, affichez et définissez les éléments suivants :

a. Consultez le numéro a composer.
Consultez les codes Hote et Participant.

c. Sivous avez des participants internationaux, cliquez sur Sélectionner sous Numéros
internationaux a composer.

Sélectionnez les numéros internationaux a composer. Cliquez sur Terminé.
Cochez la case a coté de Permettre de rejoindre la conférence avant I’héte pour autoriser
les participants a commencer une conférence téléphonique sans I’hote.

f.  Cliquez sur Afficher sous Commandes de conférence pour afficher les touches du clavier a
tonalité que vous pouvez utiliser pendant votre conférence téléphonique.

g. Cliguez sur Envoyer une invitation par e-mail pour ouvrir un e-mail comportant
automatiguement les informations sur la conférence. Entrez les adresses e-mail des
participants et envoyez I'invitation.

Conference x - Conference x

G it in Humber o | Sron ot Diakin Numbar

(267) 830-4000 i « Diskin Number (267) 930-4000

Host Participant i - Host Participant
e 383-870-324 273-133-812 " 51 383670324 273739672

International Dial-In Numbers @ stz 3108135 International Dial-In Numbers @

None Austr None
s Select e Select

Conference Commands @ . . Conference Commands (@
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Commandes de conférence

LChote a une maitrise totale et peut accéder a toutes les commandes de conférence dans le tableau suivant.
Les participants, quant a eux, ont un contréle limité des commandes de conférence, mais peuvent rejoindre
la conférence sans hote, a condition que I'héte ait sélectionné 'option permettant d’Activer 'option pour

joindre laréu. avant I'hote.

Les commandes sont présentées au méme endroit que les informations de numéros a composer pour la
conférence.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Conference Commands

Use your touch-tone dialpad keys to mute or block participants, record the call, and more.

Command

OJ01O
®®®
®®E

RingOut

Action

Caller Count

Keep track of how many people are on the call

Leave Conference

| ets the host hang up and end the call

Menu

Listen to the list of touchtone commands

Set Listening Modes

Press 1x: Mute callers - Callers can unmute with * # 6
Press 2x: Mute callers - Listen only. No unmuting option
Press 3x: Unmute callers - Opens the line again

Mute Host Line

Press once to MUTE
Press again to UNMUTE

Secure the Call

Press once to BLOCK all callers
Press again to OPEN the call

Hear sound when people Enter or Exit call

Press 1x: Turns OFF sound

Press 2x: Enter tone is ON Exit tone is OFF
Press 3x: Enter tone is OFF Exit tone is ON
Press 4x: Turns ON sound

Record your conference

Press once to START recording
Press again to STOP recording

67

RingOut permet d’utiliser votre ID de I'appelant professionnel pour passer des appels depuis un téléphone
ou un ordinateur connecté a Internet, ol que vous soyez et en toute facilité. Licone RingOut se situe en haut

adroite de toutes les pages de votre compte en ligne.

Pour passer un appel via RingOut, procédez comme suit :

1. Cliquez sur I'icone RingOut dans le coin supérieur droit.
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2. Lafenétre du numéroteur RingOut apparait.

3. Dans le champ De, saisissez le numéro de téléphone de votre emplacement actuel (par exemple,
votre numéro de téléphone mobile).

4. Dansle champ A, saisissez le numéro que vous souhaitez appeler. Cliquez sur le bouton Horloge
pour choisir parmi vos appels récents ou sur le bouton Ajouter pour choisir parmi votre liste de
contacts. Une fois que vous aurez entré les numéros De et A, le bouton Appeler deviendra vert.

5. Cochez Me demander de composer le 1 avant d’établir la connexion si vous souhaitez que le
systéme vérifie que vous souhaitez bien passer I'appel avant d’entrer en communication. Lorsque le
systéme vous appelle, vous entendrez « Bonjour. Pour effectuer cet appel, appuyez sur 1. » Ce message
limite les risques de composer un mauvais numéro ou d’activer votre messagerie vocale trop
rapidement.

6. Cliquezsur I'icone Appeler. Le systeme vous appelle dans un premier temps. Lorsque vous
décrochez (et appuyez sur 1 si l'option est activée), il appelle ensuite 'autre numéro et vous met en
communication.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.



RingCentral MVP | Guide de l'utilisateur | Utilisation de votre compte

69

@ Culcinza ~ | {409) 240-2768 | Ea 11102 | Support | Jut
@ & «@ﬁ o

e RingOut = RingOut ®
From From
Custom Phone Member v Custom Phone Mumber
o 6505551234
B Prompt me to press 1 before connecting the cal e B Prompt me to press 1 before connecting the cal
To To
o & || @& 5505555879
ABC DEF AEC DEF
GH JKL MNO GH JEL MNO
PQRS TUW WHYE PQRS TV WHYZ
* - * -
+ +
911 calling not available. 911 calling not available.
“fiou cannot reach 811 emergency semvices using RingCut. [n an emengency, Yiou cannot reach 811 emergency services using RingOut. In an emergency,
use your traditional wireline or wireless phone to call 811, use your traditional wireline or wireless phone to call 911,
FaxOut

Depuis n'importe quelle page de votre compte RingCentral en ligne, cliquez sur I'icéne Fax hors réseau
située dans le coin supérieur droit. Remplissez ensuite le formulaire avec le numéro de fax du destinataire et
les informations de page de couverture, puis joignez ou scannez un document. Celui-ci est automatiquement

converti en fax.

De nombreux types de documents conventionnels sont reconnus par Fax hors réseau, notamment les
fichiers PDF, les feuilles de calcul et les documents de traitement de texte.
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Envoyez des fichiers a partir de votre ordinateur, de Box, de Dropbox ou de Google Drive en quelques clics.

1. Cliquezsur l'icone Fax hors réseau dans le coin supérieur droit.

2. Saisissez le numéro de fax du destinataire dans le champ A. Appuyez sur Entrée sur votre clavier.
Vous pouvez ajouter jusqu’a 50 numéros de fax en les saisissant dans le champ A et en les séparant
par des virgules ou des points-virgules. Vous pouvez également sélectionner un destinataire dans la
liste de vos contacts en cliquant sur I'icone plus. Sélectionnez le ou les contacts a qui envoyer un fax,
puis cliquez sur Insérer.

3. Cochez Activer sous Page de garde si vous souhaitez inclure une page de garde. Cliquez sur
Sélectionner pour choisir une conception de page de garde dans la liste, puis ajoutez des notes
facultatives si nécessaire.

4. Vous pouvez joindre des fichiers enregistrés localement sur votre PC ou a partir de votre stockage
Cloud (Box, Dropbox et Google Drive). Cliquez sur Parcourir, puis recherchez les fichiers a envoyer.

5. Cliquez sur Envoyer maintenant pour envoyer le fax immédiatement. Si vous souhaitez que le fax
soit envoyé automatiquement a une période ultérieure, cochez la case Activer sous Planifier.
Définissez la date et I'heure auxquelles le fax doit étre envoyé et cliquez sur Planifier.
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& Dulcinea ~ | (409) 240-2768 | Ext 11103 | Support | Log Qut

L]

@ .

e
P
&

"]

Send a Fax X

To ©

6505551234

s Cover Page

] Enable
Attach Files (&)
= My Computer

Browse

Attachment size

test fax 1-page. pdf 24 1K

Schedule

J Enable

Votre administrateur peut activer la vidéo sur les appels internes point a point dans votre compte

RingCentral MVP. Les appareils pris en charge incluent le Polycom VVX 500/501 et VVX 600/601. Certains
appareils prennent en charge les caméras amovibles pour les appels vidéo.

Vous pouvez controler les téléphones compatibles vidéo via une touche programmable. La touche
programmable affiche le mode audio a I'état inactif lorsque la fonction vidéo est activée sur votre service

RingCentral MVP. Vous pouvez utiliser la touche programmable pour basculer entre le mode audio (pour
passer un appel audio uniquement) et le mode vidéo.
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Bureau partagé

Les bureaux partagés vous permettent de vous connecter a un téléphone partagé adoptant les paramétres
de votre téléphone. Les bureaux partagés permettent aux employés qui se déplacent de bureau en bureau
de partager un téléphone et un bureau communs tout en conservant les profils de leur poste et un acces a
leur messagerie vocale.

Les bureaux partagés sont réservés uniqguement aux postes disposant de lignes numériques. Les téléphones
d’héte ne prennent en charge aucun appel entrant ou sortant si un utilisateur invité n'est pas connecté (sauf
appels d’urgence).

Connexion a un téléphone de bureau partagé

1. Suruntéléphone de bureau partagé, appuyez sur la touche programmable Connexion (ou composez
le « *90 »). Le téléphone redémarrera pour s’enregistrer avec les informations du nouvel utilisateur.
Si le téléphone ne redémarre pas automatiquement, redémarrez le téléphone manuellement.

2. Lorsque vousy étes invité, saisissez le numéro du poste et un code PIN (utilisé lors de la
configuration).

3. Vous voici connecté au téléphone de bureau partagé.

Déconnexion d’'un téléphone de bureau partagé

1. Appuyez sur la touche programmable Déconnexion du téléphone (ou composez le « *90 ») pour vous
déconnecter.
2. Vous voici déconnecté du téléphone de bureau partagé.

6:25 P
04/08/16
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Parameétres de mon poste

En tant gu’utilisateur, vous avez la possibilité de modifier vos informations de contact, comme le message
d’accueil de votre messagerie vocale, la gestion des appels, vos heures de présence ou encore votre mot de
passe, mais pas le numéro de poste que I'administrateur du systéme vous a attribué.

Votre administrateur peut utiliser la fonctionnalité Roles et Permissions pour contréler les paramétres que
les utilisateurs peuvent modifier ou auxquels ils ont accés. Un réle constitue un ensemble de permissions
attribuées a un utilisateur. Si certains paramétres présentés ici ne vous sont pas accessibles, il est possible
que votre administrateur ne vous ait pas accordé les permissions permettant d’accéder a ces parametres
particuliers ou de les modifier.

Configuration des informations de l'utilisateur

1. Sélectionnez I'onglet Paramétres.
2. Sélectionnez votre nom et votre poste sur la gauche.
3. Cliquez sur Détails de I'utilisateur, puis sélectionnez et modifiez les informations si vous le désirez
dans l'onglet Général :

a. Prénom

b. Nom

c. Enregistrer le nom d'utilisateur : utilisez le nom prononcé par synthése vocale RingCentral
pour épeler phonétiquement votre nom afin que le systéme le prononce correctement.
Vous pouvez également cliquer sur Modifier ou importer la bonne prononciation. Voir
Enregistrement personnalisé d'un nom, page 68.
Titre du poste
Service
Numéro de téléphone
Téléphone Portable
Adresse e-mail : utilisez cette adresse pour les communications RingCentral. Si
Google G Suite est activé pour votre compte RingCentral, entrez une adresse e-mail Google
valide.

S@ e o

i. Statut:indique si votre compte est activé.
j. Mot de passe: cliquez sur Modifier le mot de passe pour définir et modifier le mot de passe,
le code PIN et la question de sécurité.
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Clverview Meszagss

Enzral Settings & Permizsions

| Paramétres de mon poste

& Dulcinea ~ | (409) 240-2768

Outhound CallsFaxes
[Meatings .

First Name Record User Name
Matfications Dulcines Dulcinea Dunn {Default)

Last Name -

Dunn

Job Title Department

Contact Phone (0 Mabile Phone

Email Stakus

Enabled

dulcinea. dunni@gmail.com
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Ex. 11103 Support | LogQut

*es, | would like to receive information en product education, training materials, etc

a
i

Send an emal when a phone is added

4. Sélectionnez et modifiez les informations que vous souhaitez mettre a jour dans I'onglet Paramétres

et autorisations:

Paramétres régionaux : contient le fuseau horaire, le code du pays d’origine, la langue du
message d’accueil, le format de I'heure, la langue de I'utilisateur et le format régional.
Heures d'ouverture : définissez vos heures de travail.

Roles : reprend le role que I'administrateur vous a attribué et qui détermine vos
permissions au sein du systéme. Un role est un ensemble de permissions et peut étre établi
en fonction d’un poste.

Groupes d’utilisateurs : spécifie tous les groupes d’utilisateurs dont vous étes membre. Le
gestionnaire du groupe d'utilisateurs peut modifier vos parameétres et visualiser votre
journal d’appels.

Déléguer la planification de réunions : autorise d’autres utilisateurs de

RingCentral Meetings a planifier une réunion en votre nom.

Message de confirmation : indique combien de temps le message de confirmation
s'affichera apreés la fin d’'une opération réussie. Lutilisateur a la possibilité de désactiver le
message de confirmation.
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g. Servicevidéo: sélectionnez le service de réunions que vous souhaitez utiliser dans votre
portail Web, les applications RingCentral et les intégrations. Parmi les options disponibles,
on trouve RingCentral Meetings et RingCentral Video.

ng & Duicinea ~ | (408) 240-2768 | Ext 11103 | Support | Log Out
Clverview Messages Call Log Contacts Settings Muore [ F-u L' |7}
Dulcinea Dunn User Details
Ext. 11103 -
General Sattings & Permissions

Owtbound CallsFaxes

Meatings

Repional Seffings User Hours
Motfications GMT-08:00, Englich (U.5.) 24 hours
Edit Edit
Roles User Groups
Standard (International Mone
Site Schedule Meetings for Me
Company 0 users selected
Edit
Confirmation Message [ Videa Service (7
32 seconds RingCentral Meetings
Edit Edit
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Déléguer la planification de réunions

Loption Déléguer la planification de réunions simplifie le processus de planification de réunions RingCentral
sans avoir a se connecter a différents comptes pour héberger des réunions pour les autres. Par exemple, un
gestionnaire peut donner son approbation a son assistant de direction pour planifier des réunions en son

nom.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez votre nom et votre poste sur la gauche.

Cliquez sur Détails de l'utilisateur.

Cliguez sur Paramétres et permissions.

Cliquez sur Déléguer la planification de réunions.

Cochez les cases des utilisateurs auxquels vous souhaitez accorder la permission de planification

S e o

des réunions en votre nom.
7. Cliquez sur Enregistrer.

Lorsque qu'il planifie une réunion dans RingCentral Meetings, I'hote peut sélectionner votre nom dans le
champ Programmer pour, dans la fenétre Programmer une nouvelle réunion. Voir Planifier une réunion au

nom d’une autre personne dans RingCentral Meetings pour ordinateur de bureau pour plus

d’informations.
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Outbound CallsiFaxes

Meetngs

Natifications

Plzase encure that the email address dulcinea. dunn@gmai.com is Dulcinea Dunn's work email. If not, please comect it in User Detais.

| Paramétres de mon poste

@ Dulc
—
Call Lop Conta: Settings More
—
User Details
-_—
Genaral Sett
User Hours

Regional Ssttings

GMT-02:00, English [U.E.)

Rales
Standard (Internaticnal
Site

Company

Canfirmation Message (7

3 saconds

hours

User Groups

None

nes v | (409) 2802788 | Sx 11102 | Suppert | LegGut

[} oy e =)

Schedule Meetings for Me

Video Service {7

Schedule Meetings for Me

Select users pemitied lo schedule RingCentral Mestings on my behalf

Show All | Show

Name
Hank Hilos
Joe Hall

Department

Utilisation d’'un nom prononcé par synthese vocale

>oODd R

Sélectionnez I'onglet Paramétres.
Sélectionnez votre nom et votre poste dans la barre de navigation de gauche.
Sélectionnez Détails de I'utilisateur.
Sous Général, cliquez sur Modifier, sous Enregistrer le nom de I'utilisateur. La fenétre Enregistrer

le nom d’utilisateur va s’afficher.

Sous Enregistrer par, sélectionnez Synthése vocale RingCentral dans le menu déroulant.

Saisissez votre nom dans le champ Nom de connexion.
7. Cliquez sur Enregistrer.
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Overview Messages

Outbound Callsi/Faxes

Meetings

Notifications

Call Leg

Contacts

~ User Details

General

First Name

Dulcinea

Last Name

Dunn

Job Title

Contact Phone (2

Email

dulcinea.dunni@gmail.com

Password

Change Password

Settings

| Paramétres de mon poste

More

Settings & Permissions.

Enregistrement personnalisé d’'un nom

PO bd e

le nom d’utilisateur va s’afficher.

o w

Sélectionnez I'onglet Paramétres.
Sélectionnez votre nom et votre poste a gauche.
Sélectionnez Détails de I'utilisateur.

& Dulginea ~

Record User Name

Dulcinea Dunn (Default)

Edit

(409) 240-2788
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Ext. 11102 Support  Log Out

A & 0% 3

Record User Name

Record by

RingCentral texd-in-speach

Greeting Mame

Dulcinea Dunn

Cancal

Sous Enregistrer par, sélectionnez Enregistrer mon nom dans le menu déroulant.

Sous Général, cliquez sur Modifier, sous Enregistrer le nom de l'utilisateur. La fenétre Enregistrer

Choisissez la maniére dont vous souhaitez définir votre enregistrement personnalisé :

a. Téléphone : sous Appelez-moi au, entrez un numéro de téléphone dans le champ de texte.
Cliguez sur le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’'enregistrer votre message.

b. Microphone d’ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande d'utiliser le
microphone de votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone et enregistrement
vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge Enregistrer pour
enregistrer le message d’accueil de votre entreprise a partir du microphone de votre
ordinateur. Arrétez d’enregistrer et écoutez le rendu.

c. Importer : cliquez sur Parcourir pour rechercher sur votre ordinateur le fichier WAV ou
MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Joindre. Cliquez sur le bouton de lecture pour

écouter votre message d’accueil.
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7. Cliguez sur Enregistrer.

RingCentral

Civerview Messages Call Log Contacts Settings

Dulcinea Dunn ~ User Details
Ext. 11103
Outhound CallksFaxes General Settings & Permissions
Mastings .

First Name
Metifications. Dulcines

Last Name

Dunn
Job Title

Contact Phone (D)

Email

dulcinea. dunni@gmai com

Password

Changs Password

Mora

& Dulcinea « | (409) 240-2768

Record User Name (5

Duikcinza Dunn (Default)

o Edit

Department
Mabile Phone

Status

Enabled

] *es, | would like to receive information on produect education, training materials, et

& Send an emad when 3 phone s added

Record User Name

Resard by e

RingCantral text-to-spesch

~ RingCentral text-to-speech

Record my name

Cancel
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Téléphones et numéros

Dans la section Téléphones et numéros, vous pouvez voir vos téléphones et numéros, modifier les
parameétres de votre présence et de l'interphone, afficher votre numéro de conférence et inviter des
personnes a une conférence téléphonique par e-mail.

Configuration des informations du téléphone

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Téléphones et numéros.

Cliquez sur 'onglet Téléphones.

Sur une entrée, cliquez sur Modifier pour afficher les détails d’'un téléphone. Vous pouvez consulter
votre Appareil, le Numéro de série, le Type attribué et votre Statut, modifier le Nom de votre

Ao Dd R

téléphone, I'lndicateur régional par défaut et vos Paramétres de bande passante, activer les
paramétres de Voix HD* et modifier votre Adresse d'urgence.
5. Cliquez sur Enregistrer.

* Disponible uniguement pour les utilisateurs MVP Premium et Ultimate.
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Blﬂg o © Dukcinea ~ | (409) 240-2768 | Ext. 11103 | Support | LogQut
Cwerview Messages Csll Log Contacts Settings More @ N 'S ¥}
Dulcinea Dunn + User Details
Ext. 11103

Ouibound CallsFaxes o ~ Phones & Numbers
Meetngs e
Mumbers Phones Conference

Natifications —_—
@ Prazzncs Z Delegates g Intzroom
Phone Nickname ~ Phone Type Mumber Actions
Dulcinea Dunn Falyeom VX500 (409) 240-2768 o Edit
SaftFhone RingCentral Fhone app Edit
< Back Polycom VX500

Device Name ()
Polycom \W5D0
g Dulcinea Dunn
Resynz
Expansion Modules
Serial Number: 000000000000 (0
Assigned Type: Ussr Phone 0 -
Status: Online

Default Area Code (0

408

Eandwidih Settings @
Data Usage
High w

| Use HD oice if possitle

Emergency Address (1)
Emergency Address
20 DAVIS DR, BELMONT, CA, 84002, United States

Edit Address

enesl m

Configuration de votre présence

Les téléphones capables d’afficher la présence sont dotés de voyants qui indiquent qui est libre, occupé ou
en attente. Vous pouvez activer la présence et décider quelles personnes surveiller et de quelle maniere
gérer les appels.

1. Sélectionnez 'onglet Paramétres.
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83

Sélectionnez Téléphones et numéros.

Cliquez sur 'onglet Téléphones.

Cliquez sur Présence. Une fenétre contextuelle présentant la liste des utilisateurs pouvant
actuellement vérifier votre Présence s’affiche.

Sous l'onglet Apparence, cochez Faire sonner mon téléphone lorsque sonne celui de I'un des
utilisateurs que je surveille pour bénéficier de cette fonctionnalité.

Cochez la case a coté de Me permettre de prendre une ligne surveillée en attente pour bénéficier
de cette fonctionnalité.

Cliquez sur Sélectionner un utilisateur.

Sélectionnez un utilisateur a ajouter a partir de la liste vers votre téléphone compatible avec
Présence.

Cliguez sur Terminé.

10. Répétez les étapes 6 a 8 si nécessaire.

Remarque : si vous utilisez RingCentral Phone, la liste des utilisateurs sous Apparence se synchronisera

automatiquement avec la liste affichage téte haute (HUD) utilisée pour gérer les appels entrants sur votre

ordinateur de bureau. Toute modification apportée a la liste HUD de votre ordinateur de bureau se

synchronisera automatiquement avec la liste Apparence de votre compte en ligne.
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CalnFans - Phonas & Numbere

Lins ~  Neme Ext

Eaisot HName ~ oA Ext Degpartmant

11. Cliquez sur I'onglet Permissions.

84

Aptiang

12. A coté de Permettre aux autres utilisateurs de voir ma présence, sélectionnez le bouton radio a

coté de Activer ou Désactiver.
13. Choisissez les utilisateurs que vous souhaitez autoriser a voir votre présence.
14. Cliquez sur Enregistrer.

15. Silafenétre Attention s’affiche, cliquez sur Oui pour redémarrer automatiquement vos téléphones
afin de refléter les modifications que vous avez apportées. Si un appel est en cours, le téléphone

redémarrera quand l'appel sera terminé.
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N Presence x
Appearance Permissians
Alow other users io s=e my Presence siatus ® On () Off
Select users pemitted to answer my calls
Show All | Show Selected {0
Name ~  Ext Department
Hank Hillos 1101

Joe Hall

Total: 2 Showr 10 Cance! “

Activation de I'interphone

Linterphone permet des conversations mains libres de pair 3 pair entre des utilisateurs de téléphones de
bureau et RingCentral Phone. Avec I'interphone, vous pouvez appeler un autre poste dans votre entreprise a
I'aide de la touche programmable d’'interphone sur le téléphone. Appuyez sur la touche programmable
d’'interphone et composez le numéro d’un poste. Le téléphone du poste émet un bip pour signaler un appel
entrant en mode Interphone a l'utilisateur et le haut-parleur de I'utilisateur s’active automatiquement et
répond a I'appel en mode Interphone. Cette fonctionnalité s’avére utile pour annoncer des appels en attente,
annoncer des visiteurs et engager des conversations mains libres avec les collégues.

Lacheminement et le renvoi d’appels sont pris en charge. Par conséquent, si les utilisateurs sont en ligne en
mode Interphone sur leur téléphone de bureau, les appels téléphoniques entrants classiques peuvent étre
transférés automatiquement vers un autre appareil. Paramétrez simplement vos régles de renvoi pour
diriger les appels vers votre téléphone portable ou vers RingCentral Phone si votre téléphone de bureau est
occupé.

Le téléphone de conférence Polycom 6000 ne présente pas de touches programmables, utilisez la
commande *85 au clavier pour lancer une session en mode Interphone. RingCentral Phone ne peut pas
passer d’appels en mode Interphone, mais peut en recevoir. Lapplication RingCentral Phone ne permet pas
de passer des appels en mode Interphone. Les appels entrants en mode Interphone sont convertis en appels
entrants classiques.
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ulcinea Dunn User Details
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. 11103

Outbound CallsFaxes Phanes & Numbers

N
Meatings - il
Numiers Phones Cenference
Motifications —_— -
@ Prassncs =rcom
Phone Mickname « Phone Type Number Actions
Dulcinea Dunn Palycom WWX500 400) 240-2768 Edit

Activation des appels en mode Interphone

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Téléphones et numéros.

Cliquez sur 'onglet Téléphones.

Cliquez sur Interphone.

Sélectionnez la case d’'option a c6té de Activé pour activer les appels en mode Interphone.

Dans l'onglet Téléphones, sélectionnez un téléphone pour accepter les appels en mode Interphone.

No uhA~LwDdhR

Dans l'onglet Utilisateurs, sélectionnez les utilisateurs que vous souhaitez autoriser a vous appeler
en mode Interphone.
8. Cliquezsur Enregistrer.
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Filtrage, message d’accueil et musique
d’attente

Cette section vous permet de définir vos préférences pour le filtrage, le message d’accueil et la musique
d’attente.

Configuration d’'un message d’accueil de 'utilisateur

Votre systéme RingCentral comporte un message d’accueil personnel par défaut comme « Merci d’avoir
appelé (nom de I'utilisateur) ». Vous pouvez facilement modifier ce message d’accueil pour le personnaliser.
Suivez les étapes ci-dessous pour enregistrer un message d’accueil personnalisé par téléphone ou importer
un message préenregistré a partir de votre ordinateur.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

Dans l'onglet Heures d'ouverture, sous Message d’accueil de I'utilisateur, cliquez sur Activer.
Cliquez sur Modifier sous Message d’accueil de l'utilisateur.

LARIE I I

Sous Définir le message d’accueil, sélectionnez le type de message d’accueil de votre choix dans le
menu déroulant :

a. Défaut: sélectionnez si vous souhaitez choisir le message par défaut pour le message
d’accueil de l'utilisateur.

b. Personnalisé : sélectionnez cette option dans le menu et choisissez votre méthode
d’enregistrement personnalisé :

e Téléphone: a coté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le
menu déroulant si des numéros sont enregistrés, ou saisissez un numéro de
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler maintenant pour
que RingCentral vous appelle afin d’enregistrer votre message.

e Microphone d'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d'utiliser le microphone sur votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone
et enregistrement vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton
rouge Enregistrer pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise a partir
du microphone de votre ordinateur. Arrétez d'enregistrer et écoutez le rendu.
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e Importer : cliquez sur Parcourir pour rechercher sur votre ordinateur le fichier
WAV ou MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Joindre. Cliquez sur le bouton
de lecture pour écouter votre message d’accueil.

6. Cliquez sur Terminé.
7. Cliquez sur Enregistrer.
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Configuration du filtrage des appels

Activez cette option si vous voulez que les appelants se présentent avant que leur appel soit acheminé.
Cette option vous permet d’identifier I'appelant afin que vous puissiez prendre I'appel immédiatement.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

Sous Filtrage des appels, cliquez sur Activer.

Cliquez sur Modifier pour configurer les options de filtrage des appels. Sous Dites aux appelants de

DR

mentionner leur nom avant la connexion, sélectionnez le bouton correspondant a votre
préférence.

5. Cliquez sur Terminé.

6. Cliquez sur Enregistrer.
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Configuration d’'un message de connexion

Configurez le message enregistré que vous souhaitez diffuser aux appelants afin de leur indiquer que leur

appel sera transféré vers votre ligne.

DR

Sélectionnez 'onglet Paramétres.

Sélectionnez Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

Sous Message de connexion, cliquez sur Activer.

Cliquez sur Modifier. La fenétre Message de connexion apparait avec le message de connexion

actuel.

Sous Définir le message d’accueil, sélectionnez le type de message de votre choix dans le menu

déroulant :

a. Défaut: sélectionnez si vous souhaitez choisir le message par défaut pour le message de

connexion de l'utilisateur.
b. Personnalisé : sélectionnez cette option dans le menu et choisissez votre méthode

d’enregistrement personnalisé :

Téléphone : 3 c6té de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le
menu déroulant si des numéros sont enregistrés, ou saisissez un numéro de
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler maintenant pour
que RingCentral vous appelle afin d’enregistrer votre message.

Microphone d’'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d’utiliser le microphone sur votre ordinateur. Les parametres Essai du microphone
et enregistrement vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton
rouge Enregistrer pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise a partir
du microphone de votre ordinateur. Arrétez d’enregistrer et écoutez le rendu.
Importer : cliquez sur Parcourir pour rechercher sur votre ordinateur le fichier
WAV ou MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Joindre. Cliquez sur le bouton
de lecture pour écouter votre message d’accueil.

6. Cliquez sur Terminé.
7. Cliguez sur Enregistrer.
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Configuration de I'audio lors de la connexion

Définissez la musique que vous souhaitez diffuser pendant la période d’attente des appelants avant leur
mise en communication. Notez que le parametre Audio lors de la connexion est soumis a une régle tandis
que le paramétre Musique d’attente s’applique a tous les appels.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

Sous Audio lors de la connexion, cliquez sur Activer.

Cliguez sur Modifier. La fenétre Audio lors de la connexion apparait avec le son actuel.
Sous Définir I'audio, sélectionnez le type de son de votre choix dans le menu déroulant :

ko bdpeE

a. Sonneries.

b. Musique : sélectionnez le son dans le menu déroulant sous Sélectionner la musique.

c. Personnalisé : chargez un fichier WAV ou MP3. Touchez le bouton de lecture pour écouter
votre message d’accueil. Appuyez sur Enregistrer pour réenregistrer votre message
d’accueil personnalisé ou sélectionnez un autre type de son.

6. Cliquez sur Terminé.
7. Cliquez sur Enregistrer.
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Configuration de la musique d’attente

Définissez la musique que vous souhaitez diffuser pendant la période d’attente des appelants. La musique
d’attente s’appliquera a tous les appels.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

Sous Musique d’attente, cliquez sur Activer.

Cliquez sur Modifier. La fenétre Musique d’attente apparait avec la musique actuelle.

Sous Définir 'audio, sélectionnez la musique d’attente de votre choix dans le menu déroulant.

ko bdpeE

a. Sonneries.

b. Musique : sélectionnez la musique dans le menu déroulant sous Sélectionner la musique.

c. Personnalisé : chargez un fichier WAV ou MP3. Touchez le bouton de lecture pour écouter
votre message d’accueil. Cliquez sur Enregistrer pour réenregistrer votre message
d’accueil personnalisé ou sélectionnez un autre type de son.

6. Cliquez sur Terminé.
7. Cliquez sur Enregistrer.
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Blocage d’appels

Choisissez les numéros de téléphone ou de fax que vous souhaitez bloquer pour gu’ils ne puissent plus vous
contacter. Vous avez également la possibilité de choisir le message que ces appelants entendront lorsqu’ils
composeront votre numéro.

1. Sélectionnez I'onglet Paramétres.

2. Sélectionnez Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

3. Cliquez sur I'onglet Appels bloqués pour les options de blocage des appels. Si vous étes
administrateur, un message vous avertira que les appels bloqués pour ce poste s’appliqueront a tous
les appels vers I'entreprise et vers votre poste.

4. Sous Option de blocage, indiquez si vous souhaitez bloquer des appels ou fax en particulier ou tous les
appels.

5. Sous Bloquer uniquement ces numéros ou indicatifs régionaux :
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a. Entrezles numéros de téléphone ou les indicatifs régionaux et les noms (facultatif) de cette
liste de numéros que vous souhaitez bloquer.
b. Cliquez sur Ajouter.

6. Sous Les appelants entendront, vous pouvez cliquer sur Modifier pour définir le message que vous
souhaitez leur faire écouter.

7. Pour les appels automatisés : sous Option de blocage, sélectionnez dans le menu déroulant
comment les appels automatisés suspects seront traités :

a. Faire sonner les appareils et les applications : fait sonner vos téléphones comme d’habitude
b. Diffuser le message et se déconnecter : diffuse le message des appels bloqués et déconnecte

I'appel
8. Sous Numéros de confiance:
a. entrez des numéros de téléphone et des noms (facultatif) dans cette liste pour vous assurer
qu’ils ne sont pas traités comme des appels automatisés.
b. Cliquezsur Ajouter.
9. Sous Bloquer les appels sans identifiant d’appelant, sélectionnez une option dans le menu
déroulant sous Option de blocage : Aucun, Appels et fax ou Fax.
10. Sous Bloquer les appels publics :
a. cochezlacase acoté de Activer le blocage des appels publics si vous le souhaitez.
b. Sous Les appelants entendront, cliquez sur Modifier pour définir le message que vous

souhaitez leur faire écouter, puis cliquez sur Terminé.

11. Cliquez sur Enregistrer.
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Gestion et renvoi des appels

Cette section explique comment configurer les options de gestion et de renvoi des appels.

Renvoi d’appel

Configuration du renvoi d’appel pour les heures d’ouverture

En tant gqu’utilisateur, vous pouvez configurer différentes régles de renvoi d’appel pour votre ou vos postes.
Ajoutez jusqu’a 10 numéros de renvoi pour chaque poste qui vous est attribué, et choisissez de faire sonner
les téléphones correspondant a ces numéros en séquence ou simultanément.

Un parameétre additionnel est uniqguement disponible pour les administrateurs afin de configurer le
réacheminement des appels entrants en cas de panne du réseau Internet. Pour plus d’'informations,

consultez Renvoi d’appels lorsque tous les téléphones sont hors ligne.

1. Sélectionnezl'onglet Paramétres.
2. Sélectionnez Gestion et renvoi des appels.
3. Définissez Renvoi des appels entrants dans cet ordre comme suit :

a. Alasuite:les numéros vers lesquels I'appel est transféré sonnent un a la fois par ordre de
priorité.
b. Ensimultané : tous les numéros vers lesquels I'appel est transféré sonnent en méme temps.

4. Créer un groupe de sonnerie : utilisez cette fonctionnalité pour regrouper des numéros et les
autoriser a sonner en méme temps. Cochez la case a c6té des numéros que vous souhaitez
sélectionner et cliquez sur Créer un groupe de sonnerie. Cliquez sur Diviser pour dissocier les
numéros.

5. Ajouter un téléphone de renvoi d’appel : cliquez sur ce bouton pour ajouter un autre numéro de
téléphone, jusqu’a 10 numéros de renvoi pour chaque poste téléphonique.

6. Renvoid’appel vers d’autres téléphones : cliquez sur le bouton Plus a c6té de Ajouter un téléphone
de renvoi d’appel pour ouvrir cette option et faire votre choix dans une liste de numéros d’autres
utilisateurs.

7. Cliquez sur Enregistrer.
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Configuration du renvoi d’appel en dehors des heures d’ouverture

La gestion des appels en dehors des heures d’ouverture prend effet lorsque votre entreprise est fermée.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.
Sélectionnez Gestion et renvoi des appels.
Sélectionnez Aprés les heures d'ouverture.

SN =

Définir la maniére dont les appels sur votre poste sont traités en dehors des heures d’ouverture :

e Rediriger les appelants directement vers votre messagerie vocale : sélectionnez cette option si
vous souhaitez que les appels soient redirigés directement vers votre messagerie vocale,
puis cliquez sur Enregistrer.

e Lancer le message d'annonce et se déconnecter : sélectionnez cette option si vous voulez jouer
un message d’accueil enregistré, puis raccrocher immédiatement. Si vous souhaitez
personnaliser et diffuser votre propre annonce, vous pouvez cliquer sur Modifier, puis
sélectionner Personnalisé sous Définir le message d’accueil. Trois options vous seront alors
proposées.
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o Téléphone : sous Appelez-moi au, entrez un numéro de téléphone dans le champ
de texte. Cliquez sur le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous
appelle afin d’enregistrer votre message :

o Microphone d’'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d'utiliser le microphone de votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone
et enregistrement vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton
rouge Enregistrer pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise a partir
du microphone de votre ordinateur. Arrétez d’enregistrer et écoutez le rendu.

o Importer : cliquez sur Parcourir pour rechercher sur votre ordinateur le fichier
WAV ou MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Joindre. Cliquez sur le bouton
de lecture pour écouter votre message d'accueil.

e Transférer les appels : sélectionnez cette option si vous souhaitez transférer I'appel a
plusieurs numéros de téléphone dans un ordre spécifique et que les paramétres de votre
message d’accueil s’appliquent. Suivez les étapes ci-dessous.

e Renvoi inconditionnel : sélectionnez cette option si vous souhaitez renvoyer I'appel vers un
numéro de téléphone différent sans avoir a passer par vos paramétres de message d’accueil.
Cette option est appropriée si vous souhaitez rediriger 'appel directement vers votre
messagerie vocale personnelle lorsque vous ne comptez pas décrocher. Saisissez le numéro
de téléphone dans le champ Renvoi d’appels, puis cliquez sur Enregistrer.
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Configuration de la gestion des appels entrants

Dans Informations sur I'appel entrant, vous pouvez choisir les paramétres pour qu’en cas d’appel vers votre
bureau ou d’appel transféré vers un autre de vos téléphones, vous entendiez un message enregistré
annoncant le nom du poste composé par I'appelant. Comme par exemple « John, vous avez un appel » ou

« Département ventes, vous avez un appel ».

Cette fonctionnalité aide les utilisateurs membres de plusieurs départements (ou ceux utilisant des
téléphones a des fins a la fois professionnelles et personnelles) a répondre au mieux a l'appel.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Gestion et renvoi des appels.

Cliquez sur 'onglet Paramétres.

Cliquez sur Modifier sous Informations sur I'appel entrant.

Pour Afficher le numéro, vous pouvez sélectionner Identifiant de I'appelant entrant ou Numéro
composé sous Numéro de I'appelant tel que je le vois affiché. Ce paramétre est utile si vous utilisez
le numéro d'un téléphone non RingCentral comme numéro de renvoi afin d'étre en mesure

ko bdpeE

d’identifier un appel RingCentral :

a. Identifiant de I'appelant entrant : affiche le numéro de téléphone de la personne qui appelle.
Numéro composé : affiche le numéro de téléphone que la personne a composé. Si vous
utilisez également votre téléphone professionnel a des fins personnelles, il vous permet
d’identifier les appels professionnels et d’y répondre de maniére appropriée.
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6. Cliquez sur Diffuser I'lannonce pour configurer la maniére dont vous souhaitez que I'annonce soit
diffusée avant la mise en communication.

7. Appels directs : ce paramétre vous permet d’entendre une annonce lorsque quelqu’un appelle
directement sur votre poste ou votre téléphone. Cela est utile pour déterminer comment vous
devez répondre au téléphone, surtout si vous utilisez a la fois le téléphone a des fins
professionnelles et personnelles. Vous pouvez sélectionner les options suivantes dans ce
paramétre:

a. Pour les téléphones autres que RingCentral uniquement : diffuse 'annonce dans le cas d’'un
renvoi d’appel vers votre téléphone portable ou fixe personnel (pour mieux distinguer les
appels personnels des appels professionnels), mais pas lors d'un renvoi vers votre
téléphone RingCentral.

b. Toujours: tous les appels seront annoncés avant d’étre transférés vers I'un de vos téléphones.

c. Jamais : tous les appels seront mis en communication sans aucune annonce (sauf en cas de
numeéros bloqués).

8. Appels en attente : s’applique si vous étes membre d’une file d’attente d’appels. Il est utile pour
identifier la facon dont vous devez répondre au téléphone, surtout si vous étes membre de plusieurs
files d’attente d’appels.

a. Pour les téléphones autres que RingCentral uniquement : diffuse 'annonce dans le cas d’'un

renvoi d’appel vers votre téléphone portable ou fixe personnel (pour mieux distinguer les
appels personnels des appels professionnels), mais pas lors d'un renvoi vers votre
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téléphone RingCentral. Vous serez toujours invité a appuyer sur 1 pour accepter les appels
de service (file d’'attente d’appels) sur vos téléphones autres que RingCentral.
b. Toujours: tous les appels seront annoncés avant d'étre transférés vers I'un de vos téléphones.

9. Cochez Inclure le nom de la boite aux lettres dans I'annonce si vous souhaitez que le nom de la
boite aux lettres soit inclus dans 'annonce. Si cette option est désactivée et que vous recevez un

appel de service (file d’attente), l'invite indiquera « Appel en attente, pour accepter cet appel,
appuyez sur 1 ». Si vous souhaitez accepter les appels des services commerciaux et techniques, par
exemple, cocher cette option vous permettra de savoir si I'appel que vous recevez concerne le

service commercial ou technique.

10. Cochez Exiger mon code PIN pour répondre : cette option nécessite la saisie du code PIN
RingCentral avant d’accepter un appel. Cette fonction de sécurité se révéle particulierement utile si
vous ne souhaitez pas que d’autres personnes puissent répondre a vos appels, notamment lorsque

vous étes chez vous ou ailleurs.
11. Cliquez sur Enregistrer.

Ring
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Transfert d’appel

La fonction de transfert d’appel RingCentral vous permet de transférer des conversations d’un appareil vers
un autre avec rapidité et simplicité. Transférez un appel vers votre téléphone mobile lorsque vous sortez du
bureau ou transférez un appel mobile vers votre téléphone personnel une fois que vous avez terminé votre
trajet.

Gestion de vos numéros de transfert d’appel

Sélectionnez 'onglet Paramétres.
Sélectionnez Gestion et renvoi des appels.
Cliquez sur 'onglet Paramétres.

> OwbdpR

Sous Transfert d’appel, cliquez sur Modifier. La fenétre Transfert d’appel s'affiche avec une liste des

numéros/appareils qui vous ont été attribués, accompagnés d’un numéro de transfert.

5. Placez votre souris sur I'icéne a huit points a gauche de chaque ligne. Glissez-déposez la ligne pour
modifier le numéro de transfert attribué au numéro de téléphone. Il est possible de passer ou de
laisser des numéros non attribués.

6. Cliquezsur Enregistrer.
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Utilisation du transfert d’appel

Pendant un appel téléphonique, appuyez sur I'astérisque et sur un numéro correspondant a I'appareil auquel
il est assigné. Lappel estimmédiatement transféré vers cet appareil. Par exemple, si le numéro 2 est attribué
avotre téléphone de domicile, appuyez sur *2 durant I'appel pour le transférer instantanément a votre
téléphone de domicile.

Ring

& Dulcinea ~ | (408) 240-2785 Ext 11103 Support | Log Out

Overview Messages Call Log Contacts Setfings More IE B, G 15
Dulcinea Dunn ~s User Details
Ext. 11103

Qutbound Calls/Faxes s Phones & Numbers

Meetings . . .
~s Screening, Greeting & Hold Music

e ~ Call Handling & Forwarding

User Hours After Hours

Motifications

in
I

tings Custom Rules

Incoming Call Information () Call Flip
Displayed Incoming Caller ID e Edit
Edit

Call Flip 52

Call Flip lets you transfer a live call from phone to phone without any interruption to the call. Hold your mouse on the row.
drag and drop the row to change the Flip Number assigned to the phone number. When you are on a call, press = and the
Flip Number to transfer the call to ancther phone number below.

Flip Number Phone Name Number Actions
e i press+1 Joz Hall RingCentral Phone desktop app {409) 208-0420 Unlink
i . presss2 Existing Phone (409) 200-2364 Unlink
i press+3 Motile (850) 555-1234 Unlink
ii. press 4 Home {6:50) 555-5678 Unlink
i, press+5 Unused
i press «8 Unused
g, presssT Unused
. presssB Unused

Cance Save
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Création de régles personnalisées

Vous pouvez créer des régles de réponse personnalisées pour I'acheminement des appels les jours fériés ou
a certains moments de la journée (ex. : pendant les pauses repas) ou pour certains appelants.

1. Sélectionnez 'onglet Paramétres.
2. Sélectionnez Gestion et renvoi des appels.
3. Sélectionnez Régles personnalisées.
4. Sélectionnez Ajouter une régle.
R.lﬂg @ Dulcinea v (400) 240-2768 | Ext. 11103  Support  Log Out
-
Cverview Messages Call Log Contacis Seftings More [[cl} O kS =]
Dulginea Dunn ~ User Details
Ext 11103
Outbound Calls/Faxes *~ Phones & Numbers
Mestings
~ Screening, Greeting & Hold Music
Motifications

~ Call Handling & Forwarding

User Hours. After Hours Settings

Custom Answering Rules

“fou can create custom rules for special routing during holidays or specific times of the day (=.g. lunch break) or for special callers. Learn More

-
t+ Add Rule
~ Messages
Ire
5. Donnez un nom a votre régle de réponse personnalisée.
6. Cliquez sur Suivant.
Custom Answering Rule X
1 Mame Rule 2 Define Conditions 3 Define Call Handling
Enter a descriptive name for the rule.
Your Rule Name
=
Lunch
-
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7. Définissez les conditions de votre régle de réponse personnalisée. Vous pouvez activer une ou
plusieurs conditions en fonction des éléments suivants :

e Identifiant de I'appelant : tapez le numéro de téléphone a utiliser. Vous pouvez utiliser un
nombre partiel, tel que I'indicatif de pays et I'indicatif régional. Les contacts de votre carnet
d’adresses peuvent étre trouvés en tapant leur nom ou leur numéro.

e Numéro composé : vous pouvez utiliser cette option pour configurer des régles en fonction
du numéro de téléphone que I'appelant a composé. Vous pouvez l'utiliser lors de la création
de régles de réponse personnalisées pour vos numéros de téléphone utilisés dans des
campagnes promotionnelles ou marketing.

e Date et/ou heure: sélectionnez une plage de dates spécifique pour traiter les appels
différemment pour les vacances ou d’autres dates spécifiques. Pour traiter les appels d’'une
certaine maniére aux mémes jours et heures chaque semaine, sélectionnez un horaire
hebdomadaire. Notez que ces régles de réponse personnalisées s’appliquent avant les
régles Heures d'ouverture et En dehors des heures d’'ouverture.

8. Cliquez sur Suivant.

+ Name Rule 2 Define Conditions 3 Define Call Handling
Caller ID o
Mone
Called Number v
Mone
® Date and/or Time
Date andior Time rules apply based on a time of the day and week every wesk, or on a specific date range.
Select When This Rule Should be Active: (£
) VWeekly Schedule "} Specific Date Range
Sunday
4 - .
(_ Monday From 12:00 PM ™ To 1:00 PM ™ 24 hours [ Copy to Weekdays ~
( Tuesday From | 12:00PM To | 1:00PM [ 24 hours [ Cooy to Weekdays -
(_\ Wadnesday From | 12200 PM To | 1:00PM ] 24 hours [ Copy to Weekdays ~
( Thursday From | 1200 PM To | 1:00PM [ 24 hours [ Copy to Weskdays «
— "
(_ Friday From 12:00 PM ™ To 1:00 PM ™ 24 hours [ Cooy to Weekdays -
Saturday

9. Définissez la gestion des appels pour votre régle de réponse personnalisée.
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e Transférer les appels : transférez I'appel a plusieurs numéros de téléphone dans un ordre
spécifique et appliquez vos paramétres de message d’accueil.

e Prendre les messages seulement : envoyez les appelants vers la messagerie vocale.

e Lirel'annonce uniquement : lit une annonce préenregistrée et met fin a I'appel ensuite.

e Renvoi inconditionnel : renvoie I'appel vers un numéro de téléphone différent sans avoir a
passer par vos parametres de message d’accueil. Cette option est appropriée si vous
souhaitez rediriger I'appel directement vers votre messagerie vocale personnelle lorsque
vous ne décrochez pas.

10. Cliquez sur Enregistrer.

Votre regle de réponse personnalisée s’affiche désormais dans I'onglet Régles personnalisées. Vous pouvez
désactiver, modifier ou supprimer la régle. Cliquez sur Valider les régles pour vérifier si votre régle de
réponse personnalisée se chevauche ou entre en conflit avec une autre régle. Pour les regles personnalisées
comportant des conflits, vous pouvez modifier, supprimer ou désactiver temporairement les régles en
conflit.

Custom Answering Rule X

Select action to take when incoming calls match this rule

Take Messages

(0 Forward Calts (T
B Enzble
(® Take Messages Cnly (%
Vioicemail Greeting Message Recipient
O Play Announcement Only (@ Custom %) This Extension (Ext. 11103)
() Unconditional Forwarding () » 00:00/ 00:00 o) )} Specific Extension

m
¥
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Messages et notifications

Cette section explique comment définir vos options pour les messages et les notifications.

Dans la section des messages, décidez si vous souhaitez prendre des messages ou non, définissez le message
d’accueil de votre messagerie vocale, et choisissez la maniére dont vous souhaitez étre informé de
différentes interactions.

Configuration d’'un message d’accueil de messagerie vocale pour les heures
d’'ouverture et en dehors des heures d’ouverture

1. Sélectionnez I'onglet Paramétres.

2. Sélectionnez Messages.

3. Sous Prendre des messages pour Heures d’ouverture ou En dehors des heures d'ouverture, cliquez
sur Activer.

4. Sous Message d’accueil de la messagerie vocale, cliquez sur Modifier.

5. Sous Définir le message d’accueil, sélectionnez le type de message d’accueil de votre choix :

a. Défaut: sélectionnez si vous souhaitez choisir le message par défaut pour le message
d’accueil de votre messagerie vocale.

b. Personnalisé : sélectionnez cette option et choisissez votre méthode d’enregistrement
personnalisé :

e Téléphone: a coté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le
menu déroulant si des numéros sont enregistrés, ou saisissez un numéro de
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler maintenant pour
que RingCentral vous appelle afin d’enregistrer votre message.

e Microphone d'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d’utiliser le microphone sur votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone
et enregistrement vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton
rouge Enregistrer pour enregistrer le message d’accueil de votre messagerie vocale
a partir du microphone de votre ordinateur. Arrétez d’enregistrer et écoutez le
rendu.

e Importer : cliquez sur Parcourir pour rechercher sur votre ordinateur le fichier
WAV ou MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Joindre. Cliquez sur le bouton
de lecture pour écouter votre message d’accueil.

6. Cliquez sur Terminé.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.



RingCentral MVP | | Messages et notifications
111

7. Cliguez sur Enregistrer.

Rlng @ Duicinea ~ | (409) 240-2768 | Ext 11103 | Suppert | Log Out
Overview Messages Call Log Contacts Seffings More IE B, LS &
Dulcinea Dunn . User Details
Ext. 11103

Outbound CallsiFazes * Phones & Numbers

Mestings i ) ;
~ Screening, Greeting & Hold Music

Motifications

“ Call Handling & Forwarding

o ~ Messages Voicemail Greeting X

Set Greeting

o Custom W

Press » folisten and @ to re-record your custom greeting.

User Hours After Hours Settings

Take Messages
Enable
o~

Voicemail Greeting > 00:00/00:00 o) e o )

Default
Your custom greeting was recorded and successfully activated.

> 00:00/00:00 4))  em—m e
anes “
Edit

Voicemail Greeting =2 o
Cancel E

Set Greeting

Default i

Custom

"four call has been forwarded to the vaicemail for Dulcinea Dunn. Ne ons is
available to take your call. At the tone, please record your message. When

you've finished recerding, you may hang up or press the # key for mare

optians.”

» 00:00/ 00:00 ) em—

Cancel

Configuration d’'un autre poste pour la réception de vos messages vocaux

Par défaut, vous recevez vos propres messages vocaux. Pour configurer la réception de vos messages vocaux
par un autre utilisateur ou un autre poste (par exemple, lorsque vous n'étes pas au bureau), procédez comme
suit:

Sélectionnez I'onglet Paramétres.
Sélectionnez Messages.
Sous Destinataire du message, sélectionnez la case d'option a c6té de Poste spécifique.

SN =

Cliquez sur Sélectionner un poste.
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5. Sélectionnez I'utilisateur qui recevra les messages vocaux.
6. Cliquez sur Terminé.
7. Cliguez sur Enregistrer.

ngCentraf o © Dulcinea ~ | (408)240-2788 | Ext 11102 | Support | Log Out
Overview Messages Call Log Contacts Sedftings Mare @ B % &
Dulcinea Dunn ~ User Details
Ext. 11102

Outbound CallsiFaxes s Phones & Numbers
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Notifications
~ Call Handling & Forwarding
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Voicemail Greeting Message Recipient
Default )} This Extension (Ext. 11103)
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o Select Extension
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Total: 4 show [ 10 v | < e | [
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Paramétres

Activation de la messagerie vocale vers texte

Loption Messagerie vocale vers texte vous présente une version texte de votre message vocal, ce qui vous
permet d’en saisir la teneur générale. La transmission de la version texte du message vocal vers votre
application RingCentral mobile ou de bureau, ou par e-mail, peut prendre quelques minutes.

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Messages.

Cliquez sur 'onglet Paramétres.

Sous Messagerie vocale vers texte, sélectionnez Activer ou Désactiver.

HPoODd R

REMARQUE : le résultat de la transcription du texte varie en fonction de la clarté de la voix de I'appelant et
du bruit de fond.

ng © Dulsinea ~ | (409) 240-2768 | Ext 11103 | Support | Log Out
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Configuration des notifications

Définissez vos paramétres d’alertes par e-mail ou SMS en cas de message sur votre messagerie vocale, de fax
ou d’appel manqué, ou pour le statut des résultats de transmission de fax.

Sélectionnez 'onglet Paramétres.
Sélectionnez Notifications dans la barre de navigation de gauche.
Cliguez sur Notifications de messagerie.

DR

Les options apparaitront pour les notifications Par e-mail ou Par SMS a un destinataire de votre

choix pour vos messages vocaux® fax ou SMS recus et pour vos appels manqués ou résultats de

transmission de fax.

5. Définissez vos paramétres de notification en activant les cases a cocher et en renseignant e-mail et
numéros de téléphone.

6. Cliquez sur Parameétres de base et passez a Parametres avancés pour afficher des paramétres de
notification plus détaillés.

7. Sous Actions, cliquez sur Personnaliser les notifications pour chacune des catégories :

a. Définissez vos Options de paramétres avancés.

b. Cliquez sur Terminé.

8. Cliquezsur Enregistrer.
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ID d’appelant sortant

Cette option permet a un utilisateur d’afficher ou de bloquer I'ID d’appelant de ses numéros de téléphone
lors d’appels sortants. Par défaut, votre ID d’appelant sortant est visible. Procédez comme suit pour modifier

cela.

Db e

Sélectionnez I'onglet Paramétres.

Sélectionnez Appels/fax sortants dans la barre de navigation de gauche.
Sélectionnez Identifiant de I'appelant.

Vous avez la possibilité de choisir d’afficher différents numéros :

a. Partéléphone : choisissez un numéro a afficher pour votre téléphone logiciel, téléphone
portable ou téléphone de bureau.

b. Par caractéristique : choisissez un numéro a afficher pour RingOut for Web, RingMe,
Transfert d’appel, Numéro de fax, Application mobile, Application de bureau
supplémentaire, Téléphone commun, ID d’appelant délégué et ID d’appelant secondaire.

Cliguez sur Modifier a c6té d’'un numéro de téléphone pour sélectionner un numéro de téléphone
que vous souhaitez afficher comme votre numéro d’ID d’appelant pour ce téléphone ou ce type de
fonctionnalité. Cliquez sur Terminé.

Sous Appels internes, cochez la case a c6té de Utiliser mon numéro de poste comme nom pour mes
appels internes si vous souhaitez afficher votre poste en tant qu’lD d’appelant lorsque vous passez
des appels internes. Ce poste s'affichera sur tous les téléphones IP et RingCentral. Les appels
transférés vers les téléphones externes comme un téléphone mobile continueront d’afficher votre
numéro direct complet.

Cliguez sur Enregistrer.

Remarque : le nom de I'lD d’appelant sortant par défaut est le nom de I'entreprise. Pour les comptes
RingCentral Canada, vous pouvez éventuellement configurer I'utilisation du nom d’utilisateur dans I'ID
d’appelant sortant au lieu du nom de I'entreprise par défaut. Cette fonctionnalité peut également étre
activée en masse via la fonctionnalité Modéle. Ce parameétre n'est pas pris en charge pour les comptes
RingCentral aux Etats-Unis.
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Parametres de fax sortant

Modification de la page de couverture de fax

Sélectionnez I'onglet Paramétres.
Sélectionnez Appels/fax sortants dans la barre de navigation de gauche.
Sélectionnez Paramétres de fax.

Ao Dd R

Modifiez les Informations de la page de couverture. Remplissez les champs suivants : Nom de votre
entreprise, Adresse, Ville, Province/Etat, Code postal et Pays.

Sous Page de couverture, cliquez sur Sélectionner.

6. Sélectionnez et affichez un apercu de la Page de couverture par défaut. Une page de couverture par

b

défaut est jointe a chaque fax que vous envoyez via RingCentral. Les informations variables de la
page de couverture seront complétées au cours du processus d’envoi du fax.

7. Cliquez sur Terminé.

8. Cliquez sur Enregistrer.
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Ajout d’adresses e-mail autorisées a envoyer des fax

Lorsqu’un utilisateur envoie un fax via RingCentral, le systeme vérifie 'adresse e-mail de 'émetteur et
procede ensuite a I'envoi si elle figure sur la liste autorisée. Les adresses e-mail peuvent étre celles d’autres
comptes de I'entreprise ou de comptes personnels. Vous pouvez avoir jusqu’a 25 adresses e-mail sur votre
liste d’adresses e-mail de confiance.

Sélectionnez 'onglet Paramétres.
Sélectionnez Appels/fax sortants dans la barre de navigation de gauche.
Sélectionnez Paramétres de fax.

DR

Selon vos préférences, dans la section Fax envoyés par e-mail, sélectionnez le bouton a coté de
Activé ou Désactivé sous Omettre la page de couverture lorsque le champ Objet est vide. Si cette
option est choisie, lorsque vous enverrez par e-mail un fax accompagné d’'une ligne d’objet, la page
de couverture sera utilisée. Si vous I'envoyez sans objet, une page de couverture ne sera pas utilisée.
5. Saisissez I'adresse e-mail a ajouter.

6. Cliquez sur Ajouter (répétez I'opération pour 25 autres adresses au maximum si nécessaire).

7. Cliguez sur Enregistrer.
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R;"ngCentral ® Dulcinea ~ | (408) 240-2788 | Ext. 11103 | Support | Log Out
@
Overview Messages Call Log Contacts Seftings More @ B S &
Dukcinea Dunn ~ Caller ID
Ext. 11103
a Outbound CallsiFaxes e - Fax Settings
Mestings

Cover Page Info

Motifications - . . N
his information will be printed on your fax cover page

Company Country

e.g. John Doe United States e
Street Address Additional address (Optional) (&)

e.g. 120 1st St SW e.g. Suite 500 or Building A, Floor 3
City State/Province

&g Alabaster Selact Siate/Province o
Zip Code

e.g. 25007
Phone Number () Cover Page
{#409) 240-2583 - Main Company Number Contempo

Edit Select

Fax Number

{408) 240-2563 - Main Company Number

Edit

Faxes Sent via Email

To enable sending faxes via email from additional email addresses, enter them here. To send a fax via email, send the fax via faxnumber; com.

Omit cover page when email subject is blank ()

o O On @ Off

Email Addresses

Email addresses permitted fo send fazes e

e Email@example.com
Fenes! E
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Envoi de fax par e-mail

Envoyez des fax par e-mail sous forme de pieces jointes a partir de toute adresse e-mail ajoutée au menu Fax
envoyés par e-mail décrit précédemment.

1. Saisissez le numéro de fax a 10 chiffres du destinataire sous la forme numéro@rcfax.com dans le
champ A :. Par exemple, pour envoyer un document au numéro de fax 1 650 555 6567, vous devrez
utiliser cette adresse e-mail : 650555656 7@rcfax.com.

2. Ajoutez un objet a votre e-mail pour I'utiliser comme objet du fax. Selon vos paramétres définis pour
Fax envoyés par e-mail, I'ajout d’un objet peut déterminer si votre fax sera envoyé ou non avec une
page de couverture. Pour de plus amples informations, consultez les instructions de la section Ajout

] . . r by

3. Joignezle document a faxer.
4. Saisissez votre message dans le corps de I'e-mail.
5. Cliquez sur Envoyer.

To o 6505556567 @rcfax.com X
Cc
RingCentral Update

IIJT| update.pdf

HEE 143 KB

Check out the new update.
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SMS et MMS

Il existe deux types de SMS :

e SMS Person-to-Person (P2P) ou standard : communication de deux personnes ou plus par
messagerie texte. Lenvoi de SMS de votre téléphone vers le téléphone d’'une autre personne est un
exemple de P2P.

e SMS Application-to-Person (A2P) ou a volume élevé : un texto qu’une personne recoit d'une
application. Cela inclut, mais sans s’y limiter, les messages de marketing, les rappels de rendez-vous,
les robots de messagerie instantanée, les assistants virtuels, les notifications et les mots de passe a
usage unique (OTP) ou les codes PIN.

Les opérateurs sans fil traitent les SMS P2P et A2P différemment en termes de type et de volume de trafic
autorisé.

RingCentral MVP vous permet d’envoyer des messages SMS et MMS de différentes maniéres.

SMS et MMS professionnels

La fonctionnalité SMS/MMS professionnels de RingCentral vous permet d’envoyer et de recevoir des SMS et
des fichiers multimédia avec votre numéro d’entreprise. Cette fonctionnalité est disponible pour les clients
aux Etats-Unis et au Canada (SMS uniquement au Canada) et est automatiquement activée pour les
utilisateurs de RingCentral MVP.

RingCentral prend également en charge I'activation de SMS par numéro gratuit pour les Etats-Unis et le

Canada. Contactez le service d'assistance pour traiter cette demande.

Vous pouvez utiliser vos numéros de téléphone RingCentral pour envoyer et recevoir des textos via
I'application RingCentral.

SMS de groupe

Vous pouvez envoyer un texto a plusieurs personnes (jusqu’a 10) a la fois via I'application RingCentral. Cela
créera une conversation texte avec toutes les parties.

Lapplication RingCentral prend actuellement en charge les SMS de groupe uniguement vers les numéros
américains, canadiens et portoricains.

Envoi d’'un SMS de groupe

1. Cliguez sur le bouton plus Nouvelles actions en haut a droite.
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2. Sélectionnez Envoyer un nouveau SMS dans le menu déroulant.

3. Siplusieurs identifiants d’appelant vous sont attribués, cliquez dans le champ SMS de et
sélectionnez I'lD d’appelant sortant de votre choix.

4. Saisissez les noms (de votre liste de contacts) ou les numéros de téléphone des personnes

auxquelles vous souhaitez envoyer un texto dans le champ A (vous pouvez en saisir jusqu’a 10).

Séparez les numéros avec des virgules ou des points-virgules.

Assurez-vous que la case Créer un texte de groupe est cochée.

Cliguez sur le bouton Suivant pour accéder a la conversation par texto.

Saisissez un message dans le champ de message en bas de I'application.

Envoyez le texto en appuyant sur Entrée ou Retour sur votre clavier.

© N o w»

SMS en masse

Vous pouvez envoyer le méme message en masse (jusqu’a 100 destinataires) via I'application RingCentral.
Les SMS de groupe sont différents des SMS en masse. Envoyer un texto en masse signifie envoyer le méme
message a plusieurs personnes, mais dans des messages séparés.

Envoi d’'un SMS en masse

1. Cliguez sur le bouton plus Nouvelles actions en haut a droite.

2. Sélectionnez Envoyer un nouveau SMS dans le menu déroulant.

3. Sivous avez plusieurs numéros directs ou lignes numériques, cliquez dans le champ Texte de et
sélectionnez I'lD d’appelant sortant préféré duquel vous souhaitez que provienne le texte.

4. Saisissez une liste des noms ou numéros de téléphone des personnes auxquelles vous souhaitez
envoyer un SMS dans le champ A.

5. Décochez la case Créer un texte de groupe pour pouvoir ajouter plus de 10 numéros/nomes (vous
pouvez entrer jusqu’a 100).

6. Saisissez votre message dans le champ de texte qui apparait. Joignez des fichiers et insérez des
emojis a I'aide des boutons Joindre un fichier et Emoji (respectivement).

7. Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer le texto a tous les contacts fournis.

Envoyez des campagnes de SMS ciblés ou en masse a l'aide de notre AP| programmatiqgue ou de notre
application préte a 'emploi avec une plateforme de communication compléte, des informations sérieuses et
la capacité a assurer le respect de la réglementation.

Gréace a High Volume SMS, les clients peuvent envoyer des SMS a des tarifs plus élevés, envoyer des
promotions de masse, envoyer des messages automatisés, des rappels de rendez-vous, des notifications, etc.,
sans que leurs messages soient bloqués par les opérateurs, tant qu’ils ne contiennent pas d’'URL raccourcies
ou de contenu de spam.
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Fonctionnalité High Volume SMS

Que vous envoyiez des promotions pour le commerce électronique, des rendez-vous dans le domaine des
soins de santé, des rappels dans le secteur de I'éducation, des chatbots dans I'hé6tellerie ou tout autre
élément intermédiaire, High Volume SMS offre des fonctionnalités pour tous les secteurs et pour les
entreprises de toutes tailles.

jusqu’a 250 000 textos par jour

file d’attente automatisée des messages
gestion des désinscriptions/inscriptions
rapports détaillés et codes d’erreur

API et application High Volume SMS

LAPI High Volume SMS est configurée pour les clients qui ont besoin de fonctionnalités plus sophistiquées et
souhaitent créer des flux de travail plus personnalisés pour leurs organisations. Nos développeurs peuvent
examiner des exemples de code et commencer a créer votre application de SMS personnalisée. Pour en
savoir plus, consultez notre Guide de référence d’API.

Disponibilité et tarification

Les forfaits RingCentral MVP Standard avec MRR+ (revenus récurrents mensuels) de 50 $ (USD), Premium
ou Ultimate peuvent profiter de High Volume SMS. Les numéros locaux (10-DLC) et gratuits sont pris en
charge aux Etats-Unis. Seuls les numéros gratuits sont actuellement pris en charge au Canada. High Volume
SMS est proposé sont au prix de 0,007 $ (USD) par message envoyé ou recu sans frais d'opérateur
supplémentaires, le tout sur votre facture RingCentral.

Prise en main

Vous devez d’abord activer votre numéro RingCentral pour I'envoi de High Volume SMS. Pour cela, faites
une demande via le formulaire d’inscription.

Remarque : si vous utilisez un numéro RingCentral existant, vous ne pouvez plus I'utiliser pour les SMS avec
d’autres produits, y compris I'application RingCentral. Rendez-vous sur RingCentral Service Desk ou
contactez votre gestionnaire de compte RingCentral si vous souhaitez ajouter un autre numéro a votre
compte.
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