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Introduction

RingCentral est un systéme de communication cloud primé qui offre aux entreprises de toutes tailles une
messagerie d'équipe unifiée, une collaboration et des visioconférences, ainsi que des services de messages
vocaux, de télécopieurs et de textes unifiés.

Ce guide vise a aider les administrateurs systéme a configurer et a accéder aux fonctionnalités suivantes de
RingCentral.

Pour vous connecter a votre compte en ligne, procédez comme

. Rin
suit: g
Sign In
1. Accédez a RingCentral Admin Portal.
2. Saisissez votre e-mail ou votre numéro de téléphone Email or Phone Number

RingCentral.

3. Cliquez sur Suivant.

4. Sivous avez saisi votre numéro de téléphone, “
sélectionnez votre pays dans le menu déroulant, puis Or sign in with
saisissez votre numéro d’extension (facultatif) et votre
mot de passe.

G Google & Single Sign-on

5. Sivous avez saisi votre e-mail, saisissez votre mot de

New to RingCentral? Sign up here

passe.
6. Cliquez sur Se connecter.

Connexion unifiée

Si vous avez des identifiants RingCentral et de I'application RingCentral qui utilisent la méme adresse e-mail,
vous utiliserez les identifiants RingCentral pour vous connecter a tous les points de terminaison.

E-mail ou Google en tant qu’ID utilisateur

En option, vous pouvez configurer des utilisateurs pour qu’ils se connectent a l'aide d’'une adresse e-mail
d’entreprise unique ou d’'un compte Google (Gmail ou G Suite).

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


https://service.ringcentral.com
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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 I'aide de leur adresse e-mail
Google ou de leurs autres identifiants RingCentral.

Cette fonctionnalité vous permet d’accéder a votre compte en ligne RingCentral par le biais de points de
terminaison comme une application RingCentral, RingCentral Phone, RingCentral Meetings, de plug-ins
d’intégration pour Chrome et du portail d’accés pour comptes multiples. Vous pouvez configurer des
adresses e-mail Google lors de la configuration express de votre compte RingCentral.

Si ce n'est pas déja fait, définissez une adresse e-mail Google comme suit :

No s~ DhR

Accédez a RingCentral Admin Portal.

Connectez-vous avec vos identifiants RingCentral.

Sélectionnez Utilisateurs> Liste des utilisateurs> Utilisateurs avec des extensions.
Sélectionnez un utilisateur dans la liste.

Sur l'onglet Détails de I'utilisateur > Général, saisissez I'e-mail Google dans le champ E-mail.
Cliquez sur Vérifier I'unicité de I'adresse e-mail. Résolvez les problemes de copies.

Cliquez sur Enregistrer.

Pour vous connecter a l'aide de Google, suivez ces étapes :

N o v oA

Accédez a RingCentral Admin Portal.
Cliquez sur Google.

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.


https://service.ringcentral.com/
https://service.ringcentral.com
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Authentification unique

Lauthentification unique permet aux employés d’une entreprise d’accéder a plusieurs applications a I'aide
d’'un seul identifiant. Vous pouvez vous tourner vers l'assistance a la clientéle RingCentral pour configurer
I'authentification unique pour vos services RingCentral ou la configurer vous-méme.

Sur les systémes Windows, I'authentification unique prend en charge l'utilisation facultative du service
d’authentification réseau Kerberos de votre entreprise pour authentifier les clients.

RingCentral s'intégre également a I'authentification unique Google, qui permet aux clients G Suite d’utiliser
le service d’authentification unique Google (proposé dans le cadre de G Suite IDaa$) afin de se connecter a
RingCentral. Google répertorie RingCentral en tant qu’application d’authentification unique approuvée dans
son catalogue d’applications SAML. Vous configurez RingCentral pour I'authentification unique dans la
Console d’administration G Suite et configurez I'authentification unique RingCentral de la maniére décrite
ici.

Pour vous connecter a l'aide de I'authentification unique, procédez de la maniére suivante :
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Cliquez sur 'onglet Plus du Portail administrateur.
Sur la gauche, cliquez sur Sécurité et conformité.
Cliguez sur Authentification unique.
Choisissez une option pour configurer I'authentification unique :
a. Configurer I'authentification unique par vous-méme : utilisez I'interface utilisateur en
libre-service pour configurer les paramétres du fournisseur de services. Effectuez les

PO bdpe

étapes de Configurer I'authentification unique par vous-méme.

b. Contacter I'assistance clientéle : utilisez I'assistance clientéle de RingCentral pour
configurer les parameétres du fournisseur de services. Cliquez sur le lien Afficher les détails
et suivez les étapes de Contacter I'assistance pour activer I'authentification unique.

Remarque : disponible uniguement pour les utilisateurs RingCentral Premium et Ultimate.

Ru‘lg @ Hank v (400) 200-2364 | h (400) 240-2563 Ext 11101  NCALNELE] M support  Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports Billing More o @ KX LS T

O Service Console > Security and Compliance » Single Sign-on
{& Account Settings 3>
RingCentral Single Sign-on (SSO) service lets your company authenticate your RingCentral users through your company-level network login credentials.

@ Security and About RingCentral SSO service. View guide
Compliance

G Single Sign-on

Session Timeout

For the first time setup, please finish the configuration in order to turn on SSO for your company.

S80 Configuration

Hot Desk Session Choose one of the options below to set up SSO for your company.

Timeout

s Set up SSO by yourself Contact Customer Support

Trust Portal @ Step 1: Upload identity provider metadata file and Customer support number

certificate
Contact RingCentral customer support to set up SS0

ggg /PPSand SetUp
88 D

Resources View Detail

Step 2: Export Service Provider metadata and import it into
your Federation Server. Please use

https://sso ringcentral com as your Audience URI and SP
entity ID when it's requested by your federation server.

Enable SSO

Please finish the configuration in order to turn on SSO for your company.

[] Enable SSO Service

Identity Provider Entity ID $S0 unique ID

None None
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Validation du compte
La validation du compte est une fonctionnalité de sécurité qui aide a vous protéger contre les activités

frauduleuses sur votre compte, en vous invitant a saisir un code de validation de sécurité lorsque vous vous
connectez a partir d’'un nouvel ordinateur ou d’'un ordinateur non reconnu.
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Lorsque vous vous connectez en tant gqu’administrateur, vous pouvez accéder au Portail administrateur pour
accéder aux outils réservés aux administrateurs et configurer les parameétres du systeme téléphonique a
I'échelle du compte. A partir de la page Mon extension, vous pouvez accéder a 'apercu et aux paramétres de
votre compte individuel. Survolez Portail administrateur, en haut de I'écran, puis cliquez sur Mon extension
pour basculer vers votre page d’accueil utilisateur individuelle.

Portail administrateur

A partir du Portail administrateur, les administrateurs peuvent voir les outils réservés aux administrateurs :

e Longlet Accueil contient des raccourcis pour les fonctions couramment utilisées. Vous pouvez
également accéder a plusieurs didacticiels vidéo a partir de cette page. De plus, vous pouvez cliquer
sur un lien pour accéder a App Gallery et au portail des développeurs, contenant des liens rapides
pour intégrer Google, Office 365 et Salesforce.

e Longlet Utilisateurs permet d’afficher et de gérer les utilisateurs, mais également de modifier leurs
permissions.

e Longlet Systéme téléphonique regroupe tous les paramétres principaux de I'ensemble du systéme
téléphonique., a savoir Informations sur I'entreprise, Numéros de téléphone, Opérateur automatique,
Groupes et Téléphones et appareils, ainsi qu’Appel d’urgence.

e Longlet Réunions est I'endroit ou vous pouvez voir les informations et configurer les parameétres liés
avos réunions. Ici, vous avez les fonctions Gestion des enregistrements, Salles, Paramétres de séminaire
en ligne, Parametres des réunions, Room Connector H.323/SIP, Téléchargements et Service vidéo.

e Longlet Rapports contient les options Journal des appels, Rapports Meetingset Analytics.

e Longlet Facturation affiche des informations sur votre compte, y compris Forfait, Licences et
inventaire, Utilisation, Tarifs d'appels, Achats, Réunions et Commandes d'appareils.

e L onglet Plus propose davantage d’options de configuration, notamment Console de service,
Parametres du compte, Sécurité et conformité et Applications et ressources.

e De plus, vous pouvez voir des raccourcis pour modifier les parameétres des fonctions Entreprise,
Utilisateurs, Numéros de téléphone, Téléphones et appareils, Groupes et Facturation.
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Mon extension

Lorsque vous basculez vers la page Mon extension, vous pouvez consulter les parameétres visibles pour un
utilisateur standard dans les sections Apercu, Messages, Journal des appels, Contacts, Paramétres et Outils.
Cliquez sur Paramétres pour accéder a vos paramétres individuels. Longlet Mon extension regroupe les
mémes parameétres que ceux dont disposent un utilisateur standard.

erlg\’.?~: antral @ Suck ~  (400) 2002384 ~ | [ (400) 240-2583 Ext 1MO1 Suppet  Log Out

Overview Messages Call Log Contacts Seftings More [} B, 9% F
User Admin Announcements
Prof Recordings
T ~ T Ha ks, and music-an-hold
PN ., s
\ ( E} \ d
O & o 4
M S o /
_ o
Gresting & Call Call Handling Rules Vaicamai Caller 1D After Hours Settings
Screening Resources
B community
Recant Massages Racent Calls
(Z sog
[ OpenawesCase
Pri..  From Message Received Actions
= RingCentral University
(281) 584-4208 . .
0:55 Yesterday 8:07
STAR PIPE @) service Status
409) 240-2563 B \hats New
(2021 2402353 0:24 Tue 030212021 647 o Vhats New
RingCentral
(630) 359-6143 ) -
0:38 Mon 02/01/2021 13:07
ELMHURST IL
(620) 355-6143
0:285 Fri D2112/2021 12:08
ELMHURST IL
(602) 219-5357
- ooz Fri D2/05/2021 12:48

LAWRENCE TWP NJ
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Enterprise Portal

La gestion des comptes fédérés est effectuée avec Enterprise Portal, qui permet aux administrateurs de
configurer, gérer et rechercher sur plusieurs comptes RingCentral configurés avec Federation. Cette
fonctionnalité facilite I'administration des trés grands comptes et des entreprises disposant de plusieurs
comptes en regroupant la gestion en une seule vue.

Activation d’Enterprise Portal

Enterprise Portal n'est pas activé par défaut dans une fédération existante. Lun des utilisateurs de la
fédération doit devenir le premier super administrateur d’entreprise, afin qu'’il puisse accéder a Enterprise
Portal et partager I'accés avec d’autres administrateurs d’entreprise.

Pour activer Enterprise Portal et affecter le premier administrateur :

A partir du Portail administrateur, cliquez sur 'onglet Comptes sur la gauche.
Cliguez sur le bouton Activer a coté d’Enterprise Portal.

Parcourez ou recherchez, puis sélectionnez I'utilisateur.

Cliquez sur Enregistrer.

> bdpe

Acceés a Enterprise Portal

Enterprise Portal est accessible via RingCentral Admin Portal. Si vous avez accés a Enterprise Portal, ce sera
la page de destination par défaut apres la connexion. Pour accéder rapidement aux comptes, cliquez sur
Enterprise Portal en haut a droite puis sur le nom du compte.

Recherche de comptes

Le nom de la fédération est en haut a gauche de la page. Pour rechercher un compte.

1. Sélectionnez I'une des catégories suivantes :
e Utilisateurs
e Numéros

e Groupes
e RVI
e Sites

2. Saisissez le nom, le numéro de téléphone, le numéro d’extension, I'e-mail, etc. dans le champ de
recherche.
3. Cliquezsur I'icone de recherche.

Les résultats de la recherche apparaissent en bas de la page et vous pouvez affiner davantage votre
recherche en choisissant une option dans les menus déroulants.
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Ajout d’administrateurs aux comptes fédérés

1. Cliquez sur l'onglet Administrateurs en haut a gauche.

2. Cliquezsur le bouton +Ajouter. La fenétre Ajouter un administrateur s’affiche.

3. Parcourez ourecherchez, puis sélectionnez le ou les utilisateurs que vous souhaitez ajouter en tant
qu’administrateur(s). Cliquez sur Suivant.

4. Sous Copier I'accés depuis, sélectionnez un utilisateur pour copier son accés administrateur
existant.
ou
Sélectionnez une option sous Réle Enterprise Portal pour attribuer ce réle au(x) nouveau(x)
administrateur(s).

5. Attribuez le compte auquel vous souhaitez qu’ils aient accés.

6. Cliquezsur Ajouter.

Gestion des administrateurs Enterprise

Vous pouvez modifier I'acces d’'un administrateur a Enterprise Portal ou supprimer son accés.

1. Cligquez sur l'onglet Administrateurs en haut a gauche.
2. Cliquezsur l'icone Plus a trois points sous Actions.
3. Sélectionnez Modifier I'accés ou Supprimer.
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Aide produit

Linterface utilisateur fournit une aide intégrée au produit sur les fonctionnalités les plus fréquemment
utilisées pour vous aider a comprendre rapidement les fonctionnalités. Laide comprend ce qui suit :

e Info-bulle: icones qui affichent un texte d’aide intégré au produit pour vous aider a configurer
correctement la fonctionnalité.
e Ensavoir plus: liens permettant d’accéder aux articles pertinents de la base de connaissances sur le

pour obtenir des informations plus détaillées sur les
fonctionnalités.

B Company Info Auto-Receptionist » General Settings
# Phone Numbers >
Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Lear More Multi-level ~
O Auto-Receptionist v
General Settings Search sites. Q
IVR Menus
X
Ext. Name/Type v " ”
IVR Editor U Main Site
Prompts Library Main Site
' Company Hours
4 s
& Groups > 0000 site 2 Custom

[ Phones & Devices >
A IVR Settings
l« Emergency Caling >

Y

Top Level IVR Menu

Incoming calls to company number will be connected to the following top menus.

Company Hours Top Menu After Hours Top Menu
US Sales menu, Ext. 1002 US Sales menu, Et. 1002
Text to speech: "For Hardware Sales press Text to speech: "For Hardware Sales press
1, for Software Sales press 2. To track you 1, for Software Sales press 2. To track you
order status press 3. To leave a voice order status press 3. To leave a voice
message, press 4." message, press 4."

Select IVR Menu Select Extension

Custom Answering Rules

You can create custom rules for special routing during holidays, specific time of the day (e.g. lunch break) or

for special callers| Learn More|

Custom Rule

neral IVR Settings B Ask RingCentral

Home > Knowledge base > Set up Company Custom Answering ... Was this helpful?  1(J HI

Set up Company Custom Answering Rules

Updated:
27{Ma 32020 Multi-condition advanced call handling or custom answering rules offer powerful call
P management capabilities using conditions based on time of day, date range, incoming

Liezette Cabasis C. caller ID and called number. Custom Call Handling Rules are applied before the
Business Hours and After Hours rules.

Updated By:
Mike Joseph I.

KB ID:
3387
&y 2ceptionist

Page Views: m
| 2

132,949

v

Tags: For more videos like this, visit RingCentral University.
adding custom rules, adding

more options, phone To go to the section where you can configure custom Advanced Call Handling Rules,

system, advanced call follow the steps below:

settings, company custom 1. Log in as an Administrator to your RingCentral Online Account.

rule, Advanced Call 2. On the Admin Portal page, click Phone System.

Handling rule, 3387 3. Go to Auto-Receptionist > General Settings > IVR Settings.

4. Under Custom Answering Rules, click Custom Rule.
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Ne pas déranger

Dans votre compte en ligne, une petite icone colorée est présente a c6té de votre nom en haut a droite.
Cette icone indique votre statut Ne pas déranger. Cliquez dessus pour modifier votre statut :

e Prendre tous les appels : vous étes disponible pour prendre tous les appels entrants.

e Nepas accepter les appels de la file d'attente : les appels d’'une file d’attente sont envoyés vers votre
messagerie vocale.

e Naccepter aucun appel : tous vos les appels sont envoyés vers la messagerie vocale.

Rlﬂg @ Buck v (409) 200-2364 ~ [ [Fh (409) 240-2663 Ext 11101 Admin Portal M Support  Log Out

Home Users Phane System Meetings Reports || o= alleslis . a T

o, o

@

De not sceept call gueue calls

Do not accept any calls

Quick Access

Apps

ooo
ooo
ol

8 App Galery

© comoary O uvses © rrone numpers T ——
RingCentral communications
solutions with the business apps of

Business Hours Add User Add Number today and tomomow.
Caller 1D Mame Add Uszer Settings Template Reserve Mumbers s I a
3]
Company Greetings & Call Handling Manage Users Transfer Mumbers
Developes Porta
Directory Assistance Manage User Groups Manage Numbers =
Phones & Devices e Groups o Billing Resources
Add User Phone Add Call Queue Purchase Licenses
.!’_ Community
Add Unassigned Phone Add Message-Only Extension Licenses & Inventory
Mznage Devices Manage Groups Lﬁ Blog

&

Open = Web Case
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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'icone Conférence en forme de cercles dans le coin supérieur
droit de votre compte en ligne pour commencer.

Chaque client recoit un numéro de pont de conférence, et chaque utilisateur du systéme téléphonique
dispose de son propre code d’accés hote et participant. Tous les membres de votre équipe peuvent ainsi
organiser des conférences de maniére autonome a tout moment.

Vous pouvez également ajouter des numéros a composer internationaux a l'invitation. Cliquez sur le bouton
Sélectionner, puis cochez les pays ainclure dans la liste.

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

Lancement de I'application de conférences

Pour lancer I'application de conférences, cliquez sur I'icdbne Conférence en forme de cercles pour afficher et
définir les éléments suivants :

1. Cliquez sur I'icone Conférence en forme de cercles.
2. Unefenétre indiquant les numéros et les paramétres de la conférence s’affiche.
a. Visualiser le numéro a composer
b. Consulter 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.
d. Cochezlacase a coté de Permettre de rejoindre la conférence avant I'h6te pour autoriser
les participants a commencer une conférence téléphonique sans I’héte.
e. Cliquez sur Afficher sous Commandes de conférence pour afficher les touches du clavier a
tonalité que vous pouvez utiliser pendant votre conférence téléphonique.
f.  Cliguez sur Envoyer une invitation par e-mail pour ouvrir un e-mail comportant
automatiquement les informations sur la conférence. Entrez les détails des participants et
envoyez-les.
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Commandes de conférence

Pour la fonctionnalité de conférence, I'h6te et les participants doivent composer le méme numéro de pont
de conférence, mais le contréle de I'appel dépend des codes d’acces utilisés.

e |’héte aune maitrise totale de I'appel et peut utiliser les commandes pour la conférence affichées.
e Les participants disposent d’'un controéle limité sur ces commandes.

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

Conference Commands X

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

Command Action

Caller Count
Keep track of how many people are on the call

Leave Conference
Lets the host hang up and end the cal

Menu
Listen to the fist of touchtone commands

Set Listening Modes

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

Mute Host Line
Press once to MUTE
Press again to UNMUTE

Secure the Call

Prass once to BLOCK all callers
Press again to OPEN the cal

Hear sound when people Enter or Exit call
Prass 1 Turns OFF sound

o
(x4 #/.f 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
T
(*x )12 ) Press once to START recording

Press again to STOP recording
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RingOut

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.

1. Cliquez sur l'icone RingOut dans le coin supérieur droit.

2. Lafenétre du numéroteur RingOut apparaitra.

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.

5. Une fois que vous aurez entré les numéros De et A, le bouton Appeler deviendra vert.

6. 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 connecter cet appel, appuyez sur un. » Cette
fonction limite les risques de composer un mauvais numéro ou d’activer votre messagerie vocale
trop rapidement.

7. Cliquez sur 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 I'autre numéro et vous met en
communication.

@ John v | (857) 777-7777 ~ | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 Support | Hom

Billing More @ K3 Y =)
e RingOut X RingOut X RingOut X
From From From
Home: (650) 777-7777 v Home: (650) 777-7777 v Home: (650) 777-7777 v
Prompt me to press 1 before connecting the call Prompt me to press 1 before connecting the call e Prompt me to press 1 before connecting the call
To To To
[ONINC] [ONINC] [ORIRE)
1 2 3 1 2 3 1 2 3
ABC DEF ABC DEF ABC DEF
4 5 6 4 5 6 4 5 6
GHI JKL MNO GHI JKL MNO GHI JKL MNO
7 8 9 7 8 9 7 8 9
PQRS TUvV WXYZ PQRS Tuv WXYZ PQRS Twv WXYZ
* 0 # * # * 0 #
+ + +
911 calling not available. 911 calling not available. 911 calling not available.
You cannot reach 911 emergency services using RingOut. In an emergency, You cannot reach 911 emergency services using RingOut. In an emergency, You cannot reach 911 emergency services using RingOut. In an emergency,
use your traditional wireline or wireless phone to call 911 use your traditional wireline or wireless phone to call 911 use your traditional wireline or wireless phone to call 911
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Pour envoyer rapidement un fax depuis votre compte en ligne, cliquez sur I'icone FaxOut 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 un document.

De nombreux types de documents standard sont reconnus par FaxOut, notamment les fichiers PDF, les
feuilles de calcul et les documents de traitement de texte. Envoyez des fichiers a partir de Dropbox, Box ou
Google Drive en quelques clics.

=

Cliquez sur I'icdne FaxOut dans le coin supérieur droit.
Ajoutez jusqu’a 50 destinataires.
a. Recherchez et choisissez Contacts ou Groupes.
b. Cliquezsur Insérer.
Sélectionnez votre page de couverture, puis ajoutez un message.
Joignez des fichiers depuis Dropbox, Box, Google Drive ou depuis votre ordinateur et autorisez
RingCentral a accéder a vos fichiers (vous n'aurez pas a répéter cette opération).
a. Cliquez sur Envoyer maintenant.
Oou
b. Pour activer la planification, sélectionnez Activer et sélectionnez une heure pour la
fonction Envoyer le.
c. Cliguez sur Planifier.

@ John v | (857) 777-7777 ~ | [fh (857) 777-7777 Ext. 11103 Support | Log Out
@ & %

Send a Fax X

To ©

*Jack Manning" ((857) 333-3333)

Cover Page
(O Enable
Attach Files ©

o = My Computer v

Browse

Attachment size Actions

certificate-of-employment.pdf 221.7K Delete
e Schedule

Enable

Send on | 07/25/2020 11:00 PM

6

Cancel Schedule
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Longlet Accueil contient des raccourcis pour accéder rapidement aux fonctions couramment utilisées. Vous

trouverez ici des liens vers les éléments suivants :

ng © Buck v (408)200-2384 v | [h(409) 240-2583 Ext 11101 Support  Lag Cut
PY Entreprise Heme Users Phone System Meefings Reports Billing More ® 5 &% T
e Utilisateurs
, L, Quick Access Apps
e Numéros de téléphone
e Téléphones et appareils Users
e Groupes
e Facturation

Call Hangiing Manzgs Usars

Manape User Groups

o Groups

Add Call Queus

Phones & Devices

Add User Phone
Add Unassigned Phane

Manzgs Deviess Mansge Groups

Tutorials

%) Setup call forwarding

%) Set up notification for calls, voicemails, and faxes

%) Change what callers hear

¥ Set Up Automatic Call Recoring

Add Message-Only Extension

Resources

Purchase Licenses

Licenses & Inventary

.

%) Change company voicemsi

¥ Uss call qusues

%) Setup and Frovision devioss

Cliguez sur Support en haut a droite pour accéder au site de support technigue RingCentral.

Dans la section Tutoriels de la page d’accueil, vous pouvez regarder de courtes vidéos utiles si vous avez

besoin d’aide pour configurer votre systéme téléphonique.

La section Applications en haut a droite contient un lien vers App Gallery, ol vous pouvez voir les
applications disponibles que vous pouvez intégrer a votre systéme téléphonique RingCentral.

Dans la section Ressources en bas a droite, vous pouvez trouver des liens externes vers les sites suivants

relatifs a votre compte RingCentral :

Communauté

Blog

Ouvri ticket
RingCentral University
Statut du service
Nouveautés


https://support.ringcentral.com/
https://www.ringcentral.com/apps/
https://community.ringcentral.com/index.html
https://www.ringcentral.com/us/en/blog/
https://support.ringcentral.com/case.html
https://university.ringcentral.com/
https://status.ringcentral.com/
https://www.ringcentral.com/releases/
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Cette section décrit les actions de paramétrage utilisateur pouvant étre effectuées par les administrateurs,
telles que I'affichage des extensions, I'ajout d’utilisateurs et la modification des informations utilisateur.
Regardons de plus preés ces fonctions d’administration

Affichage des utilisateurs avec des extensions

A partir du Portail administrateur, cliquez sur I'onglet Utilisateurs.
Cliquez sur Utilisateurs avec extensions sous Liste d’utilisateurs.
Sélectionnez un utilisateur.

Consultez ou modifiez les paramétres de I'utilisateur sélectionné.

H>oODd R

Rlﬂgo © Buck ~  (402)200-2364 ~ | [h{409) 240-2663 Ext. 1110 Admin Portal ~ upport  Lag Out

Home Users Phaone System Meefings Reports ~ Billing More r .y % 1€

& Userlist - User List » Users with Extengions B

Users with Extensions

e Search W t Add User 4 Download User List
& Roles Delete Enable Disable % Send Invite % Set Credentials = Apply Templates Change Site
D) ErEme  Status Name - Dulcinea Dunn o .
bS] Templates 5 e Burk Strick {Super Adrmin}
Ext. 11103 Outbound Calls/Faxes Mestings Motifications
e S Duiginea Dunn
. ~ User Details
@ Joe Hall
O Matt Smith * Phones & Numbers

~ Screening, Greeting & Hold Music

“ Call Handling & Forwarding

" Messages
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Personnalisation des colonnes dans la liste Utilisateurs avec extensions

1. A partir du Portail administrateur, cliquez sur I'onglet Utilisateurs.

2. Sur la page Utilisateurs avec extensions, cliquez sur le menu Plus a trois points tout a droite, puis
sur Personnaliser les colonnes.

3. Cochez ou décochez les cases des colonnes que vous souhaitez afficher ou masquer.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Les colonnes suivantes sont disponibles :

Statut : statut de l'utilisateur. Cette colonne est toujours affichée par défaut.
Nom : nom de 'utilisateur. Cette colonne est toujours affichée par défaut.
Numéro : numéros de téléphone de l'utilisateur.

Ext. : extension de I'utilisateur.

Roles : role d'utilisateur avec portée du role.

Département : département auquel appartient I'utilisateur.

E-mail : e-mail de l'utilisateur.

Msg. : nombre de messages de |'utilisateur.

Vous pouvez utiliser la fonction de recherche pour trouver facilement des utilisateurs. Vous pouvez
rechercher al'aide du nom et/ou du prénom, du numéro de téléphone, de I'extension ou de I'adresse e-mail.
Cliguez sur I’ icone de filtre pour rechercher des utilisateurs via leur statut, leurs réles ou leur service.

Remarque : si la colonne E-mail est masquée, vous pouvez toujours effectuer une recherche a I'aide de votre
adresse e-mail ou d’'une chaine d’e-mails A partielle. Par exemple, si I'e-mail est utilisateur@ringcentral.com,
vous pouvez rechercher en utilisant utilisateur, utilisateur@, utilisateur@ring, etc. Cependant, la recherche
du domaine de messagerie ne donnera aucun résultat, car vous ne pouvez pas effectuer une recherche basée
sur des mots clés appartenant a I'adresse e-mail.

Affichage des extensions non attribuées

Pour voir les extensions non attribuées, attribuer une extension a un utilisateur ou supprimer une extension
inutilisée :

1. A partir du Portail administrateur, sélectionnez I'onglet Utilisateurs.
2. Sous Liste d'utilisateurs, cliquez sur Extensions non attribuées.
3. Pour attribuer I'extension :
a. Sélectionnez une extension.
b. Sélectionnez une option de configuration, qui comprend Envoyer une invitation, Activer en
attribuant des informations d’identification et Activer ultérieurement. Saisissez des
informations sur l'utilisateur a qui I'extension sera attribuée.
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c. Cliquez sur Enregistrer ou Enregistrer et activer pour ajouter un utilisateur a votre

systéme téléphonique.
Pour supprimer I'extension non attribuée :

a. Sous Actions, cliquez sur I'icone Plus a trois points tout a droite de I'extension.

b. Cliquez sur Supprimer pour supprimer cette extension.

Linterface utilisateur affichée correspond a des comptes d’au moins deux utilisateurs. Linterface des

comptes composés d’un seul utilisateur est différente.

Ring

Home

Users

& Roles

@ Templ

Unassigned
Extensions

@ John v | (857) 777-7777 v | [ih (857) 777-7777 Ext. 11103

UsersoPhone System Meetings Reports v Billing More

@ User List v User List » Unassigned Extensions

with Extensions

Search Users Q Sites v
@ Change Site
[J Name v~ Serial No.

®) User Groups

[0  Ext. with Existing Phone

ates >

[0  Ext.with Existing Phone
[0  Ext.with no device assigned
(0  Ext.with no device assigned
(0  Ext with no device assigned
e [J  Ext.with no device assigned
O Ext. with Polycom Trio 8800 Conferenc...

[J  Ext with Polycom VVX 201

[J  Ext with Polycom VVX 201

[J  Ext with Polycom VVXd411

Number

(916) 555-1234

(205) 555-1234

+44 (20) 8037...

(205) 555-1234

(205) 555-1234

(205) 555-1234

(857) 555-1234

Admin Portal v

@

=+ Add User

Site

Company

Company

Company

Company

Company

Company

Company

Company

Company

Company

Support | Log Out

Enable All

Actions

B Ask RingCentral
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Ajout d’utilisateurs avec des appareils

1. Depuis Portail administrateur, accédez a Utilisateurs > Liste des utilisateurs > Utilisateurs avec
des extensions.
2. Cliguez sur Ajouter un utilisateur. La fenétre Ajouter des utilisateurs s’affiche.

3. Sélectionnez un emplacement depuis la liste déroulante dans le type Utilisateur d’Office, puis
cliquez sur Sélectionner. Par défaut, I'emplacement est basé sur le pays d’origine du compte.
RingCC n[ r (']I @ John ~  (857)203-7720 ~ | [fh(857)203-7722 Ext. 11063 | AdminPortal ~ | Support Log Cut
Home Users Phone System Meefings v Reports v Billing More R 0O, % T
B R Userlist =7 User List » Users with Extensions i

Users with Extensions =
Unassigned Extensions Search Y -+ Add User L Download User List
& Roles
@ User Groups O Status  Name ~  Number Ext. Roles Department Site Msg. Actions
= Templates > 0O @ Aaron Lee (217) 3396413 11070 Marketing QA Company 13718 : ~
0O @ Ada Smith (205) 319-4800 11101 Marketing QA Company 25/35 : ~
Add Users x
1 Choose User Type 2 Add User Info 3 Setup Options

What type of users do you want to add?

. Location
— .
OB\ 3 office User United States v
“_-‘1 Message, Video, Phone  Leamn More
=
=oE Mobile User FREE

p'a
L B

Message, Video, Limited Phone  Learn More

Cancel

4. Remplissez les informations de base sur l'utilisateur. La case Exiger des ID d’e-mail uniques est

cochée par défaut. Vous pouvez la décocher si vous ne voulez pas cette option. Notez que si cette
case est décochée, les utilisateurs ne peuvent pas étre invités par e-mail.

5. Sivous souhaitez ajouter plus d'utilisateurs, saisissez le numéro dans le champ fourni, puis cliquez

sur Ajouter. Vous pouvez ajouter jusqu’a 24 utilisateurs supplémentaires (25 utilisateurs a la fois).
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Vous pouvez également cliquer sur I'icone de duplication tout a droite pour créer une ligne afin
d’ajouter un utilisateur et conserver les détails de la sélection, a I'exception du prénom, du nom et de
I'adresse e-mail.

6. Faites une sélection sous Téléphone. Par défaut, I'application RingCentral Phone est sélectionnée. Les
autres options incluent Inventaire du téléphone, Achat du téléphone et Apportez votre propre appareil.

7. Sélectionnez un appareil si vous avez sélectionné Inventaire du téléphone ou Achat du téléphone sous

Add Users x
~ Choose User Type 2 Add User Info 3 Setup Options
Office user licenses available: 946 Require unique email IDs
Email First Name Last Name Cost Center site Ext Phone Number
abodef ghiki222@gmai | Abcdef Ghikl John Smit. || Company v || 11102 RingCentral .. v | Select P s
-~ RingCentral Phone app
1 + Add

Inventory phone
Purchase phone

Bring your own device:
- Next

Select from Phone Inventory Add Users - Select a Device

Select Devices

Deskiop Phones

ciseo 7841 Ciseo SPA03 Desk Phens
Phone

Ciseo SPA-122ATR
Business Prons

Polycom Tro 8800 Gonference Polycom VVX 101 Basic IP
Phone h Phone

Polycom Wx-410 Color Bolycom VX411 Color
Gigabit Ethernet Phone Gigabit Etheret Phone

Gisco SPA508G Desk Phone Polycom VY 201 1P Phone.

Potyeom VX1 Gigabit
Enemst Phone

Polycom VX450 Business 1P
Phone

A A

Veslink TTW Prime Business
Phons wih 1 Expansion
Module EXPS0

PR YE

8. Cliguez sur Sélectionner sous Numéro. Sélectionnez un numéro dans l'onglet Inventaire des
numeéros, qui contient les numéros réservés a votre compte. Cliquez sur Numéros pour attribuer un
nouveau numéro. Sélectionnez I'Etat, 'indicatif régional et un numéro. Cliquez sur Terminé. Si vous
étes un administrateur disposant de permissions d’achat, vous pouvez ajouter de nouveaux
utilisateurs et voir les frais. Si vous n'avez pas de permission d’achat, vous serez bloqué et devrez
contacter votre administrateur de facturation pour ajouter d’autres licences.

9. Sélectionnez, modifiez ou ajoutez une adresse de livraison si vous avez sélectionné Achat du
téléphone sous Téléphone. Vous pouvez expédier les appareils achetés vers une ou plusieurs
adresses.

10. Cliguez sur Suivant.
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Select Number
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Search Q Locations v
Number Name Location
O (916) 459-2340 United States, Fair Oaks, CA
O (520) 246-5625 United States, Casa Grande, AZ
O (520) 246-5704 United States, Casa Grande, AZ
@] (520) 246-5738 United States, Casa Grande, AZ
Total: 4 Show: | 25 <1 >
Cancel
Add Users
~ Choose User Type 2 Add User Info 3 Setup Options
Office user licenses available: 946 @ Require unique email IDs
Email First Name Last Name Cost Center Site Ext. Phone Number
abcdef ghijkli222@gmai Abcdef Ghijkl John Smit... ~ Company ~ 11102 Cisco 8861G... ~ (520) 246-5625(In___ > )]
1 —+ Add

Shipping Info  Ship to multiple addresses e

Select Shipping Address

Unit 1 Minden St., Jamaica Plain, MA, 02130, United States

Attention to Select Shipping Method
Something New Ground
Select Cost Center

John Smith Company

Order Summary

Edit | New One-time Charges

Phones

Today's Estimated Total™

Qty Subtotal*
1 $329.00
$329.00

*This price does not include calculations for prorated amounts, taxes, fees, and/or shipping.

Back Next
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Configuration des utilisateurs

Apreés laderniére étape dans Ajout d’utilisateurs avec des appareils, vous verrez les options de
configuration suivantes pour intégrer I'utilisateur :
e Envover une invitation : configurez un utilisateur en envoyant un e-mail de bienvenue avec un
lien d’activation.
e Activer en attribuant des informations d’identification : configurez et activez un utilisateur en
lui attribuant des informations d’identification. Aucun e-mail de bienvenue ne sera envoyé.
e Activer ultérieurement : configurez un utilisateur dés maintenant, mais activez-le
ultérieurement. Aucun e-mail de bienvenue ou notification ne sera envoyé.

Envoi d’'une invitation a un utilisateur

1. Sélectionnez Envoyer une invitation sous Options de configuration.

2. Cliquez sur Modifier le réle sous Réle attribué si vous souhaitez modifier les permissions de
Lutilisateur. Par défaut, un utilisateur est défini pour avoir Utilisateur standard (international).

3. Cliquez sur Suivant. La fenétre Ajouter des utilisateurs - Confirmer s’affiche.

4. Passezenrevue les frais et cochez la case de confirmation en bas.

5. Cliquez sur Suivant.

Activation par attribution d'informations d’identification a un utilisateur

1. Sélectionnez Activer en attribuant des informations d'identification sous Option de configuration.
2. Remplissez les informations sous Informations d’identification.
a. Motde passe
b. Saisir a nouveau le mot de passe
c. CodePIN
d. Saisir a nouveau le code PIN
e. Questionde sécurité
f.  Réponse
Notez que ce sont tous des champs obligatoires.
3. Cochez lacase Mot de passe temporaire pour inviter les utilisateurs a réinitialiser le mot de passe
lorsqu’ils se connectent pour la premiére fois (facultatif).
4. Sous Adresse d’urgence, cliquez sur Ajouter en regard du nom des utilisateurs avec des appareils.
5. Remplissez les informations pour I'adresse d’urgence.
6. Lisez et comprenez les notes importantes sur le service d’appel d’urgence, cochez la case pour
accuser réception, puis cliquez sur J'accepte.
7. Cliguez sur Modifier le réle sous Réle attribué si vous souhaitez modifier les permissions de
I'utilisateur. Par défaut, un utilisateur est défini pour avoir Utilisateur standard (international).
8. Cliquez sur Suivant. Si vous cliquez sur Suivant sans suivre les étapes 4 a 6, une invite vous
indiquera I'adresse d’'urgence manquante. Vous pouvez cliquer sur Retour a Ajouter une adresse
d’urgence ou sur Oui pour continuer sans adresse d’urgence. Si vous najoutez pas d’adresse
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d’urgence a ce stade, les utilisateurs devront ajouter leur adresse d’'urgence lorsqu'’ils se
connecteront a leur compte RingCentral en ligne ou a I'application RingCentral.

9. Passezenrevue les frais et cochez la case de confirmation en bas.

10. Cliguez sur Suivant.

Activation ultérieure de 'utilisateur

1. Sélectionnez Activer ultérieurement sous Option de configuration.

2. Cliquez sur Modifier le réle sous Réle attribué si vous souhaitez modifier les permissions de
I'utilisateur. Par défaut, un utilisateur est défini pour avoir Utilisateur standard (international).

3. Cliquez sur Suivant. La fenétre Ajouter des utilisateurs - Confirmer s'affiche.

4. Passezenrevue les frais et cochez la case de confirmation en bas.

5. Cliquez sur Suivant.

Ajout d’utilisateurs gratuits (sans appareil ni numéro)

1. Depuis Portail administrateur, accédez a Utilisateurs > Liste des utilisateurs > Utilisateurs avec
des extensions.

2. Cliquez sur Ajouter un utilisateur. La fenétre Ajouter des utilisateurs s’affiche.

3. Cliquez sur Sélectionner dans le type Utilisateur mobile.
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Ringcent ral @ John ~  (857)203-7720 v | [(h(857)203-7722 Ext. 11063 | AdminPortal ~ | Support Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More I} 8. S =)
o 4o UserList h User List » Users with Extensions e
| Users with Extensions e
Search . Y -+ Add User 1 Download User List

Unassigned Extensions

A Roles i Delete Enable Disable  Send Invite  Set Credentia = Apply Templates e Site
@ User Groups O Status  Name ~  Number Ext. Roles Department Site Msg. Actions
3 Templates > 0O @ Aaron Lee (217) 339-6413 11070 Marketing QA Company 13/18 : v
0O @ Ada Smith (205) 319-4800 1101 Marketing QA Company 25/35 ~
Add Users x
1 Choose User Type 2 Add User Info 3 Setup Options

What type of users do you want to add?

Location
- .
E E ; Office User ) United States v
“‘L Message, Video, Phone  Leamn More
o Select
(=] =] 3 Mobile User E FREE
A = ‘ Message, Video, Limited Phone  Learn More Select

Cancel

4. Remplissez les informations de base sur 'utilisateur. La case Exiger des ID d’e-mail uniques est
cochée par défaut. Vous pouvez la décocher si vous ne voulez pas cette option. Notez que si cette
case est décochée, les utilisateurs ne peuvent pas étre invités par e-mail.

5. Sivous souhaitez ajouter plus d’utilisateurs, saisissez le numéro dans le champ fourni, puis cliquez
sur Ajouter. Vous pouvez ajouter jusqu’a 24 utilisateurs supplémentaires (25 utilisateurs a la fois).
Vous pouvez également cliquer sur I'icone de duplication située a I'extréme droite pour créer une
nouvelle ligne afin d’ajouter un utilisateur. Cliquez sur Suivant.
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Add Users
+ Choose User Type 2 Add User Info 3 Setup Options
Require unique email IDs
Email First Name Last Name Cost Center Site Ext.
N mnopgrs.tuvwxyz444@gmail.c Mnopqrs Tuvwixyz John Smith Comp v Company v 11102 5]

1 + Add

Configuration d’utilisateurs gratuits

Apreés la derniére étape dans Ajout d'utilisateurs sans appareils, vous verrez les options de configuration
suivantes pour intégrer l'utilisateur :
e Envover une invitation : configurez un utilisateur en envoyant un e-mail de bienvenue avec un lien
d’activation.
e Activer en attribuant des informations d'identification : configurez et activez un utilisateur en lui
attribuant des informations d’identification. Aucun e-mail de bienvenue ne sera envoyé.
e Activer ultérieurement : configurez un utilisateur dés maintenant, mais activez-le ultérieurement.
Aucun e-mail de bienvenue ou notification ne sera envoyé.

Envoi d’'une invitation a un utilisateur

1. Sélectionnez Envoyer une invitation sous Option de configuration.
Cliguez sur Modifier le role sous Role attribué si vous souhaitez modifier les permissions de
l'utilisateur. Par défaut, un utilisateur est défini pour avoir Utilisateur standard (international).
3. Cliquez sur Soumettre.

Activation par attribution d’informations d’identification a un utilisateur

1. Sélectionnez Activer en attribuant des informations d’identification sous Option de configuration.
2. Remplissez les informations sous Informations d’identification.
e Motdepasse
Saisir a nouveau le mot de passe
Code PIN
Saisir a nouveau le code PIN
Question de sécurité
Réponse

37
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Notez que ce sont tous des champs obligatoires.

3. Cochezlacase Mot de passe temporaire pour inviter les utilisateurs a réinitialiser le mot de passe
lorsqu’ils se connectent pour la premiére fois (facultatif).

4. Cliquez sur Modifier le role sous Réle attribué si vous souhaitez modifier les permissions de
I'utilisateur. Par défaut, un utilisateur est défini pour avoir Utilisateur standard (international).

5. Cliquez sur Soumettre.

Activation ultérieure de 'utilisateur

1. Sélectionnez Activer ultérieurement sous Option de configuration.

2. Cliquez sur Modifier le réle sous Réle attribué si vous souhaitez modifier les permissions de
I'utilisateur. Par défaut, un utilisateur est défini pour avoir Utilisateur standard (international).

3. Cliquez sur Soumettre.
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Exportation d’'une liste d'utilisateurs

39

Il est possible d’exporter une liste des utilisateurs et des extensions au format Microsoft Excel. Vous pouvez
utiliser cette fonctionnalité pour créer un répertoire de I'entreprise ou pour réaliser un audit des

utilisateurs.

1. Cliquez sur lI'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Télécharger la liste d’utilisateurs pour télécharger une liste des utilisateurs et des

extensions a auditer.
3. Affichez le fichier dans Microsoft Excel.

Ring
Home Users Phone System Meefings Reports ~ Billing More
& Userlist - User List » Users with Extensions
Users with Extensions
3 Search
Unassigned Extensions
& Roles W Delete + Enable e O Set Crede
@ User Groups o Status  Name ~ | Number Ext
= Templates > . -
= o Buck Strick {Super Admin) (400) 200-2364 11101
@ Dulginea Dunn (400) 240-2788 11103

File Home Insert Page Layout

\ B
|First Name

Buck

Buck
Dulcinea

Formulas

Mailbox ID

Last Name

Strick

Strick
Dunn
Hall
Hall
Smith

Roles

@ Buck - (409) 2002384 ~ | Fh(408)240-2563 Ext. 1110 Adimin Portal El Msupport  LogOut

Super Admin

Standard (1..

Data Review

11101

11101
11103
11102
11102
11104

+ Add User

Department

Company 4/48 : ~

Company iz

Extension

| Download User List

Msg. Actions

View Help Q Tell me what yo

Mobile Phone

Email Departi

stricklandpropane13

stricklandpropane13
dulcinea.dunn@gma
rchud4241@gmail.col
rchud 241 @agmail col
mattymatthewsmith@
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Réinitialisation et affectation d’'un utilisateur

Vous pouvez utiliser la fonctionnalité Réinitialiser et attribuer afin de réinitialiser les paramétres d’'un
ancien utilisateur et d’attribuer I'extension a un nouvel utilisateur pour une intégration plus rapide. Seules

les extensions désactivées ont la possibilité d’étre réinitialisées.

7.

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur. Utilisateurs avec extensions est |a
sélection par défaut sous Liste d'utilisateurs.

Cliguez sur I'icone Plus a trois points tout a droite de n'importe quelle entrée avec un marqueur
Désactivé rouge dans la colonne Statut. Seules les extensions désactivées ont la possibilité d'étre
réinitialisées vers un nouvel utilisateur.

Sélectionnez Réinitialiser et attribuer. La fenétre Réinitialiser et attribuer apparaitra.

Cochez les cases a gauche de chaque entrée que vous souhaitez activer pour l'utilisateur que vous
réattribuez.

Cliquez sur Suivant pour accéder a la page Attribuer un utilisateur.

Choisissez les options de configuration et entrez le nom et tout autre détail de profil que vous
souhaitez modifier pour le nouvel utilisateur attribué a I'extension.

ze e

Cliguez sur Réinitialiser et attribuer.

Une banniére de notification verte confirme la réaffectation réussie, ainsi qu’un e-mail de confirmation a
I'administrateur. Vous pouvez également confirmer les résultats dans Piste d’audit.

R:ng o @ Buck ~  (408)200-2384 ~ | Eh(40@) 240-2563 Ext. 11101 Support  Log Cut
Home Users Phone System Meefings Reports ~ Billing More izl D % IF)
o Userlist - User List » Wsers with Extensions e
Users with Exdensions
Unzssigned Extensions s=areh i Add User } Download User List
A Roles
(&) User Groups Status  Name < Mumber Ext. Roles Department Site Msg. Actions
& Tempiates v ] Buck Strick (Super Admin (409) 200-2364 11101 Super Admin Company 448
L] Dulcinea Dunn (408) 240-2763 11102 Standard (I... Comparny 0i2
L] e Hal (400) 209-0420 11102 Standard (1. Comnpany 5i5 H v
o Matt Smith (408) 240-2057 11104 Standard (1... Comnpany 0/0 : e

Enable
e Reset and Assign

Copy and Assign

Delete
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Reset and Assign

1 Reset Setfings 2 Assign New User

Reset settings for new user

All personal seftings for this extension will reset to default personal seftings
Select i reset. Other set remain the same.

8 User Settings

8 Screening, Greeting & Hold Music
8 Cal Handiing & Forwarding

B Message Settings

B Cutbound Caller IDs

8 Outbound Fax Settings

Phane Settings

[ Groups

[ Gall Queue: None
[ Paging Only: None
() Shared Lines: None
() Park Locstions: Nene
[ Cail Montoring: None

User Groups: None

Reset and Assign

+ Reset Settings. 2 Assign New User

Send invite:
) Activate by assigning credentiais ()
O Activate lster (0

New User Info

First Name * Last Name *

Short Extension Number
108

Fuil Extension Number: 11104
Users require unique email IDs

Contact Phane Mobile Phone

Assigned Role @
Standard (International)

Edit Role

Sattings

18 Ves, I would lie to receive information on product education
training materials, etc

42
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Vous pouvez efficacement apporter des modifications pour plusieurs utilisateurs en une seule action. Vous
exportez un modele et ajoutez vos informations utilisateur dans le modéle a importer vers RingCentral.

Cette fonctionnalité est disponible pour les comptes avec deux utilisateurs ou plus et n'est pas disponible
pour les comptes qui utilisent Active Directory.

Pour modifier des informations relatives a l'utilisateur en masse :

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
Cliquez sur I'icdne Plus a trois points sur le coté droit et sur Modifier les informations relatives a
l'utilisateur.

S e

Ring

Home Users

D Userlist

Cliquez sur Parcourir et chargez le fichier utilisateur.

Cliguez sur Télécharger ou saisissez une adresse e-mail et cliquez sur Envoyer.
Remplissez le modéle avec les informations relatives a I'utilisateur.

Confirmez que vous écraserez toutes les données utilisateur.

@ Buck ~ (409 200-2364 ~ | [h(400) 240-2663 Esxt. 1110 Admin Portal A | Support  Log Out

Phone System Meetings Reports ~ Billing

User List » Users with Extensions

| Users with Extensions

Search

Unassigned Extensions

A Roles
(& User Grou

fS) Templates

Edit User Information

You have 4 Users to edit.

f you already have a filled out template please procesd to Step 3.

Step 1: Get Template

File Format
Excel Workbook (sdsx)
Send Email to
stricklandpropane135losgatosrd § Send or | Download
Step 2: Fill Out Template
Step 3: Upload File

1 Browse

Cancel

@
IS
)

X

“fou are about to make changes for all users in the fi

current values. Are you sure you want to proceed?

t Audd User 4 Download User List

# Edit User Information

Il Customize Calumns
Ext Roles Department Site — —
11101 Super Admin Company 4748 : w
11103 Standard (I... Company Diz

L
Confirmation X

. This will cvenarite
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Conversion d’'une extension virtuelle en lighe numérique

Pour convertir une extension virtuelle en lighe numérique :

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
Sélectionnez un utilisateur a convertir avec un numéro de sélection directe a I'arrivée (SDA), mais
sans ligne numérique.
Cliguez sur Téléphones et numéros.
Cliquez sur Téléphones.
Cliguez sur Ajouter un téléphone.
Dans la fenétre Ajouter des téléphones utilisateur :
a. Sélectionnez Domestique ou International comme emplacement.

o AW

b. Sélectionnez un téléphone pour I'utilisateur sur I'écran Sélectionner des appareils (ce
téléphone peut étre un téléphone logiciel ou un téléphone physique).

c. Cliguez sur Numéro existant sur I'écran Sélectionner un numéro. Sélectionnez le numéro
SDA de l'utilisateur que vous essayez de convertir.
Sélectionnez votre adresse d’'urgence sur I'écran Ajouter une adresse d’urgence.
Terminez I'assistant.

Remarque : sur I'écran de paiement, vous verrez des frais pour la ligne numérique et un crédit pour le SDA.
Vous ne verrez pas de crédit pour les extensions virtuelles qui sont des extensions Utilisateur actif, car elles
sont facturées ultérieurement.
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Gestion des paramétres utilisateur

Les administrateurs peuvent modifier les paramétres utilisateur suivants:
Détails de l'utilisateur

Téléphones et numéros
Filtrage, message d’accueil et musique d’attente
Gestion et renvoi des appels

Messages

Notifications

ID de 'appelant sortant
Parameétres de fax sortant

Les administrateurs accédent aux paramétres et les modifient via le volet Utilisateurs.

1. Apartir du Portail administrateur, sélectionnez 'onglet Utilisateurs.

N

Cliquez sur le nom de I'utilisateur.

3. Dans le volet des paramétres utilisateur
o Sélectionnez une catégorie a modifier (par exemple, Appels/fax sortants)

Sous Appels/fax sortants, cliquez sur la catégorie a modifier (ID de I'appelant ou Paramétres de fax)

Ring

@ User List v
| Users with Extensions
Unassigned
Extensions
& Roles

@) User Groups

3 Templates >

@

Home UsersoPhone System Meetings Reports v

User List » Users with Extensions

Search Users

lil Delete

=]

m]

0 0o oo o o o o o
@ &0 o © © o0 o0 o o0 o o o

Status

Q More v

/ Enable X Disable

Name

Aaron Lee

Ada Smith

Allen Test

Anne Smith

Billing_qwerty,

Bob Smith

EA Phone

Executive Jones

Executive Smith

Jack Manning

John Smith (Super Admin)

John Smith

@ John v | (857) 7777777 v | [ (867) 777-7777 Ext. 11103 || RN EIRAN | Support | Log Out

Billing

More

@ e S

~+ Add User L Download User List

> Send Invite > Set Credentials [ Apply Templates 9 Change Site

Jack Manning

Ext. 11108 Outbound Calls/Faxes

\/ User Details

v Phones & Numbers

\ Screening, Greeting & Hold Music

v/ Call Handling & Forwarding

v Messages

Jack Manning

Ext. 11108 Outbound Calls/Faxes

~/ CallerID

v Fax Settings

"2
P

=)
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Détails de l'utilisateur

Cliquez sur Détails de I'utilisateur pour afficher et modifier les informations de 'utilisateur sélectionné. A
partir de ce menu, vous pouvez modifier le réle attribué a un utilisateur ainsi que son extension, son nom,
son enregistrement, ses numéros de téléphone, son adresse e-mail, le titre de son poste, son service, ses
horaires, son mot de passe et ses paramétres régionaux. Vous pouvez également y gérer la politique
d’authentification unique pour vos utilisateurs.

v User Details Super Admin & . User Details Super Admin T
General Settings & Permissions General Settings & Permissions
First Name Record User Name (0 Regional Settings User Hours
ek Hank Hillos GMT-08:00, Engfsh (U.S)) Custom
Edit Edit Edit
Last Name
Strick Roles (1 User Groups
Super Admin Test
Job Title Department
Edit
Template Site:
Short Extension Number Contact Phone (3 Company
Apply ¥
101 303) 062-8766 cait

Full Extension Number: 11101
Confirmation Message © I

Mobile Phone Email Single Sign-on
3 seconds

striekandpropane 135lcsgatosrd@gmail -
Eit
ery Email Uniqueness
Status Password
Enable:
e Changs Password

B “es, | would like to reczive information on product education, training materials, ete

& Send an email when a phone is added

Copy and Assign Canel
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Gestion de la politique d’authentification unique

Les administrateurs peuvent gérer la politique d’authentification unique au niveau de I'utilisateur. Lorsque
I'authentification unique est activée sur le compte, elle contréle la connexion par authentification unique
pour tous les utilisateurs du compte.

Lorsque l'option Appliquer I'authentification unique est activée sur le compte, un parameétre au niveau de
I'utilisateur sera disponible pour fournir des exceptions aux utilisateurs que les administrateurs
souhaiteraient autoriser a utiliser leurs informations d’identification RingCentral a des fins
d’authentification. Le paramétre d’extension d’utilisateur pour l'option Authentification unique est activé
par défaut lorsque I'option Appliquer I'authentification unique est activée au niveau du compte.

Les administrateurs peuvent également appliquer I'authentification unique ultérieurement pour les
utilisateurs qui ont déja défini leurs informations d’identification RingCentral lors de I'intégration.

Avant de pouvoir modifier la stratégie d’authentification unique au niveau de I'extension utilisateur,
assurez-vous d’abord d’avoir configuré les parametres d’authentification unique et d’avoir activé le service
d’authentification unique sur votre compte. Pour plus d’informations, accédez a Authentification unigue.

Pour gérer la politique d’authentification unique au niveau de I'extension utilisateur :

1. Cliquez sur l'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

2. Cliquezsur Liste des utilisateurs.

3. Recherchez le nom de l'utilisateur ou du navigateur dans la liste Utilisateurs avec extensions. Vous
pouvez également utiliser le filtre et rechercher par statut, roles, service et sites. Cliquez sur le nom
de l'utilisateur.

4. Cliquez sur Détails de I'utilisateur.

Cliguez sur Paramétres et permissions.

6. Cochez lacase Appliquer I'authentification unique sous Authentification unique.

L

Les administrateurs peuvent également gérer la politique d’authentification unique via des modéles. Pour en
savoir plus, accédez a Gestion des modéles.
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(409) 2002384 ~ | [h(408) 2402562 Ext 11101 Log Out

R ral & Buck ~

Home Users Phone System Meetings Reporis ~ Billing More =

"

e B Userlist & User List » Users with Extensions o

| Users with Extensions
S [e + 1 st H
A S Search 2, ¥ Add User L Download User List H
A Aol Status v Roles “ Department - Sites v
(&) User Groups W Delete  ~ Enable ¥ Disable {5 Sendinvite {3 SetCredenfials [ Apply Templates Change Site
2%
[F] Templates > [ status  Name - Buck Strick
o Bugk Strick (Super Admin)
Ext. 102 Qutbound Calls/Faxes Meetings Notifications
U e Dulcinea Dunn
0 @ Joe Ha « User Details o
(m] Matt Smith
@ General Settings & Permissions
Regional Settings User Hours
GMT-08:00, English (U.5.) 24 hours
Edit Edit
Roles (7 User Groups
Standard (intemational) None
Edit Edit
15
Template Schedule Meatings for Me
Apply 0 users sslected
Edit
Confirmation Message (- Single Sign-on
3 seconds Enforea S50

Edit
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Téléphones et numéros

Cliguez sur Téléphones et numéros pour afficher et modifier les numéros de téléphone et les paramétres
téléphoniques de I'utilisateur sélectionné. Vous pouvez ajouter un téléphone ou un numéro direct pour cet
utilisateur, télécharger/activer des applications, modifier les paramétres de présence et d’interphone, et
consulter et modifier les paramétres de conférence.

. Phones & Numbers
Numbers Phones Conference
-+ Add Direct Number
Number v Type Name Actions
(623) 555-5555 Direct Edit
(719) 555-5555 Direct Edit
~ Phones & Numbers
Numbers Phones Conference
-+ Add Phone © Presence 2, Delegates 2 Intercom | ®
Phone Nickname v Phone Type Number Actions
Appointments Specialist ... RingCentral Ph... (205) 555-5555 Edit
Existing Phone Existing Phone (650) 555-5555 Edit
Jack Manning Cisco SPA-... Cisco SPA-122... (213) 555-5555 Edit
Jack Manning Polycom R...  Polycom Trio 8...  (650) 5565-5555 Edit
RingCentral Phone app RingCentral Ph... (205) 555-5555 Edit
SoftPhone RingCentral Ph... Edit
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Numéro principal

Les administrateurs et les utilisateurs peuvent définir un numéro direct comme numéro principal d’'un
utilisateur affiché sur différents points de terminaison, a savoir Portail administrateur, I'application
RingCentral pour appareil de bureau et I'application mobile RingCentral.

Un administrateur avec des permissions de gestion des utilisateurs serait en mesure de paramétrer cela au
nom d’autres utilisateurs. Un utilisateur pourrait paramétrer cela sur son profil.

Pour paramétrer le numéro principal d’'un utilisateur :

Cliquez sur 'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

Cliguez sur le nom de l'utilisateur dont vous souhaitez définir le numéro principal sous Utilisateurs
avec extensions.

Cliguez sur Téléphones et numéros.

Cliguez sur Modifier sous Numéro principal.

N

Sélectionnez le numéro que vous souhaitez définir comme numéro principal.
Cliguez sur Appliquer.

S
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Ring ral

Home Users Phone System Meetings Reporis ~ Billing More

& Userlist - User List » Users with Extensions

Users with Extensions

@ Buck ~  +44(20) 45225208 v | [h(408) 2402582 B 11101_ Suppert  Log Qut

m & % F

Unassigned Exensicrs Search v + Add User | | 4 Download User List
& Foles W Delete 7 Send Invite = Apply Template:
(@) User Groy [ £
p= [J  Status Name ~ Buck Strick
] Templates 2 [ Buck Strick (Supsr Admin)
Ext. 11101 Qutbound Calls/Faxes Mestings Notifications
0 & Dulcinea Dunn
; ~ User Details SuperAdmin O
U e Jos= H
O o Matt Smith e . Phones & Numbers
Primary Number
Direct - +44 (20) 45325303
O -
Numbers Fhones Conference
Edit Primary Mumber
1 Mumber Search Q|| Types v
+44 (20) 45325308
Select Number ~  Name Type
e O] {409) 2002364 Desk Phone
o +44 (20) 45325308 Direct Number
Totak 2 1 Cance!
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Filtrage, message d’accueil et musique d’attente

Cliquez sur Filtrage, message d’accueil et musique d’attente pour afficher et modifier les options de filtrage
des appels et les paramétres de message d’accueil, de message de mise en communication, de son pendant la
mise en communication, de musique d’attente et de blocage des appels de I'utilisateur sélectionné.

A Screening, Greeting & Hold Music

User Hours After Hours Blocked Calls
User Greeting O Call Screening ©
Enable Enable
Default If Caller ID not present, ask callers to say
their name before connecting.
> 00:00/00:00 €)  emm—

Edit
Default Greeting: "Thank you for calling
Jack Manning"

Edit

Connecting Message © Audio While Connecting ©

Enable Enable
Default Music: Acoustic
> 00:00/00:00 €)) s » 00:00/00:00 4)) e

Default Message: "Please hold while | try
to connect you."

Music or Ringtone callers will hear while
connecting

Edit Edit

Hold Music ©®

~ Screening, Greeting & Hold Music

User Hours After Hours Blocked Calls
Block option (©
Specific calls and faxes v

Only block these numbers or area codes

Phone Numbers or Area Codes Name (Optional)

Number v~ Name

(857) 222-2222 RingCentral

Callers will hear

I'm sorry. The number you dialed can not be reached from your calling area. Goodbye.

» 00:00/00:00 o)) e

Edit

Robocalls

Actions

Delete
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Gestion et renvoi des appels

Cliquez sur Gestion et renvoi des appels pour afficher et modifier les parameétres de gestion des appels, de
renvoi d’appel, de groupe de sonnerie, de téléphones supplémentaires, de type de sonnerie, d’appel entrant
et de transfert d’appel de I'utilisateur sélectionné.

Vous pouvez activer et désactiver les options de renvoi d’appel sur certains équipements, tels que les
téléphones Polycom®VVX®. La possibilité d’activer le renvoi d’appel sur le matériel du téléphone doit étre
activée dans votre compte. Certaines limitations s’appliquent :

e Silerenvoid’appel est configuré sur le matériel du téléphone, le renvoi ne sera pas indiqué dans le
systéme RingCentral.

e Lasélection de renvoi d’appel sur la configuration du téléphone entre plusieurs appareils est limitée
atrois fois.

e Siunutilisateur recoit un rappel E911 et que la fonction Renvoi d’appel est activée sur le téléphone
de l'utilisateur, la destination configurée recevra 'appel E911.

Messages

Cliquez sur Messages pour afficher et modifier les paramétres de la messagerie vocale, le message d’accueil
de la messagerie vocale, le destinataire du message et les messages de I'utilisateur sélectionné.



RingCentral RingEX | Guide de 'administrateur | Utilisateurs

. Call Handling & Forwarding

User Hours After Hours Settings Custom Rules

To edit or set up the group and position the call forwarding number. Learn More

Incoming Calls Forward in this Order

£ Simultaneously v | @

@ Create Ring Group ® Ungroup

J Order Active Ring For © Name
1 C Admin's Desktop...
1 0 Rings / 0 Secs v My Desktop & M...

—
2 @ ) | 4Rings/20 Secs | Existing Phone

2 U 1 Ring /5 Secs % Jack Manning Ci...
2 ( 1 Ring / 5 Secs v Mobile

2 4 Rings / 20 Secs Y% Home

2 4 Rings / 20 Secs v Work

4 Rings / 20 Secs i\ Jack Manning Po...

4 Rings / 20 Secs v Sam Smith Cisco...

+ Add Call Forwarding Phone :

Number

(650) 999-9999
(650) 444-4444
(678) 444-4444
(213) 444-4444
(999) 999-799
Phone Numbe

Phone Numbe

Cancel Save

~ Messages

User Hours After Hours Settings

Take Messages

Enable
Voicemail Greeting Message Recipient
Default Ext. 11108, This extension
> 00:00/00:00 4) commm— Select Extension
Edit

Cancel Save
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Appels/fax sortants

Dans le volet des parametres utilisateur, cliquez sur l'onglet Appels/Fax sortants pour configurer les

parametres d’'ID de I'appelant et de fax.

ID de I'appelant sortant

Cliquez sur ID de I'appelant pour afficher et modifier les numéros d’ID d’appelant sortant de l'utilisateur

sélectionné.

. Caller ID

Decide which phone number will display as Caller ID for outgoing calls. &

By Phone

John Smith Cisco SPA-303 Desk Phone

(857) 777-7777 - Main Company Number

Edit

By Feature

RingOut from Web

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

Call Flip

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

Mobile App

Not-specified
Edit

Common Phone

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

Alternate Caller ID

Not-specified

Edit

Internal Calls

RingMe (Outgoing to Caller)

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

Fax Number

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

Additional Desktop App

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

Delegated Caller ID

(857) 777-7777 - Main Company Number

Edit

Display my extension number for internal calls. @
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Parameétres de fax sortant

Cliquez sur Paramétres de fax pour afficher et modifier les paramétres de page de couverture de fax et
d’envoi de fax par e-mail de l'utilisateur sélectionné.

. Fax Settings

Cover Page Info

This information will be printed on your fax cover page

Company Country

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

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

e.g. Alabaster Select State/Province v
Zip Code

e.g. 35007
Phone Number ® Cover Page
(857) 777-7777 - Main Company Number Contempo

Edit Select
Fax Number

(857) 777-7777 - 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@rcfax.com.

Omit cover page when email subject is blank @

OOn @ Off

Email Addresses

Email addresses permitted to send faxes

Email@example.com

Cancel
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Les roles et permissions appliquent la politique de votre entreprise en matiére de sécurité en permettant un
controle flexible des acces en fonction des réles dans votre systéme téléphonique RingCentral. Vous pouvez
ainsi autoriser I'acces a certaines zones sans toutefois accorder un accés total de I'administrateur, ou en
gardant le contréle sur certaines zones. Vous pouvez utiliser des modéles ou des options de mise a jour
groupée pour appliquer ces roles efficacement parmi les utilisateurs d’une entreprise.

Roéles prédéfinis
Vous pouvez accorder des privileges d’accés en attribuant 'un des sept réles prédéfinis a des utilisateurs :

e Super administrateur : accés total au niveau de 'administrateur systéme.

e Administrateur de systéme téléphonique : accés aux parameétres du systéme téléphonique et acces
total aux parametres au niveau de I'utilisateur.

e Administrateur de facturation : acces total aux fonctions de facturation, aux parameétres au niveau
de I'utilisateur, aux appels internationaux et a certaines fonctionnalités d’analyse.

e Utilisateur administrateur : accés total a 'administration des utilisateurs (soi-méme et les autres),
aux appels internationaux et aux fonctionnalités/applications du systéme.

e Gestionnaire : permet aux utilisateurs de profiter de toutes les fonctions du mode Standard
(International) en plus des fonctions clés comme les rapports et le journal des appels de I'entreprise.

e Standard (International): niveau d’accés de I'utilisateur avec un accés téléphonique international.

e Standard: niveau d’accés de l'utilisateur sans un acces téléphonique international.

Remarque: les réles prédéfinis ne sont pas modifiables.

Réles personnalisés

Vous pouvez créer des rdles personnalisés pour vous adapter aux besoins de votre entreprise. Lorsque vous créez un role
personnalisé, vous sélectionnez un réle existant en tant que référence, puis sélectionnez les permissions a accorder au réle
en question. Pour créer un réle personnalisé, cliquez sur Nouveau role.

Remarque : cette fonctionnalité est jSsponible uniquement pour RingCentral RingEX Premium et Ultimate
avec au moins deux utilisateurs aux Etats-Unis, au Canada et au Royaume-Uni.
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Attribution d’'un réle a des utilisateurs

Pour attribuer un réle a des utilisateurs : a partir de Portail administrateur, sélectionnez I'onglet

Utilisateurs.

1. Cliguez sur Roles.

| Réles et permissions

2. Sélectionnez I'un des rdoles que vous souhaitez attribuer a des utilisateurs.

3. Cliquez sur I'onglet Utilisateurs attribués pour afficher les utilisateurs disposant déja du réle

sélectionné.

4. Cliquez sur Attribuer un utilisateur. Une liste des utilisateurs et de leurs réles actuels s’affiche.
Sélectionnez les utilisateurs auxquels vous souhaitez attribuer le role.

i

6. Cliquez sur Attribuer.

Les réles des utilisateurs sont alors attribués et leurs attributions s’affichent dans la liste

Utilisateurs. Remarque : 'option Nouveau réle est réservée aux utilisateurs de RingEX Premium et

Ultimate.
Ring

@® UserList

Q-

@ User Groups

[ Templates

> Roles

@ John v | (857) 777-7777 ~ | B (857) 777-7777 Ext. 11103 | YLIAIISNAN | Support | Log Out

Home usevso Phone System  Meetings Reports v Biling More

@ & & @

Roles give admins the ability to control what users can do within the system. A role is a collection of permissions which could be based on a job function.
Marketing QA is assigned to new users by default

> Search Roles Q
Role Name v Type of Role
Admin - User and Roles Custom
Analytics Portal Manager Custom
Billing Admin Predefined
CU Test - Meetings Custom

e Manager Predefined
Marketing QA Custom
Marketing QA 2 Gustom

Description

User and Role Manager

+ New Role

Billing functions plus Standard International and Manager functions

Company reporting functionality plus Standard International.

Ring

@ John v | (857)777-7777 ~ | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 [WYLIAIUSEN  Support | Log Out

Home  Users  PhoneSystem  Meetings  Reports Biling  More @ & & B§
< Back Manager
Overview Search Q| | Department v || sies v + Assign User
w Aasigned Users
ng
Name v Number Ext. Department site Role Domain Actions
Assign users to role x

Search Sites
Show All | Show Selected (1)
®  Name v Ext Roles Department site Role Domain
O AaronLee 1113 Marketing QA Company

G Ada Smith 100 Marketing QA Company Select Site: Company v

O AllenTest 11138 Marketing QA Company
O Mikliagane 11123 Standard (International) Company
O  MikeTan 11102 Super Admin KB Company
O MamiBabi 11136 Standard (International)  Self-Service Company
[0  Reileen Kovacs 11119 Standard (International) Company
) sandraBrown 11110 Standard (International) Company
Total: 8 Show: |25 v | < 12> Gancel &
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Modification du role d’un utilisateur

Vous pouvez modifier le réle d’un utilisateur en modifiant sa page.

Cliquez sur Détails de I'utilisateur.

Sélectionnez le role.

Nouvhcobdpe

Cliquez sur Enregistrer.

Cliguez sur Paramétres et permissions.
Cliquez sur le bouton Modifier sous Réles.

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
Cliquez sur l'utilisateur dont vous souhaitez modifier le role.

58

Home

=

(]

®

@

Ring

Userso Phone System Meetings Reports v

User List v User List » Users with Extensions

Users with Extensions

v
Unassigned Search Users Q More

Extensions

Wi Delete v Enable X Disable
Roles

Status Name
User Groups

Aaron Lee

Templates >

Ada Smith

Allen Test

Anne Smith

Billing_qwerty:

Bob Smith

EA Phone
Executive Jones
Executive Smith

a
O
O
g
]
a
O
O
g
]
a

Jack Manning

2]

e & o0 O & & © o0 ©°o o e

John Smith (Super Admin)

@ John ~ | (857) 777-7777 ~ | [fh (857) 777-7777 Ext. 11103 [WRu N4l Support | Log Out

Billing More
> Send Invite 7% Set Credentials
h Jack Manning
Ext. 11108 Qutbound Calls/Faxes

-~ User Details

General Settings & Permissions e

Regional Settings

GMT+08:00, English (U.S.)

Edit

Roles (©

Standard

e Edit

Template

Apply

@ & %

~+ Add User L Download User List

(=2 Apply Templates € Change Site

Meetings Notifications

User Hours

Custom

Edit
User Groups
None

Edit
Site
Company

Edit

=)
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Créationd’'unrole

Pour créer un réle personnalisé :

1. Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

2. Cliquezsur le volet Roles.

3. Cliquez sur Nouveaurole.

4. Sélectionnez unroéle a utiliser comme modéle ou point de départ, puis cliquez sur Suivant. La fenétre
Créer unrole apparait.

5. Entrezle nom et la description du nouveau réle, puis cliquez sur Suivant.

6. Définissez les autorisations pour le nouveau réle.

7. Cliquez sur Créer unrole.

Remarque : cette 'option est réservée aux utilisateurs de RingEX Premium et Ultimate.

R'ng @ John ~ | (857) 777-7777 ~ | [ih (857) 777-7777 Ext. 11103 Support | Log Out
Home Usersohone System Meetings Reports v Billing More (@] B G 16}
® User List > Roles
a < Roles
Roles give admins the ability to control what users can do within the system. A role is a collection of permissions which could be based on a job function.
@ User Groups Marketing QA is assigned to new users by default. 9
= Templates > Search Roles Q -+ New Role
Role Name v~ Type of Role Description
Admin - User and Roles Custom User and Role Manager
Analytics Portal Manager Custom
Billing_ Admin Predefined Billing functions plus Standard International and Manager functions.
CU Test - Meetings Custom
Manager Predefined Company reporting functionality plus Standard International.
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Définition d’un réle par défaut

Pour faciliter I'utilisation, vous pouvez créer un réle personnalisé, puis définir ce réle comme role par défaut
attribué a tous les utilisateurs nouvellement créés.

Si vous ne définissez pas de role par défaut, tous les utilisateurs nouvellement créés sont automatiquement
définis sur le réle Standard (International).

Cré ol

Cliguez sur Utilisateurs depuis Portail administrateur.
Cliquez sur Roles.

Sélectionnez le role personnalisé que vous avez créé.
Cliquez sur Modifier.

Cochez la case Définir par défaut.

Cliguez sur Enregistrer.

No v~ R

Remarque : vous pouvez également sélectionner I'un des réles prédéfinis comme role par défaut.

R’ng @ John v | (857)777-7777 v | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 [Nl R Support | Log Out

Home Users°hone System Meetings Reports v Billing More Q . S T
@ User List > Roles
a £ Roles
Roles give admins the ability to control what users can do within the system. A role is a collection of permissions which could be based on a job function.

@ User Groups Marketing QA is assigned to new users by default.

[ Templates > Search Roles Q + New Role
Role Name v Type of Role Description
Admin - User and Roles Custom User and Role Manager
e Analytics Portal Manager Custom
Billing Admin Predefined Billing functions plus Standard International and Manager functions.
CU Test - Meetings Custom
Manager Predefined Company reporting functionality plus Standard International.

ng @ John v | (857) 777-7777 v | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 8. < 15

# Edit n

< Back Analytics Portal Manager

Overview Name Description

. Analytics Portal Manager
Assigned Users

Type of Role: Custom ©®
Set as Default
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Un groupe d'utilisateurs RingCentral associe les utilisateurs en fonction de la hiérarchie d’organisation. Un
groupe est géré par un gestionnaire de groupe d'utilisateurs qui accéde aux paramétres des membres du
groupe et les modifie, et qui visualise leurs journaux des appels. Ladministrateur de compte controle les
personnes qui disposent d’un acces pour afficher ou créer des groupes d’utilisateurs.

Ladministrateur de compte crée plusieurs groupes selon les besoins de votre organisation. Une structure de
groupe plate et non imbriquée est prise en charge. Les utilisateurs peuvent appartenir a plusieurs groupes.
Par exemple, pour un directeur avec deux gestionnaires d’équipe (et les membres de leur équipe) , vous
pouvez créer trois groupes d'utilisateurs : un groupe pour chacun des gestionnaires d’équipe et un groupe
global pour le directeur qui inclut tous les membres de production de rapport.

Lorsqu’un utilisateur est désigné comme gestionnaire de groupe d’utilisateurs, 'utilisateur hérite
automatiquement de certaines permissions. Ces autorisations fonctionnent conjointement avec le réle
attribué a l'utilisateur dans la section Roles de I'administration des utilisateurs. Vous devez vous assurer que
le réle principal dispose des permissions appropriées afin que I'acces de I'utilisateur soit controélé lorsque
I'utilisateur recoit I'accés du gestionnaire de groupe d’utilisateurs.

Remarque : cette fonctionnalité est réservée a RingCentral RingEX Premium et Ultimate.

ng @ John v | (857) 777-7777 ~ | [h (857) 777-7777 Ext. 11103 Admin Portal v Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ O S 15}
@ UserList > User Groups
& Roles

A user group gives a group manager access to its members' settings and call logs.

(&) User Groups

Search Groups Q -+ New Group
Templates >
Name v Manager Description
Billing_ Team John Smith
Customer Service Julie Andrews

Total: 2 Show: | 26 v/
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Les taches impliquées dans la gestion des groupes d’utilisateurs comprennent ce qui suit :

e Affectation d'utilisateurs a des groupes d’utilisateurs : la section Modéles de la gestion des
utilisateurs permet a 'administrateur de compte de rationaliser I'affectation des utilisateurs aux
groupes d'utilisateurs. Cette affectation est effectuée dans I'option Groupes d’utilisateurs dans
Modeéles.

e Affichage et modification des parameétres utilisateur : les sections Paramétres utilisateur,
accessibles a partir de la liste des utilisateurs dans la gestion des utilisateurs, permettent au
gestionnaire de groupe d'utilisateurs d’afficher et de modifier les paramétres affectés a un membre
de son groupe, y compris les réles et les groupes d’utilisateurs dans la section Détails de I'utilisateur.

e Accéder aux rapports pour les membres de votre groupe : la section Rapports aide les
administrateurs et les gestionnaires de groupe d’utilisateurs a optimiser le systéme téléphonique en
présentant des analyses d’utilisation et des mesures de tendance sous forme de graphiques
facilement compréhensibles. Lorsque vous étes connecté en tant que gestionnaire de groupe
d’utilisateurs, vous ne pouvez voir que les données des membres de votre groupe.

Création d’'un groupe d’utilisateurs

Lorsque vous créez un groupe d’utilisateurs, vous organisez un groupe d’utilisateurs en ajoutant des
membres au groupe et en affectant un gestionnaire de groupe qui peut modifier les paramétres des
membres et afficher leurs journaux des appels. Le gestionnaire doit au minimum avoir le réle Utilisateur
admininistateur et la permission d’accéder a l'interface du gestionnaire de groupe.

1. Cliquez sur l'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Groupe d'utilisateurs. Vous verrez une liste des groupes d’utilisateurs existants, le cas
échéant.

3. Cliquez sur Créer (si aucun groupe d'utilisateurs n'existe) ou sur Nouveau groupe.

4. Saisissez un nom et une description pour le groupe d’utilisateurs.

5. Cliquez sur Suivant.

R‘ng @ John v | (857) 7777777 ~ | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 (WP EA  Support | Log Out
Home Users "@iPhone System Meetings Reports v Billing More @ 8o < 5]
@® User List > User Groups
£ Roles
7/ A user group gives a group manager access to its members' settings and call logs.
3) User Groups - | |
Search Groups Q —+ New Grouk'/

[ Templates >

Name v Manager Description

Billing Team John Smith

Customer Service Julie Andrews

Create User Group X

1 Describe User Group 2 Add Members 3 Select Group Manager

Name

Description
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6. Ajoutez des membres au groupe d’utilisateurs. Recherchez par service ou tous les services et
cochez pour sélectionner les utilisateurs.

7. Cliquez sur Suivant.

8. Sélectionnez un membre du groupe d’utilisateurs pour en faire le gestionnaire du groupe
d’utilisateurs. (Le gestionnaire doit étre membre du groupe d'utilisateurs).

9. Cliquez sur Terminé.

Le groupe d'utilisateurs est créé et un message de confirmation s’affiche. Le nom et le gestionnaire du
groupe d'utilisateurs s’affichent dans la vue Groupes d’utilisateurs.

Create User Group

v Describe User Group 2 Add Members 3 Select Group Manager

Search Q Department: All v Sites v
Show All | Show Selected (2).
[—] Name v Ext Roles Department
] Aaron Lee 11113 Marketing QA
] Ada Smith 100 Marketing QA
] Allen Test 11138 Marketing QA
(] Anne Smith 11129 Standard (International)
0O Billing qwerty 11127 Standard (International)
Bob Smith 11107 Billing Admin
] EA Phone 11106 Standard (International)
O Executive Jones 11120 Standard (International)
O Executive Smith 11125 Standard (International) q
Jack Manning 11108 Standard KB
Total: 29 <« 123 > Back

Create User Group

v Describe User Group v Add Members 3 Select Group Manager o

The group manager will have access to the settings and call logs of the group members.

Search Q Department: All v Sites v
Select Name v Site Ext. Roles Department
'e) Bob Smith Company 11107 Billing Admin

® Jack Manning Company 11108 Standard KB
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Modification ou suppression d’'un groupe d’utilisateurs

Pour modifier un groupe d'utilisateurs existant :

b pe

Cliquez sur 'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
Cliquez sur Groupe d'utilisateurs.

Sélectionnez un groupe existant dans la liste.

Sur la page Apercu, cliquez sur Modifier pour modifier le nom ou la description du groupe

64

d'utilisateurs. Pour changer de gestionnaire du groupe d’utilisateurs, cliquez sur Changer,

sélectionnez un nouveau gestionnaire et cliquez sur Terminé.

i

Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées au groupe.

6. Sur la page Membres, ajoutez ou supprimez des membres du groupe selon vos besoins. Pour ajouter

un membre, cliquez sur Ajouter un membre, sélectionnez les membres a ajouter, puis cliquez sur

Ajouter.

Pour supprimer un groupe d’utilisateurs, cliquez sur Supprimer et confirmez la suppression. La suppression
du groupe entrainera la suppression de ses membres et la perte des priviléges détenus par le gestionnaire du

groupe.

Ring

@® User List

@ John v | (857)777-7777 ~ | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 Admin Portal v Support | Log Out

Home Usersﬂ’hone System Meetings Reports v Billing More

> User Groups

£ Roles
2 A user group gives a group manager access to its members' settings and call logs.
Search Groups Q

@ & 9 =]

Home

< Back

Overview

Members

Users

-+ New Group
[ Templates >
Name v Manager Description
Billing Team John Smith
e Customer Service Julie Andrews
R‘ng @ John v | (857)777-7777 ~ | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 Support | Log Out

Phone System Meetings Reports v Billing More

Customer Service

Name Description
Customer Service

Group Manager

Julie Andrews | Ext 11105

Change

Note: The group manager is entitled to access
settings and call logs of all group members

@ & & 7
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Les modéles RingCentral vous feront gagner du temps tout en vous évitant des efforts manuels répétitifs en
rationalisant vos taches administratives. Il existe deux types de modeéles, un pour les paramétres utilisateur
et un autre pour spécifier les régles de gestion des appels. Créez un modeéle et appliquez-le a d’autres

utilisateurs selon vos besoins.

Création d’'un modeéle de paramétres utilisateur

Pour créer un modele de paramétres utilisateur, procédez comme suit :

LARIE I R

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
Cliquez sur Modéles > Paramétres utilisateur.

Cliquez sur Ajouter un modeéle de paramétres utilisateur.
Saisissez un nom du nouveau modéle.

Cliquez sur Enregistrer.

Ring

(® User List

Roles

=

) User Groups

®

= Templates

e User Settings

Call Handling

Limited Extension

Home Use rs°Phone System Meetings Reports v

Templates » User Settings

@ John ~ | (857) 777-7777 v | [5h (857) 777-7777 Ext. 11103 | BN alilze: R Support | Log Out

Billing More

Templates can be applied to multiple users at once.

Search Templates Q
W Delete
[J Name
[J Catlovers

(J RingCentral Video Users

Add User Settings Template

Enter a name for your template.
New Template Name

New users

Cancel

@ & & ©U

+ Add User Settings Ternplaltee

~ Actions
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6. Sélectionnez un modeéle dans le volet de gauche. Vous voyez les options que vous pouvez définir
pour ce modéle dans le volet de droite, regroupées en catégories de paramétres pour les appels
entrants et sortants et les notifications. Pour chaque groupe de paramétres, vous pouvez spécifier
si les paramétres remplacent les paramétres de chaque utilisateur en cochant Remplacer les
parametres utilisateur.

7. Configurez les parameétres d’'informations sur le modéle. Sous Nom du nouveau modéle, modifiez le
nom de votre modéle et consultez sa date de création et la date de sa derniére modification.

8. Configurez les parameétres des détails de I'utilisateur :

a. Parameétres régionaux : sélectionnez les parameétres régionaux pour les utilisateurs, tels
que le fuseau horaire et le format de I'heure.

b. Heures utilisateur : définissez les heures utilisateur sur 24 heures ou spécifiez des heures.

c. Roles:sélectionnez le réle a appliquer aux utilisateurs. Les réles donnent aux
administrateurs la possibilité de controler ce que les utilisateurs peuvent faire dans le
systéme. Un role est un ensemble de permissions et peut étre établi en fonction d’un poste.

d. Groupes d'utilisateurs : sélectionnez les groupes d’utilisateurs auxquels I'utilisateur doit
étre membre.

e. Site:sélectionnez le site (applicable aux comptes multisites).

f. Message de confirmation : permet d’indiquer combien de temps le message de
confirmation s’affichera aprés la fin d’'une opération réussie. Vous avez la possibilité de
désactiver cette fonctionnalité.

g. Titredel’emploi: permet de définir le titre du poste.

h. Authentification unique : permet d’appliquer I'authentification unique pour les utilisateurs

du compte.

i. Servicevidéo: sélectionnez le service de réunions que vous souhaitez utiliser dans votre
portail Web, I'application RingCentral et les intégrations.

j. Recevoir des communications de RingCentral : sélectionnez cette option si les utilisateurs
recoivent des messages de la messagerie vocale de RingCentral a propos de
renseignements sur le produit.
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Templates » User Settings

Templates can be applied to multiple users at once.

Search Templates Q

W Delete
Name New users
6 New users
Inbound Outbound Notifications

Cat Lovers

) ) v Template Information
RingCentral Video Users

+ Add User Settings Template

Support New users

Call Queue Manager
Inbound Outbound Notifications

~ Template Information
HD

da Template Name
N rs
Technical Support lew uset
Last Modified

Customer Service
07/24/2020 at 3:07 pm by John Smith

Created

07/24/2020 at 3:07 pm by John Smith

asdasd

New users

(m]
(@]
(w]
(m]
(m]
(m]
0O 2a
(m]
(]
0
(w]
(m]
(w]

<1 > Inbound Outbound Notifications

\v Template Information

e A User Details

Settings & Permissions

Regional Settings
GMT-08:00, English (U.S.)

Edit
([ Override User Settings

Roles ®

Marketing QA
Edit
[ Override User Settings
Site
Company
Edit
[ Override User Settings

Job Title

([ Override User Settings

User Hours

24 hours
Edit
(O Override User Settings

User Groups

None
Edit
([ Override User Settings

Confirmation Message

3 seconds
Edit
(O Override User Settings

Video Service

RingCentral Video
Edit

(O Override User Settings
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9. Configurez les parametres des téléphones.

a. Apparence: sélectionnez les extensions a afficher sur les téléphones de bureau et les
téléphones logiciels.
b. Permissions : sélectionnez les utilisateurs autorisés a répondre aux appels des autres
extensions.
c. Adresse d’'urgence : fournit une adresse physique pour les premiers intervenants.
d. Parameétres de bande passante : pour améliorer la qualité de vos appels, vous pouvez
définir la quantité de bande passante réseau a utiliser pour les appels :
e Bande passante élevée - vous donne une meilleure qualité sonore, mais les appels
peuvent étre momentanément interrompus lors d’'un manque de disponibilité.
e Faible bande passante - vous donne une qualité sonore inférieure, mais garantit
aucune interruption pendant votre conversation.

New users

Inbound Outbound Notifications

s Template Information

~ User Details

o/\ Phones

Presence Settings

Appearance

User's phone will be rebooted to reflect the presence changes made. If a call is in progress, the phone
will reboot after it completes.

Edit
[ Override User Settings
Permissions

Edit

(] Override User Settings

Emergency Address
Select a country for Emergency Address provisioning.
US/Canada/Puerto Rico v

You will overwrite the currently provisioned Emergency Address. This operation is not recommended for
addresses outside the user’s home country.

Address

None
Edit

(O Override User Settings

Bandwidth Settings &
Data Usage
High

Use HD Voice if possible

([ Override User Settings
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10. Configurez les paramétres Filtrage, message d’accueil et musique d’attente.

a. Accueil utilisateur : activez cette option lorsque vous souhaitez que le systéme réponde a
I'appel avec un message d’accueil enregistré afin que les appelants sachent qu’ils ont joint la
bonne personne Il ne s'agit pas d’'une annonce de messagerie vocale personnelle.

b. Filtrage des appels: activez cette option si vous souhaitez que les appelants annoncent leur
nom avant de continuer a connecter I'appel. Cette option vous permet d’identifier I'appelant
afin que vous puissiez prendre I'appel immédiatement. Une fois 'option activée, allez a
Gestion et renvoi des appels > Parameétres > Informations sur I'appel entrant pour définir
vos préférences.

c. Message de connexion : définissez le message que vous souhaitez faire entendre aux
appelants pour leur indiquer que leur appel sera transféré vers votre ligne.

d. Audio lors de la connexion: les appelants entrants entendront la sélection musicale
configurée avec ce paramétre. La sélection musicale que les appelants entendront lorsqu’ils
sont mis en attente peut étre définie dans la sélection de musique d’attente. Notez que le
paramétre Audio lors de la connexion est soumis a une régle tandis que le paramétre
Musique d’attente s’applique a tous les appels.

e. Musique d’attente : activez cette option si vous voulez que les appelants entendent de la
musique pendant que vous mettez leur appel en attente.
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New users

<

Template Information

<

User Details

~ Phones

Screening, Greeting & Hold Music

©

User Greeting @

[ Enable
(7] Override User Settings

Connecting Message ()

Enable

Default
> 00:00 /00:00 )

Default Message: "Please hold while | try
to connect you."

Edit
[ Override User Settings

Hold Music ®

Enable

Music: Acoustic

Edit

[ Override User Settings

Inbound Outbound Notifications

> 00:00/00:00 4)) comm—

Call Screening @

[ Enable
[ Override User Settings

Audio While Connecting

Enable

Music: Acoustic
1> 00:00/00:00 ) mm—

Music or Ringtone callers will hear while
connecting

Edit

[ Override User Settings
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11. Configurez les paramétres Gestion et renvoi des appels. Sous Applications de bureau et mobiles,
spécifiez s'il faut notifier votre ordinateur de bureau et vos applications avant de transférer I'appel
entrant vers vos téléphones de bureau et vos numéros de renvoi, et spécifiez un temps d’attente.

New users
Inbound Outbound Notifications
v Template Information
v User Details
v Phones
v/ Screening, Greeting & Hold Music

0/\ Call Handling & Forwarding

User Hours After Hours Settings

Desktop & Mobile Apps

Notify my Desktop & Mobile Apps (@

Wait Time

Select the time before forwarding begins

1Ring/5Secs

(7] Override User Settings
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12. Configurez les parametres Messages.

a. Prendre les messages : autorisez ou bloquez la prise de messages de la messagerie vocale
par les utilisateurs, puis spécifiez un message par défaut ou un message d’'accueil
personnalisé de la messagerie vocale.

b. Message d’accueil de la messagerie vocale : spécifiez un message d’accueil de la messagerie
vocale par défaut.

c. Destinataire du message : sélectionnez le destinataire des messages de la messagerie
vocale.

d. Cette extension : sélectionner les utilisateurs a ajouter comme destinataires lors de
I'application d’'un modéle.

e. Extension spécifique : sélectionnez une extension qui sera le destinataire des messages de
la messagerie vocale.

New users
Inbound Outbound Notifications
~ Template Information
~ User Details
+ Phones
~~ Screening, Greeting & Hold Music

~ Call Handling & Forwarding

@ ~ Messages

User Hours After Hours Settings

Take Messages

Enable
Voicemail Greeting Message Recipient
Default (® Do not override user’s settings
P 00:00/00:00 )  commm—: O This Extension ©
(O Specific Extension
Edit

[0 Override User Settings
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13. Cliquez sur l'onglet Sortant pour configurer les parametres d’appels sortants, comme les
parameétres d'ID de I'appelant et de fax.

a. IDdel’'appelant: spécifiez les parameétres d’identification de I'appelant par téléphone ou
par fonctionnalité. Si vous sélectionnez Numéro gratuit ou Bloqué comme ID de I'appelant
par défaut pour toutes vos options d’appel et de point de terminaison, vous pouvez aussi
choisir un numéro local au cas ol votre appel ne serait pas correctement acheminé.

b. Paramétres de fax : spécifiez les paramétres de fax, y compris les informations de page de
couverture de fax et les parameétres pour les fax envoyées par e-mail.

New users

Inbound Oulbound®Nmiﬁcations

. Caller ID

By Phone

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

() Override User Settings

By Feature

RingOut from Web

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit
(] Override User Settings

Call Flip

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit

(] Override User Settings

Mobile App

Not-specified
Edit

(] Override User Settings

Common Phone

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit
[ Override User Settings

Alternate Caller ID

Not-specified
Edit

[ Override User Settings

Internal Calls

() Override User Settings

Decide which phone number will display as Caller ID for outgoing calls. ©

RingMe (Outgoing to Caller)

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit
() Override User Settings

Fax Number

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit
() Override User Settings

Additional Desktop App

(857) 777-7777 - Main Company Number
Edit
() Override User Settings

Delegated Caller ID
(857) 777-7777 - Main Company Number

Edit

[ Override User Settings

Display my extension number for internal calls. &

Inbound Outbound Notifications

~ Caller ID

~ Fax Settings

Cover Page Info
This information will be printed on your fax cover page

() Override User Settings

Company Country

e.g. John Doe Select Country v
Street Address Additional address (Optional) ©

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

e.g. Alabaster Select State/Province v
Zip Code

e.g. 35007
Phone Number ® Cover Page
(857) 777-7777 - Main Company Number None

Edit Select
Fax Number

(857) 777-7777 - 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@rcfax.com.

Omit cover page when email subject is blank ©

Oon ®off
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14. Cliquez sur I'onglet Notifications pour configurer les paramétres de notification. Sélectionnez

chacun des éléments suivants si vous souhaitez étre averti par e-mail.

Messages de la messagerie vocale
Fax regus

Appels manqués

Résultats de transmission des fax
Messages recus

® o 0 T o

15. Cliquez sur Enregistrer.

New users
Inbound Outbound Notifications @

Voicemail Messages
Notify by Email
(] Include attachment with email

Mark message as read once emailed

Received Faxes

Notify by Email
[ Include attachment with email

Mark message as read once emailed

Missed Calls
[ Notify by Email

Fax Transmission Results
Notify by Email
Received Text Messages

Notify by Email

[ Override User Settings

Delete Template Cancel
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Création d’'un modéle pour les paramétres de gestion des appels

Cliquez sur 'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.
Cliquez sur Modéles.

Cliguez sur Gestion des appels.

Cliquez sur Ajouter un modéle de gestion des appels.
Saisissez un nom du nouveau modéle.

Cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Suivant.
Spécifiez I'action a effectuer lorsque les appels entrants répondent a cette régle.

0 O NOULA DN R

10. Cliquez sur Enregistrer.

Ring @Jomn v | @7 7777777 1 @57 7777777 Ext. 11103 | [TRRREN | Support | Log Out

2]
¢
]

Status  Name © Number Ext Roles Department  Site Msg.  Actions

@ User Groups

L
[ Tempiates >

L]

©

(6395555555 11113 Marketing QA Company 1116

(205) 55

5 100 Marketing QA Company 919

(720)5555555 11138 Marketing QA Company 0/0

Ring @ o - 1 @51y 777777 < 1 e 7777y e vios | S  sumon 1 Log o

@ UserList > Templates » Call Handling
) Templates

New Template Name

Add Call Handiing Template x

 Name Template 2 Define Conditions 3 Define Cal Handling

o, Catlr 1D N

Caller D
When | e

ne numbers. You can create a st of phone numbers to be used for i setting. (Numbers selected must be using Callr ID)

Add
RingCentral Support - (888) 999.9999
) Date andor Time v
None
Add Call Handiing Template x
«NamoTomplate - Daline Conditions 3 Delino Call Handing

Spécifiez I'ID de I'appelant ou les conditions de date qui déclencheront I'application de ce modéle.

76



RingCentral RingEX |

| Modéles

Application d’'un modéle aux utilisateurs

S e o

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

Sélectionnez le nombre d’utilisateurs.

Cligquez sur Appliquer les modéles.
Sélectionnez un modele a appliquer.
Cliguez sur Appliquer le modéle.

Cliguez sur Continuer pour confirmer que vous étes sur le point de changer des paramétres pour

77

tous les utilisateurs sélectionnés. Cela écrasera toute configuration que I'utilisateur pourrait avoir

effectuée.

Un e-mail vous sera envoyé quand ce sera terminé. Vous pouvez choisir d’informer les utilisateurs
actifs du changement par e-mail et également d’ajouter d’autres destinataires. Cliquez sur

App

inuer le modale

Ring

Home Usersahone System Meetings Reports

@ John v | (857) 7777777 ~ | [h (857) 777-7777 Ext. 11103 - Support | Log Out

Biling  More

@ S S =2

@® UserList © User List » Users with Extensions 2
I Users with Extensions
Search Users Q| Morev ~+ Add User | | L Download User List
Unassigned
Extensions

@ Delete v Enable X Disable 2 Send Invite > Set Credentials [ Apply Templates © Change Site
& Roles

@ Status Name v Number Ext. Roles Department | Site Msg. Actions
@) User Groups

[] Aaron Lee (833) 555-5555 1113 Marketing QA Company 11716 H v
[ Templates >e

o Ada Smith (205) 555-5555 100 Marketing QA Company 9/19 v

[mI-) Allen Test (720) 555-5555 11138 Marketing QA Company 0/0

Select Template X .
Apply Template Confirmation X
Search Q || Type v You are about to make setting changes for the selected user(s). This
overwrites any configurations previously made. Are you sure you want to
continue?
Select Name v Type Error
o 1 User Settings Cancel
e} 2fa User Settings
o asdasd User Settings
e} Call Queue Manager User Settings
o Cat Lovers User Settings
O Customer Service User Settings
e} da User Settings
o HD User Settings
New users User Settings

e} RingCentral Video Users User Settings
O Support User Settings
e} Technical Support User Settings
e} Unconditional Forwarding Call Handling
Total: 13 Show: | 25 v | < 1 >

Cancel Apply Template
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Longlet Systéme téléphonique regroupe tous les paramétres principaux de 'ensemble de votre systeme
téléphonique, a savoir :

Informations sur I'entreprise
Numéros de téléphone

Opérateur automatique

Opérateur automatique multi-niveaux
Groupes

Téléphones et appareils

Appels d’'urgence

Mises a jour automatiques de 'emplacement

R]ng @ Dave ~ | (650) 777-7777 v~ | Ext 11101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] O G 15

B Ccompany Info

Search sites. C + New Site
¢ Phone Numbers >
Ext. Name/Type Address Site Code Actions
9 AutoRsceptionist >
Main Site "
&, Groups >
12005  Something New 234 MAIN ST, STE A, CHARLESTOWN, MA, 02129, United States 12

[[f] Phones & Devices >

sl Emergency Calling >
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Informations sur I'entreprise

Votre compte peut étre un compte a site unique ou peut contenir plusieurs sites lorsque vous avez activé
I'assistance multisites RingCentral. Avec un compte a site unique, la page Informations sur I'entreprise
affiche les parameétres de votre compte, notamment I'adresse de I'entreprise, I'ID de I'appelant et
I'assistance-annuaire. Pour accéder a chaque section, sélectionnez 'onglet correspondant.

Gestion des sites avec la prise en charge multisites

Lorsque vous avez activé I'assistance multisites RingCentral, I'interface utilisateur affiche chacun des sites
configurés dans votre compte et vous permet de créer un site (en sélectionnant Nouveau site ou Créer sites
par lot) ou de modifier les informations de I'un de vos sites existants (en sélectionnant le site dans la liste).
Les controles de filtre de site sont également disponibles a partir des pages qui contiennent des actifs de

Rnng @ Hank v | (409)200-1234 | Ext. 101 [WRLIGLEIEAN  Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] B S 1=
£ company Info v Company Info » Company Address

| Company Address
Company Address information will be used for publishing to Directory Listing if this service is available for your
account.

Caller ID Name

Directory Assistance
Company Name ©® city

g
& Phone Numbers v Strickland Pane Company

9 Auto-Receptionist >

Company Address State/Province
&3 Groups > Select v
[E Phones & Devices > Zip Code
sk Emergency Calling >
R‘ng @ John v | (857) 7777777 ~ | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 |[WNLNINIHEINAN  Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ KR k 1]
Company Info
2 Search sites.. Q + New Site
& Phone Numbers >
o Ext.  Name/Type 2
2 Auto-Receptionist > - P! Company Address Caller ID Name Directory Assistance
T Groups > Main Site
Company Address information will be used for publishing to Directory
[E) Phones & Devices > 40000 site 2 Listing if this service is available for your account.
sk Emergency Calling > Company Name © City
John Smith Company Belmont
Company Address State/Province
20 Davis Drive California v
Zip Code
94002
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Définissez les informations relatives a I'adresse de votre entreprise pour le nom de I'entreprise par défaut et

I’adresse de votre entreprise pour étre inscrite dans I'annuaire (si disponible pour votre compte).

1. Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Informations sur I'entreprise.
3. Cliquez sur Adresse de I'entreprise.
4. Entrezle nom de votre entreprise et 'adresse de votre entreprise avec la ville, 'Etatet le code
postal.
5. Cliquez sur Enregistrer.
R;ng @ Hank v | (409) 200-1234 | Ext. 101 Support | Log Out
Home Users Phone Systemo Meetings Reports v Billing More @ 8. LS v
[l Company Info v Company Info » Company Address
Company Address
O :;rzz::y Address information will be used for publishing to Directory Listing if this service is available for your
Directory Assistance o Company Name O city
& Phone Numbers > Strickland Panes Gompany Arlen
2 Auto-Receptionist > Company Address State/Province
& Groups > 135 Los Gatos Road Texas
Phones & Devices > Zip Code
sl Emergency Calling > 78104
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ID de I'appelant

Définissez le nom de votre entreprise comme ID de I'appelant pour que vos clients sachent qui les appelle.
Ce nom et le numéro de téléphone s’affichent pour le destinataire lorsque vous passez un appel sortant en
utilisant le numéro local en tant qu’ID de I'appelant.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Informations sur I'entreprise.

Cliquez sur Identifiant de I'appelant.

Saisissez votre nom d’entreprise exactement de la facon dont vous voulez que I'identifiant de
I'appelant I'indique pour les appels locaux passés a partir de votre numéro de téléphone principal
d’entreprise. Vous pouvez saisir jusqu’a 15 caracteéres.

5. Cliquezsur Enregistrer.

> OwbdpR

Remarque : I'ID de I'appelant sortant ne peut pas étre défini pour un numéro individuel ou une ligne
numérique. Il n'est disponible que pour les numéros locaux et non pour les numéros gratuits.

Rlng & Hank v~ | (409) 200-1234 | Ext. 101 Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMeetings Reports v Billing More @] 0. . &
El company info N Company Info » Caller ID Name
Gompany Address

This name along with the phone number will be displayed to the called party whenever an outbound call is made using the local number as the caller ID. Max 15
Galler ID Name characters. Note: Does not apply to toll-free numbers.

Directory Assistance
Enter your company name exactly the way you want it to

¥ Phone Numbers > appear on Caller ID displays, for local calls made from your
main company phone number. You can enter up to 15
9 Auto-Receptionist > characters.
RINGCENTRAL
i33 Groups >

Phones & Devices >

s Emergency Calling >
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Assistance-annuaire

Lassistance-annuaire est un moyen pratique et sans frais de publier le nom, I'adresse, le numéro principal et
le numéro de fax principal de votre entreprise afin d’en accroitre la visibilité dans les annuaires locaux. Pour
de plus amples informations sur I'inscription dans I'annuaire, consultez la foire aux questions
correspondante. Pour publier vos informations :

Cliquez sur 'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Informations sur I'entreprise.

Cliquez sur Assistance-annuaire.

Saisissez les informations liées a votre inscription.

Cliquez sur Suivant.

Cochez la case a coté de J'accepte les modalités de service.

No s~ LDhR

Cliquez sur Publier.

Remarque : comptez cing journées de travail pour que votre inscription soit effective. Modifiez ou annulez
votre inscription a tout moment en suivant ces mémes étapes.
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2]

Home

RingCentral

Users  Phone Systema Meetings ~ Reports Billng More

Company Info
Company Address
Caller ID Name
Directory Assistance

Phone Numbers

Auto-Receplionist

Groups

Phones & Devices

Emergency Calling

>

>

>

>

Company Info » Directory Assistance

@ Hank v | (@09) 200-1234 | Ext 101 Support | Log Out

® & & @

The following information will be submitted to Directory Assistance:

Main Number: (409) 240-1234
Company Name @

Strickland Panes Company

Company Address

20 Davis Dr

Zip Code

94002

Status: Unpublished

city
Belmont

State/Province

California ~

Note: If you change the details on this screen, the information will also be updated in the Company Address.

List your business phone number and address in Directory Assistance:

Features:

= Publish your Company Name, Number and Address

« Enable potential customers to readily find your business

Directory listing overview >

2z}

¢
2
&
]

Home

RingCentral

Users  Phone System  Meetings  Reports v Biling  More

Company Info

Company Address

Caller ID Name

Directory Assistance

Phone Numbers

Auto-Receptionist

Groups.

Phones & Devices

sk Emergency Calling

Company Info » Directory Assistance

@ Hank v | (409) 200-2364 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

@ & 0% o

The following information will be submitted to Directory Assistance:

Main Number: (409) 240-1234
Company Name ©

Strickiand Panes Company

city

Belmont

Company Address State/Province
20 Davis Dr California,

2ip Code Email

94002

‘The terms of service for Directory Assistance can be found in the RingCentral End User License Agreement and Terms
of Service, available at: htip:/Awww ringcentral.com/legal/eulatos hm!.

Please confirm that you agree to these terms by checking the box

Iagree to the terms of service.

List your business phone number and address in Directory Assistance:

Features:

« Publish your Site Name, Number and Address
+ Enable potential customers to readily find your business.

Directory listing overview >

Back
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Numéros de téléphone

Longlet Numéros de téléphone permet d’afficher vos numéros par catégorie et d’ajouter d’autres numéros a
votre compte.

Les onglets comportent les types de numéros suivants :

e Tous les numéros : inclut tous les numéros de votre compte.

e Numéros en cours d’utilisation : cette liste comprend uniquement les numéros actuellement
attribués a une extension ou a un appareil.

e Inventaire de numéros : comprend les numéros qui ne sont pas attribués a une extension utilisateur
ou aun appareil.

e Transférés et personnalisés : numéros existants ayant été transférés, et numéros personnalisés
destinés a aider les clients a se rappeler du numéro de téléphone de votre entreprise.

Rlﬂg @ Buck ~  (408) 2002364 ~ | [ (408) 240-2563 Bt 11101 Support  Log Out

Home Users Phone System Meetings Repors Billing More

(x| B, 4
El Company Info Fhone Numbers » All Numbers =
A3 Phone Numbers w
This list includes all numbers in your account. Leam More
All Numbers
Company Main: (409) 240-2563 Company Fax: Add
Mumbers in Use
Search 4 t Add Number
Mumber Inventony
Transfered and Vanity
9. Auto-Receptionist > Humber Hame Assigned to Ext. Site Location Type Actions
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Ajout de numéros de I'entreprise

Chaque numéro RingCentral peut fonctionner comme une ligne d’appels vocaux et de fax pour les appels
entrants. Autrement dit, le méme numéro peut servir a la fois aux appels et aux fax pour optimiser
I'utilisation de votre service.

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliguez sur Numéros de téléphone.

3. Cliquez sur Tous les numéros.

4. Cliquez sur Ajouter un numéro.

5. Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro
choisi:

e Numéro local : indiquez I'Etat et I'indicatif régional. Sélectionnez un ou plusieurs numéros et
cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numeéro gratuit : sélectionnez un préfixe gratuit. Notez qu’il existe des frais d’installation
uniques de 30 $ (USD) par numéro si vous sélectionnez 800 comme préfixe gratuit.
Sélectionnez un ou plusieurs numéros et cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numeéro personnalisé : saisissez un numéro qui peut aider les clients a se souvenir des
numéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher pour vérifier la disponibilité.
Sélectionnez un numéro et cliquez sur Ajouter des numéros.

6. Cliquez sur Suivant.

7. Sélectionnez Opérateur automatique pour attribuer le numéro en tant que numéro d’entreprise.
8. Cliquez sur Suivant.

9. Passez en revue toutes les modifications apportées a votre forfait. Cochez la case d’accusé de

réception.
10. Cligquez sur Suivant.

Ring o @ouck v (400)2002364 v | B1(400)240-2553 Bt 1110 Support  Log Ou

Home  Users Phone System  Meetings Reports v Billing More [y

B Company Info Phone Numbers » All Numbers
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Numbers in Use
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Transferred and Vanity
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Ajout de numéros attribués

Sous Numéros en cours d’utilisation figurent tous les numéros attribués a un utilisateur qui ont été

configurés pour votre systéme téléphonique. De 13, vous pouvez ajouter un numéro.

unhobdpeE

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Numéros de téléphone.

Cliquez sur Numéros en cours d’utilisation.

Cliguez sur Ajouter un numéro.

Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro
choisi :

e Numéro local : indiquez I'Etat et I'indicatif régional. Sélectionnez un ou plusieurs numéros et
cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numéro gratuit : sélectionnez un préfixe gratuit. Notez qu'il existe des frais d’installation
uniques de 30 $ (USD) par numéro si vous sélectionnez 800 comme préfixe gratuit.
Sélectionnez un ou plusieurs numéros et cliquez sur Ajouter des numéros.

e  Numeéro personnalisé : saisissez un numéro qui peut aider les clients a se souvenir des
numeéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher pour vérifier la disponibilité.
Sélectionnez un numéro et cliquez sur Ajouter des numéros.

Cliquez sur Suivant.

Sélectionnez Extension pour attribuer le numéro, puis sélectionnez I'extension a laquelle vous
souhaitez I'attribuer.

Cliguez sur Suivant.

Passez en revue toutes les modifications apportées a votre forfait. Cochez la case d’accusé de
réception.

10. Cligquez sur Suivant.
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Renvoi d’'un numéro

Vous pouvez conserver votre numéro de téléphone donné par votre fournisseur actuel et transférer
automatiquement les appels vers votre compte RingCentral.

1. Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Numéros de téléphone.

3. Cliquez sur Tous les numéros.

4. Cliquezsur l'icone a trois points a coté d’Ajouter un numéro.

5. Sélectionnez Transférer le numéro.

6. Entrezvotre numéro de téléphone existant et cliquez sur Suivant.

7. Sélectionnez la destination du transfert des appels. Les options sont Opérateur automatique et
Extension. Si vous avez sélectionné Extension, sélectionnez une extension.

8. Cliguez sur Suivant.

9. Passez enrevue les informations sur lacommande du service de gestion des appels en cas de ligne
occupée et de gestion des appels sur non-réponse aupreés de votre compagnie de téléphone locale,
ainsi que sur les frais de la compagnie de téléphone locale.

10. Cliquez sur Terminé.
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Nomination de numéros de téléphone

Les administrateurs peuvent attribuer des « surnoms » a des numéros de téléphone a des fins de référence
ou d’'organisation. Cela leur permet de rechercher efficacement par leur nom dans I'onglet Numéros de
téléphone.

Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Numéros de téléphone.

Cliquez sur Numéros en cours d’utilisation.

Cliquez sur le numéro auquel vous souhaitez attribuer un nom.
Saisissez un nom dans le champ Nom.

S o o

Cliquez sur Enregistrer.
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Phone Froperties

Affichage des numéros non attribués

Sous Inventaire de numéros, vous verrez tous les numéros qui ne sont pas attribués a une extension
utilisateur ou a un appareil.

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Numéros de téléphone.

Cliquez sur Numéro d’inventaire.

Filtrez les numéros sur la base des valeurs Emplacements et Sites.

vk obdpe

Cliquez sur un numéro pour afficher plus d’informations.
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Vous pouvez afficher les propriétés du téléphone dans I'onglet Téléphones et appareils.

ngCentral © Buck v (408)200-2364 ~ | [h(400) 2402563 Ext 11101 Support  Log Out
Home Users Phone System Meefings Reports  ~ Eilling More B L. =
B Company Info Phone » Number 3¢
¥ Phone Numbers ~
This Mumber Inventory includes all numbers which are not assigned to 3 user extension or device.
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Vous pouvez voir les numéros non attribués qui ont un appareil sous Tous les numéros et Numéros en cours

d’utilisation en les filtrant.

Cliquez sur Numéros de téléphone.

Cliquez sur Tous les numéros ou Numéros en cours d’utilisation.
Cliquez sur I'icbne en regard de la barre de recherche.

Cliguez sur Types.

Sélectionnez Extension non attribuée.

S e o

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
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Affichage des numéros transférés et personnalisés

Sous Numéros transférés et personnalisés figurent tous les numéros ayant été transférés, ainsi que vos
numéros personnalisés.

1. Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Numéros de téléphone.

3. Cliquez sur Numéros transférés et ciblés. Sélectionnez Transférer des commandes, Commande de
numéros internationaux ou Numéros personnalisés en attente. Pour plus d’informations, cliquez
sur un numéero.

4. Sélectionnez Transférer des numéros sous Transférer des commandes pour transférer un numéro
vers RingCentral. Sélectionnez Numéro local américain ou issu du territoire américain, Numéro
gratuit américain ou issu du territoire américain, Numéro canadien ou Numéro international.
Terminez le processus.
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Créez votre opérateur automatique pour votre systéme téléphonique. Personnalisez vos options pour
rendre la gestion des appels plus efficace. Par exemple, modifiez les horaires et le message d’accueil de votre
entreprise, définissez des régles de gestion des appels, et bien plus.

Remarque : par défaut, 'opérateur automatique est en mode RVI : niveau unique. Vous pouvez faire passer
le mode RVI multi-niveaux pour affiner le menu RVI. Une fois les paramétres en mode RVI multi-niveaux, les
options sont [égerement différentes.

Lorsque vous avez activé I'assistance multisites RingCentral, I'interface utilisateur affiche 'opérateur
automatique de chacun des sites avec les heures ouvrables individuelles, les régles personnalisées, les
paramétres de RVI et les paramétres régionaux.



RingCentral RingEX | Guide de 'administrateur | Opérateur automatique

RingCentra,

B Company info

¢ Phone Numbers

>

@ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 101 [WRUEIISEGE  Support | Log Out

I General Settings
IVR Menus
IVR Editor
Prompts Library
& Groups
[F Phones & Devices

e Emergency Calling

I 2 Auto-Receptonist I

>

>

Home  Users  PhoneSystem  Meetings  Reports v Biling  More @ [ 1
Auto-Receptionist » General Settings
Create your own ptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More Single Level v

* Company Hours

24 hours

 IVR Settings

Operator Ext.: Hank Hill, Ext. 101

* Dial-by-Name Directory

on

« Call Recording

On-demand: On
Automatic: Off

+ Block robocalls on toll-free numbers

off

 Regional Settings

Time Zone: (GMT-08:00) Pacific Time (US & Canada)

RingCentral

Bl Company Info

a

Phone Numbers

Home  Users  PhoneSystem  Meetings  Repots ¥ Biling  More

@ John v | (857) 777-7777 v | [ (857) 777-7777 Ext. 11103 RN Support | Log Out

@ b S "

Auto-Receptionist » General Settings

=]

Auto-Receptionist

General Settings

IVR Menus
IVR Editor
Prompts Library

T Groups

[E Phones & Devices

=

Emergency Calling

Create your own ptionist for your Phone System. Gustomize your options for effective call management. Learn More Multi-level

Search sites. Q

Main Site

Main Site
+ Company Hours
40000 sit

I

Custom

 IVR Settings.
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Heures ouvrables de I'entreprise

Personnalisez les heures ouvrables de votre entreprise. Vous pouvez indiquer les horaires d'ouverture pour
chaque jour de la semaine ou sélectionner 24 heures. Cette action se répercute sur les paramétres des
onglets Heures ouvrables et Aprés les heures ouvrables pour d’autres paramétres (tels que les parameétres
utilisateur et les paramétres de file d’attente).

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Paramétres généraux.

Sélectionnez Horaires de I'entreprise.

vk obdpeE

Définissez les horaires de votre entreprise sur :

a. 24 heures pour que vos appels soient gérés uniformément, indifféremment de I'’heure.

b. Heures personnalisées vous permet de spécifier des heures pour chaque jour de la
semaine. Vous pouvez également différencier les régles de gestion des appels et les
messages d’accueil pour Heures ouvrables et Apreés les heures ouvrables. Pour reproduire
les horaires d'un jour de la semaine pour toute la semaine, sélectionnez Copier pour les
jours de la semaine ou Copier pour tous les jours.

6. Cliquez sur Enregistrer.

ng o © Buck v [408) 200-2354 v | [h(408) 240-2563 Ext 11101 Suppert  Log Out
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Gestion des appels de I'entreprise

La gestion des appels de I'entreprise fournit des options de gestion des appels pour les comptes RVI a un seul
niveau. Cela permet de contréler ce que les appelants entendent lorsqu’ils composent le numéro de votre
entreprise pendant ou apres les heures ouvrables.

1. Dans Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Opérateur automatique >
Parameétres généraux.

2. Cliquez sur Paramétres de RVI. Gestion des appels de I'entreprise s’affiche.

3. Sous Heures ouvrables et Apreés les heures ouvrables, sélectionnez I'une des options suivantes :

e Message d’accueil de I'entreprise : transfére I'appel vers le message d’accueil de

I'entreprise. Les appelants peuvent entendre les options auxquelles ils souhaitent étre
connectés.
e [Extension utilisateur : transfére I'appel vers une extension utilisateur.
Groupe de files d’attente d’appels : transfére I'appel vers un groupe de files d’attente
d’appels.
Ligne partagée : transfére I'appel vers une ligne partagée.
Messagerie vocale : transfere I'appel vers une extension de messagerie uniquement.
Annonce : transfére I'appel vers une extension d’Annonce uniquement.
Extension limitée : transfere I'appel vers une extension limitée.

Message d’accueil de I'entreprise

1. Dans Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Opérateur automatique >
Parameétres généraux.

2. Cliquez sur Paramétres de RVI. Gestion des appels de I'entreprise s’affiche.

3. Sous Heures ouvrables et Aprés les heures ouvrables, sélectionnez Message d’accueil de
I'entreprise.

4. Cligquez sur Modifier sous Lire le message d’accueil de I'entreprise. La fenétre Message d’accueil de
I'entreprise avec les heures ouvrables va s'afficher.
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Custom
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~ IVR Settings
General Settings
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T Groups >

Incoming calls will be routed to

|E Phones & Devices
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sl¢ Emergency Calling > User Extension &
) Call Queue Group @ » 000070000 )

() Shared Line & ‘
If caller enters no action: Connect to operator

) Voicemail @
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5. Pour Définir le message d’accueil, sélectionnez :
e Par défaut : lit le message d’accueil par défaut du systeéme.
e Personnalisé : lit votre enregistrement personnalisé. Sélectionnez I'une des options
suivantes pour enregistrer votre message d’accueil :

o Téléphone: choisissez un numéro de téléphone dans le menu déroulant si vous
avez enregistré des numéros ou sélectionnez Saisir un nouveau numéro et saisissez
le numéro de téléphone dans le champ Appelez-moi au. Cliquez sur le bouton
Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin d’enregistrer votre
message d’accueil.

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

o Importation : parcourez I'écran pour trouver le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir.
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6. Sous Sil'appelant n’entre aucune action, sélectionnez Se connecter da l'opérateur ou Déconnecter.

7. Cliquez sur Terminé.
8. Cliquez sur Enregistrer.

Company Hours Greeting x
Set Greeting 6
Default ~
Custom
Engish (US)) ~

“Thank you for calling John Srith Company. If you know your party's extension you may dial it at any time. For the
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sconnect ()

Company Call Flow

Piay [ Company Graeting

Caller izl [ 0| |} Route to Extension 2 EA Phone, Ext. 11085

Caller cisl [3 ] ; Route to & Company Directory

Caller dial extension ) Route to Extension

Na action ) Connect to Operator % John Smith, Ext. 11082

e m

Eusiness Hours. After Hours

Incaming calls will be routed to
Play company gresfing
3 00:00/00:00 of) s—

If caller enters no action: Connest to operator

Est

O Limited Extension (3

Custom Answering Rules

You can create custom nules for special routing during halidays, specific time of the day fe.g. lunch bresk) or for special callers. Leam More

Add Custom Rule

General IVR Settings

Operator Extension (0}
John Smith, Ext. 11083

Select Extension

Zero Dialing ©

When listening to User or Group Extension greeting. press 0 wil do as per the selected option below.

) Connect to Company Greeting

O Connect to Extension

et E
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Parametres régionaux

Paramétrez votre fuseau horaire dans Paramétres régionaux. En régle générale, votre fuseau horaire est lié
al'indicatif régional de votre numéro d’entreprise principal. Par exemple, pour I'indicatif régional 650
(Californie), le fuseau horaire est par défaut I'heure du Pacifique. Si vous n'étes pas physiquement situé dans
votre indicatif régional, vous voudrez peut-étre changer votre fuseau horaire. Vous pouvez également

définir les paramétres régionaux suivants :

Fuseau horaire
Format de I'heure
Code du pays d’origine
Langue de I'utilisateur
Langue des messages
Format régional

Pour configurer les paramétres régionaux :

vk obdpeE

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.
Cliquez sur Paramétres généraux.
Cliguez sur Paramétres régionaux.

Sous Parametres régionaux, sélectionnez les options :

Sélectionnez votre fuseau horaire.

Sélectionnez le format de I'heure, soit 12 heures ou 24 heures.

Sélectionnez votre code de pays d’origine.

Sélectionnez votre langue de I'utilisateur comme étant la langue utilisée par défaut pour
tous les comptes et les notifications.

Choisissez la langue des messages d’accueil comme la langue par défaut que vous
souhaitez utiliser pour les messages d’accueil du téléphone.

Sélectionnez Format régional comme le format utilisé pour fournir la date, I'heure, la devise
et d’autres chiffres.

6. Cliquezsur Enregistrer.
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RingCentral

Phone Sys1emoMeetings Reports v Billing More

Home Users

B Company Info > Auto-Receptionist » General Settings

\’;‘ Phone Numbers >
8 Auto-Receptionist

General Settings
& \/ Company Hours

IVR Menus 24 hours

IVR Editor
« IVR Settings
Prompts Library y
Operator Ext.: Hank Hill, Ext. 101

51 Groups >

v Dial-by-Name Directory
Phones & Devices >

On
sl Emergency Caliing >

\/ Call Recording

On-demand: On
Automatic: Off

\ Block robocalls on toll-free numbers

off

e  Regional Settings

Time Zone
Home Country Code

Greetings Language (©

Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More

(GMT-08:00) Pacific Time (US & Canada) v

United States (1) v

English (U.S.) v

@ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 [RTIERIERAN  Support | Log Out

R & & 7

This is where administrators can set the account’s time zone and time format. Learn More

Single Level v
Time Format
® 12h(AMPM) O 24h
User Language ©
English (U.S.) v
Regional Format
United States v

Cancel
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Répertoire de composition par nom

La section Composition par nom vous permet de permettre aux appelants de rechercher votre systéme
téléphonique par le prénom ou le nom des utilisateurs a I'aide des touches de leur clavier. Pour configurer le
répertoire de composition par nom:

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliguez sur Paramétres généraux.

Cliguez sur Répertoire de composition par nom.

ko bdpeE

Sous Répertoire de composition par nom, définissez le curseur sur Activé. Sélectionnez les options
de composition par nom:

e Par défaut, toutes les extensions sont incluses dans le répertoire.

e Pour limiter les extensions incluses, sous Extensions dans le répertoire, cliquez sur
Modifier. Pour sélectionner les extensions que vous voulez inclure dans le répertoire de
composition par nom.

6. Cliquez sur Terminé.

R‘ng @ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 [WCLAREIANAN  Support | Log Out

Home Users Phone Systemo Meetings Reports v Billing More (@] O S IE)

E Company Info > Auto-Receptionist » General Settings

t# Phone Numbers >

Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More Single Level
9O Auto-Receptionist v

General Settings

g ~ Company Hours
IVR Menus 24 hours
IVR Editor

v IVR Settings

Prompts Libra
g & Operator Ext.: Hank Hill, Ext. 101

i Groups >
~ Dial-by-Name Directory
Phones & Devices

sl Emergency Calling e(_/ Enable Dial-by-Name Directory @
Extensions in Directory
By default, all extensions are included in the dial-by-name directory. You can exclude certain extensions that you do not want to be searchable.
Searchable Extensions Directory Extension
1

9

Edit

Search Criteria

Search by

QO First name (® Last name

Cancel g
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Extension de 'opérateur

Sélectionnez I'extension de 'opérateur qui recevra tous les appels et messages par défaut. Lextension 101
est I'extension opérateur par défaut.

Remarque : soyez prudent lorsque vous modifiez ce parametre, car 'opérateur est le destinataire de I'appel
par défaut lorsqu’aucun autre numéro d’extension n’est composé.

Pour réinitialiser I'extension de l'opérateur :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliguez sur Paramétres généraux.

Cliguez sur Paramétres de RVI.

Sous Parameétres de RVI généraux, cliquez sur Sélectionner une extension. La fenétre Extension

kbR

opérateur apparait.

Sélectionnez I'extension de l'opérateur.
Cliguez sur Terminé.

8. Cliquez sur Enregistrer.

o

Lextension de 'opérateur attribuée apparaitra maintenant sous I'en-téte Paramétres de RVI.

ng @ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 [VLINECPENN  Support | Log Ou

Home  Users  Phone Syslemcmeenngs Reports v Biling  More @ & & B

B Company Info > Auto-Receptionist » General Settings

¥ Phone Numbers >
Greate your own Auto-Receptionist for your Phone System. Gustomize your options for effective call management. Learn More Single Level v
2 Auto-Receptionist v

General Settings
9 \ Company Hours

IVR Menus 24 hours
IVR Editor
o A~ IVR Settings
Prompts Library
& Groups > Company Greeting
[ Phones & Devices > How to handle incoming calls during business hours. Learn More
e Emergency Caling > Company Hours Greeting After Hours Greeting
Play company greeting After Hours call handling go into effect when your business is
closed. The Business Hours is currently set to 24 hours a day.
» 00:00/00:00 4) s To change business hours, go to Auto-Receptionist > Company
Hours,

If caller enters no action: Disconnect

Edit

Custom Answering Rules

Operator Extension (0) x
You can create custom rules for sy

Callers will press 0 to reach the Operator Extension. Select the extension to use for the Operator, which receives all calls and messages by default,

Custom Rule

Search Department: All o
General IVR Settings
Select Name v Ext Type Department
Operator Extension (0) @
Hank Hill, Ext. 101 ® Hank Hill 101 User

e Select Extension

Zero Dialing ©
When listening to User or Group B ... ¢ show [ 10 < Gancel
@ Connect to Company
Cancel

O Do nothing

O Gonnect to Extension
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Composition du zéro

Achemine directement les appels vers une destination spécifiée. Trois options vous permettent de désigner
la gestion des appels lorsque 'appelant compose le zéro dans votre RVI.

Pour définir la composition du zéro :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliguez sur Paramétres généraux.

Cliguez sur Paramétres de RVI.

Faites défiler vers le bas et cliquez sur Composition du zéro.

Sélectionnez I'une des trois options :
e Acheminer I'appel vers le message d’accueil de I'entreprise.
e Nerienfaire: le systéeme ignore tout « O » composé par I'appelant et continue sans

interruption. Ceci s’applique quel que soit le nombre de fois ot I'appelant compose le « O »,

e Se connecter a l'extension : choisissez entre Opérateur ou Extension spécifique.

7. Pour les comptes multisites, vous pouvez configurer différents ou plusieurs opérateurs par
emplacement.

8. Cliquezsur Enregistrer.

ok owbd R

Remarque : lors de la suppression d’'une extension, un avertissement indique que si I'extension est
sélectionnée pour la connexion établie a I'aide du zéro, sa suppression forcera les appelants a appuyer sur
zéro pour se connecter au message d’accueil de I'entreprise.

Ring @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 [WYLCNISSINE  Support | Log Oul

Home  Users PhoneSys\emoMeetmgs Reports v Biling  More @ & & B

[ Company Info > Auto-Receptionist » General Settings

& Phone Numbers >
g Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More Single Level v

9 Auto-Receptionist

Goneral Satiings
g  Company Hours

IVR Menus 24 hours
IVR Editor
0 A IVR Settings
Prompts Library
& Groups > Company Greeting
[ Phones & Devices > How to handle incoming calls during business hours. Learn More
e Emergency Callng > Company Hours Greeting After Hours Greeting
Play company greeting After Hours call handiing go into effect when your business is
closed. The Business Hours is currently set 1o 24 hours a day.
» 00:00/00:00 4) e To change business hours, go to Auto-Receptionist > Company

Hours.
If caller enters no action: Disconnect

Edit

Custom Answering Rules

You can create custom rules for special routing uring holidays, specific ime of the day (e.g. lunch break) o for special callers. Learn More

Custom Rule

General IVR Settings
Operator Extension (0) ©
Hank Hill, Ext. 101

Select Extension

e Zero Dialing ©

When listening to User or Group Extension greeting, press O will do as per the selected option below.

e O Connect to Company Greeting

O Do nothing

® Connect to Extension
® Operator
O Specific Extension

Gancel g
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Définitions de noms ou d’étiquettes

Vous pouvez étiqueter les numéros de téléphone de maniére significative pour aider a identifier les sites ou
les utilisateurs dans votre systéme* Les grandes entreprises disposant de plusieurs sites et des régles de
gestion des appels avancées peuvent impliquer une sélection a partir de listes de numéros. De nombreux
numeéros peuvent sembler similaires, a moins qu’ils ne soient renommés. Un administrateur peut attribuer
un autre nom a un numéro particulier en procédant comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Numéros de téléphone.

Cliguez sur Entreprise.

Cliguez sur le numéro de téléphone auquel vous souhaitez appliquer une étiquette.

Saisissez le texte de I'étiquette dans le champ Nom. Vous pouvez désigner le type de numéro a l'aide
de Type de numéro.

6. Cliquezsur Enregistrer.

AL Dd R

Remarque : cette option est disponible pour les utilisateurs de RingCentral Ultimate.

Ring @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 101 |[WETMIEINERV  Support | Log Out
Home  Users  Phone Sys\emoMee(mgs Reports v Biling  More @ &% & ©
£l Company Info > Phone Numbers » Company
¥ Phone Numbers v
Main Number: (409) 240-2234 Fax: Add
| .
The Main Company Number will connect callers to the Auto-Receptionist. The Company Fax Number is the main fax number where your customers can send
Assigned faxes. Learn More
Unassigned Search Numbers al Morev - Add Number | | A Forward Number

Transferred and Vanity

Common Phones

Number Name Location v Type Actions
9 Auto-Receptionist >
(650) 555-1234 None Forwarded
i1 Groups >
O  (720)555-5555 United States, Boulder, CO Direct
[E Phones & Devices E—
sk Emergency Calling >
Ring @ Hank v | (409) 2002364 | Ext. 101 [WRLNNNTRGN  Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 3. S 5]
< Back Direct Number: (720) 555-5555
Name
$* Phone Number: (720) 555-5555
\ Location: United States, Boulder, CO e
Number Type ©
Voice and Fax v

Calls to this number will be connected to:

® RingCentral Audio Conferencing
O Auto-Receptionist

O Extension

Delete Number Cancel &
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Enregistrement des appels a la demande

Lenregistrement d’appels a la demande permet aux utilisateurs RingCentral d’enregistrer sans difficulté les
appels gu'ils passent ou recoivent. Lorsque vous activez la fonctionnalité Enregistrement des appels ala
demande, les utilisateurs peuvent la déclencher en appuyant sur *9 sur le clavier de leur téléphone.

Remarque : les lois en vigueur exigent que vos appelants entendent une notification d’'enregistrement
d’appel avant et aprés I'enregistrement d’un appel. En tant gu’administrateur, vous devez veiller a ce que les
procédures d’enregistrement des appels de votre entreprise respectent la Iégislation en vigueur ;
RingCentral n'assume aucune responsabilité en matiére de conformité de votre entreprise.

Choix d’'une annonce d’enregistrement d’appel a la demande

Cela expligue comment sélectionner une annonce d’enregistrement particuliére une fois I'enregistrement
des appels a la demande activé.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Sélectionnez Opérateur automatique.
Cliguez sur Paramétres généraux.
Cliquez sur Enregistrement des appels. Faites glisser le bouton sur Enregistrement des appels a la
demande.
5. Cliquez sur Modifier pour procéder au changement :
a. Message au début de I'enregistrement
e Cliquez sur Définir le message d’accueil et choisissez Par défaut ou Personnalisé.
e Cliquez sur Afficher dans et choisissez la langue d’affichage du texte du message.
b. Message alafin de I'enregistrement
e Cliquez sur Définir le message d’accueil et choisissez Par défaut ou Personnalisé.
e Cliquez sur Afficher dans et choisissez la langue d’affichage du texte du message.
6. Cliquez sur Terminé.
7. Cliquez sur Enregistrer.

Ao
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Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More

RingCenftral

Home Users Phone System°Meetings Reports v Billing More
[l Company info D Auto-Receptionist » General Settings
\’,‘ Phone Numbers >
9O Auto-Receptionist v

General Settings
g v Company Hours

IVR Menus 24 hours

IVR Editor
~ IVR Settings

Prompts Libral
P v Operator Ext.: Hank Hill, Ext. 101

Groups >

5

~ Dial-by-Name Directory
Phones & Devices >

On
sl Emergency Calling >

Call Recording

On-demand Call Recording

(\ Enable On-demand Call Recording

Announcement on Start

» 00:00/00:00 4)) e

Edne

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

@ 8. & =)

Single Level ~

Enable your users to record calls at any time by pressing (*) (9) on a phone dial pad. Learn More

Announcement on Stop

> 00:00/00:00 4) —

Edi ilo

Announcement on Start

Set Greeting

Default

View In

English (U.S.)

"This call is being recorded. If you do not wish to be recorded, please
disconnect at this time."

> 00:00/00:00 4)) emmm—
Cancel Done

X Announcement on Stop x
Set Greeting
r Default v
View In ()
rd|
d| | English (U.S)) v
C

"This call has been recorded."

S 00:00/00:00 4) emm—

rt

I 6
Cancel Done

=

Cancel
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Cliquez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Opérateur automatique.
Cliquez sur Paramétres généraux.
Cliquez sur Enregistrement des appels.
Déplacez le curseur vers la droite a coté de Activer I'enregistrement des appels a la demande.
Cliquez sur Enregistrer.
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RingCentral

Home Users Phone Syste!

B company Info

\* Phone Numbers

}o

Auto-Receptionist
General Settings
IVR Menus

IVR Editor
Prompts Library
i3 Groups

Phones & Devices

sk Emergency Calling

Reports v Billing More @ B. S

Auto-Receptionist » General Settings

Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More Single Level v
v

v Company Hours

24 hours

v IVR Settings

Operator Ext.: Hank Hill, Ext. 101

~ Dial-by-Name Directory
>

On
>

. Call Recording

On-demand Call Recording

e ( Enable On-demand Call Recording

Enable your users to record calls at any time by pressing (*) (9) on a phone dial pad. Learn More

Announcement on Start Announcement on Stop
» 00:00/00:00 4) s > 00:00/00:00 4) e
Edit Edit

Automatic Call Recording

C Enable Automatic Call Recording

Enable this option if you want to automatically record all calls to a specific user or group extension. Recordings are saved in your Call Log.

Certain state and federal call recording laws apply to your use of this call recording feature. By using the RingCentral call recording feature, you are required
and agree to maintain compliance with all applicable state and federal laws and regulations. You understand and agree that you are solely responsible and
liable for compliance with such laws and regulations, and under no circumstances shall RingCentral be responsible or held liable for such compliance. You
agree to indemnify RingCentral in accordance with Section 25 of the RingCentral End User License Agreement and Terms of Service (available at
http://www.ringcentral.com/legal/eulatos.html) for any violations of such laws and regulations.

In some states, you are required to obtain consent from all parties to record a phone call. As a result, you may need to inform your employees and third-parties
whom you call through the service that their calls are being recorded. Third parties will receive an automated announcement indicating that the call is being

recorded only when they call you. You are responsible for obtaining any and all legally-required consents when you make a call with call recording enabled.

“You should consult with an attorney prior to recording any call. The information above does not constitute legal advice.

Cancel

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 [N Y Support | Log Out
moMeetings

T
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Réponse vocale interactive (RVI)

Dans le systéme RingCentral, vous pouvez créer une RVI multi-niveaux comme option supplémentaire pour
I'opérateur automatique. Elle améliore I'efficacité et I'efficacité de la gestion des appels du menu Opérateur
automatique.

Options de RVI multi-niveaux

Exemple de RVI sur un seul site

Un cabinet dentaire local offre des services a des clients anglophones et hispanophones. Le gestionnaire
informatique configure le systéme d’acheminement téléphonique avec les mémes directives dans les deux
langues.

Exemple de RVI sur plusieurs sites

Un détaillant de meuble américain compte cing magasins, a San Francisco, Chicago, New York, Dallas et
Miami. Le gestionnaire informatique configure un numéro de téléphone gratuit pour le systéme automatisé
de messagerie, capable d’acheminer les appels entrants vers le bon magasin parmi 'ensemble de la chaine.

English
{IVR BEnu)

Appointment Dept.

1 for Engl [Call Queue)

(BO0) 555-1212

~ StoreHours
[Ammouncemant Oy}

San Francisco store
('R ik i
413-335-1222

(800) 555-1212

Multi-Level IVR, multiple location use case: nationwide furniture retailer
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Passage en mode RVI multi-niveaux

De maniére facultative, vous pouvez modifier votre Opérateur automatique pour passer d’'une RVI a niveau
unique a une RVI multi-niveaux, afin de répondre aux besoins de clients répartis sur plusieurs sites ou pour
proposer des menus multilingues aux appelants.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.
Cliguez sur Paramétres généraux.
Cliguez sur le bouton Niveau unique et sélectionnez Multi-niveaux. La fenétre Passer en RVI
multi-niveaux apparaitra avec un message d’avertissement. En passant au mode RVI multi-niveaux,
tous les parameétres de gestion des appels de votre entreprise s’annulent.
5. Confirmez que vous voulez continuer.
Cliguez sur Continuer pour confirmer le passage au mode RVI multi-niveaux.
7. Lafenétre Passer en RVI multi-niveaux s’affiche. Effectuez I'une des actions suivantes :
e Entrez un menu de niveau supérieur dans le menu Sélectionnez le niveau supérieur pour
vous connecter au champ de recherche.
e Sélectionnez le bouton a c6té de I'un des noms répertoriés.
8. Cliguez sur Enregistrer.

Ao

o

Comme vos paramétres de gestion des appels sont supprimés, vous devez les réinitialiser. Votre service
informatique doit valider et tester la configuration IVR pour vérifier que 'acheminement et les directives du
menu racine fonctionnent correctement avant de les connecter a 'opérateur automatique.

R‘ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out
Home Users Phone System°Meetings Reports v Billing More @ Be & IE)
Bl company Info > Auto-Receptionist » General Settings
¥ Phone Numbers >

Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More Single Level v
O Auto-Receptionist v
Single Level
General Settings
I 9 “ Company Hours .
Multi-level
IVR Menus 24 hours
IVR Editor ) )
« IVR Settings Switch to Multi-level IVR X

Prompts Libra
£ Y Operator Ext.: Hank Hill, Ext. 101

3 Growps > _ v . .
Warning: By switching to Multi-level IVR mode, all of your existing

v Dial-by-Name Directory
Phones & Devices > company call handling settings will be discarded. Please confirm that

On you wish to proceed.
sl« Emergency Calling >

~/ Call Recording

On-demand: On Cancel

Automatic: Off

Switch to Multi-level IVR X

Select the top level menu to connect to:

Search

Select Name ~ Ext.

® IVR Menu 1001 1001

Total: 1 Show: | 25 v Cancel &
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Gestion des parameétres de RVI généraux

Lorsque vous avez défini le mode RVI multi-niveaux, vous pouvez voir les parameétres de RVI généraux dans
le menu Opérateur automatique. Pour définir les paramétres de RVI généraux :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.
Cliquez sur Paramétres généraux.
Sélectionnez Paramétres de RVI.
Faites défiler vers le bas jusqu’a Paramétres de RVI régionaux.
Sous Parametres de RVI généraux et sélectionnez des options :
a. Configurez les actions pour les touches de navigation générales. Lorsque les appelants
appuient sur # (diese) ou * (étoile/astérisque), les actions suivantes sont disponibles :
e Répéter le message d’accueil du menu.
e Revenir au menu racine.
e Revenir au menu précédent.
b. Sil'appelant ne saisit aucune action aprés que l'invite a été jouée trois fois, les actions
suivantes sont disponibles :
e Déconnecter : I'appel sera déconnecté.
e Seconnecter al'extension : 'appelant est acheminé vers I'extension que vous
spécifiez.
7. Cliguez sur Enregistrer.

ok owbdpE
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RingCentral

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 [WRVAIUEARN  Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMeetings Reports v Billing More R O G

B Company Info

¥ Phone Numbers

Jo

Auto-Receptionist
General Settings
IVR Menus

IVR Editor
Prompts Library
i Groups

Phones & Devices

sl Emergency Calling

Auto-Receptionist » General Settings

Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Learn More Multi-level »

v Company Hours

24 hours

o ~ IVR Settings

>

® 0

Top Level IVR Menu
Incoming calls to company number will be connected to the following top menus.

Company Hours Top Menu After Hours Top Menu

IVR Menu 1001, Ext. 1001 After Hours call handling go into effect when your business is
closed. The Business Hours is currently set to 24 hours a day.
To change business hours, go to Auto-Receptionist > Company

Select IVR Menu Hours.

No prompt defined for the selected IVR Menu.

Custom Answering Rules

You can create custom rules for special routing during holidays, specific time of the day (e.g. lunch break) or for special callers. Learn More

Custom Rule

General IVR Settings
Specify general navigation keys. All the menus will follow these settings unless you overwrite them on an individual menu level.
Press # Press *
Repeat menu greeting 4 Return to previous menu %

If caller enters no action after the prompt played 3 times

@® Disconnect the call O Connect to extension
Zero Dialing ©

When listening to User or Group Extension greeting, press 0 will do as per the selected option below.

@® Connect to Top Level Menu
(O Do nothing

(O Connect to Extension

Company Fax/SMS Recipient

Select the extension below to receive all faxes and Business SMS when connecting incoming calls to company numbers to IVR menu with Multi-level VR
enabled.

Hank Hill, Ext. 101

Select Extension

Cancel

=)
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Editeur de RVI

RingCentral met a votre disposition des outils de RVI supplémentaires pour vous aider a créer et a gérer vos
menus RVI. Lopérateur automatique se compose de trois parties qui vous aident a configurer votre RVI :
menus RVI, éditeur de RVI, bibliotheque d’invites. Utilisez I'outil de RVI pour effectuer les opérations

suivantes :
e Configurer les menus RVI avec I'éditeur visuel de RVI
e Importer des enregistrements d’invite
e Enregistrer des invites
e Importer et exporter des fichiers XML

Remarque : toute modification du menu RVI remplace le fichier XML importé. Il est suggéré d’exporter et
d’enregistrer un nouveau fichier XML apreés avoir apporté des modifications.

Accédez al'outil RVI en procédant comme suit :
1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Opérateur automatique.
3. Cliquez sur Editeur de RVI.

Home Users Phone SystemoMeetings Reports v Billing More ® O G

El company Info 4 Auto-Receptionist » IVR Editor
’é* Phone Numbers >
XML Editor
e © Auto-Receptionist v
You can create your IVR menus in XML for quick deployment or bulk changes. To get started, you can download sample IVR xml files. Learn More

General Settings
Download Sample IVR XML Files

IVR Menus
Single Level IVR Multi-level IVR
ol IVR Editor
Import XML file Export IVR XML File
Prompts Library
T Import Export
i3 Groups >
Phones & Devices > Visual IVR Editor
sl Emergency Calling > The Visual IVR Editor lets you configure your Multi-Level IVR using an easy-to-use graphic interface.

Launch Visual IVR Editor

R'ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 [WNGIGCIRAN Support | Log Out

B
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Menus RVI

RingCentral met a disposition de nombreux outils facilitant la gestion et la création de menus RVI (réponse
vocale interactive).

Les administrateurs peuvent ajouter de nouveaux menus RVI comme indiqué dans les instructions
suivantes, utiliser I'éditeur visuel de RVI ou importer un fichier XML.

Ajout d’un groupe de menus RVI

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliguez sur Menus RVI.

Cliquez sur le bouton Nouveau menu RVI. La fenétre Ajouter un menu RVI va s’afficher.
Saisissez le numéro d’extension et le nom de I'extension.

S o o

Cliguez sur Enregistrer.

Le nouveau menu RVI apparait dans la liste des menus RVI.

Remarque : disponible uniquement pour les utilisateurs RingEX Premium et

ng @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 101 [RLZNEAN  Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMee(ings Reports v Billing More @ 8. @ IE)
B Company Info > Auto-Receptionist » IVR Menus
# Phone Numbers > o
Search Q Language v @ Validate Menus + New IVR Menu

O Auto-Receptionist v

. Before you can switch your company call handling to Multi-Level VR, you must first add and set up your IVR Menu. Learn More
General Settings

I IVR Menus Name ~  Numbers Ext. Language Actions

VB IEditog IVR Menu 1001 1001 English (U.S.)

Prompts Library

Add IVR Menu X
i Groups >
Phones & Devices > Extension Number
sk Emergency Callng > e 1002

E: ion Name

IVR Menu 1002
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Apres avoir créé un menu RVI, vous pouvez maintenant configurer les informations sur I'extension, les

numeéros directs, I'invite et la gestion des appels.

Configuration des informations sur I'extension

Apreés avoir sélectionné un menu RVI existant, vous pouvez modifier le nom et le numéro de votre extension

ou supprimer votre menu.

v bdpe

Cliguez sur Menus RVI.

Sélectionnez un menu RVlexistant.
Saisissez le numéro d’extension, le nom de I'extension et définissez la langue.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Opérateur automatique.

e Cliquez sur Ajouter si vous souhaitez ajouter un numéro direct.

e Pour supprimer ce menu RVI, cliquez sur Supprimer le menu RVI.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Ring

Home Users Phone System°Mee(ings Reports v Billing More

Bl company Info >

& Phone Numbers >

Search
9O Auto-Receptionist v

General Settings
I IVR Menus

Name

IVR|Editor IVA Menu 1001

Prompts Library o \VR Menu 1002

Auto-Receptionist » IVR Menus

Q

Language v

v Numbers

@ Hank ~ | (409) 200-2234 | Ext. 101 [WXLTNRLSRN  Support | Log Out

@] e S

@ Validate Menus

Before you can switch your company call handling to Multi-Level IVR, you must first add and set up your IVR Menu. Learn More

Ext. Language Actions
1001 English (U.S.)
1002  English (U.S.)

+ New IVR Menu

I

iy Groups >
Ring
[ Phones & Devices >
Home Users
sl Emergency Calling >
< Back

Extension Info

Prompt

Key Presses

Phone System

Meetings Reports v

Extension Number

1002

Menu Name
IVR Menu 1002
Language ©
English (U.S.)
Direct Number

Add

Delete IVR Menu

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101

Billing More

IVR Menu 1002 (Ext. 1002)

Admin Portal v Support | Log Out

@ & & 7
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Ajout de appuis sur les touches

Avant de pouvoir faire passer la gestion des appels de votre entreprise en RVI multi-niveaux, vous devez
préalablement ajouter et configurer votre menu RVI. Lopérateur automatique accueille les appelants avec
un message enregistré lorsqu’ils contactent votre entreprise. Votre opérateur automatique est initialement
paramétré pour lire un message d’accueil par défaut mentionnant le nom de votre entreprise a l'aide de |a
technologie de synthése vocale. Il est possible de définir un message d’accueil personnalisé en I'enregistrant
par téléphone ou a partir du microphone de votre ordinateur, ou en chargeant un fichier audio. Vous pouvez
également faire en sorte que 'opérateur automatique mette I'appel directement en communication vers
I'extension de votre choix.

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliguez sur Opérateur automatique.

3. Cliquez sur Menus RVI. Pour ajouter un nouveau menu RVI, cliquez sur Nouveau menu RVI,
remplissez les champs Numéro d’extension et Nom de I'extension, puis cliquez sur Enregistrer.

4. Cliquez sur Appuis sur une touche.

5. Cliguez sur Ajouter une touche. La fenétre Affectation de I'appui sur une touche apparait.

6. Définissez les appuis sur les touches.

7. Sélectionnez une action Se connecter a:

a. Transfert vers la messagerie vocale
b. Connect. rép. compo. par nom
c. Transfert externe
8. Sélectionnez a qui le paramétre s’appliquera :
a. Toutes les extensions
b. Utilisateurs

c. MenuRVI
d. Autres
e. Groupes

9. Sélectionnez Utilisateurs.
10. Cliquez sur Enregistrer.
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RingCentral

Bl Company Info
¥ Phone Numbers
9 Auto-Receptionist
General Settings
IVR Menus
IVR Editor

Prompts Library

h

Groups

=]

Phones & Devices

=

Emergency Calling

Home  Users  Phone Sys1em°~|sanngs Reports Biling  More ® & & ©

>

>

@ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 Support | Log Out

Auto-Receptionist » IVR Menus

Search Q | | Language v @ Validate Menus. + New IVR Menu

Before you can switch your company call handing to Multi-Level IVR, you must first add and set up your IVR Menu. Lear More

Name v Numbers Ext.  Language Actions

IVR Menu 1001 1001 English (U.S)

RingCentral

@ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 Support | Log Out

Total: 1 Show | 10 v | < 1 >

Home Users Phone System Meetings Reports Billing More @ . (S o
< Back IVR Menu 1001 (Ext. 1001)
Extension Info Key Presses
Prompt No key is configured.
Key Presses e Add Key
Generic Key Presses
@ Use default settings O Specify
View Defaults
Key Press Assignment
IVR Menu 1001
Key Press Action
1 e || Transferto voicemail of 0 v
Search Q.| | Extensions: All exten... e
Select Name v Ext. Type Department
e ® Hank Hill 101 User
Cancel
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Ajout d’'un numéro direct

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliguez sur Menus RVI.

Cliquez sur un menu RVlexistant.

Cliguez sur Ajouter sous Numéro direct.

Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro

S e i

choisi:

a. Numéro local : indiquez I'Etat et I'indicatif régional. Sélectionnez un ou plusieurs numéros.

b. Numéro gratuit : sélectionnez un numéro gratuit et un préfixe gratuit. Sélectionnez un ou
plusieurs numéros.

c.  Numéro personnalisé : sélectionnez Personnalisé. Saisissez un numéro qui peut aider les
clients a se souvenir des numéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher
pour vérifier la disponibilité. Sélectionnez un numéro.

7. Cliguez sur Ajouter des numéros.
8. Cliquez sur Suivant aprés avoir choisi votre numéro.

R,ng @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 101 |[WYLIESCSNA  Support | Log Out

Home Users Phone Sys(smnMsslmgs Reports v Billing More (@] B, kS 1=}

Bl Company Info > Auto-Receptionist » IVR Menus

& Phone Numbers. >

Search Q Language v @ Vvalidate Menus + New IVR Menu
9 Auto-Receptionist v

Before you can switch your company call handling to Multi-Level IVR, you must first add and set up your IVR Menu. Learn More

General Settings
IVR Menus Name v~ Numbers Ext. Language Actions

IVR Editor IVR Menu 1001 1001 English (U.S)

Prompts Library o IVR Menu 1002 1002 English (U.S.)
3 Groups >
R,ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ K- S 15

[E Phones & Devices >

sk Emergency Caling >

< Back IVR Menu 1002 (Ext. 1002)
Extension Info Extension Number

Prompt 1002

Key Presses Menu Name

IVR Menu 1002
Language ©
English (U.S.) v

Direct Number

e Add

Add Direct Number X
1 Select Numbers 2 Confirm Order 3 Order Confirmation
e Select Numbers
L Location Number Type
Domestic - US/Canada ~ || Local Number v

State Area Code

State v

(7]
(8]

Cancel
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Editeur visuel de RVI

Léditeur visuel de RVI vous permet de configurer une RVI multi-niveaux grée a son interface graphique
conviviale. Ajoutez des menus et attribuez-les a des numéros d’extension en quelques clics. Pour lancer
I’éditeur visuel, procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Editeur de RVI.

Cliquez sur Lancer I'éditeur visuel de RVI. Léditeur visuel de RVI s'ouvre dans un nouvel onglet du

b e

navigateur.

R'ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMeetings Reports v~ Billing More @] Qo % =

Bl Company Info > Auto-Receptionist » IVR Editor

Q* Phone Numbers >

XML Editor
e 9 Auto-Receptionist v

You can create your IVR menus in XML for quick deployment or bulk changes. To get started, you can download sample IVR xml files. Learn More
General Settings

Download Sample IVR XML Files
IVR Menus

Single Level IVR Multi-level IVR
el IVR Editor

Import XML file Export IVR XML File
Prompts Library

T Import Export
i3 Groups >
Phones & Devices > Visual IVR Editor
sl Emergency Calling > The Visual IVR Editor lets you configure your Multi-Level IVR using an easy-to-use graphic interface.

o Launch Visual IVR Editor

Création d’'un menu RVI ou ouverture d’'un menu RVI existant

Suivez ces étapes pour créer un menu RVI avec I'éditeur visuel.

1. Rendez-vous dans cet onglet pour accéder a votre éditeur visuel de RVI. Sur cette page, vous
trouverez une nouvelle arborescence en attente de création. Vous pouvez créer une RVI a partir de
cet écran, ou ouvrir une RVI existante et la modifier dans I'éditeur visuel de RVI.

a. Dans le coin supérieur gauche de I’écran se trouvent des icones correspondant a Ouvrir un
menu existant, Enregistrer, Valider et Supprimer I'espace de travail.

2. Dans le coin supérieur droit se trouvent une barre de recherche ainsi qu’'un menu déroulant
d’'informations offrant les options Visite guidée et En savoir plus. Lorsque vous affichez un menu
RVI, des boutons permettant d’effectuer des zooms avant et arriére s’affichent.
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RingCentral

1

BBOTMN

Visual IVR Editor

IVR Menu 1002 P scarcn

8

2 IVRMe...
1002

(i }

100% +

3. Cliquezsur I'icone en forme de téléphone pour créer une arborescence.

4. Cette nouvelle arborescence recoit automatiquement un nom et un numéro d’extension.
5. Cliquez sur le nom ou le numéro d’extension pour modifier le champ de texte et saisir le nom et
I'extension de votre choix. Une fois terminé, appuyez sur la touche Entrée ; le titre est modifié

automatiqguement.
6. Survolez votre nouveau menu RVI pour afficher d’autres options.

7. Cliguez sur le bouton « + » pour ajouter des sous-éléments a I'arborescence, parmi lesquels :
a.

b.
C.
d

o

Nouveau menu : créez un menu RVI en tant gu’'option dans votre arborescence.
Menu existant : choisissez un menu RVI existant dans une autre arborescence de RVI.
Transfert externe : ajoutez un numéro externe a votre arborescence.

121

Répertoire : incluez le répertoire de composition par nom de votre entreprise dans votre

arborescence.

Messagerie vocale : laissez la possibilité de laisser un message vocal.

Extension : ajoutez un numéro d’extension a votre arborescence.

Visual IVR Editor

IVR Menu 1002

IVR Me...
1002

Visual IVR Editor

& IVR Me...
1002

.

o New Menu

Existing Menu

@ External Transfer

Directory

@ Voicemail

IVR Menu 1002




RingCentral RingEX | | Opérateur automatique

10.
11.
12.

13.
14.
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Les sous-éléments s’affichent dans I'éditeur visuel de RVI au fur et a mesure qu’ils sont ajoutés a
I'arborescence. Une fois vos éléments ajoutés a votre menu, survolez un élément pour le modifier et
afficher d’autres options. Certains éléments comportent un « +» et un «... », et d’autres ne
présentent qu’une icone en forme de corbeille.

Cliquez sur les champs de texte du nom et de I'extension de la RVI pour les modifier.

Cliquez sur le bouton « + » pour ajouter des sous-éléments a I'arborescence.

Cliquez sur «... » pour ouvrir le menu offrant les options Paramétres, Dupliquer et Supprimer.
Cliguez sur Paramétres pour modifier les paramétres de votre menu RVI, comme vous le feriez pour
les parametres du groupe de RVI.

Cliguez sur Supprimer pour supprimer cet élément.

Pour enregistrer la configuration, cliquez sur Enregistrer dans le coin supérieur gauche.

Visual IVR Editor

IVR Menu 1002

Menu Settings X
<u IVR Me...
1002
Extension Info Prompt Key Presses
£} Settings Extension Number
M Delete 1002
Menu Name
IVR Menu 1002
Language (O
English (U.S.) v
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Modification d’'un menu RVI existant a I'aide de I'éditeur visuel de RVI

Cliquez sur Opérateur automatique.
Cliquez sur Editeur de RVI.

Cliguez sur un menu existant pour obtenir un apercu du menu.

Aprés avoir modifié votre menu, cliquez sur I'icone de validation
pour vérifier votre menu RVI.

0O NN R

RVI.

Cliquez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Lancez I'éditeur visuel, puis cliquez sur I'icone d’ouverture du menu existant.

Cliquez sur Ouvrir afin de pouvoir modifier le menu dans I'éditeur visuel de RVI.

RingCentral @ Hak v 1 (4092002204 1 Ex. 101 [Nl Support | Log Out
Homs  Usors pmsmnamm@ Ropors v Bling Moo @ & @
@ Companyio > Ao sceptonst » IVR Editor

& Phone Numbers >

XML Editor

You can croate your VR menus In XML for quick deployment or bulk changes. To getstared, you can download sample VR i fles. Learn More

Downioad Sample IVR XML Files

VR Menus

Singlo Lovel IVR. | | Multevel IVR

| e

Import XL fils Export IVR XML File

Prompts Library

1 import Export
2, Grows
[E Phones & Davices > Visual IVR Editor
e > || The Visual IVR Edtor your Mult-Level IVA using

o Counh Vsul VA Edtor

RingCentral Visual IVR Editor

IVR Menu 1002

IVR Menu 1002 | 1002
Calloack Request
® 1016

Chocolates
£ fo10
5 Flower
b oie
5, Followup
& o1t

4 General inauiry
& o2

5 VR Menu 1002
& 002

 Extem. Ju VR Me...
18881 1020

5 Place Order
5 1010

5 Price Check
1014
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Cliquez sur I'icone d’enregistrement une fois vos modifications effectuées pour enregistrer votre
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Enregistrements d’invite

Des enregistrements d’invite guident les appelants au moyen d’instructions sur les touches a enfoncer. Les
invites peuvent étre préalablement chargées et enregistrées dans la bibliotheque d’invites, que vous pouvez
ensuite configurer en tant qu’invites a I'aide de l'outil de RVI.

Il existe deux modes d’invite : audio et synthése vocale.

e Lesinvites audio sont enregistrées vocalement.
e Lesinvites de synthése vocale sont écrites par vos soins, puis le systeme automatisé de RingCentral
lit I'invite a vos appelants.

Remargque : un menu RVI fonctionne indépendamment de 'opérateur automatique. Il n’est donc pas
nécessaire de le configurer pour le message d’accueil de 'opérateur automatique.

Enregistrement d’une invite audio

Cliquez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.
Cliquez sur Bibliothéques d’invites.
Cliquez sur Enregistrer les invites. La fenétre Enregistrer une invite va s’afficher.
Saisissez un nom pour votre invite dans le champ Nom de l'invite.
Sélectionnez I'une de ces méthodes d’invite et suivez les instructions a I'écran :
e Téléphone
e Microphone d’ordinateur
7. Suivezles autres instructions a I'écran pour enregistrer votre invite.

ok wbdpE

R‘ng @ Hank v~ | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out
Home Users Phone SystemnMeetings Reports v Billing More @ 8. S i)
B Company Info > Auto-Receptionist > Prompts Library
¥ Phone Numbers > o
Search Prompts Q 1 Import Prompts ¥ Record Prompts

}o

Auto-Receptionist v

2]

Prompt recordings guide callers wit| pt Library, which you can use as

Cotor Serins prompts using the IVR Tool. Learn Record Prompt x
IVR Menus

Prompt Name
IVR Editor

Prompt Name Actions
Ql Prompts Library

Phone Computer Microphone
T Groups >

[E Phones & Devices > RingGentral will call you to record your prompt over the phone.

sl Emergency Calling > Call me at

Enter a new number

Cancel
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Sélection du mode invite audio
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Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.
Cliguez sur Menus RVI.
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Sélectionnez un menu RVI existant. Les informations sur I'extension apparaitront.

Cliguez sur Invite.

Sous Mode d’invite, sélectionnez le bouton a c6té d'Audio.
Cliguez sur Sélectionner sous Sélectionner une invite. La fenétre Sélectionner une invite apparait

avec une liste d’invites préalablement chargées.
Cliquez sur I'invite que vous souhaitez configurer.
Cliguez sur Sélectionner.

10. Cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez écouter votre nouvelle invite en composant le numéro de I'extension.

Home Users Phone SystemOMeenngs Reports v Billing More

B Company Info > Auto-Receptionist » IVR Menus

¥ Phone Numbers >

Search Q Language v
O Auto-Receptionist v

General Settings

IVR Menus Name v Numbers
WL IVR Menu 1001
e o IVR Menu 1002

i1 Groups >

[E Phones & Devices >

sl Emergency Calling >

R:ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 ‘Admin Portal v Support | Log Out

@

© Validate Menus

Before you can switch your company call handling to Multi-Level IVR, you must first add and set up your IVR Menu. Learn More

Ext.  Language

1001 English (U.S.)

1002 English (U.S.)

KN S =)

+ New IVR Menu

Actions

Bmg @ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 [WNINNIIEIRAN  Support | Log Out

0 ® p Audio prompt

Total: 1

Show | 25 v <1 >

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More ® B Y e
< Back IVR Menu 1002 (Ext. 1002)
Extension Info Prompt Mode Select Prompt X
@® Audio O Textto speech
Prompt
Select Prompt Search Prompts
Key Presses
Select
Select Prompt Name A~ UsedIn
Not used

=
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Sélection du mode invite de synthése vocale

La fonction de synthése vocale de RingCentral convertit le texte du message d’accueil saisi en fichier vocal et
I'enregistre dans la bibliotheque d’invites de RVI. Définissez une invite de RVI a l'aide de la synthése vocale.
Le texte que vous saisissez ne doit contenir que des lettres, des chiffres, des espaces, des virgules et des
points. Aucun symbole spécial. Au besoin, utilisez les mots « diése », « livre » ou « étoile » au lieude « # », « £ »
et «*».

Pour configurer une invite de synthése vocale pour un menu RVI :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliguez sur Menus RVI.

Sélectionnez un menu RVI existant. Les informations sur I'extension apparaitront.

Cliguez sur Invite.

Sous Mode d’invite, sélectionnez le bouton a c6té de Synthése vocale.

Dans la case correspondant a Texte, saisissez le message d’accueil et les directives de mise en
communication que vous souhaitez transmettre a vos appelants.

8. Cliquezsur Enregistrer.

Nouhkowbde

R'ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone Sys(emcMeetings Reports v Billing More @ S S 1=)

B Company Info > Auto-Receptionist » IVR Menus

@ Phone Numbers >

Search Q Language v @ Vvalidate Menus + New IVR Menu
9 Auto-Receptionist v

) Before you can switch your company call handling to Multi-Level IVR, you must first add and set up your IVR Menu. Learn More
General Settings

IVR Menus Name v Numbers Ext.  Language Actions
IVREdHey IVR Menu 1001 1001 English (U.S.)
Prompts Library o IVR Menu 1002 1002  English (U.S.)

&3 Groups >

[E Phones & Devices >

sl Emergency Calling >

Ring @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 101 [WYLSNCRIINA  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ B S =
< Back IVR Menu 1002 (Ext. 1002)
Extension Info Prompt Mode

el O Audio @ Text to speech e
Prompt

Text

Key Presses
Hil How can | help you?

Please use the words "hash" or "pound"or "star" instead of "#" or
" if needed

8
Save
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Importation ou exportation de fichiers XML

Dans la section XML, vous pouvez importer et exporter des fichiers XML pour votre RVI. Vos menus RVI
sont validés par RingCentral une fois que vous importez un fichier XML.

Téléchargement d’un exemple de fichier XML

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Opérateur automatique.
Cliquez sur Editeur de RVI. Léditeur XML s’affiche.
Sous Télécharger des exemples de fichiers XML de menu RVI,
e cliquez sur RVI a niveau unique
ou
e cliquez sur RVI multi-niveaux.

oD R

Lexemple de fichier XML est téléchargé dans votre navigateur.

ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 NG RN Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMeeti ngs Reports v Billing More @ B L T

El Gompany Info > Auto-Receptionist » IVR Editor
# Phone Numbers >
XML Editor
e © Auto-Receptionist v
You can create your IVR menus in XML for quick deployment or bulk changes. To get started, you can download sample IVR xml files. Learn More

General Settings
Download Sample IVR XML Files

IVR Menus
Single Level IVR Multi-level IVR
el IVR Editor

Import XML file Export IVR XML File
Prompts Library
1 Import Export
i Groups >
Phones & Devices > Visual IVR Editor
sk Emergency Calling > The Visual IVR Editor lets you configure your Multi-Level IVR using an easy-to-use graphic interface.

Launch Visual IVR Editor
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Exportation d’un fichier XML

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Editeur de RVI. Léditeur XML s’affiche.

Sous Exporter le fichier XML de RVI, cliquez sur Exporter. Lexemple de fichier XML est exporté

O Dd PR

vers votre navigateur.

ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 [WRLIHSIN Support | Log Out

Home Users Phone SyslemoMeetings Reports v Billing More @ B S 15

[ Company Info > Auto-Receptionist » IVR Editor

¥ Phone Numbers >

XML Editor
g 9O Auto-Receptionist v
You can create your IVR menus in XML for quick deployment or bulk changes. To get started, you can download sample IVR xml files. Learn More
General Settings
Download Sample IVR XML Files
IVR Menus

Single Level IVR Multi-level IVR
e | IVR Editor
Import XML file Export IVR XML File
Prompts Library
2 Import o Export
i3 Groups >
[E) Phones & Devices > Visual IVR Editor
sl Emergency Calling > The Visual IVR Editor lets you configure your Multi-Level IVR using an easy-to-use graphic interface.

Launch Visual IVR Editor

Importation d’un fichier XML

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Editeur de RVI. Léditeur XML s’affiche.

Sous Importer un fichier XML, cliquez sur Importer pour parcourir et localiser le fichier XML.
Cliguez ensuite sur Importer.

PO Dbd e

RingCentral détecte les problémes de configuration dés que vous cliquerez sur Importer. Vous pouvez
corriger manuellement les erreurs dans le fichier XML et le charger a nouveau ou vous pouvez cliquer sur
Accepter et continuer pour corriger manuellement les erreurs a l'aide de votre compte RingCentral en ligne.

Rlng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone SystemcMeetings Reports v Billing More @ 8. (S IE)

Bl company Info > Auto-Receptionist » IVR Editor

& Phone Numbers >

XML Editor
9 Auto-Receptionist v
You can create your IVR menus in XML for quick deployment or bulk changes. To get started, you can download sample IVR xml files. Learn More

General Settings
Download Sample IVR XML Files

IVR Menus
Single Level IVR Multi-level IVR
IVR Editor
Import XML file Export IVR XML File
Prompts Library
o 1 Import Export
5 Groups >
[E Phones & Devices > Visual IVR Editor
sl Emergency Calling > The Visual IVR Editor lets you configure your Multi-Level IVR using an easy-to-use graphic interface.
Launch Visual IVR Editor
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Enregistrement de messages d’accueil et de messages

Plusieurs taches nécessitent que les administrateurs enregistrent des messages ou des messages d’accueil
pour votre systéme RingCentral. Ces étapes expliquent comment effectuer les actions suivantes :

e Enregistrer par téléphone
e Enregistrer un message al'aide du microphone de l'ordinateur
e Importer un fichier WAV ou MP3

Importation d’un fichier WAV pour votre invite de RVI

Dans la section Invites, vous pouvez importer ou enregistrer vos invites de RVI, mais également modifier
celles qui ont déja été importées. Pour importer un fichier WAV, procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Bibliothéques d’invites.

Cliguez sur le bouton Importer les invites.

Accédez a 'emplacement du fichier d'invite.

Sélectionnez le fichier et cliquez sur Ouvrir.

A A e o

ng 0 © Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 WO A Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] DB A\ 15}

B company Info 2 Auto-Receptionist » Prompts Library

¥ Phone Numbers >

Search Prompts Q T Import Prompts ¥ Record Prompts
O Auto-Receptionist v

Prompt recordings guide callers with instructions on keys to press. Prompts can be pre-uploaded and saved to the Prompt Library, which you can use as

CEnRS shillos prompts using the IVR Tool. Learn More

IVR Menus

IVR Editor
(J Prompt Name ~ UsedIn Actions
el Prompts Library

] p  Audio prompt Not used

i32 Groups >
Phones & Devices >

sl Emergency Calling >
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Enregistrement d’une invite par téléphone

Les administrateurs de compte et les utilisateurs disposant de permissions peuvent créer une invite audio
personnalisée. Une facon de créer cette invite consiste a enregistrer I'invite a l'aide de votre téléphone

RingCentral.
1.
2.
3.
4,
5. Lafenét
6.
7.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Bibliothéques d’invites.

Cliquez sur Enregistrer les invites.

re Enregistrer une invite s'affiche.

Saisissez un nom dans le champ de texte a c6té de Nom de l'invite.
Cliguez sur Téléphone.

Dans le champ 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.

Cliguez sur le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’'enregistrer votre message. Enregistrez votre invite de RVI sur votre téléphone lorsque
vous y étes invité.

8. Cliquez sur Terminé.

Ring

Home Users

El company Info
Q* Phone Numbers
e O Auto-Receptionist
General Settings
IVR Menus

IVR Editor
e| Prompts Library
iy Groups

Phones & Devices

sl Emergency Calling >

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out
Phone SystemoMee(ings Reports v Billing More

@ o & ©

4 Auto-Receptionist » Prompts Library
> @)
Search Prompts Q 1 Import Prompts Y Record Prompts
pre-uploaded and saved to the Prompt Library, which you can use as
Record Prompt X

Prompt Name

e ' Record Prompt X

Phone Computer Microphone Prompt Name
>

Audio prompt over microphone

> RingCentral will call you to record your prompt over the phone.
Call me at > 00:00/00:00 4) cmmmm  ® (1)
Enter a new number M Your prompt was uploaded and successfully activated.

Call Now
Done
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Enregistrement d’une invite a I'aide du microphone de votre ordinateur

Les administrateurs de compte et les utilisateurs disposant de permissions peuvent créer une invite audio
personnalisée. Une facon de créer cette invite consiste a enregistrer I'invite a I'aide du microphone de votre

ordinateur.

NouhkowbdhR

d’enregistrer a partir de votre ordinateur.
8. Lafenétre Enregistrer une invite va s’afficher.
e Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge Enregistrement pour enregistrer ou
réenregistrer votre invite de RVI a partir du microphone de votre ordinateur.
e Cliguez sur le bouton Lecture pour écouter votre invite, et cliquez sur le bouton
Enregistrement pour réenregistrer votre invite de RVI.
e Cliquez sur le bouton Charger pour enregistrer votre enregistrement dans la bibliothéque
des invites.
9. Cliquez sur Terminé.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Bibliothéques d’invites.

Cliquez sur Enregistrer les invites.

La fenétre Enregistrer une invite va s’afficher.
Saisissez un nom pour votre invite.

Cliquez sur Microphone d’ordinateur. Cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande

Ring

Home

B Company Info >
\* Phone Numbers >
9 9 Auto-Receptionist v
General Settings

IVR Menus

IVR Editor

el Prompts Library

T Groups >

Phones & Devices >

sl« Emergency Caling >

Users Phone SystemoMee(ings Reports v Billing More

Auto-Receptionist > Prompts Library

Search Prompts Q

Prompt recordings guide callers with instructions on keys to press. Prompts can be pre-uploaded and saved to the Prompt Library, which you can use as

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

@ & & @

T Import Prompts ¥ Record Promptse

Record Prompt X

Prompt Name

G Audio prompt over microphone

Phone Computer Microphone

Microphone Test and Record

Please speak into the microphone and adjust the slider until the volume
meter turns green

e O I ) ——

In Actions
. . X
service.ringcentral.com wants to
&  Use your microphone o
Block Allow
Record Prompt X
Prompt Name
Audio prompt over microphone
> 00:00/00:00 ) = ® ()

Your prompt was uploaded and successfully activated.
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Régles personnalisées

Les régles personnalisées vous permettent de gérer les appels en vous donnant la possibilité de créer des
processus efficaces et de rationaliser votre flux de travail.

Lorsque votre appel entre dans le systéeme RingCentral, il est filtré a travers toutes les conditions que vous
avez définies, par exemple, I'lD de 'appelant, le numéro composé ou la date et I'heure. Vous pouvez
également appliquer des conditions d’heures ouvrables ou d’apreés les heures ouvrables aux appels entrants.
Ces conditions sont transmises au téléphone ou a la messagerie vocale de destination.

Une fois que vous avez créé une régle personnalisée, assurez-vous de tester la régle pour vérifier qu'elle
fonctionne comme prévu.

How advanced call handling works

Call comes in

N2

m Caller ID ®  Match — Custom Rule Applied

\l/ LlE Phone

u Dialed Number @ | Match —15

Custom Conditions

\l, QO Voicemail

o Date and Time @ @ Match —
A

- .
gL S Business Hours

) After Hours
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Création d'une regle personnalisée

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Paramétres généraux. Sélectionnez un site si vous avez un compte multisites.
Cliguez sur Paramétres de RVI.

Sous Reégles de réponse personnalisées, cliquez sur Ajouter une régle personnalisée ou sur
Modifier une régle personnalisée. La fenétre Régle de réponse personnalisée va s'afficher.
6. Cliquezsur Ajouter une régle.

uhwbdpe

RIHQ'C{‘J]U'(” o @ Buck v (400)200-2284 v | [ (400) 240-2563 B 11101 Log Qut

Home Users Phone System Mesefings Reporis ~ Billing More

Bl Gompany Info > Auto-Recepfionist » General Settings
Company Address
Caller 1D Name Create your own Auto-Receptionist for your Phone System. Customize your options for effective call management. Leam Maore Multi-level =
Directory Azsistance
~ Company Hours
i . mibers
t# Phone Numbers > 24 hours
e O Auto-Receptionist
o - IVR Settings
el General Setfings
VR Menus Top Level IVR Menu
R Editor Incoming calls to company number will be connected to the following top menus.
Frompts Library Company Hours Top Menu After Hours Top Menu
EI. Groups N VR Menu 1001, Ext. 11003 After Hours call handling go into effect when your business is
a Mo prompt defined for the sslected VR Meny. insec. The 3u.si'|ess Hours is currently set l:n. 24 hours a day.
o change business hours, go to Auto-Receptionist > Company
[E Phones&Devices > Hours.
Select VR Menu
sl¢ Emergency Calling 3>
Custom Answering Rules
You can create custom rules for spedial routing during holidays, specific time of the day (e.g. lunch break) or for special callers. Leam More
1 custom rule (1 active)
e Edit Customn Rule
Custom Answering Rule X

Multi-condition advanced call handling rules offer powerful call management capabilities using conditions based on time of day, date range, incoming caller 10 and called number. Please carefully test
the call flows based on the rules set to ensure that the calls are being handled a5 expected.

Leam more about advanced call handling o

+ Add Rule
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7. Saisissez le nomde laregle.
8. Cliquez sur Suivant.
9. Cliquez sur I'une des conditions de régle de réponse :
e |IDdel'appelant.
e Numéro composé.
e Dateet/ou heure.
Passez aux pages suivantes selon la ou les conditions de régle que vous souhaitez appliquer.
Custom Answering Rule X

1 Mame Rule 2 Define Conditions 3 Define Call Handling

Enter a descriptive name for the rule.
Your Rule Name

7 My Rub 1

Custom Answering Rule

~ Mame Rule 2 Define Conditions 3 Define Call Handling

] Caller IDr
MNone

|_] Called Number
Mone

[l Date andior Time
Mone
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LID de I'appelant applique la régle en fonction des numéros de téléphone que vous spécifiez. Assurez-vous

que le numéro spécifié est activé pour I'lD de I'appelant.

Cliguez sur Suivant.

v owbd e

Cliguez sur Enregistrer.

Cochez la case a coté de ID de I'appelant.
Cliquez sur Ajouter aprés avoir saisi le numéro de téléphone ou le nom du contact.

Sélectionnez une extension pour la gestion des appels.

~ Mame Rule

& Caller ID

Custom Answering Rule

2 Define Conditions

2 Define Call Handling

Caller ID rules appiy to calls coming from specific phone numbers. You can create a st of phone numibers to be used for this setiing. {Numbers selected must be using Caller 1.

When | receive calls from callers specified below.

Type Phone Mumber or Contact Mame (0

Add

(650) 555-1234

(] Called Number

MNaone

[} Date andior Time
MNone

Back

« Name Ruls

Select top level IVR menu or extension ()

VR Menu 1001, Ext. 11003

o Select Extension

Custom Answering Rule

~ Define Conditions

3 Define Call Handling

Back
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Le numéro composé applique la regle au numéro de téléphone composé.

1. Cochezlacase a coté de Numéro composé.

2. Cliguez sur Sélectionner un numéro. La fenétre Sélectionner un numéro va s’afficher.

3. Sélectionnez un numéro.

4. Cliguez sur Terminé.

5. Cliquez sur Suivant.

6. Sélectionnez une extension pour la gestion des appels.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Custom Answering Rule
~ Mame Rula 2 Define Conditions 3 Define Call Handling

[ Caller ID
(850) 555-1234

8 Called Number
Called Mumber rules are based on the phone number the caller dialed; for example, a phone number you are using for a customer promotion campaign.

When Selected Number(s) is Called:

9 Select Number

[_] Date andior Time
MNone

Back

Select Mumber
Search

/] Phone Number ~  Name Extension

e ] (400) 240-2563 Main Number

Total: 1 Show: | 10 1 Cancel

Custom Answering Rule

~ Name Rule ~ Define Conditions 3 Define Call Handling

Select top level IVR menu or extension (7

VR Menu 1001, Ext. 11003

o Select Extension

Back

—————————————————————————
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Condition de régle personnalisée - Date et/ou heure

Cette condition applique des regles basées sur une heure de la journée, une semaine ou une plage de dates.

1. Cochezlacase a c6té de Date et/ou heure.
2. Configurez I'un des éléments suivants sous Sélectionnez la période pendant laquelle cette régle
devrait s’appliquer.
e Planification hebdomadaire : permet de sélectionner le jour spécifique de la semaine et une
heure spécifique pour appliquer la régle personnalisée.
o Plage de dates spécifique : permet de désigner les dates auxquelles la régle personnalisée
commence et se termine.
3. Cliguez sur Suivant.
4. Sélectionnez une extension pour la gestion des appels.
5. Cliguez sur Enregistrer.

Custom Answering Rule X
« Mame Rule 2 Define Conditions 3 Define Call Handling

[ caller 1D

MNone

[] Called Number
(408) 240-2552

o B Date and/or Time ~

Date and/or Time rules apply based on a time of the day and week every week, or on a specific date range.

Select When This Rule Should be Active:

(8) Weekly Schedule () Specific Date Range

Sunday
( Monday From | 800 ™ To | 700 ] 24 hours [ Apply to -
( Tuesday From | 800 ™ To | 700 ] 24 hours [ Apply to -
( Wednesday From | 800 ™ To | 700 ] 24 hours [ Apply to -
( Thursday From | 800 ™ To | 700 ] 24 hours [ Apply to -
( Friday From | 800 To | 1700 [ 24 hours [ Apply to

Saturday e

Custom Answering Rule X

~ Mame Rule « Define Conditions 3 Define Call Handling

Select top level IVR menu or extension |

VR Menu 1001, Ext. 11003

o Select Extension
Beck “
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Liste de régles de réponse personnalisées

Toutes les régles de réponse personnalisées créées sont répertoriées lorsque vous procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Opérateur automatique.

Cliquez sur Paramétres généraux.

Cliguez sur Paramétres de RVI.

Sous Reégles de réponse personnalisées, cliquez sur Modifier une régle personnalisée.

unhobdpeE

Pour ajouter une régle personnalisée, cliquez sur Ajouter une régle. Suivez les instructions des pages
précédentes. Pour valider la liste des régles créées, cliquez sur Valider. Pour modifier une régle existante,
cliquez sur Modifier.
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RingCentral propose différents types de groupes répondant aux besoins de votre systéme téléphonique.
Regardons ces groupes de plus prés

e Lesfiles d’attente d’appels sont différentes des extensions. Les files d’attente d’appels augmentent
I'efficacité de votre entreprise en dirigeant les appels vers les bons employés. Chaque file d’attente
d’appels peut comporter jusqu’a 25 appels en attente. Un dépassement de file d’attente peut étre
activé pour étendre votre file d’attente d’appels.

e Lesgroupes d’annonces uniquement permettent la diffusion unilatérale en temps réel par le biais
de plusieurs téléphones de bureau et d’appareils de diffusion d’annonces.

e Leslignes partagées permettent a plusieurs téléphones de répondre a un appel passé a un méme
numéro de téléphone. Les appels répondus peuvent étre facilement transmis a d’autres téléphones
partageant le méme numéro de téléphone.

Remarque : les fonctions d’appel uniquement et de lignes partagées ne sont pas disponibles pour les

comptes en ligne.

e Lesemplacements de parcage sont des endroits privés ol vos employés peuvent se parquer et
prendre des appels. Créez jusqu’a 100 emplacements de parcage pour différents groupes
d’utilisateurs dans votre systéme téléphonique.

e Lasurveillance des appels vous permet de définir des permissions autorisant des utilisateurs
spécifiques a surveiller les appels d’autres utilisateurs.

Remarque : cette fonctionnalité est réservée aux utilisateurs RingEX Premium et Ultimate.

e Lesgroupes de prises d’appel permettent aux membres du groupe de répondre aux appels des
autres personnes a partir de leurs propres appareils.

e Lesextensions Messages uniquement vous permettent de créer une extension réservée ala
réception de messages vocaux. Tous les appels acheminés vers cette extension sont
automatiquement orientés vers la boite de messagerie vocale de I'extension.

e Lesextensions Annonces uniquement vous permettent de créer une extension réservée ala lecture
d’'une annonce. Tous les appelants acheminés vers cette extension entendent une annonce/un
message d’accueil enregistré(e).

e Lesextensions limitées vous permettent de créer une extension installée dans un espace commun
(salles de réunion ou chambres d’hétel) pour toute personne ayant besoin d’un accés basique a des
fonctions d’appel entrant/sortant.

Créez une file d’'attente d’appels lorsque vous souhaitez qu’un groupe précis d'utilisateurs (tel que les
ventes, I'assistance ou la facturation) partage les appels entrants. Chaque file d’attente d’appels peut
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disposer de sa propre extension ou de son numéro direct (local ou gratuit) . Vous pouvez définir des heures
ouvrables spécifiques pour chaque file d’attente d’appels et configurer des notifications par e-mail ou par

texto pour tout appel manqué ou message vocal.
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Ajout d’un groupe de files d’attente d’appels

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Cliquez sur le bouton Nouvelle file d’attente d’appels. La fenétre Ajouter une file d’attente

b e

d’appels va s’afficher.

L

Saisissez un nom de groupe et un numéro d’extension.

o

Cliquez sur Sélectionner la file d’attente d’appels (Facultatif) si vous souhaitez copier les
parameétres depuis une file d’attente d’appels existante.
e Sélectionnez le bouton a c6té du nom de la file d’attente d’appels.
e Cliguez sur Terminé.
7. Cliguez sur Suivant.
8. Configurez les options suivantes:
a. Sivous souhaitez avoir plusieurs gestionnaires pour la file d’attente d’appels, sélectionnez
le bouton Choisir les gestionnaires dans la liste des utilisateurs.
e Entrezun code PIN, puis saisissez-le a nouveau dans les champs prévus a cet effet.
e Sélectionnez les gestionnaires et spécifiez leurs permissions.
e Cligquez sur Suivant.
b. Sivous souhaitez avoir un seul gestionnaire pour la file d’attente d’appels, sélectionnez
Utiliser I'e-mail du gestionnaire.
e Saisissez I'e-mail dans le champ E-mail du gestionnaire.
e Cliquez sur Suivant.
9. Sélectionnez les utilisateurs a ajouter au groupe depuis la liste Membres de la file d’attente
d’appels.
10. Cliguez sur Terminé.
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v Add Call Queue Details 2 Select Managers B 3 Select Members

(@ Select Managers From User List (O Use Manager's Email

PIN

o
Reenter PIN

ISy

Select Managers

Select desired managers and assign each one a permission type "Full Access" or "Members Only". At least 1 manager must be assigned "Full Access".

Search Q

Show All | Show Selected (1)

Name v Ext

Hank Hill 101

Total: 1 <1 >

Permission

Full Access

Rjngcentral @ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 Support | Log Out
Home  Users  Phone Sys(eno Meetings ~ Reports v Biling  More @ & & ©
Bl Company info > Groups » Call Queues 2
¥ Phone Numbers >
Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Lea:
O Auto-Receptionist >
Search Q + New Call Queue
T2 Groups v
I Call Queues Add Call Queue X
Paging Only
1 Add Call Queue Details 2 Select Managers 3 Select Members
Shared Lines
Park Locations e Group Name Extension Number
Call Monitoring |
Others Copy Settings From (Optional) @
[F) Phones & Devices > e Select Call Queue
sk Emergency Calling >
Cancel
Add Call Queue X

Add Call Queue

v Add Call Queue Details v Select Managers 3 Select Mtaml.:;erse

Search Q| | Department: All v

Show All | Show Selected (1)

Name v Ext Department
Hank Hill 101
Total: 1 <1

Back

10

Done

142
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Configuration d’une file d’attente d’appels

Une fois la file d’attente d’appels créée, vous pouvez configurer les informations de la liste d’attente, les
numeéros directs, le message d’accueil, la gestion des appels, ainsi que les messages et notifications.

Cliguez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez une file d’attente d’appels existante. Si vous n’avez pas encore de files d’attente

PO Dd PR

d’appels, rendez-vous a la page précédente pour apprendre a en créer une.
5. Modifiez vos paramétres:
a. Détails de lafile d’attente d’appels
e Numéro d’extension
Nom du groupe
Enregistrer le nom du groupe
Nom de I'entreprise
Contact du téléphone
E-mail du gestionnaire
Mot de passe
Supprimer le groupe
Parameétres régionaux
Heures ouvrables
Adresse
Message de confirmation

Service vidéo
b. Numéros directs
e Ajouter un numéro direct
c. Message d’accueil et musique d’attente
e Message d'accueil de la file d’attente
e Son pendant la mise en communication
e Musique d’attente
e Interrompre l'audio
e Appels bloqués
d. Gestion des appels et membres
e Heuresouvrables
Heures non ouvrables
Paramétres d’attente
Parameétres d’affichage
Débordement

Régles personnalisées
e Membres de la file d’attente d’appels
e. Messages et notifications
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o Message d’accueil de la messagerie vocale
e Dest. du mess.
e Paramétres de notification

6. Cliquezsur Enregistrer.

ngCentral @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMee(ings Reports v Billing More @ 8 [ T

00

Bl company info > Groups » Call Queues b3

¥ Phone Numbers >
Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More
9 Auto-Receptionist >

Search Q + New Call Queue :
5 Groups -

Call Queues Stat... Name v Numbers Ext. Msg. Members Availability Actions
Paging Only =

Stat...  Name Call Queue Test (Ext. 1)
Shared Lines

o (] Call Queue Test

Rark|Lgcations \/ Call Queue Details

Call Monitoring

v Direct Numbers
Others

[E] Phones & Devices > s Greeting & Hold Music

sk Emergency Calling >

\ Call Handling & Members

~ Messages & Notifications

Business Hours After Hours Settings
Voicemail Greeting Message Recipient
Default Ext. 1, This call queue
‘@ > - 00:00/00:09 ) e Select Extension
Edit

Cancel
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Configuration du débordement de file d’attente d’appels vers file d’attente

Le débordement de file d’attente d’appels vers file d’attente permet une gestion évolutive des appels
entrants lors d’une activité d’appels entrants plus intense que d’habitude ou en haute saison. Vous pouvez
ajouter des files d’attente existantes a la file d’attente d’origine. Ainsi, si toutes les lignes sont occupées dans
la file d’attente d’origine, les appels débordent vers des files d’attente supplémentaires.

La gestion des appels suit la politique de file d’attente d’appels. Le débordement de file d’attente d’appels est
pris en charge pour les protocoles de séquence en rotation et selon 'ordre établi. Le protocole simultané
n'est pas pris en charge.

La section Files d’attente d’appels en excédent vous permet d’activer, de créer et de gérer vos files d’attente
en excédent.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez un groupe de files d’attente d’appels existant. Le groupe de file d’attente d’appels doit

étre configuré avec un protocole de gestion des appels en rotation ou séquentiel.

Cliguez sur Gestion des appels et membres.

Cliguez sur la fleche vers le bas de I'icone des options supplémentaires et cliquez sur Débordement.

7. Cliquez sur le bouton pour activer la fonctionnalité de File d’attente en excédent. Sélectionnez un
maximum de trois groupes dans la liste de files d’attente d’appels.

8. Cliquezsur Enregistrer.

> Dd e

o u
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Home

RingCentral

Users

Company Info >
Phone Numbers >
Auto-Receptionist >
Groups v
Call Queues

Paging Only

Shared Lines

Park Locations

Call Monitoring

Others

Phones & Devices >

Emergency Calling >

Phone Syste

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101

rro Meetings  Reports v Biling  More

Groups » Call Queues

Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

RTINS Support | Log Out

@ 5. S 1=)

Search Q + New Call Queve | | 3
X
Stat... Name Call Queue Test (Ext. 1)
©®  CallQueue Test

v Call Queue Details

Call Queues Test Two

v Direct Numbers
\/ Greeting & Hold Music

e ~ Call Handling & Members

Business Hours After Hours Wait Settings

Decide How Calls Get Transferred to Group Members (O

Display Settings

Overflow

Rotating . Gustom Rules
\ Greeting & Hold Music
A Call Handling & Members
Business Hours After Hours Wait Settings Display Settings [
@) Enable Send Calls to Overflow Queue @
Select call queues (3 maximum)
Search Q
Select Order Status Name Ext.
[m] N/A Y Call Queues Test Two 2
Cancel Save
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Ajout d’'un numéro direct

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez une file d’attente d’appels existante.

Cliquez sur Numéros directs.

Cliguez sur Ajouter un numéro direct.

Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro

No s~ DhR

chaoisi.

a.  Numéro local : sélectionnez Numéro local. Indiquez I'Etat et I'indicatif régional, puis
choisissez un numéro.

b. Gratuit: sélectionnez Numéro gratuit. Sélectionnez un préfixe gratuit et sélectionnez un
numéro dans la liste des numéros disponibles.

c. Personnalisé : sélectionnez Personnalisé. Choisissez un numéro qui peut aider les clients a
se souvenir des numéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher pour voir s’il
est disponible.

8. Cliquez sur Suivant aprés avoir choisi votre numéro.

Ring @ Hank ~ | (409) 2002234 | Ext. 101 Support | Log Out
Home Users Phone SysterrOMeetings Reports v Billing More @ B R e
Bl Company Info > Groups » Call Queues b

& Phone Numbers >
Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

9O Auto-Receptionist >

Search Q + New Call Queue
o Groups v
Stat Name 24
Call Queues Call Queue Test (Ext. 1)
Paging Only Q Call Queue Test

v Call Queue Details
Shared Lines
(] Call Queues Test Two

Park Locations e/\ Direct Numbers

Call Monitoring

Others -+ Add Direct Number

=_Phonas & Davi

0 Add Direct Number %

1 Select Numbers 2 Confirm Order 3 Order Confirmation

Select Numbers.

Location Number Type

Domestic - US/Canada v Local Number v
State Area Code

State v

Gancel
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Paramétrage du message d’accueil de la file d’attente et de la musique d’attente

Si vous souhaitez que vos appelants entendent un message d’accueil enregistré avant d’étre mis en
communication avec un groupe d’appel, activez 'option Message d’accueil de la file d’attente d’appels. Dans
cette section, vous pouvez également paramétrer I'audio lors de la connexion, la musique en attente et si
vous souhaitez interrompre I'audio.

Remargque : si vous avez défini des horaires personnalisés pour la file d’attente d’appels, suivez ces étapes a
la fois pour les onglets Heures ouvrables de la file d’attente d’appels et Aprés les heures ouvrables.

Pour définir le message d’accueil de la file d’attente d’appels et la musique d’attente, procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez une file d’attente d’appels existante.

Cliquez sur Message d’accueil et musique d’attente.

A e o

Cochez la case de chacun des éléments suivants pour activer les paramétres et cliquez sur
Modifier:
e Message d’accueil de la file d’attente d’appels : choisissez le type de message d’accueil que
vous préférez :
o Par défaut: sélectionnez Par défaut si vous souhaitez utiliser un message d’accueil
de file d’attente d’appels par défaut du systéme
o Personnalisé : sélectionnez Personnalisé et choisissez votre méthode
d’enregistrement personnalisé :

m 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.

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

m Importation: parcourez I'écran pour trouver le fichier WAV ou MP3 que
vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir.

e Audio lors de la connexion : paramétrez 'audio comme suit :
o Sonneries : sélectionnez Sonneries si vous souhaitez que vos appelants entendent
des sonneries pendant que I'appel est en cours de connexion.
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Musique : sélectionnez Musique si vous souhaitez que les appelants entendent de
la musique.

Personnalisé : en sélectionnant Personnalisé, vous pouvez charger votre propre
fichier audio. Cliquez sur Parcourir et sélectionnez votre audio.

Musique d’attente : définissez ce que vous souhaitent que les appelants entendent pendant
que vous mettez un appel en attente.

(e]

Sonneries : sélectionnez Sonneries si vous souhaitez que vos appelants entendent
des sonneries pendant que I'appel est en cours de connexion.

Musique : sélectionnez Musique si vous souhaitez que les appelants entendent de
la musique.

Personnalisé : en sélectionnant Personnalisé, vous pouvez charger votre propre
fichier audio. Cliquez sur Parcourir et sélectionnez votre audio.

Interruption audio : définissez cette option si vous souhaitez que les appelants entendent
une invite audio jouée a intervalles spécifiques pendant qu’ils attendent qu’un membre de
la file d’attente d’appels réponde a I'appel. Sélectionnez dans la liste déroulante la

fréquence alaquelle 'audio sera interrompu par l'invite et définissez votre invite

d’'interruption:

(0]

Par défaut : sélectionnez Par défaut si vous souhaitez utiliser les enregistrements
par défaut du systeme et sélectionner votre audio préféré parmi les options
proposées.

Personnalisé : sélectionnez Personnalisé si vous souhaitez utiliser un
enregistrement audio entierement personnalisé a I'aide des options disponibles.

7. Cliquez sur Terminé.

8. Cliquezsur Enregistrer.
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Gestion des appels entrants

Indiquez la maniére dont vous souhaitez que chaque file d’attente d’appels gére les appels entrants. Vous
pouvez ici définir 'ordre dans lequel les appels seront transférés aux membres de la file d’attente d’appels.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Cliquez sur le nom de la file d’attente a configurer.

Sélectionnez Gestion des appels et membres > Heures ouvrables pour modifier vos paramétres de

vk bdpe

gestion des appels.
6. Définissez I'ordre dans lequel les appels sont transférés aux membres du service :
a. Enrotation: change régulierement l'ordre d’attribution des appels aux membres libres pour
distribuer uniformément les appels.
b. Simultané: achemine un appel entrant vers tous les membres disponibles en méme temps.
c. Séquentiel : fait sonner les appareils des membres libres les uns apres les autres dans
I'ordre que vous avez établi.
7. Cliquez sur Enregistrer.

Rlng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out
Home Users Phone SystemoMee(ings Reports v Billing More @ B. K, 15}
B company Info 4 Groups » Call Queues b

\1.* Phone Numbers >
Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

O Auto-Receptionist >

Search Q + New Call Queue
& Groups v

Call Stat Name X

all Queues Call Queue Test (Ext. 1)
Paging Only o (] Call Queue Test

v Call Queue Details
Shared Lines
(] Call Queues Test Two

Park Locations
Direct Numbers

<

Call Monitoring

Others v Greeting & Hold Music

Phones & Devices > e A Call Handling & Members

sl Emergency Calling >

Business Hours After Hours Wait Settings Display Settings S~

Decide How Calls Get Transferred to Group Members (&

G Rotating ~ + Add Call Queue Member

Name Ext. Actions

Ganeel g

Hank Hill 101
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Messages et notifications

Dans cette section, précisez le destinataire de votre message, le message d’accueil de la messagerie vocale
et les notifications. RingCentral permet a chaque file d’attente d’appels de disposer de messages de la
messagerie vocale séparés pour répondre aux appels laissés sans réponse. En outre, il est possible de définir
un destinataire pour ces messages vocaux.

Paramétrage d’'un message d’accueil sur la messagerie vocale

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez une file d’attente des appels.

Cliquez sur Messages et notifications.

Cliquez sur Modifier sous Message d’accueil de la messagerie vocale.

No v~ R

Une fenétre indiguant le message d’accueil de la messagerie vocale actuel s’affiche. Choisissez le
type de message d’accueil que vous préférez.
e Pardéfaut: sélectionnez Par défaut si vous souhaitez utiliser un message d’accueil de
messagerie vocale par défaut du systéme.
e Personnalisé : sélectionnez Personnalisé et choisissez votre méthode d’enregistrement
personnalisé.

o Téléphone: a c6té de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans la
liste déroulante 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.

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

o Importaer : parcourez I'écran pour trouver le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir.

8. Cliquez sur Terminé.
9. Cliquezsur Enregistrer.
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RingCentral

Home Users Phone Systemo Meetings Reports v Billing More

B company Info > Groups » Call Queues
¥ Phone Numbers >

O Auto-Receptionist >

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

@ & & ¥

Search Q + New Call Queue H
i Groups v
X

Call Queues Stat... Name Call Queus Test (Ext. 1)
Paging Only Q Call Queue Test

v Call Queue Details
Shared Lines

(] Call Queues Test Two

Park Locations v Direct Numbers °

Call Monitoring

Others v Greeting & Hold Music Set Greeting

Custom

[E) Phones & Devices >  Call Handling & Members

sk Emergency Calling >
e . Messages & Notifications

Business Hours After Hours Call me at

Enter a new number
Voicemail Greeting

Default

> 00:00/00:00 4)) et

Voicemail Greeting

Phone Computer Microphone Importing

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

Cancel Done

e Edit

Cancel
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Paramétrage des destinataires du message

Une fois votre message d’accueil de messagerie vocale paramétré, vous pouvez définir vers quels utilisateurs
ou quelles files d’attente d’appels diriger les messages. Pour ce faire, procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez une file d’attente des appels.

Cliquez sur Messages et notifications.

Sous Destinataire du message, cliquez sur Sélectionner I'extension.

No v hcobdpe

Une fenétre indiquant la liste des membres qui recevront les messages laissés pour cette file
d’attente d’appels s’affiche.

8. Sélectionnez le bouton a c6té du destinataire.

9. Cliquez sur Terminé.

10. Cliquez sur Enregistrer.

ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone Systeme Meetings Reports Billing More @ B S 1=

B Company Info > Groups » Call Queues

¥ Phone Numbers >
Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

9 Auto-Receptionist >

Search =¥ + New Call Queue H
& Groups v
X
| Call Queues Stat... Name Call Queue Test (Ext. 1)

Paging Only o Call Queue Test

\/ Call Queue Details
Shared Lines
o Call Queues Test Two

r
Park Locations \/ Direct Numbers

Call Monitoring

Others v Greeting & Hold Music

o Select Message Recipient X

[ Phones & Devices > + Call Handling & Members

Search )| | Extensi.. ~
sl Emergency Calling >
e ~ Messages & Notifications
Select Name v oExt. Type Department
BusinessHours  AfterHours  Settings B@ Hank Hill 101 User
Voicemail Greeting Message Recipient O This call queue 1 Call Queve
Default Ext. 101, Hank Hil

: > 00:00/00:00 4) e eSe\ecl Extension 9

Show | 10 v
Total: 2 Cancel Done
Edit 1

Cancel 3
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Paramétrage de la transcription de la messagerie vocale vers texte
La transcription de la messagerie vocale vers texte vous présente une version texte de votre message vocal,

ce qui vous permet d'en saisir la teneur générale. La transcription de la messagerie vocale est transmise a
votre application mobile ou de bureau RingCentral ou par e-mail.

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Groupes.
3. Cliquez sur Files d’attente d’appels.
4. Sélectionnez une file d’attente d’appels existante.
5. Cliquez sur Messages et notifications.
6. Cliquez sur Parameétres.
7. Cliquez sur le commutateur a bascule pour activer ou désactiver 'option Messagerie vocale vers
texte.
R‘ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Support | Log Out
Home Users Phone SysterrOMee(ings Reports v Billing More @ B G I5)
El Company info > Groups » Call Queues b3
\‘f Phone Numbers >
Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More
O Auto-Receptionist >
Search Q + New Call Queue
5 Groups v
Call Qu
eltenes Stat...  Name Call Queue Test (Ext. 1) *
Paging Only
o (] Call Queue Test
Shared Lines ~/ Call Queue Details
(] Call Queues Test Two
Park Locations
~ Direct Numbers
Call Monitoring
Others ~ Greeting & Hold Music

Phones & Devices >
\/ Call Handling & Members

e ~ Messages & Notifications
Business Hours After Hours Seningso

sl Emergency Calling >

Notifications Voicemail to Text @

Edit oo on
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Paramétrage des notifications

En tant gu’administrateur, vous pouvez configurer I'envoi de notifications vers votre téléphone ou votre
adresse e-mail en cas de réception de messages vocaux, de fax, de textos et d’appels manqués pour chaque
file d’attente d’appels. Pour ce faire, procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez une file d’attente des appels.

Cliquez sur Messages et notifications.

Cliguez sur Paramétres.

Sous Notifications, cliquez sur Modifier.

Une fenétre contextuelle indiquant les options de notification s’affiche. Définissez vos notifications
en activant les cases a cocher et en renseignant e-mail et numéros de téléphone.

© No U AW R

a. Cliquez sur Parameétres de base > Paramétres avancés pour voir des paramétres de
notification plus détaillés.

b. Définissez vos paramétres avancés. Ici, vous pouvez personnaliser vos notifications pour
les messages de la messagerie vocale, les fax recus et les textos recus. Vous avezicila
possibilité de choisir des adresses e-mail et des numéros de téléphone différents pour vos
notifications, mais aussi de sélectionner des options pour les piéces jointes des e-mails.

9. Cliquez sur Enregistrer.
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RingCentral @ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 101 Support | Log Out
m“Meetings Reports v Billing More

R & & 0§

Home Users Phone Systet
Bl Company Info > Groups » Call Queues b2
\i‘ Phone Numbers >

Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

9 Auto-Receptionist >

Search Q + New Call Queue :
T Groups v

Call Queues X

Stat...  Name Call Queue Test (Ext. 1)
Paging Only

o ] Call Queue Test

Shared Lines \ Call Queue Details

] Call Queues Test Two

Park Locations
v Direct Numbers
Call Monitoring
Others v Greeting & Hold Music

Phones & Devices >
v Call Handling & Members

e . Messages & Notifications
Business Hours After Hours. Seﬁingse

Notifications Voicemail to Text ()

e Edit @ on
<1 >

»k Emergency Calling >

e Notifications X
By Email By SMS
Voicemail Messages O
Received Faxes O
Missed Calls O O
Received Text Messages (]
Send Notifications to
Manager Name Emails
Hank Hill stricklandpropane 135losgatosrd@gmail.com
Email
Email @ example.com
Select Carrier Phone Number
Select Carrier v
My carrier is not listed @&
Cancel
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Les groupes d’annonces uniquement permettent la diffusion unilatérale en temps réel d’'un message vocal en
passant par différents téléphones de bureau et appareils de diffusion d’'annonces. Les groupes d’annonces
uniguement conviennent parfaitement aux applications telles que les entrepots/centres d’expédition, les
magasins, les établissements scolaires et les hopitaux, entre autres.

Vous pouvez émettre des radiomessages a I'aide d’'un téléphone spécial équipé d’'une touche programmable
d’annonce, ou en composant le *84 a partir de votre téléphone de bureau numérique ou de votre téléphone
mobile s'il permet les appels VolP. Dans chaque cas, vous devez configurer le numéro de groupe ou le
numéro représentant un groupe de postes recevant un message paginé avant la recherche.

Ajout d’un groupe d’annonces uniquement

Cliquez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Sélectionnez Annonce uniquement.

Sélectionnez le bouton Nouvelle annonce uniquement en haut a droite.
Saisissez le nom du groupe et le numéro d’extension.

S o o

Cliguez sur Enregistrer.

Remarque : cette fonctionnalité est réservée aux comptes partagés entre au moins deux utilisateurs.

Rlng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 101 Admin Portal Support | Log Out

Home Users Phone SystemoMeetings Reports v Billing More ® 0. Q@ IE)

Bl Company Info > Groups » Paging Only P2y

\* Phone Numbers >
Paging Only groups enable real-ime one-way broadcasting through muitiple desk phones and overhead paging devices. Learn more about paging

9 Auto-Receptionist >

Search Q + New Paging Only
i Groups v

Call Queues Stat... Name Add Paging Group x Ext. Actions
Paging Only

Group Name
Shared Lines

Page Group Test

Park Locations

Extension Number
Call Monitoring

3
Others

Phones & Devices >

| . Cancel
»l¢ Emergency Calling >
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Configuration d’'un groupe d’annonces uniquement

Une fois le groupe d’annonces uniquement configuré, sélectionnez les appareils de radiomessagerie parmi la

liste des appareils d’'annonce et des téléphones des utilisateurs qui prennent en charge cette fonctionnalité.

unhoobdpeE

o

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Sélectionnez Annonce uniquement.

Sélectionnez un groupe Annonce uniquement.

Dans l'onglet Détails des annonces uniquement, modifiez votre numéro d’extension, le nom du
groupe, désactivez I'extension ou supprimez le groupe.

Cliquez sur Enregistrer.

Cliguez sur I'onglet Annonce.

Cliquez sur Appareils de radiomessagerie : sélectionnez Téléphones d’utilisateur ou Appareils
d’annonce pour recevoir les annonces.

Cliquez sur Autorisation - Envoi d’annonces a ce groupe : sélectionnez les utilisateurs qui doivent
étre autorisés a envoyer des annonces.

10. Cliquez sur Enregistrer.
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RnngCentral @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 101 Support | Log Out

Home  Users  PhoneSystem  Meetings  Reports ¥ Biling  More @ [
B Company Info > Groups » Paging Only b4
¢ Phone Numbers >

Paging Only groups enable real- y ing through muttp phones and overhead paging devices. Lear more about paging
9 Auto-Receptionist >
Search Q + New Paging Only | |
& Groups v
Call Queues x

Status - Name Paging - Customer Service (Ext. 1)

Paging Only
o o Paging - Customer Service
Shared Lines e . Paging Only Details

] Paging Group
Park Locations

° s Groun 1 Extension Number Group Name
o Paging Group 1
Call Monitoring
1 Paging - Customer Service
Others.
status
[E) Phones & Devices >
Enabled
»l Emergency Calling > Disable

Cancel | IEEVY

6’\ Pa Paging - Customer Service (Ext. 1)
Devices to Receive Page  Users Allowed to Page this Group « Paging Only Details
Only-Paging capable phones are displayed in the list. You can select up to 25 devices. ~ Paging
Search Q.| | Phone Type: Paging De... v | | Sites v e
Devices to Receive Page  Users Allowed to Page this Group
Show All | Show Selected (2)
Search Q | | Department: Al v | | Sites v
@  PhoneType Phone Name v Ext
Show All | Show Selected (1)
() Paging Device Paging Device -
() Paging Device Test Page - e Name v Ext Department Site
@  Paging Device Warehouse Paging Device - [m] Aaron Lee 113 Company
0 Adas 100 Company
Total: 3 Show: |10 v | < 1>
O AlenTest 11138 Company
it 11
Cancel O AnneSmih 129 Company
O Biling querty 11127 Company
0  BobSmih 11107 Company
O  EAPhone 11106 Company
0  Executivedones 11120 Company
Executive Smith 11125 q Company
Jack Manning 11108 K8 Company
Total: 32 Show |10 v | < 1234 >
Cancel
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La fonctionnalité Lignes partagées permet de prendre les appels effectués vers un numéro de téléphone
jusqu’a 16 téléphones du groupe désigné. Il est possible de configurer plusieurs groupes de lignes partagées.
Les appels répondus peuvent étre facilement transmis a d’autres téléphones partageant le méme numéro de
téléphone.

Ajout d’un groupe de lignes partagées

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Lignes partagées.

Cliquez sur Nouvelle ligne partagée. La fenétre Ajouter une ligne partagée va s’afficher.
Sélectionnez un emplacement : Domestique ou International.

Saisissez le nom du groupe, I'e-mail du gestionnaire et le numéro d’extension.

Cliguez sur Suivant.

Suivez les invites pour ajouter des lignes téléphoniques, 'ordre des numéros de téléphone et des

© No AW R

appareils.
9. Cliquez sur Enregistrer.

Ring a @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 11101 [WUINUMINGE  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ B R 16}

[l company Info Groups » Shared Lines -

& Phone Numbers >
The Shared Lines feature allows calls made to one phone number to be answered by up to 16 phones within a designated group. Learn More o

9 Auto-Receptionist >

Search Q Sites v + New Shared Line
e &5 Groups v
Call Queues Add Shared Line X
Paging Only
1 Setup 2 Add Lines 3 Add Phones 4 Add Emergency Address 5 Add Shipping Info 6 Confirm
e I Shared Lines
Park Locati " ;
encocaons Select a Location e Group Details
Call Monitoring e@ Domestic (O International Site
Others Company v
[E Phones & Devices >
Group Name
sk Emergency Calling > Group 1

Manager's Email

1 il.com

Short Extension Number

6

Full Extension Number: 11006
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Configuration d’'un groupe de lignes partagées

Configurez le nom, le mot de passe, les heures ouvrables et les paramétres régionaux du groupe de lignes
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partagées. Vous pouvez également appliquer un modéle au groupe. Modifiez le numéro et le nom de votre

extension, ou supprimez votre menu.

S o i

Cliguez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.
Cliguez sur Lignes partagées.

Sélectionnez une ligne partagée dans la liste.
Cliguez sur Détails des lignes partagées.
Modifiez les détails sous les éléments suivants :

a. Généralités

Numéro d’extension

Nom du groupe

E-mail du gestionnaire

Mot de passe

Statut

Enregistrer le nom du groupe

Parameétres

Parameétres régionaux

Site

Message de confirmation
Heures ouvrables

Appareils de lignes partagées

Ajout d’'un numéro direct

Enregistrement automatique des appels
7. Cliquez sur Enregistrer.

Un numéro direct est un numéro de téléphone qui peut étre appelé sans passer par 'opérateur automatique.

No AL R

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.
Cliquez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Cliguez sur Numéros directs.

Cliquez sur Ajouter un numéro direct.

Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro

choisi:

a. Numéro local : indiquez I'Etat et I'indicatif régional. Sélectionnez un ou plusieurs numéros

et cliquez sur Ajouter des numéros.
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b. Numéro gratuit : sélectionnez Numéro gratuit et un préfixe gratuit. Sélectionnez un ou
plusieurs numéros et cliquez sur Ajouter des numéros.

c. Numéro personnalisé : sélectionnez Personnalisé. Choisissez un numéro qui peut aider les
clients a se souvenir des numéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher
pour voir s’il est disponible. Sélectionnez un numéro et cliquez sur Ajouter des numéros.

8. Cliquez sur Suivant aprés avoir choisi votre numéro. Suivez les invites pour acheter votre nouveau
numéro.

Paramétrage d’'un message d’accueil

Définissez un message d’accueil et conservez les paramétres par défaut, ou enregistrez un message d’accueil
personnalisé pour le groupe.

Cliguez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.
Cliguez sur Lignes partagées.
Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.
Cliquez sur Message d’accueil, puis sur Heures ouvrables.
Cochez la case ci-dessous pour activer la fonctionnalité :
a. Message d’accueil de ligne partagée
b. Son pendant la mise en communication
c. Musique d’attente

N

7. Choisissez le type de message d’accueil que vous préférez ..
a. Pardéfaut: pour utiliser le message d’accueil fourni, cliquez sur Par défaut.
b. Personnalisé : sélectionnez Personnalisé et choisissez votre méthode d’enregistrement
personnalisé :

e Téléphone: a coté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans la
liste déroulante 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’enregistrer a partir de votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone et
enregistrement s’affichent. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge
Enregistrement pour enregistrer votre message d’accueil a partir du microphone
de votre ordinateur. Arrétez d’enregistrer et écoutez le rendu.

e Importation : parcourez I'écran pour trouver le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir.

8. Cliquezsur Enregistrer.
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Gestion des appels bloqués

Sélectionnez 'onglet Appels bloqués pour bloquer des appels spécifiques ou tous les appels pour ce groupe
d’appels. Configurez ensuite le message qu’entendront les appelants bloqués.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Cliquez sur Message d’accueil et sur Appels bloqués.

Cliguez sur Modifier dans la section Les appelants entendront. La fenétre Les appelants
entendront va s'afficher.

Cliguez sur la liste déroulante sous Afficher dans et sélectionnez la langue.

8. Cochez pour sélectionner un message d’accueil par défaut sous Les appelants entendront. Cliquez

A e o

N

sur le bouton de lecture pour écouter I'apercu.
9. Cliquez sur Terminé.
10. Cliquez sur Enregistrer.

Paramétrage de la musique personnalisée en attente

Vous pouvez personnaliser la musique en attente pour les lignes partagées afin d’adapter 'expérience
d’attente de I'appelant. Les options de musique en attente comprennent ce qui suit :
e Sonneries
e Musique : Acoustique, Belle, Classique, Corporative, Country, Vacances, Latino, Modern Jazz,
Nature, Reggae, Monde
e Télécharger un fichier personnalisé au format WAV ou MP3

Pour configurer la musique en attente personnalisée :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Sélectionnez Message d’accueil et Heures ouvrables.

Sous Musique d’attente, cochez Activer.

Cliquez sur Modifier sous Musique d’attente.

Cliquez sur le menu déroulant sous Définir I'audio et sélectionnez Personnalisé.

0 O N A WD

Cliguez sur Parcourir.
10. Sélectionnez votre audio.
11. Cliguez sur Terminé.

12. Cliquez sur Enregistrer.
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Gestion des appels

Vérifiez ou modifiez chaque option de gestion des appels entrants, a la fois pour les heures ouvrables et les
horaires apres les heures ouvrables.

Cliguez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.
Sélectionnez Lignes partagées.
Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.
Cliguez sur Gestion des appels.
Configurez les éléments suivants sous Heures ouvrables :
a. Lorsque toutes les lignes sont occupées, renvoyez les appels a :

S o o

e Cliquez sur Modifier.
e Sélectionnez Messagerie vocale de groupe ou une extension.
e Cliquez sur Terminé.
b. Sélectionnez une option du menu déroulant sous Nombre de secondes a attendre avant de
transférer les appels sans réponse.
7. Cliquez sur Apres les heures ouvrables.
a. Lafenétre Confirmation s'affiche si les heures ouvrables du groupe sont définies sur
24 heures par jour. Cliquez sur Oui, puis modifiez les heures ouvrables.
Cliquez sur Enregistrer.
Cliguez sur le menu déroulant sous Comment gérer les appels aprés les heures ouvrables.
Cligquez sur votre sélection.

® a0 T

Si vous avez sélectionné le renvoi inconditionnel, entrez le numéro vers lequel les appels
doivent étre renvoyés sous Renvoyer les appels.
8. Cliquezsur Enregistrer.

Gestion d’ID d’appelant sortant

Configurez un ID d’appelant sortant pour les appels sortants du groupe, ou utilisez des numéros individuels
en guise d’'IDd’appelant pour chaque ligne.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Cliquez sur ID d’appelant sortant.

Cliguez sur la liste déroulante sous Appel sortant affiché en tant que.
Sélectionnez Groupe ou Lignes individuelles.

Si vous avez sélectionné Groupe, cliquez sur Modifier sous la liste déroulante.

© No AW R
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9. Sélectionnez un numéro de téléphone que vous voulez afficher comme votre ID d’appelant pour
I'appel sortant. Cliquez sur Terminé.

10. Cliquez sur Modifier sous Autre ID d’appelant. Sélectionnez un numéro de téléphone que vous
voulez afficher comme votre ID d’appelant pour l'autre ID d’appelant. Cliquez sur Terminé.

11. Cliquez sur Enregistrer.

Messages et notifications
Configurez une messagerie vocale de groupe et les options de notification.
Configuration d’'un message d’accueil sur la messagerie vocale

A partir du Portail administrateur, sélectionnez I'onglet Systéme téléphonique.

Cliquez sur Groupes.

Cliguez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Cliguez sur Messages et notifications.

La fonctionnalité Prendre des messages est activée par défaut. Pour empécher le groupe de
prendre des messages pendant les heures ouvrables, décochez Activer.

A A

7. Cliguez sur le bouton Lecture pour écouter le message d’accueil de la messagerie vocale par défaut.
Pour le personnaliser, sous Message d’accueil de la messagerie vocale, cliquez sur Modifier.
8. Cliquezsur la liste déroulante sous Définir le message d’accueil et sélectionnez Personnalisé.
9. Cliquez sur I'onglet correspondant a la facon dont vous préférez personnaliser le message d’accueil :
e Téléphone: a coté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans la liste
déroulante 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'ordinateurAutoriser si RingCentral vous demande d’enregistrer a partir de
votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone et enregistrement vont s’afficher.
Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge Enregistrement pour enregistrer le
message d’accueil de votre entreprise.
e Importation : parcourez I'écran pour trouver le fichier WAV ou MP3 que vous souhaitez
utiliser. Cliquez sur Ouvrir.
10. Cliquez sur Terminé.
11. Cliquez sur Enregistrer.
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RingCentral a @ Hank v (409) 2002364 | Fh(409) 240-2563 Ext. 11101 Support  Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ S & 1=

[ Company Info Groups » Shared Lines

& Phone Numbers >
The Shared Lines feature allows calls made to one phone number to be answered by up to 16 phones within a designated group. Leam More

9 Auto-Receptionist >
Search Q Sites v ~+ New Shared Line
0 -

Change Site
Call Queues - -

Paging Only O staws  Name Group 1 (Ext. 11006)

el Shared Lines ] -] Group 1
v Shared Line Details
Park Locations.

Call Monitoring s Direct Numbers
Call Pickup
v Greeting
Others
Phones & Devices > v Call Handling

sle Emergency Caling >
s Outbound Caller ID

e A Messages & Notifications

Business Hours After Hours Settings
<A
Take Messages
[ Enable
Voicemail Greeting Message Recipient
Default @ This Extension (Ext. 11006)
5 000010000 ) O Specific Extension
] Edit
Voicemail Greeting x
Set Greeting Cancel

M @
e Phone Computer Microphone Importing

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

Call me at

Enter a new number

Cancel

Paramétrage du destinataire du message

Définissez un destinataire de message pour une ligne partagée.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

LAREIE A

Cliquez sur Messages et notifications.
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Assurez-vous que la case Prendre les messages est cochée.

Sous Destinataire du message, cliquez sur Sélectionner une extension.
Sélectionnez I'extension.

Cliguez sur Terminé.

10. Cliquez sur Enregistrer.

Paramétrage de la messagerie vocale vers texte

La transcription de la messagerie vocale vers texte vous présente une version texte de votre message vocal,

ce qui vous permet d’en saisir la teneur générale. La transcription de la messagerie vocale est transmise a

votre application mobile ou de bureau RingCentral ou par e-mail.

No s~ LDhR

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Cliquez sur Messages et notifications.

Cliguez sur Paramétres.

Cliquez sur le commutateur a bascule pour activer ou désactiver I'option Messagerie vocale vers
texte.

Paramétrage des notifications

Choisissez les destinataires et les paramétres de notifications de messages de la messagerie vocale.

No v hA~AODdR

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Groupes.

Cliguez sur Lignes partagées.

Sélectionnez un groupe existant de lignes partagées.

Cliguez sur Messages et notifications.

Cliquez sur Paramétres.

Une fenétre contextuelle indiquant les options de notification s’affiche. Définissez vos notifications
en activant les cases a cocher et en renseignant e-mail et numéros de téléphone.

Cliguez sur Paramétres de base > Paramétres avancés pour voir des paramétres de notification
plus détaillés.

Définissez vos paramétres avancés. Ici, vous pouvez personnaliser vos notifications pour les
messages de la messagerie vocale, les fax recus et les textos recus. Vous avez ici la possibilité de
choisir des adresses e-mail et des numéros de téléphone différents pour vos notifications, mais aussi
de sélectionner des options pour les piéces jointes des e-mails.

10. Cliquez sur Enregistrer.
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Utilisez des groupes d’emplacements de parcage pour créer un emplacement privé sur lequel des
utilisateurs spécifiques peuvent parquer et décrocher des appels. Une fois que des utilisateurs ont été
ajoutés au groupe, 'emplacement de parcage peut étre ajouté a la présence de I'utilisateur sur un téléphone
de bureau ou au HUD sur RingCentral Phone. Votre systeme téléphonique peut héberger jusqu’a

100 emplacements de parcage.

Ajout d’'un emplacement de parcage

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Emplacements de parcage.

Cliquez sur Nouvel emplacement de parcage. La fenétre Ajouter un parcage va s’afficher.
Saisissez le nom du groupe et le numéro d’extension.

S o o

Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : un seul appel par extension peut étre parqué simultanément.

ng a @ Hank v | (409) 2002234 | Ext. 11101 [WRLINESEVN  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 0. & 15

K

Bl Company Info Groups » Park Locations -

t# Phone Numbers >

A group specifying users who can park calls for each other on a dedicated extension. Learn More
B Auto-Receptionist >
Search Q + New Park Location

e & Groups v

Call Queues Stat... Name v  Ext Actions

Add Park Location X

Paging Only

Shared Lines Group Name
el Park Locations e Park Location 1

Call Monitoring Extension Number

Others 1

[} Phones & Devices > 1 6 now.
»k Emergency Calling > Cancel Save
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Configuration d’'un emplacement de parcage

Apreés avoir créé un emplacement de parcage, vous pouvez modifier ses informations et les utilisateurs du
groupe.

Pour modifier le numéro et le nom de votre emplacement de parcage :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Groupes.

Cliquez sur Emplacements de parcage.

Sélectionnez un emplacement de parcage existant.

Cliquez sur Détails de I'emplacement de parcage.

Modifiez le numéro de I'extension et 'emplacement de parcage.
Cliguez sur Enregistrer.

No v hALODdR

ng 0 @ Hank ~ | (409) 200-2234 | Ext. 11101 [P AR  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] DB $ I5)

KA
P

B company Info Groups » Park Locations

\‘f Phone Numbers >
A group specifying users who can park calls for each other on a dedicated extension. Learn More
9 Auto-Receptionist >

Search Q + New Park Location
e 5 Groups v

Call Queues

Status Name n
Paging Only Park Location 1 (Ext. 1)

Shared Lines o (] Park Location 1 . '
. Park Location Details
9 | Park Locations

Call Monitoring Extension Number Group Name
Others e 1 Park Location 1
Phones & Devices > Status
Enabled
sl Emergency Calling >
Disable

Gancel &

\ Location Members
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Ajout de membres a un emplacement de parcage
Pour ajouter ou supprimer des utilisateurs d’'un emplacement de parcage :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Emplacement de parcage.

Sélectionnez un emplacement de parcage existant.

Cliquez sur Membres de I'emplacement.

Sélectionnez les noms des utilisateurs a ajouter a la liste.

No v~ DdR

Cliquez sur Enregistrer. Si le ou les utilisateurs ajoutés appartiennent a un groupe d’anneaux, tous

les membres du groupe d’anneaux doivent étre ajoutés aux Utilisateurs de I'emplacement du

parcage.

8. Une fenétre d'alerte apparait comme un rappel pour configurer la présence de I'utilisateur. Cliquez
sur OK.

9. Configurez I'apparence de présence sur le compte en ligne.

Rlng @ Hank v | (409)200-2234 | Ext. 11101 Admin Portal v Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More ® 0 'S =)

B Gompany info Groups » Park Locations R

\*.* Phone Numbers >
A group specifying users who can park calls for each other on a dedicated extension. Learn More

9 Auto-Receptionist >

Search Q + New Park Location
e i3 Groups ~

Call Queues X
Status  Name Park Location 1 (Ext. 1)

Paging Only
o ] Park Location 1
Shared Lines v Park Location Details

el Park Locations
e A Location Members

Call Monitoring

Others Select users who can park phone calls to this extension and receive parked calls. Please note the user
phones might need reboot after removing the users from the list.
Phones & Devices >

Search Q Department: Al + Sites v
A Emergency Calling >

Show All | Show Selected (1),

Name v Ext Department Site

e Hank Hill 11101 Company

Alert X Show | 10 ~v | < 1 >

To enable this Park Location on your selected users' phones, please go to
Users list, select the user and configure the Park Location extension in Cancel

Phones & Numbers > Phones > Presence > Appearance.
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Configuration de I'apparence de présence

© No U A WD PR

Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

Cliquez sur le nom de I'utilisateur qui a été ajouté a 'emplacement de parcage.

Sélectionnez Téléphones et numéros.

Sélectionnez Téléphones.

Sélectionnez Présence.

Cliguez sur Sélectionner un utilisateur.

Sélectionnez ' extension d’'emplacement de parcage dans la liste.
Cliguez sur Terminé.
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Les groupes de surveillance d’'appels regroupent tous les utilisateurs habilités a accéder aux appels passés

par d’autres utilisateurs en temps réel. Ces fonctions fournissent des outils de formation,
d’accompagnement et d’AQ aux responsables ou a d’autres échelons de I'équipe de direction. Elles
contribuent également a améliorer les performances et la productivité de I'équipe. Les actions suivantes

sont accessibles aux utilisateurs intégrés dans un groupe de surveillance d’appels : Surveiller, Chuchotter,

S’'inviter et Prendre le relais.

Pour configurer la surveillance des appels, vous devez créer un groupe de surveillance d’appels et le

configurer. Le systéme vous invite a sélectionner les utilisateurs qui seront habilités a surveiller les appels,

puis ceux qui pourront étre surveillés.

Une fois un groupe de surveillance d’appels créé, les utilisateurs qui ont la permission de surveiller les appels
d’autres utilisateurs utilisent le clavier de leur téléphone pour accéder aux fonctionnalités de surveillance

des appels. Ces utilisateurs choisissent un appel en cours sur leur téléphone, puis appuient sur le clavier

pour effectuer I'action souhaitée.

Cette fonctionnalité nécessite I'utilisation d’'un appareil doté de la fonction de présence. Les appareils

suivants sont pris en charge:

Polycom

e Polycom IP650

e PolycomVVX 310
e Polycom VVX400
e Polycom VVX410
e PolycomVVX411
e Polycom VVX500
e Polycom VVX501
e Polycom VVX600
e Polycom VVX601
e Polycom VVX150
e Polycom VVX250
e Polycom VVX350
e Polycom VVX450

Cisco

e Cisco SPA525G
e CiscoCP8851
e Cisco SPA504G
e Cisco SPA509G
e CiscoCP7841
e Cisco 7841

e Cisco 8861
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Ajout et configuration d’un groupe de surveillance d’appels

Cliquez sur 'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Surveillance d’appels.

Sélectionnez Surveillance de nouvel appel.

Saisissez un nom de groupe.

Cliguez sur Suivant.

Sélectionnez les utilisateurs qui peuvent surveiller ce groupe.

Cliguez sur Suivant.

Sélectionnez les utilisateurs qui peuvent étre surveillés par ce groupe.
10. Cligquez sur Enregistrer.

0V O NOoL A~ DN

Remarque : les utilisateurs qui effectueront la surveillance (par exemple, les responsables) peuvent ajouter
les utilisateurs surveillés (par exemple, des agents) dans 'apparence de présence de leur téléphone de
bureau. Une fois ces paramétres modifiés, le téléphone de bureau peut nécessiter un redémarrage.
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Home Users

=]

Company Info

Phone Numbers

Auto-Receptionist

L -

Groups

Call Queues
Paging Only
Shared Lines
Park Locations

Call Monitoring

Others

[F] Phones & Devices

l Emergency Calling

RingCentral

>

>

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 11101 Support | Log Out

>

>

1 Define Group Name

Group Name

e Call Monitoring Group 1

2 Select users that can monitor

3 Select users that can be monitored

Cancel

Phone System  Meetings  Reports v Biling  More @ L B
Groups » Call Monitoring b4
Agroup that defines a set of permissions allowing users to monitor the calls of other users. Learn More
Search Q + New Call Monitoring H
Call Monitoring Group x

Call Monitoring Group x —
~ Define Group Name 2 Select users that can monitor 3 Select users that can be monitored
Select users that can monitor this group.
Search Q| | sites v
Show All | Show Selected (1
& Name v Ext Type site
Hank Hill 11101 User Company
0 Joe Hall 11102 User Company
Total: 2 show 10 v | <1
Back

Call Monitoring Group X

~ Define Group Name

Select users that can be monitored.

Search Q

Show All | Show Selected (1)

@ Name v Ext
O HankHil 1101

Joe Hall 11102
Total: 2

 Select users that can monitor

Sites

User

User

3 Select users that can be monitored

sSite
Company

Company

10

Back Save

175



RingCentral RingEX | | Prise d’appel
176

Les administrateurs peuvent définir et gérer les autorisations de prise d’appel pour plusieurs utilisateurs a la
fois. Groupe de prise d’appel Les utilisateurs peuvent répondre aux appels des autres depuis leur propre
appareil en composant *58, suivi du numéro de I'extension qui sonne. Les administrateurs peuvent définir et
gérer les autorisations de prise d’appel pour plusieurs utilisateurs a la fois.

Ajouter un groupe de prises d’appel

Pour ajouter un nouveau groupe de prises d’appel :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Prise d’appel.

Cliquez sur + Nouvelle prise d’appel dirigée. La fenétre Ajouter une prise d’appel dirigée va

DR

s’afficher.

5. Dansl'onglet Ajouter des détails, saisissez le nom du groupe et choisissez un site dans le menu
déroulant.

6. Cliguez sur Suivant.

Add Directed Call Pickup x

1 Add Details 2 Select Members

Directed Call Pickup group allows you to pick up a call ringing on specific line
Group Name

Emerald
o Site

Company v

Cancel

Choisissez les membres du groupe dans I'onglet Sélectionner les membres, ou vous pouvez filtrer a I'aide du
champ Rechercher et des listes déroulantes pour Serviceet Site.

7. Danslaliste Nom, cochez la case a gauche de toute entrée pour I'inclure dans le groupe.
8. Cliquez sur Enregistrer.
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v Add Details 2 Select Members

Directed call pickup doesn't require a physical phone key. Calls can be picked up by dialing *58 followed by the ringing extension number.

Total: §

Search Q Department: All ~ Sites ~
Show All | Show Selected (3)
[} Name Ext. Department Site
O Dave Brown 11101 Coporate Company
[] David Black 12103 Something New
o ] Genevieve Rhyder 1104 Company
] Harmony Jeffries 11106 Economics Company

Show

10

Back
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Créez une extension réservée a la réception des messages. Tous les appels acheminés vers cette extension
sont automatiquement orientés vers la boite de messagerie vocale de I'extension.

Ajout d’'une extension Message uniquement

1. Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Groupes.

3. Cliguez sur Extension Message uniquement.

4. Cliguez sur Nouvelle extension Message uniquement. La fenétre Ajout d’'une extension Message
uniquement apparait.

5. Saisissez un nom d’extension, un numéro d’extension court et un e-mail.

6. Cliguez sur Enregistrer.

R.Iﬂg o © Buck ~  (409)200-2364 ~ | [h(409) 240-2563 Ext. 1110 Admin Portal o8 | |suppor Log Out

Home Users Fhone System Meetings Reports Billing More r A % =)
B Company infa Groups ®» Message-Only Extensions B
¥ Phone Numbers 3

Message-Only Extension allows you to route all calls received to its voicemail boe. Leam More

£ Auto-Recaptionist »

Search . Sites w <+ Mew Message-Only Extension
Ty Groups -

Call Queues
Paging Only Status Name v | Site Numbers Ext Msg. Actions
A= 0 e Message-only Ext Company 1011 0/

Park Locations

Call Monitoring e Add Message-Only Extension =

Call Pickup
Site
Message-Only
Estensions Select Site "
Announcemeant-Only Extension Name
Extensions

[ Phones & Davices 3
Short Extension Number

#l¢ Emergency Caling >

Full Extension Number: —
Email

Total: 1 Show: | 25

Cancsl Save
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Configuration d’une extension Message uniquement

Apres avoir créé une extension Message uniquement, configurez les détails de I'extension, les numéros
directs, ainsi que les messages et notifications.

Gestion des détails de I'extension
Modifiez le numéro et le nom de votre extension, ou supprimez votre extension.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Extension Message uniquement.

Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliquez sur Détails de I'extension Message uniquement pour modifier les parameétres suivants :

A wbdpe

e Numéro d’extension court
Enregistrer le nom de I'extension
Nom de I'extension
Enregistrer le nom de I'extension
Nom de I'entreprise
Contact du téléphone
E-mail
Statut
e Supprimer le groupe
6. Cliquez sur Enregistrer.
7. Cliquez sur Parameétres pour modifier les éléments suivants :
e Parameétres régionaux
e Site
e Message de confirmation
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RingCentral o

Phone System

Home Users

E Company Info

& Phone Numbers

2 Auto-Receptionist

Q-

Call Queuss
Paging Only
Shared Lines
Park Locations
Call Monitoring
Call Pickup

MessageCnly
Extensions

Announcement-Crly
Extensions

[ Prones & Devices

ol¢ Emergency Caling

»

»

>

Meetings Reports ~ Billing

Groups » Message-Only Extensions

@ Buck ~  (409) 200-2384 ~ | [ (408) 240-2562 Ext 1110

More

Message-Only Extension allows you to route all calls received to its voicemai box. Leam More

Search

[ status  Name

] o Message-only Ext e

Message-only Ext (Ext. 11011)
. Message-Only Extension Details
General Sattings.

Short Extension Number

n

Full Extension Mumber: 11011
Extension Name

Massage-only Ext

Company Name

Email

stricklandoropane135losgatosrd@gmail

Delete Group

Message-only Ext (Ext. 11011}

~ Message-Only Extension Details

Geneal Settings o

Regional Settings

‘GMT-08:00. English (U.5.)

Edit

Confirmation Message ()

3 seconds

Edit

+ New Message-Only Extension H

Record Extension Name (D)

Message-only Ext (Default)

Edit

Contact Phone (&

status (O

Mot Activated

Send Invite

Site
Company

Edit
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Enregistrement d’'un nom d’extension

Vous pouvez utiliser cette option pour vous assurer que le nom de I'extension est prononcé correctement

par l'opérateur systéme. Vous pouvez épeler la prononciation du nom pour aider 'opérateur, ou vous pouvez

enregistrer le nom avec votre propre voix et |'utiliser pour les annonces.

No Uy AL R

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Groupes.
Cliguez sur Extension Message uniquement.
Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliquez sur Détails de I'extension Message seulement.
Cliquez sur Editer, sous Enregistrer le nom de I'extension.
Sélectionnez une option sous Enregistrer par.

a. Synthese vocale RingCentral

b. Enregistrer le nom de ['extension :

Téléphone : choisissez un numéro de téléphone dans la liste déroulante si vous avez
enregistré des numéros ou sélectionnez Saisir un nouveau numéro et saisissez le
numéro de téléphone dans le champ correspondant 3 Appelez-moi au. Cliquez sur
le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’enregistrer le nom de votre extension. Cliquez sur Enregistrer.

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

Importation : cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir. Cliquez sur Enregistrer.

8. Modifiez le nom du message d’accueil (facultatif).
9. Cliquez sur Enregistrer.



RingCentral RingEX | Guide d’administration | Extensions de messagerie uniquement

182

ngCentral o © Buck v (408)200-2364 v | [ (400) 240-2562 Ext 1110 upport  Log Out
Home Users Phone System Meetings Reporls ~ Eilling More B i, I8}
Bl Gempany Info Groups » Message-Only Extensions by
¥ Phone Numbers *
Message-Only Extension allows you to route all calls received to its voicemnad box. Leam Maore
S Auto-Receptionist >
Search o] Sites v + MNew Message-Only Extension H
T Groups v
Call Qusues c
i O stat N s
Paging Only us ame Message-only Ext (Ext. 11011)
Shared Lines O Message-only Ext
Message-Only Extenszion Details
Park Locations
Call Monitoring General Settings
Call Pickup
Short Extension Number Record Extension Name (0
Meszage-Cnly Mess ly Ext {Default)
Extensions bl SEssgeenly B imeE
Full Extension Number: 11011 Edit
Announcement-COnly
Extensi
neens Extension Name
[E] Phones & Devices  » Mezzage-only Ext
sle Emergency Caliing > Company Name Contact Phone (&
Email Status @&
> stricklandpropane 135losgatosrd@gmail Mot Activated
Send Invite
B
Record Extension Name X Record Extension Name x  [pancel
Record by Record by
RingCentral text-to-speech 4 RingCentral text-to-speech ~

|+ RingCentral text-to-speech Greeting Name

Record extension name
Message-only Ext

Cancel

el
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Ajout d’'un numéro direct

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Extension Message uniquement.

Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliquez sur Numéros directs.

Cliquez sur Ajouter un numéro direct. La fenétre Ajouter un numéro direct va s’afficher.
Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro
choisi:

No s~ R

e  Numeéro local : indiquez I'Etat et I'indicatif régional. Sélectionnez un ou plusieurs numéros et
cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numéro gratuit : sélectionnez un préfixe gratuit. Notez qu'il existe des frais d’installation
uniques de 30 $ (USD) par numéro si vous sélectionnez 800 comme préfixe gratuit.
Sélectionnez un ou plusieurs numéros et cliquez sur Ajouter des numéros.

e  Numeéro personnalisé : saisissez un numéro qui peut aider les clients a se souvenir des
numeéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher pour vérifier la disponibilité.
Sélectionnez un numéro et cliquez sur Ajouter des numéros.

8. Cliquez sur Suivant.
9. Vérifiez les frais (le cas échéant) et cliquez sur la case de confirmation.
10. Cligquez sur Suivant.

ang o @ Buck v (400)200-2364 ~ | [Fh(402) 240-2563 Ext. 11107 Support  Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports ~ Biling More @ 5 &% T
Ll Sempanyinfe Groups » Message-Only Extensions

A\$ FhoneNumbers >

Message-Only Extension allows you to route al calls received to its voicemail bax. Learm Moce

9 AvoReceptionist >

Search Sites - + Mew Message-Only Exdension

Call Queues

Paging Oniy Status  Mame Message-only Ext (Ext. 11011)

Sharsdlimes) Messzge-only Ext
“+ Message-Only Extension Details

Park Locations

Csll Monitoring e Direct Numbers e

Call Pickup

: = + Add Direct Number
Wessage-Only
Extensions

Announcement-Only Number v Type Name Actions

Extansions

A0 Direct Numoer Add Dot Numbar

2 centim Onae

iz e B ascvs. | 1P 4 1t e o $60.54 13 b cha a1y GRS 0
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Désignation du destinataire d’'un message
Choisissez une extension destinée a recevoir et enregistrer les messages.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Extension Message uniquement.

Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliquez sur Messages et notifications.

Sous Destinataire du message, cliquez sur Sélectionner I'extension. La fenétre Sélectionner le
destinataire du message va s’afficher.

Sélectionnez I'utilisateur.

Cliguez sur Terminé.

9. Cliquez sur Enregistrer.

S e o

©

ng o ® Suck - (400)200-2364 ~ | Fh(400) 240-2863 Bt 1110 ‘Admin Portal ~ P EE T

Home Users Phone System Meetings Reports ~ Billing More ()} B 4@ =
El Company info Groups » Message-Only Extensions B
¢ Phone Numbers »

Message-Only Extension allows you to route all ealls received to its voicemail bax. Leam More

8 AuoRecestionist >

Search 2 Sites v + New Message-Only Extension
Call Queues Change Stz
Stat N .
Paging Orly . Status ame Message-only Ext (Ext. 11011)
Shared Lines O Message-only Ext
~ Message-Only Extension Details

Park Locations

Call Menitoring . Direct Numbers
Call Pickup
~ Messages & Notifications
Message-Only
Extensions
Genera Settings

Announcemant Only
Extensions

Voicemail Greeting Message Recipient
[F] Phones & Davices > .
Gustom (O This Extension (Ext. 11011}
- ® Specific Extens
sle Emergancy Caling > » 00:00 /00:00 o)) e &) Speciic Bdsnsan

Ext. 11102, Joe Hall

Edit e Select Extension ;

Cancel | [ESPS
Select Message Recipient X
Search . Extensions: All extens... ¥ | | Stes >
Select Name > Site Ext. Type Department
o] Buck Strick Company 1101 User
D ® Dulginea Dunn Company 11102 User
O Group 1 Company 11008 Shared Line
0 Joe Ha Company 11102 User
o] Mstt Smith Company 11104 User o
Total: 5 Show | 10 1 Cancel Done
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Paramétrage d’'un message d’accueil sur la messagerie vocale

Définissez le message d’accueil de messagerie vocale que vous souhaitez utiliser pour votre extension
Message uniquement.

Cliguez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Extension Message uniquement.

Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliguez sur Messages et notifications.

Cliquez sur Modifier sous Message d’accueil de la messagerie vocale. La fenétre Message d’accueil
de la messagerie vocale va s’afficher.

7. Choisissez le type de message d’accueil que vous préférez sous Paramétrer le message d’accueil :

S o o

a. Pardéfaut : sélectionnez Par défaut pour définir le message d’accueil de messagerie vocale
par défaut du systéme. Sélectionnez la langue pour afficher le texte du message d’accueil
par défaut sous Afficher dans. Ce choix s'applique seulement au texte du message d’accueil
actuellement affiché. Il ne change pas le paramétre de langue des messages d’accueil.

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

e Téléphone: choisissez un numéro de téléphone dans la liste déroulante si vous avez
enregistré des numéros ou sélectionnez Saisir un nouveau numéro et saisissez le
numéro de téléphone dans le champ correspondant 3 Appelez-moi au. Cliquez sur
le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’enregistrer le nom de votre extension.

e Microphone d’'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d’enregistrer a partir de votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone et
enregistrement vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge
Enregistrement pour enregistrer le message d’accueil de votre messagerie vocale.
Cliguez sur la fleche vers le haut pour charger votre message enregistré.

e Importation: cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir.

8. Cliquez sur Terminé.
9. Cliquez sur Enregistrer.
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ngCentral o @ Buck v (408)200-2364 ~ | Fhi40g) 240-2583 Ext. 11101 NS

Home Users Phone System Meefings Reports ~ Billing More B
B Company Infa Groups » Message-Only Extensions
¥ Phone Numbers H
Message-Only Extension allows you to route all calls received fo its voicemail box. Learn More
£ Auto-Recsptionist >
Search (] Sites v —+ Mew Message-Only Extension
i1 Groups -
Call Queues
Paging Only [0 status  Name Message-only Ext (Ext. 11011)
Shared Lines O Message-only Ext
~ Message-Only Extension Details
Park Locations
Call Manitaring - Direct Numbers
Call Pickup
. Messages & Notifications
Message-Only
Extensions
Senera Settings
Announcement-Onky
Extensions.
Voicemail Greeting Message Recipient
[E] Phones & Devices > ~
Default () This Extension {Ext. 11011}
#l¢ Emergency Caling > » 00:00 1 00:00 ‘]) (®) Specific Extension
Ext. 11102, Joe Hal
Edit Select Extension
1 -
Cancel
Voicemail Greeting =
Set Greeting
Default hd
View In (@
English {U.S.) v

"“four call has been forwarded to the voicemail for Message-only Ext. Mo one is
available fo take your call. At the tone, pleass record your message. When
you've finished recording, you may hang up or press the # key for more
options."

> 00:00 /00:00 of})

Support Log Out

Y F
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Paramétrage de la messagerie vocale vers texte

La transcription de la messagerie vocale vers texte vous présente une version texte de votre message vocal,
ce qui vous permet d’'en saisir la teneur générale. La transcription de la messagerie vocale est transmise a
votre application mobile ou de bureau RingCentral ou par e-mail.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Extension Message uniquement.

Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliquez sur Messages et notifications.

Cliguez sur Paramétres.

Cliquez sur le commutateur a bascule pour activer ou désactiver I'option Messagerie vocale vers

Nouhcoobdpe

texte.

Rlﬂg o © Buck ~  (409)200-2364 ~ | [h(409) 240-2563 Ext. 1110 Admin Portal o8 | suppor Log Out

Home Users Phone Sysiem Meetings Reports Billing More ixl] B, % IE]
B Company info Groups » Message-Only Extensions p2e
¥ Phone Numbers 3

Message-Only Extension allows you to route all calls received to its voicemail boe. Leam More
£ Auto-Recsptionist 3
Search Sites v + Mew Message-Only Exdension

e Ty Groups -

Call Queues Shange Site

i ] stat N .
Paging Only — tatus ame Message-only Ext (Ext. 11011)
Shared Lines O o Message-only Ext
~ Message-Only Extension Details

Park Locations

Call Monitoring ~ Direct Numbers

Call Pickup
~ Messages & Notifications
Message-Only
Extensions
Zenera Settings
Announcemeant-Only

Extensions

Notifications Voicemail to Text (T
[ Phones & Davices 3 -,
Edit o « o

#l¢ Emergency Caling >
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Paramétrage des notifications
Choisissez les destinataires et les paramétres de notifications de messages de la messagerie vocale.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Groupes.

Cliguez sur Extension Message uniquement.

Sélectionnez une extension Message uniquement existante.

Cliguez sur Messages et notifications.

Cliquez sur Paramétres.

Sous Notifications, cliquez sur Modifier. La fenétre Notifications va s’afficher. Définissez vos

No v hA~ALODdR

notifications en activant les cases a cocher et en renseignant e-mail et numéros de téléphone.

8. Cliquez sur Parameétres de base > Paramétres avancés pour voir des paramétres de notification
plus détaillés. Définissez vos paramétres avancés. Ici, vous pouvez personnaliser vos notifications
pour les messages de la messagerie vocale, les fax recus et les textos recus. Vous avez ici la
possibilité de choisir des adresses e-mail et des numéros de téléphone différents pour vos
notifications, mais aussi de sélectionner des options pour les piéces jointes des e-mails.

9. Cliquez sur Enregistrer.
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RingCentral

@ Buck v (409)200-2384 ~ | [Eh{409) 240-2563 Ext 1110 Support  Log Out

Home Users Phone System Meefings Reports ~ Billing More " B L. I}

B cCompany info
¢ Phone Numbers »

9 Auto-Receptionist >

iy Groups w

Call Queues
Paging Only
Shared Lines
Park Locations
Call Maonitoring
Call Pickup

Message-Only
Extensions

Announcement-Only
Extensions

[E] Phones & Devices >

sl¢ Emergency Caling

Groups » Message-Only Extensions e

Message-Only Extension allows you to route all calls received to its voicemail box. Learn More

Search 9] Sites v ~+ Mew Massage-Only Exdension

) X
[ status  Name Message-only Ext (Ext. 11041)
O Message-only Ext
~ Meszage-Only Extension Details
o Direct Numbers
-~ Meszages & Notifications
Ganera Settings o
Notifications Voicemail to Text ()
Edit c On
Naotifications X

Basic Settings =

By Email By SMS
Voicemail Messages ] O
Received Faxes ] O
Received Text Messages /] O
Send Notifications to
Email

stricklandpropane125losgatosrd@gmail .com
Select Carrier Phone Number

Select Carrier hd

My carrier is not listed @

Ganee E
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Créez une extension destinée exclusivement a diffuser une annonce a vos appelants. Tous les appelants
acheminés vers cette extension entendent une annonce enregistrée, comme un message indiquant une
fermeture pour congés.

Ajout d’'une extension Annonce uniquement

1. Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Groupes.

3. Cliquez sur Extensions Annonce uniquement.

4. Cliquez sur Nouvelle extension Annonce uniquement. La fenétre Ajout d’une extension Annonce
uniquement apparait.

5. Saisissez un nom d’extension, un numéro d’extension court et un e-mail.

6. Cliguez sur Enregistrer.

Ring o @ Buck ~  (402)2002364 ~ | Fh(400) 2402563 Ext. 11107 VLIRS o | suppot  Logout

Home Users Phone Sysiem Meetings Reportz Billing More r B L. =
B Company Infa Groups ¥ Announcement-Only Extensions B
¥ Phone Numbers H

Announcement-Only Extension allows you to play an announcement for your callers. Learn More
£ Auto-Recaptionist >

Search . Sites w + Mew Announcement-Only Extension
Ty Groups -

Call Quevues
Paging Only Status Name v | Site Numbers Ext Msg. Actions
Shared Lines n -] Announcement Only Extension Comparny 11012 oo
Park Locations

—
Call Manitoring e Add Announcement-Only Extension X
Call Pickup

Site

Message-Only
Extensions. Select Site ud

Announcement-Only .
Extension Name
Extensions

[ Phones & Devices  »

Short Extension Number
#l¢ Emergency Caling >

Full Extension Number: —

Email

Total: 1 Show: | 25

Cancsl Sawve
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Modification des détails d’extension Annonce uniquement

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Extensions Annonce uniquement.

Sélectionnez une extension Annonce uniquement existante.

Cliquez sur Détails de I'extension Annonce uniquement.

Modifiez les informations relatives a I'extension sous Généralités :
e Numéro d’extension court

Nom de I'extension

Nom de I'entreprise

Contact du téléphone

E-mail

Statut

e Supprimer le groupe

L e o

7. Cliquez sur Enregistrer.

8. Cliquez sur Paramétres pour modifier les éléments suivants :
e Paramétres régionaux
e Site
e Message de confirmation
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Home Users Phone System Meetings Reporis ~ Billing Mare 'S B
Groups » Announcement-Only Extensions 4
Announcement-Only Extension allows you to play an announcement for your callers. Learn More
Search Sites v + Mew Announcement-Only Extension H
O stah N . s
us ame ‘Annocuncement Only Extension (Ext. 11012}
] Announcement Only Exten...

Shared Lines.
Park Locations
Call Monitaring
Call Pickup

Message-Only
Extensions

Announcement-Only
Extensions

[E Phones & Devices 3

ol¢ Emergency Callng >

#+ Announcement-Only Extension Details

General Settings
Short Extension Number Extension Name
12 Anncuncement Only Extension

Full Extension Number: 11012

Company Name Contact Phone
Panes Company
Email Status D
Mot Activated
Send Invite

— -

. Announcement-Only Extension Details

Ganeral Settings

Regional Settings Site

GMT-02:00, English (LS.} Company
Edit Edit

Confirmation Message (&

2 zeconds

Edit
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Ajout d’'un numéro direct

No s~ DhR

10.

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Extensions Annonce uniquement.

Sélectionnez une extension Annonce uniquement existante.

Cliquez sur Numéros directs.

Cliguez sur Ajouter un numéro direct.

193

Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro

choisi:

e  Numéro local : indiquez I'Etat et I'indicatif régional. Sélectionnez un ou plusieurs numéros et

cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numéro gratuit : sélectionnez un préfixe gratuit. Notez qu'il existe des frais d’installation

uniques de 30 $ (USD) si vous sélectionnez 800 comme préfixe gratuit. Sélectionnez un ou

plusieurs numéros et cliquez sur Ajouter des numéros.

e  Numeéro personnalisé : saisissez un numéro qui peut aider les clients a se souvenir des

numeéros de téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher pour vérifier la disponibilité.

Sélectionnez un numéro et cliquez sur Ajouter des numéros.

Cliguez sur Suivant.
Vérifiez les frais (le cas échéant) et cliquez sur la case de confirmation.
Cliguez sur Suivant.
Rrﬂg © Buck v (400)200-2364 ¥ | [h(400) 240-2563 Ext. 11101 Support  Log Out
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Paramétrage d’'une annonce
Personnalisez un message d’accueil pour une extension Annonce uniquement.

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Groupes.

Cliguez sur Extensions Annonce uniquement.

Sélectionnez une extension Annonce uniquement existante.

Cliguez sur Annonce.

A L e A

Cliquez sur Modifier sous Message d’accueil d’annonce. La fenétre Message d’accueil d’annonce va
s’afficher.
7. Choisissez le type d’annonce que vous préférez sous Paramétrer le message d’accueil :
a. Pardéfaut : sélectionnez Par défaut pour utiliser une annonce par défaut du systéme.
Sélectionnez la langue pour afficher le texte du message d’accueil par défaut sous Afficher
dans. Ce choix s’applique seulement au texte du message d’accueil actuellement affiché. Il
ne change pas le parameétre de langue des messages d’accueil.
b. Personnalisé : sélectionnez Personnalisé et choisissez votre méthode d’enregistrement
personnalisé :

e Téléphone: choisissez un numéro de téléphone dans la liste déroulante si vous avez
enregistré des numéros ou sélectionnez Saisir un nouveau numéro et saisissez le
numéro de téléphone dans le champ correspondant 3 Appelez-moi au. Cliquez sur
le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’enregistrer le nom de votre extension.

e Microphone d'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d’enregistrer a partir de votre ordinateur. Les parameétres Essai du microphone et
enregistrement vont s'afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge
Enregistrement pour enregistrer le message d’accueil de votre messagerie vocale.
Cliquez sur la fleche vers le haut pour charger votre message enregistré.

e Importation: cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir.

8. Cliquez sur Terminé.
9. Cliquez sur Enregistrer.
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Créez des extensions limitées a installer dans un espace commun (salles de réunion ou chambres d’hétel)
pour toute personne ayant besoin d’'un accés basique a des fonctions d’appel entrant/sortant.

RingCentral offre la possibilité d’acheter séparément des extensions limitées en tant qu’extensions non
attribuées, puis de les configurer et d’activer ultérieurement ces extensions en les attribuant. Les achats en
gros jusqu’a 1 000 extensions sont également pris en charge.

Une extension limitée est une extension avec des fonctionnalités limitées offertes a un prix inférieur.
Contrairement a une extension utilisateur, une extension limitée n'est pas liée a un utilisateur spécifique.

Pour plus d’'informations, consultez la section Vue d’ensemble de I'extension limitée RingCentral.

Remarque : cette fonctionnalité est disponible a la demande. Contactez I'assistance RingCentral pour
discuter des conditions d’activation de cette fonctionnalité pour votre compte.

Ajout d’une extension limitée

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Extensions limitées.

Cliguez sur Nouvelle extension limitée.

Sélectionnez un emplacement et cliquez sur Suivant.

S e o

Saisissez la quantité et sélectionnez les éléments suivants :
a. Centrede colts
b. Département
c. Indicatif régional
d. Optionde numéro
e. Site (si vous avez un compte multisites)
f.  Appareil a utiliser comme extension limitée
7. Cliquez sur Ajouter.
8. Cliquez sur Suivant.
9. Sélectionnez vos préférences de livraison.
10. Cligquez sur Suivant.
11. Confirmez la commande. Un récapitulatif de la commande s’affiche.
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Une fois I'achat d’'une extension limitée terminé, elle apparaitra dans votre compte avec un statut non
attribué. Vous pouvez activer des extensions non attribuées selon vos besoins.

Une fois attribuée, il est possible d’annuler I'attribution d’'une extension limitée ou de la réattribuer selon les
besoins.
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Attribution d’'une extension limitée

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Extensions limitées.

Cliguez sur une extension limitée avec le statut Non attribué.

ik bdpE

Remplissez les champs obligatoires :

e Numéro d’extension
Nom de I'extension
Site
Adresse d'urgence
E-mail d’extension

e Appelsinternationaux

6. Cliquezsur Enregistrer et activer. Le statut de I'extension devient Attribué.
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Modification des informations d’extension limitée

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Groupes.

Cliquez sur Extensions limitées.

Sélectionnez une extension limitée existante avec le statut Attribué.
Cliquez sur Détails de I'extension limitée.

Modifiez ce qui suit sous Généralités :

S e o

Numéro d’extension

Nom de I'extension

Enregistrer le nom de I'extension
Nom de I'entreprise

Contact du téléphone
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e E-mail
e Appelsinternationaux autorisés
e Statut

7. Cliquez sur Enregistrer.
8. Modifiez ce qui suit sous Parameétres :

Parameétres régionaux

Modéle

Site (si vous avez un compte multisites)
Message de confirmation
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Enregistrement d’'un nom d’extension

Vous pouvez utiliser cette option pour vous assurer que le nom de I'extension est prononcé correctement
par l'opérateur systéeme. Vous pouvez épeler la prononciation du nom pour aider 'opérateur, ou vous pouvez
enregistrer le nom avec votre propre voix et |'utiliser pour les annonces.

No AR

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Groupes.
Cliguez sur Extensions limitées.
Sélectionnez une extension limitée existante.

Cliquez sur Détails de I'extension limitée.

Cliquez sur Editer, sous Enregistrer le nom de I'extension.

Sélectionnez une option sous Enregistrer par.

a. Synthese vocale RingCentral

b. Enregistrer le nom de ['extension :

Téléphone : choisissez un numéro de téléphone dans la liste déroulante si vous avez
enregistré des numéros ou sélectionnez Saisir un nouveau numéro et saisissez le
numeéro de téléphone dans le champ correspondant a Appelez-moi au. Cliquez sur
le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’'enregistrer le nom de votre extension. Cliquez sur Enregistrer.

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

Importation : cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir. Cliquez sur Enregistrer.

8. Entrezle nom du message d’'accueil (facultatif).
9. Cliquez sur Enregistrer.
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Ajout d’'un numéro direct

Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Groupes.

Cliguez sur Extensions limitées.

Sélectionnez une extension limitée existante.

Cliguez sur Téléphones et numéros.

Cliquez sur Ajouter un numéro direct. La fenétre Ajouter un numéro direct va s’afficher.
Sélectionnez un emplacement et suivez les instructions suivantes concernant le type de numéro

No Uy hALDdhR

choisi:

e Numéro local : indiquez I'Etat et 'indicatif régional. Sélectionnez un centre de codts si vous
en avez plusieurs. Sinon, il sera présélectionné. Sélectionnez un ou plusieurs numéros et
cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numeéro gratuit : sélectionnez un préfixe gratuit. Notez qu’il existe des frais d’installation
uniques de 30 $ (USD) par numéro si vous sélectionnez 800 comme préfixe gratuit.
Sélectionnez un centre de colts si vous en avez plusieurs. Sinon, il sera présélectionné.
Sélectionnez un ou plusieurs numéros et cliquez sur Ajouter des numéros.

e Numeéro personnalisé : sélectionnez un centre de cots si vous en avez plusieurs. Sinon, il sera
présélectionné. Saisissez un numéro qui peut aider les clients a se souvenir des numéros de
téléphone professionnels. Cliquez sur Rechercher pour vérifier la disponibilité.
Sélectionnez un numéro et cliquez sur Ajouter des numéros.

8. Cliquez sur Suivant.
9. Suivez les invites pour acheter votre nouveau numéro.
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Paramétrage d’'une annonce et activation de la musique d’attente

Personnalisez un message d’accueil pour une extension Annonce uniquement.

ik bdpE

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Groupes.

Cliguez sur Extensions limitées.

Sélectionnez une extension limitée existante.

Cliquez sur Annonce et musique d’attente, puis sur Modifier sous Message d’accueil non

disponible. La fenétre Message d’accueil non disponible va s’afficher.
6. Choisissez le type d’annonce que vous préférez sous Paramétrer le message d’accueil :

a.

Par défaut : sélectionnez Par défaut pour utiliser une annonce par défaut du systéme.
Sélectionnez la langue pour afficher le texte du message d’accueil par défaut sous Afficher
dans. Ce choix s’applique seulement au texte du message d’accueil actuellement affiché. Il
ne change pas le paramétre de langue des messages d’accueil. Cliquez sur Terminé.
Personnalisé : sélectionnez Personnalisé et choisissez votre méthode d’enregistrement
personnalisé :

e Téléphone : choisissez un numéro de téléphone dans la liste déroulante si vous avez
enregistré des numéros ou sélectionnez Saisir un nouveau huméro et saisissez le
numeéro de téléphone dans le champ correspondant a Appelez-moi au. Cliquez sur
le bouton Appeler maintenant pour que RingCentral vous appelle afin
d’enregistrer le nom de votre extension. Cliquez sur Terminé.

e Microphone d’'ordinateur : cliquez sur Autoriser si RingCentral vous demande
d’'enregistrer a partir de votre ordinateur. Les paramétres Essai du microphone et
enregistrement vont s’afficher. Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton rouge
Enregistrement pour enregistrer le message d’accueil de votre messagerie vocale.
Cliguez sur la fleche vers le haut pour charger votre message enregistré. Cliquez
sur Terminé.

e Importation: cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier WAV ou MP3 que vous
souhaitez utiliser. Cliquez sur Ouvrir. Cliquez sur Terminé.

7. Assurez-vous que la case Activer sous Musique d’attente est cochée si vous souhaitez que les
appelants entendent de la musique chaque fois que vous mettez I'appel en attente. Si la musique
d’attente est activée, cliquez sur Modifier pour définir votre musique d’attente. La fenétre Musique
d’attente va s'afficher.

8. Choisissez votre type d’audio préféré sous Définir I'audio :

a.

Sonneries : sélectionnez Sonneries si vous souhaitez que vos appelants entendent des
sonneries pendant que I'appel est en cours de connexion.

Musique : sélectionnez Musique si vous souhaitez que les appelants entendent de la
musique. Sélectionnez le type de musique sous Sélectionner la musique.

Personnalisé : en sélectionnant Personnalisé, vous pouvez charger votre propre fichier audio.
Cliguez sur Parcourir et sélectionnez le fichier MP3 ou WAV a utiliser. Cliquez sur Ouvrir.

9. Cliquez sur Terminé.
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10. Cliquez sur Enregistrer.
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Paramétrage de I'ID d’appelant sortant

Sélectionnez le numéro de téléphone que vous voulez afficher comme ID d’appelant pour les appels

sortants.

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Groupes.

3. Cliquez sur Extensions limitées.

4. Sélectionnez une extension limitée existante.

5. Cliquez sur ID d’appelant sortant.

6. Cliquez sur Modifier sous Téléphone existant. La fenétre Sélectionner un numéro va s’afficher.

7. Sélectionnez le numéro que vous souhaitez utiliser comme ID d’appelant sortant. Cliquez sur
Terminé.

8. Cliquez sur Modifier sous Autre ID de I'appelant si vous préférez définir cette option. La fenétre
Sélectionner un numéro va s’afficher.

9. Sélectionnez le numéro que vous souhaitez utiliser comme autre ID d’appelant. Cliquez sur Terminé.

10. Cochez la case correspondant a Utiliser mon numéro d’extension comme nom pour mes appels
internes si vous souhaitez afficher votre extension comme ID d’appelant lorsque vous passez des
appels internes.

11. Cliquez sur Enregistrer.
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+61 (2) 80531008 Company Number O +51(2) 00531008 Company Numbar
+44 (20) 382808134 Company Number o +44 (20) 38808124 Company Number
(288) 210-5228 Front desk Company Number o (857) 203-7722 Msin Gompany Number
(868) 071-5458 Company Number 8] (475) 400-0818 Company Number
® (857) 208-7722 Main Company Mumber o] (256) 278-2265 Direct Humber
(855) 488-4457 Company Number o (251) 3254720 Company Number
(344) 834-2203 Company Number O (213) 201-2600 Company Number
O (205) 419-82T: Gompany Number
Totak 10 Show: | 25 ~ | < 1 3 Cance
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Cette section permet de voir tous les téléphones associés a votre compte RingCentral RingEX Vous
pouvez également ajouter des téléphones et des appareils a partir de cette section.

Affichage et modification d’appareils

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Téléphones et appareils.

3. Cliquez sur les onglets ci-dessous pour afficher les éléments suivants :

a.
b.
c.
d.
e.

Téléphones d'utilisateur
Téléphones de zone commune
Appareils d’annonces

Lignes partagées

Non attribué

4. Cliquez sur un appareil pour afficher et modifier ses informations.

Ring @ Hank v | (409) 2002204 | Ext. 11101 [WAGUNNEIVN  Support | Log Out
Home Users Phone System°Meetings Reports v Biling More @ X [ =)
B Company info Phones & Devices » User Phones 34

¥ Phone Numbers >
Search User Phones Q More v ~+ Add Device

9 Auto-Receptionist >
sha Groups > Stat... Device v  Site Assigned Phone Number | Serial No. Actions
() Phones & Devices Voo Existing Phone Company Hank Hillos (409) 200-2364  N/A

User Phones

(<] Joe Hall RingCentral Phone desktop app Company Joe Hall (409) 209-0429 N/A

Common Area Phones

Paging Devices

Shared Lines

Unassigned
sl Emergency Calling >
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Recherche d’appareils

Vous pouvez rechercher ou filtrer des téléphones ou des appareils en indiquant du texte, un état ou un
appareil a rechercher puis en sélectionnant I'icéne de recherche. Les résultats de la recherche indiquent les
appareils correspondant aux critéres de recherche dans la catégorie d’appareil.

Ajout d’un appareil

Vous pouvez ajouter un téléphone ou un appareil en cliquant sur Ajouter un appareil dans le coin supérieur
droit. Consultez les pages suivantes pour obtenir des instructions plus détaillées.

Ajout d’'un téléphone utilisateur

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Téléphones et appareils.
Cliguez sur Téléphones utilisateur.
Cliquez sur Ajouter un appareil.
Sélectionnez un emplacement.
e Local

vihwbdpe

e International
6. Cliquez sur Suivant.
7. Sélectionnez un utilisateur a qui attribuer le téléphone.
8. Sélectionnez un appareil a acheter.

Remarque : vous ne pouvez ajouter des appareils que pour un seul pays a la fois. Répétez le processus pour
différents pays si nécessaire.
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Home

[:2]

B 8 b a

RingCentral

Users  Phone Syste
Gompany info

Phone Numbers >
Auto-Recepiionist >
Groups >
Phones & Devices

User Phones
Gommon Area Phones
Paging Devices
Shared Lines
Unassigned

Emergency Callng >

Phones & Devices » User Phones

@ Hark + | (409)2002234 | Bt 11101 Suppont 1 Log Out

A w

‘Search User Phones Q| morev + Add Device | | :
/Add User Phones
Select a Location
Add User Phones
0 Hark Hilos Company 1101
Tot:2 <ds Back m
‘Add User Phones
Select Devices Devices Added: 1 Device (max 50)
‘ Prce:$114.00
Avallable tn your o ‘Avaya IX IP Phone J139.
.
Avaya IX IP Phone J139 X Sub-total  $114.00
Ethernet and more. Includes power adaper. Order Summary
+ Share a single network connection with your phone and PC using the One-time Charges ay Subtotal®
Download Datasheet DigitaLine Unlimited 1x$419.88 541988
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9. Attribuez un numéro existant ou nouveau a I'appareil et cliquez sur Suivant.

10. Ajoutez une adresse d’urgence et cliquez sur Suivant.

11. Sélectionnez vos préférences de livraison, puis cliquez sur Suivant.

214

12. Validez votre commande en cochant la case de consentement. Cliquez sur Suivant.

Remarque : lors de I'ajout de téléphones internationaux, vous devrez également enregistrer une adresse
d’urgence dans le pays sélectionné pour votre téléphone. Vérifiez ces détails lors de la confirmation de votre

commande.

B ro-our - |
S I o
Tota: 1 Back “ Shipping Groups
sgnaros oncr
P g r—, l —— ‘ e
135 Los Gatos Road, Aren, TX, 78104, United Statos « | new .
O Device ~ Phone Number ‘Add Emergency Address Selectlocation v SelectUser v SelectDevices v SelectNumbers v Add Emergency Address v Add ShippingInfo 7 Confirm
Total: 1 Back m 0) 738-9907 $419.88 1 se19.88
o s D e
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Ajout d'un téléphone de zone commune

Un téléphone de zone commune ou de bureau partagé propose des fonctionnalités de bureau partagé et
permet a n'importe quel employé de se connecter a un téléphone partagé qui adopte les paramétres
téléphoniques de son utilisateur.

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Cliguez sur Téléphones et appareils.

3. Cliquez sur Téléphones de zone commune.

4. Cliguez sur Ajouter un appareil.

5. Danslafenétre Ajouter des téléphones de bureau partagé, entrez la quantité et
sélectionnez un appareil. Cliquez sur Ajouter, puis sur Suivant.

6. Ajoutez une adresse d’urgence. Cliquez sur Suivant.

7. Sélectionnez vos préférences de livraison, puis cliquez sur Suivant.

8. Validez votre commande en cochant la case de consentement. Cliquez sur Suivant.

Ring: 0 ° (409) 200.2234 | Ext. 11101 m Support | Log Out
e v e s o
S
. .
- S
. - SR —
S SO
S O
R
Pa——— S
. — . - .
S -
Company Avaya IX IP Phone J139 Delete "
N
: -
- - i -
-
sta00 o v ‘Something New R
o
— -
P .
R e
7010 e s -]
. e
Device. ncy Address st1.
R -
. -
Tota Back m 1200
. .
.
.
-
o
v
-
: - [
e - |
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Ajout d’'un appareil d’annonce

Un appareil d’annonce est haut-parleur ou un amplificateur mural qui permet de diffuser des annonces.
Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter un appareil d’annonce :

Cliquez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Téléphones et appareils.

Cliquez sur Appareils d’annonce.

Cliquez sur Ajouter un appareil.

Saisissez le nom de I'appareil d’'annonce.

Cliquez sur Suivant.

Consultez les renseignements de configuration de I'appareil.

Cliquez sur Terminé pour intégrer I'appareil d’'annonce a votre systéme.

© N kA ODd PR

Ring

@Hank v | (409)200-2234 | Ext. 11101 [WYONEVSNVAN  Support | Log Out

Home  Users  Phone Systemc Meetings ~ Reports v Biling  More @ 4 & B

B Company Info Phones & Devices » Paging Devices b4

& Phone Numbers >

Search Paging Devices Q| | status v - Add Device
9 Auto-Receptionist >
Groups > ) )
@ 2 Add Paging Device X
9 [E Phones & Devices v
1 Device Nickname 2 Provisioning Info
User Phones
Common Area Phones The following paging devices are supported by RingCentral:
el Paging Devices - CyberData SIP-enabled IP V2 Paging Speaker

- CyberData SIP-enabled IP V2 Paging Amplifier
Shared Lines

Paging Device Nickname

Unassigned
e Paging Device 1
sl Emergency Calling >

Add Paging Device X

v Device Nickname 2 Provisioning Info

Provisioning information for CyberData paging devices

CyberData paging devices need to be programmed with the information given below to make them fully
functional when assigned to paging group.

Step 1
Open a web browser session to the CyberData device. Please consult the vendor documentation for details on
how to determine the IP address of your device and how to enter the relevant login credentials.

Step 2
Navigate to the Networking page and confirm that the device is configured for DHCP operation.

Step 3
Navigate to the SIP Cofiguration page and enter the following settings in the appropriate fields and Click "Save".
The device may reboot.

Field Value
SIP Domain sip.ringcentral.com

Remote SIP port 5060

Local SIP port 5060

Outbound Proxy sip10.ringcentral.com
Outbound Proxy Port 5090

User Name 14092402563°803932523012
Authorization ID 803932523012

Password pt6Ez

8
Done
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Affichage de lignes partagées

1. Cliquez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Téléphones et appareils.

3. Cliguezsur Lignes partagées. Le groupe attribué a cette ligne partagée et les téléphones attribués
a cette ligne partagée sont répertoriés.

4. Filtrez enindiquant un terme de recherche ou un appareil.

5. Laligne partagée et les téléphones attribués s’affichent ici. Cliquez sur Appliquer si vous avez
effectué des modifications.

ng @ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 11101  [WRHTRL YN Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More ® & ¥ =
El Company Info Phones & Devices > Shared Lines 38
¥ Phone Numbers >
o Search Shared Lines Q More v
© Auto-Receptionist >
T Groups e Shared Line v | Phones Assigned Site Lines Ext.
e [ Phones & Devices Group 1 Avaya IX IP Phone J139 Company 1 11006

User Phones
Common Area Phones
Paging Devices
0| Shared Lines
Unassigned

sl Emergency Calling >

Ajout d’'un téléphone non attribué

Un téléphone non attribué est un téléphone IP associé a votre compte et qui n’est pas encore activé ou
attribué a un utilisateur. Utilisez les étapes suivantes :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Téléphones et appareils.

Cliguez sur Non attribués.

Cliquez sur Ajouter un appareil.

Sélectionnez un emplacement.

vk owbdpe

a. Local

b. International
6. Cliquez sur Suivant.
7. Sélectionnez un appareil.
8. Cliguez sur Suivant.
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RingCentral

Home Users

& Company Info

¥ Phone Numbers >
9 Auto-Receptionist >
iy Groups >
e [E Phones & Devices v
User Phones
Common Area Phones
Paging Devices

Shared Lines

Unassigned

Emergency Calling >

Phone System Meetings

@ Hank v | (409) 200-2234 | Ext. 11101 Support | Log Out

Reports v Billing More

Phones & Devices » Unassigned

Search Unassigned Q More v ~+ Add Device H
Buy Unassigned Phone
1 Select Location 2 Select Devices 3 Sites 4 Add Shipping Info 5 Confirm
Select a Location
@© Domestic O International
Cancel
6uy Unassigned Phone
v Select Location 2 Select Devices 3 Sites 4 Add Shipping Info 5 Confirm
Select Devices Devices Added: 1 Device
Recently Bought Desktop Phones Qty Device Name Device Option
1 Avaya IX IP Phone J139 New @
Avaya IX IP Phone J139 e
‘ Price: $114.00
Avaya IX IP Phone J139
aty 1
Selected from account 0
Avaya IX IP Phone J139
Sub-total  $114.00
A2.8inch diagonal color display IP phone with speakerphone, presence, Gigabit
Ethernet and more. Includes power adapter.
P P Order Summary

« 2.8" diagonal color display

« Simplifies call control on the display using softkeys for everyday functions

+ Share a single network connection with your phone and PC using the One-time Charges Qy Subtotal*

integrated Gigabit 2-port Ethernet switch
« Integrated Power over Ethernet (PoE) support (Class 1) Phones 1 $114.00
Download Datasheet

Today's Estimated Total* $114.00

$114.00 0

*“This price does not include calculations for prorated amounts, taxes, fees, and/or

shipping.

Back
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9. Sélectionnez vos préférences de livraison, puis cliquez sur Suivant.
10. Validez votre commande en cochant la case de consentement, puis cliquez sur Suivant.

Buy Unassigneg Phone x
SelectLocation v Select Devices 3 Stes 4 Add Shipping Info 5 Confirm
Select Site
Assign Site to Items (0) Company v
Product Name site aty Actions

Allitems have Sites assigned

Assigned Sites (1)

Product Name site aty Actions

Avaya IX IP Phone J139 . , nassian
JB ew- Uniod States ompany <
Back Next
Buy Unassigned Phone x
SelectLocation v Select Devices v Sites 4 Add ShippingInfo 5 Confirm

Auto-assign the shipping address based on Site address. Attention to and Ground Shipping will be the default. | Auto Assign

Select Shipping Address Attention to Select Shipping Method

20 Davis Dr, Belmont, CA, 94002-3002, United States v | Edit | New | | Something New Ground M

Add Shipping Info to Items (0)

Product Name aty Actions

Allitems have shipping info added.

Shipping Groups
Add Shipping Info Attention to Shipping Method Device Qty Actions
20 Davis Dr, Belmont, CA, 94002-3002, United States Something New Ground v Remove v
Buy Unassigned Phone X
~ Select Location  Select Devices  Sites + Add Shipping Info 5 Confirm

Period Charges and credits Unit Price Quantity Amount
(One time charge) Avaya IX IP Phone J139 $114.00 1 $114.00
(One time charge) Shipping & Handling Fees: US - Ground $13.20 1 $13.20
Charges after Discounts and Prorates: $127.20

Taxes Amount
> State and local taxes and fees $11.12
Taxes after Discounts and Prorates: $11.12

Total charges after discounts and prorates: $127.20
Total Taxes and Fees: $i1.12
Sub-total: $138.32
Total Charged to Credit Card: $138.32

All charges will appear as "RingCentral, Inc" on your credlit card statement and will be charged to the credit card on file for this account. Your credit card information is encrypted and processed
on a secure server.

I acknowledge that | have read this information and understand the itemized charges listed above. | authorize the total amount of $138.32 to be charged to my credit card ending in [1111].

Back Next
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Activation d’appels vidéo

Vous pouvez activer la vidéo sur les appels internes point a point dans votre compte RingCentral RingEX
Les appareils pris en charge incluent les modéles Polycom VVX 501/500 et 601/600 (prenant en charge
les caméras amovibles pour les appels vidéo).

Les téléphones avec prise en charge vidéo incluent des codecs vidéo avec audio pour tous les appels
sortants. Aucun nouveau micrologiciel n'est requis pour les téléphones Polycom en vue d’activer la vidéo.
Cette fonctionnalité est disponible en tant que fonctionnalité a la demande pour les niveaux Premium et
Ultimate. Contactez le support technique pour vous renseigner sur cette fonctionnalité.

Pour activer la vidéo :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Téléphones et appareils, puis sur Téléphones utilisateur.
Sélectionnez un téléphone pris en charge.

Cochez la case a coté de Activer les appels vidéo.

Cliquez sur Enregistrer.

kbR

Remarque : vous pouvez activer les appels vidéo pour plusieurs appareils en sélectionnant plusieurs
appareils Polycom dans la liste et en activant les appels vidéo en masse.

Le téléphone seraresynchronisé pour passer et recevoir des appels vidéo avec des appareils configurés de
maniére similaire au sein de votre compte RingCentral RingEX
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Un téléphone de zone commune ou de bureau partagé permet a n'importe quel employé de se connecter a
un téléphone de bureau partagé qui adopte les parameétres téléphoniques de son utilisateur. Les employés
qui se déplacent de bureau en bureau peuvent ainsi partager le méme téléphone de bureau partagé et un
bureau tout en conservant les profils de leur extension et un accés a leur messagerie vocale.

Types de téléphones de bureau partagé

Les configurations suivantes de téléphones de bureau partagé prenant en charge I'accés au bureau partagé
sont disponibles pour répondre aux besoins de votre entreprise :

e Téléphone de bureau partagé : un employé en visite depuis un autre bureau peut se connecter a un
téléphone de bureau partagé et I'utiliser comme le sien, en accédant a ses propres extensions,
profils, a sa messagerie vocale et aux autres fonctionnalités téléphoniques. Les téléphones de
bureau partagé ne fournissent aucune assistance téléphonique, a moins que I'utilisateur invité ne les
active en saisissant ses informations d’identification (sauf pour passer des appels d’'urgence).

e Bureau partagé pour extension limitée : les extensions limitées sont installées dans des espaces
communs (salles de réunion ou chambres d’hotel) pour toute personne ayant besoin d’'un accés
basique a des fonctions d’appel entrant/sortant. Avec le bureau partagé pour extension limitée, un
employé en visite peut se connecter a un téléphone avec extension limitée et I'utiliser comme le
sien, pour ainsi profiter d’un accés a toutes les fonctionnalités de téléphonie. Le bureau partagé
permet aux vendeurs sur le terrain et aux employés distants de travailler dans divers espaces
lorsqu’ils visitent différents bureaux, et le fait que cette fonctionnalité soit disponible sur des
téléphones d’extension limitée garantit que le matériel offre toujours une valeur fonctionnelle aux
employés sur site dans tous les autres cas.

Assistance téléphonique et configuration

Vous pouvez soit acheter un nouveau téléphone prenant en charge le bureau partagé, soit convertir un
téléphone Polycom VVX existant non attribué en téléphone de bureau partagé. Les modeles de téléphones
pris en charge sont Polycom VVX 310, 311,410,411, 500, 501 et 601.

Utilisation du bureau partagé pour une extension limitée
Les appels sont acheminés vers un téléphone de bureau partagé pour extension limitée comme suit :

e Appels vers 'utilisateur invité : I'appareil avec extension limitée est ajouté aux régles de renvoi des
heures ouvrables et apreés les heures ouvrables de I'utilisateur (s'il a une régle de renvoi). Les appels
sont acheminés vers un appareil avec extension limitée en fonction de la régle de réponse active de
I'utilisateur invité.
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e Lesappels vers une extension limitée sont toujours acheminés vers son appareil : numéro de poste,
DID ou DL et appels d’annonce. Cependant, les appels vers le numéro de téléphone de I'extension
limitée DL suivent les régles de réponse des invités.

Apreés s’étre déconnecté via la touche programmable de déconnexion sur I'appareil téléphonique physique,
le téléphone reprend son fonctionnement en tant qu’appareil avec extension limitée.

Remarque: cette I'option est réservée aux utilisateurs de RingeX Premium et Ultimate.
Activation d’un téléphone avec une extension limitée pour le bureau partagé

Pour permettre un employé en visite de se connecter a un téléphone avec extension limitée et I'utiliser
comme le sien, pour ainsi profiter d’'un acces a toutes les fonctionnalités de téléphonie :

Cliquez sur I'onglet Systeme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Téléphones et appareils.

Cliquez sur Téléphones de zone commune.

Sélectionnez une extension limitée pour afficher les détails de I'appareil.
Cochez la case correspondant a Utiliser comme téléphone de bureau distant.

S e o

Cliguez sur Enregistrer.

Remarque : sur la page Téléphone et appareils, le type d’appareil est maintenant identifié comme Extension
limitée + bureau partagé.

Une touche programmable de connexion est configurée sur I'appareil. Une fois qu’un utilisateur invité est
connecté, la page des détails de I'appareil affiche le nom d’utilisateur invité.

Conversion d’'un téléphone non assigné en téléphone de bureau partagé

En convertissant un téléphone non attribué en téléphone de bureau partagé, celui-ci ne sera disponible que
dans le cadre d'une utilisation en bureaux partagés. Aucune minute n'est comprise dans le forfait, quel que
soit le type d’appel concerné.

Pour convertir un téléphone non assigné en téléphone de bureau partagé :

Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Téléphones et appareils.

Cliguez sur Non attribués. Sélectionnez un téléphone non attribué.

Sous Informations détaillées sur le téléphone, sélectionnez Convertir en téléphone commun.

ik owObd e

Suivez les instructions pour effectuer la conversion.
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Supprimer l'attribution d’'un téléphone de bureau partagé

Vous pouvez annuler I'attribution d’un téléphone de bureau partagé pour qu’il ne soit plus utilisé dans le
cadre de bureaux partagés. Cette action a pour conséquence de le renvoyer dans la liste des appareils non
attribués. Pour supprimer I'attribution d’un téléphone de bureau partagé :

unhobdpeE

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliguez sur Téléphones et appareils.

Cliguez sur Téléphones de zone commune.

Sélectionnez un téléphone de bureau partagé.

Sous Détails du téléphone, sélectionnez Supprimer I'attribution du téléphone. Le téléphone revient
vers Téléphones non attribués.

Déconnexion d’un téléphone de bureau partagé

Vous pouvez déconnecter d’'un téléphone de bureau partagé un utilisateur actuellement connecté. Pour se
déconnecter d’'un téléphone de bureau partagé :

LARE I R

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Téléphones et appareils.

Cliguez sur Téléphones de zone commune.

Sélectionnez un ou plusieurs téléphones de bureau partagé.

Cliguez sur Déconnexion.

Les utilisateurs actuellement connectés sont déconnectés des téléphones sélectionnés.
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Paramétrage du délai d’expiration d’une session de bureaux partagés

Le délai d’expiration d’une session de bureaux partagés définit la période aprés laquelle les utilisateurs
invités sont déconnectés des points de terminaison téléphoniques. Le délai d’expiration par défaut d’une
session est de 12 heures.

Certaines entreprises avec un effectif mobile peuvent utiliser la valeur « Jamais » pour le délai d’expiration
afin de configurer que toutes les sessions de bureau partagé du compte n‘expirent pas. Lorsque vous utilisez
cette option, la session de bureau partagé ne peut étre déconnectée que par un utilisateur a partir du

téléphone.

Pour définir le délai d’expiration de la session pour tous les téléphones de bureau partagé du systéme :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Sélectionnez Sécurité et conformité.

Sélectionnez Paramétrage du délai d’expiration d’une session de bureaux partagés.

Sélectionnez la durée dans la liste fournie. Pour ne configurer aucun délai d’expiration, sélectionnez

PO bdpe

la valeur Jamais.
5. Cliquez sur Enregistrer.

ng © Hank v (409) 2002364 | fh(409)240-2563 Ext 11101 [EGLIESNE] B Support  Log Out

Home Users Phone System Meetings Reporis v Billing More o m 5 % 0§

O Service Console > Security and Compliance » Hot Desk Session Timeout

{8) Account Settings >
Hot Desk user logout after

__ Security and
¢ n ~
Compliance 12 hours LV

1 hour

Single Sign-on 4 hours

6 hours

o 8 hours
Session Timeout 10 hours
12 hours
Hot Desk Session 16 hours
= 20 hours
Timeout 54 hours

Masked Numbers

Trust Portal (i

Apps and e
2] >

gog
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Configuration assistée
Vous pouvez configurer des appareils tiers pris en charge par votre service. Suivez ces étapes :

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliguez sur Téléphones et appareils.

Cliguez sur Téléphones utilisateur.

Sélectionnez I'appareil a configurer.

Cliquez sur Configurer et mettre en service.

S e o

Sélectionnez votre modéle de téléphone. Si vous avez choisi :

e Téléphone IP Avaya : sélectionnez le modeéle de téléphone, fournissez 'adresse MAC du
téléphone et cliquez sur Suivant. Suivez la procédure décrite dans l'assistant.

e Appareil IP de Cisco/Linksys : sélectionnez le modéle du téléphone dans le menu.
Fournissez I'adresse IP du téléphone et cliquez sur Suivant. Suivez la procédure décrite
dans I'assistant.

e Téléphone IP de Polycom : sélectionnez le modeéle du téléphone dans le menu. Fournissez
I'adresse MAC du téléphone et cliquez sur Suivant. Suivez la procédure décrite dans
I'assistant.

e Téléphone IP de Yealink : sélectionnez le modéle du téléphone dans le menu. Fournissez
I'adresse MAC du téléphone et cliquez sur Suivant. Suivez la procédure décrite dans
I'assistant.

e Autres téléphones: cliquez sur Sélectionner. La fenétre suivante indique la configuration
SIP ou les informations nécessaires pour la configuration manuelle. Contactez votre
fabricant pour savoir comment configurer votre téléphone a l'aide de ces configurations.

Setup & Provisioning X

1 Select Device 2 Provisioning 3 Finish

In addition to the devices RingCentral sells pre-provisioned, RingCentral supports assisted provisioning for additional models. If your model is not available via assisted provisioning, RingCentral
may have documented how to manually configure it. Please see the office devices page for more information.

Select your phone model to begin:

Avaya IP Phones Cisco / Linksys IP Devices Polycom IP Phones Yealink IP Phones Other Phones
Avaya B199 Avaya J139 ____ AvayaJi159 Avaya J169
' Select j Select ﬁ Select j Select
Avaya J179

ﬂ Select

Cancel
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RingCentral RingEX prend en charge la détection automatique de I'emplacement de certains appareils et
applications. Ainsi, 'emplacement le plus récent est disponible lorsqu’un utilisateur compose le 911 a partir
de ces points de terminaison. La détection de 'emplacement est basée sur I'interaction de I'application ou de
I'appareil avec des éléments de I'infrastructure du réseau dont I'emplacement est connu, par exemple, des
points d’acces Wi-Fi, des plages d’adresses IP et/ou des adresses MAC de commutateur Ethernet.

Remarque : cette fonctionnalité est actuellement en version contrélée. Contactez le gestionnaire de compte
RingCentral pour activer cette fonctionnalité sur le compte.

La prise en charge actuelle couvre les points de terminaison suivants :
e Application RingCentral Phone pour ordinateur de bureau
e Application RingCentral pour ordinateur de bureau
e Téléphones fixes Polycom VVX x50

Configuration du lieu d’intervention d’urgence

Les lieux d'intervention d'urgence (ERL) représentent les emplacements commerciaux ou les utilisateurs
finaux utilisent leur service RingCentral pour passer des appels téléphoniques. La portée d’'un ERL dépend
des besoins de couverture physique/géographique. Il doit étre défini de maniére a aider les intervenants
d’urgence alocaliser la personne qui a composé le 911 dans un délai raisonnable.

Les exemples typiques incluent :

e Client SOHO : ERL unique se référant a une seule adresse.

e Client PME : ERL unique se référant a une seule adresse et éventuellement a un numéro de bureau
dans un immeuble de bureaux.

e Clientd'entreprise : plusieurs ERL se référant a des batiments sur un campus ou dans différents
emplacements géographiques, éventuellement un ERL par étage dans un parc de bureaux a
plusieurs étages.

1. Apartir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’'urgence > Lieux
d’intervention d’urgence.

2. Activez lafonctionnalité grace a l'option Activer les lieux d’intervention d’'urgence.

Remarque importante : cela permet d’utiliser un lieu d'intervention d’'urgence pour votre compte.

Cette action n'est pas réversible.

Cliquez sur + Ajouter un lieu d’intervention d’urgence.

Entrez un surnom a donner au lieu d’intervention d’urgence.

Cliquez sur Modifier sous Adresse d’urgence.

Renseignez les informations relatives a I'adresse, puis cliquez sur Terminé.

Cliquez sur Ajouter.

Remarque : vous pouvez également cocher Emplacement privé pour que le lieu d’intervention

d’urgence privé ne soit visible que par le propriétaire sélectionné.

NouvhAo
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Mises a jour automatiques de 'emplacement pour 'application RingCentral
Phone

Les mises a jour automatiques de I'emplacement pour I'application RingCentral Phone nécessitent une
extension avec une ligne numérique dédiée vers l'instance RingCentral Phone.

Voici les statuts des mises a jour automatiques de I'emplacement dans I'application RingCentral Phone :

e Surleréseau: 'adresse d'urgence est automatiquement mise a jour en fonction de I'interaction de
I'ordinateur avec les composants réseau définis par 'administrateur, tels que les points d’accés
Wi-Fi.

e Horsréseau: vous serezinvité a saisir une adresse d’'urgence. Lemplacement est mémorisé pendant
60 jours.

e Aucun emplacement connu : votre adresse d’'urgence actuelle est inconnue et vous étes limité a
passer des appels d’'urgence et des appels sortants vers des numéros au sein de votre propre
organisation uniquement.

Activation des mises a jour automatiques de I'emplacement pour I'application RingCentral
Phone

1. Apartir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’'urgence > Mises a
jour automatiques de I'emplacement.

2. Cliguez sur Statut > Mises a jour automatiques de I'emplacement pour RingCentral Phone.

3. Activez lafonctionnalité grace a l'option Activer les mises a jour automatiques de 'emplacement
pour RingCentral Phone.

4. Cochezlacase Accepter I'avis de non-responsabilité juridique, puis cliquez sur Confirmer.

Lorsque les mises a jour automatiques de 'emplacement sont activées pour RingCentral Phone, un onglet
d’extensions apparait dans lequel vous pouvez activer les mises a jour automatiques de 'emplacement pour
les utilisateurs sélectionnés.

Mises a jour automatiques de I'emplacement pour I'application RingCentral
pour ordinateur de bureau

La détection de I'emplacement pour I'application RingCentral est basée sur I'interaction de I'application avec
des éléments de 'infrastructure du réseau dont 'emplacement est connu, par exemple, des points d’acces

Wi-Fi et/ou des plages d’adresses IP.
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Lapplication RingCentral pour ordinateur de bureau détecte et signale de maniére dynamique les
modifications du BSSID Wi-Fi ou de I'adresse IP. Elle recherche 'emplacement, puis met a jour
I'emplacement d'urgence pour l'application.

Notez que seule la version pour ordinateur de bureau de I'application RingCentral prend en charge Nomadic
911. Laversion Web ne le prend pas en charge.

Mises a jour automatiques de I'emplacement pour les téléphones de bureau
compatibles

Conditions préalables :

e Téléphones de bureau Polycom VVX x50 (VVX 150, 250, 350 ou 450)

e Connexion Ethernet cablée (les téléphones de bureau connectés au Wi-Fi ne sont pas pris en
charge)

e Commutateurs Ethernet gérés (LLDP activé)

Ladministrateur du compte RingCentral définit une carte réseau dans Portail administrateur pour spécifier
les emplacements sur le réseau par plages d’adresses IP avec les adresses physiques correspondantes ou les
ID de chassis des commutateurs Ethernet avec des adresses physiques correspondantes. Si la recherche
d’'emplacement réussit, 'adresse d’'urgence est automatiquement mise a jour au redémarrage.

Remarque: silarecherche de 'emplacement échoue, le téléphone est considéré comme hors réseau et une
notification est envoyée a I'administrateur pour lui permettre de gérer la situation. Les téléphones en statut
Hors réseau entreront dans un état d’appel restreint : aucun appel PSTN, uniquement les appels dans le
compte.

Avant d’activer les mises a jour automatiques de I'emplacement, vous devez ajouter vos commutateurs
Ethernet a la carte des commutateurs ou ajouter vos adresses IP a |a carte des plages d’adresses IP.

Activation des mises a jour automatiques de I'emplacement des téléphones de bureau
compatibles

1. Anpartir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’urgence > Mises a
jour automatiques de I'emplacement.

2. Cliquez sur Statut > Mises a jour automatiques de I'emplacement pour les téléphones de bureau
compatibles.

3. Activer le commutateur a bascule pour Activer les mises a jour automatiques de I'emplacement
pour les téléphones de bureau compatibles.

4. Cochezlacase Accepter I'avis de non-responsabilité juridique, puis cliquez sur Confirmer.
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Configuration de I'infrastructure du réseau avec des emplacements connus

La détection de 'emplacement est basée sur I'interaction de I'application ou de I'appareil avec des éléments
de l'infrastructure du réseau dont I'emplacement est connu, par exemple, des points d’acces Wi-Fi, des
plages d'adresses |P et/ou des adresses MAC de commutateur Ethernet.

Ajout d’'un point d’accés sans fil a la carte des points d’accés sans fil

1. Apartir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’urgence > Mises a
jour automatiques de I'emplacement.

2. Cliquez sur Carte des points d’accés sans fil.

Cliquez sur + Point d’acceés.

4. Entrezle BSSID (adresse MAC du point d’acces sans fil) et le surnom du point d’accés sans fil.
Remarque : le BSSID n'est pas le méme que le SSID du point d’accés.

5. Sélectionnez un lieu d'intervention d’urgence, puis cliquez sur Enregistrer.

w

Ajout d’'une plage d’adresses IP a la carte des plages d’adresses IP

1. Anpartir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’'urgence > Mises a
jour automatiques de I'emplacement.

Cliquez sur Carte des plages d’adresses IP.

Cliquez sur + Ajouter un réseau.

Saisissez le nom du réseau et sélectionnez le site (pour les comptes multisites).

Cliquez sur + Ajouter dans la section Adresse(s) IP publique(s).

Sélectionnez Unique ou Plage, puis saisissez I'adresse |IP ou la plage d’adresses IP, puis cliquez sur
Enregistrer.

7. Cliquez sur + Ajouter dans la section Adresses IP privées.

8. Sélectionnez Unique ou Plage, puis saisissez I'adresse IP ou la plage d’adresses IP.

9. Saisissez un surnom et sélectionnez un lieu d'intervention d’urgence, puis cliquez sur Enregistrer.
10. Cliquez sur Enregistrer.

oA wbd

Remarque: les plages d’adresses IP doivent étre spécifiées comme la combinaison de I'adresse IP publique
et de toutes les plages d’adresses IP privées. Par exemple : vos appareils se trouvent dans la plage de réseau
privé suivante : 192.169.10.0 - 192.168.10.255. Vous disposez également de deux adresses IP de votre
fournisseur d’accés a Internet. Pour définir ce réseau, vous devez ajouter le réseau, ajouter deux adresses |IP
uniques en tant qu’adresses IP publiques, ainsi qu’une plage d’adresses IP privées en suivant les étapes
décrites ci-dessus.

Ajout d’'un commutateur Ethernet a la carte de commutation

1. Apartir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’urgence > Mises a
jour automatiques de I'emplacement.
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2. Cliquez sur Changer de carte.
Cliguez sur + Ajouter un commutateur.
4. Entrez!'ID de chassis et le surnom du commutateur Ethernet. Dans de nombreux cas, I'ID de chassis

w

sera l'adresse MAC du commutateur.
5. Sélectionnez un lieu d’intervention d’urgence, puis cliquez sur Enregistrer.

Sélection d’'une extension utilisateur a considérer comme nomade

Apreés avoir activé les mises a jour automatiques de 'emplacement, vous pouvez sélectionner une extension
utilisateur a considérer comme nomade.

1. A partir du Portail administrateur, accédez a Systéme téléphonique > Appel d’urgence > Mises a
jour automatiques de I'emplacement.

2. Cliquez sur Extensions.

3. Sélectionnez I'extension utilisateur a considérer comme nomade en cliquant sur Activer en haut de
la colonne Statut. Pour supprimer une extension utilisateur, sélectionnez I'extension, puis cliquez
sur Désactiver en haut de la colonne Nom.
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Longlet Réunions est I'endroit ol vous pouvez voir les informations et configurer les paramétres liés a vos

réunions. Vous pouvez y voir les onglets suivants :

Gestion des enregistrements
Salles

Parameétres de séminaire en ligne
Paramétres Réunions

Room Connector H.323/SIP
Téléchargements

Service vidéo

Acces et gestion des salles

Ring

Home

Users Phone System Meetings

Recording Management

Rooms

Webinar Settings

Meetings Settings

H.323/SIP Room

Connector

Downloads

Video Service

Lorsque vous avez acheté une licence RingCentral Meetings Rooms et configuré le matériel de votre

systéme RingCentral Meetings Rooms, vous pouvez y accéder et effectuer la gestion sur votre compte en

ligne.

1. Cliquez sur I'onglet Réunions de Portail administrateur.

2. Cliguez sur Salles. Vous pouvez consulter les onglets suivants :
e Salles: ce menu vous permet d’afficher la liste de tous les appareils et de toutes les salles du

compte. Il vous permet également de modifier les paramétres généraux, d’ajouter ou de

modifier des emplacements et des salles, de mettre a niveau tous les appareils et d’exporter

des salles.
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e Intégration du calendrier : cet onglet vous permet d’ajouter des services de calendrier

| Réunions

(Google Calendar, Office 365, Exchange) qui peuvent étre intégrés aux RingCentral

Meetings Rooms. Il vous permet également d’autoriser ou de retirer I'autorisation, de
synchroniser et de supprimer des calendriers.
e Contenu d’affichage numérique : il s’agit d’'une bibliothéque partagée avec du contenu

232

disponible pour tous les membres de votre organisation disposant de la permission de réle

d’affichage numérique. Vous pouvez gérer les attributions de contenu de salle individuelle

dans les parameétres RingCentral Meetings Rooms.

Ring

Home Users Phone System Meetings

@ Recording Managemant Rooms

# Rooms

Reports  ~

Calendar Integration

Location Directory

& Webinar Ssttings

All Rooms Global se

Devices

Q, Type to searc
W Mestings Settings
# All Rooms
H.323SIP Room -
@ E Main
Connector
¥, Downloads -
W+ Video Service Unassigned Rooms (0)

Main Boardroom

Billing

& Jonn ~ (857) 203-7720 ~ Eh (857) 203-7722 Ext. 11103 Admin Portal v Support Loy

Mare

@ s %

Digital Signage Content

Rooms

Gestion des paramétres de séminaire en ligne

Floors

Buildings

+ Add Room

RingCentral Webinar est un service complémentaire pour RingCentral Meetings qui permet aux utilisateurs
d’héberger des événements virtuels et des formations en ligne avec jusqu’a 10 000 participants, a partir d’un

ordinateur de bureau, d’'une tablette et d’appareils intelligents.

Le propriétaire de la licence Super administrateur et Séminaire en ligne a accés aux paramétres du séminaire

en ligne et peut les configurer. Le super administrateur peut également attribuer aux utilisateurs un réle

personnalisé pour accorder des permissions de modification de ces paramétres.

1. Cliquez sur l'onglet Réunions de Portail administrateur.

2. Cliguez sur Paramétres de séminaire en ligne.
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3. Vous pouvez configurer les parameétres suivants :

a.

Parameétres de marque du séminaire en ligne

Banniére

Logo

Sélectionner la langue de I'e-mail

Calendrier

Inviter un participant

E-mail d’invitation de participant sans inscription

E-mail d’invitation de panéliste

E-mail de notification de I'h6te

E-mail de confirmation des participants

E-mail de notification de mise a jour du séminaire en ligne
E-mail de notification de nouvelle planification du séminaire en ligne
E-mail de rappel

E-mail de suivi des participants

E-mail de suivi des absents

URL du séminaire en ligne expiré

URL de publication du participant

b. Paramétres d’enregistrement

Enregistrement requis
Approbation de I'enregistrement
Notification d’enregistrement
Autres options d’enregistrement
Onglet Question

Onglet Questions personnalisées

Parameétres d’e-mail

Intégrations : cliquez sur Configurer pour configurer I'intégration du séminaire en ligne

Sélectionner la langue de I'e-mail
E-mail de confirmation aux participants
E-mail de rappel

E-mail de suivi aux participants

E-mail de suivi aux absents

avec Marketo.

C.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
d.
Ring
Home Users
Le
@S Rooms
L@ Webinar Settings
W Meetings Settings
\gi H . 323/SIP Room

[«

Connector

Downloads

Wideo Service
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® John v | (857)2037720 v | Eh(857) 2037722 Ext 11103 [ECONCUSIAN  Support | Log Out

Phone System Meetings Reports ~ Billing Mare E

. Recording Management Branding

%

&
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Gestion des parameétres Meetings

RingCentral Meetings permet aux administrateurs et aux utilisateurs de controler facilement les
fonctionnalités grace a une interface de paramétres facile a utiliser disponible sur le compte RingCentral en
ligne. Les administrateurs de compte ont la possibilité d’activer et de désactiver les fonctionnalités de
Meetings qui seront appliquées a tous les utilisateurs de RingCentral Meetings sur le compte.

1. Cliquez sur l'onglet Réunions de Portail administrateur.
2. Cliguez sur Paramétres de Meetings.
3. Lesadministrateurs peuvent activer et désactiver les fonctionnalités de Meetings sur leur compte.
Cliguez sur les onglets suivants pour modifier vos paramétres de Meetings.
a. Réunion
e Enréunion (Basique)
e Enréunion (Avancé)
e Notification par e-mail
e Options d’'administration
Enregistrement
Téléphone
Champ de suivi de la planification
Intégration

© 2 0T

ng @ John v | (857) 2037720 ~ | Bh(857) 2037722 Ext 11102 [REECR Rl Cucport | Log Out

Home Users Fhone System Meetings Reporis Billing More @ B, % &

Meeting Recording Telephone Scheduling Tracking Fields Integration
f Recording Management

@& Rooms
Users will use the following settings by default. If you don'twant the settings below to be changed, you can

R lock the settings here.
& Webinar Settings

B Mestings Settings
. Schedule Meeting

H.323/SIP Room

Connector Host video () @
o+, Downloads

W Video Service Participants video () @

Audio Type @

Q Telephone and Computer Audio
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Composition du Room Connector H.323/SIP

La fonction de composition d’appel de Room Connector H.323/SIP vous permet d’appeler un systéme de
salle H.323 ou SIP depuis RingCentral Meetings a I'aide de I'adresse IP ou de 'URL SIP. Les administrateurs
peuvent ajouter un appareil H.323/SIP un par un ou via une importation en masse sur service Web.

Vous pouvez inviter des systémes de salle a rejoindre la réunionen:

1. saisissant I'adresse IP ou le numéro E.164 du systéme de salle correspondant dans les clients RC
Meetings susmentionnés ;

2. sélectionnant systéme de salle dans la liste précédemment enregistrée des appareils ajoutés au
compte en ligne.

Pour configurer votre Room Connector H.323/SIP :

1. Cliquez sur l'onglet Réunions de Portail administrateur.
2. Cliquez sur Room Connector H.323/SIP.
3. Deux onglets sont disponibles pour gérer vos paramétres de Room Connector H.323/SIP :
a. Cliquez sur Appareils H.323/SIP pour ajouter un appareil H.323/SIP ou effectuer une
importation en masse d’un appareil H.323/SIP.
b. Cliquez sur Configuration H.323/SIP pour configurer un appareil H.323/SIP.
e Nom d’affichage sur les vidéos
e Paramétres d’affichage
e Rejoindre le séminaire en ligne en tant que
e Commande DTMF

Rlng @ John ~ | (857)203-7720 v Eh (857) 203-7722 Ext. 11103 Admin Portal ¥ Support Log Qut

Home Users Phone System Meetings Reports ~ EBilling Mare (o) B, LS =

@ Recording Management H.323/5IP Devices H.-323/5IP Configuration

il Rooms

Search LULER Ere I vET (el | Import H.323/51P Device List
& Webinar Settings

Display Name Protocol IP Address, URI or User Name Encryption  Actions
W NMestings Settings

_ H.323SIF Room
2

Connector

o
(=1
D
[m]
m
W
U
Q
D

4, Downloads No

BN Video Service

Batch Delete
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Le journal des appels fournit des rapports sur les appels et fax entrants et sortants concernant le numéro de
I'entreprise et les extensions spécifiées. Le journal des appels est disponible sous la forme d’une vue simple,
qui résume de maniére concise les appels, ainsi que sous la forme d’une vue détaillée, qui affiche des détails
supplémentaires sur I'enregistrement des appels.

Vous pouvez filtrer les enregistrements du journal des appels par numéro, période, sens d’appel ou type
d’appel (entrant ou sortant). Sélectionnez vos critéres de filtre et cliquez sur Appliquer pour actualiser le
journal. Dans Paramétres d’envoi, vous pouvez configurer I'envoi du journal des appels directement sur une
adresse e-mail a fréquence quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle, au jour indiqué.

Dans la colonne Type, vous pouvez voir les types d’appels. Dans la colonne Enregistrement, vous verrez une
icone si I'appel a été enregistré. Cliquez sur I'icone de lecture pour écouter un enregistrement.

Pour accéder au journal des appels :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliguez sur Journal des appels.

Ring o © Hank v | (409)2002364 | Ext 101 [WRLSSEORRON  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 8o & IF)
9 CallLog
Simple Detailed Meetings Reports
Analytics x4
Search Numbers Q. ® Last 7 days = Morev 4 Download @ Delivery Settings

Reset Apply

¢ Page1

O Type Phone Number Name Date / Time Recording Action Result Length
O ¢ From: (310) 5551212 @ WIRELESS CA 08/03/2020 3:58 PM - Phone Call Missed 0:00:27

0O ¢« From: (310) 5551212 @ WILLIAM HUB 08/03/2020 11:14 AM - Phone Call Missed 0:00:18
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Téléchargement du journal des appels et des appels enregistrés

Vous pouvez télécharger le journal des appels au format .csv et les appels enregistrés au format mp3 a partir
de la page Journal des appels. Le fichier téléchargé ne contiendra que les détails du filtre que vous avez
sélectionné.

Le téléchargement du journal des appels et des appels enregistrés peut prendre un certain temps et le délai
peut éventuellement arriver a expiration. La fonctionnalité Journal des appels en arriére-plan vous permet
d’éviter que le délai de vos téléchargements n'expire et de travailler en arriére-plan ou de passer a une autre
page de votre compte RingCentral en ligne. Contactez le support technique ou votre gestionnaire de compte
pour que la fonctionnalité Journal des appels en arriére-plan soit activée.

Pour télécharger votre journal des appels et les appels enregistrés :

Cliquez sur 'onglet Rapports du Portail administrateur.

Cliguez sur Journal des appels.

Cliquez sur Type de vue : Simple ou Détaillé.

Filtrez les informations que vous souhaitez inclure dans le rapport du journal des appels.
Cliguez sur Plus pour sélectionner d’autres filtres d’informations.

Cliguez sur Appliquer.

Cliquez sur Télécharger.

Le journal des appels (csv) est sélectionné par défaut. Sélectionnez ce qui doit étre téléchargé :
Journal des appels ou Appels enregistrés ou les deux. Si vous sélectionnez Appels enregistrés
(mp3), tous les enregistrements d’appels seront téléchargés. Cliquez sur Télécharger pour
enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

© No LA WDd PR

Remarque : si la fonction Journal des appels en arriére-plan est désactivée, vous ne pourrez pas quitter la
fenétre active tant que le téléchargement n'est pas terminé. Si la fonction Journal des appels en attente est
activée, une fenétre contextuelle vous indique que votre téléchargement a commencé et peut prendre un
certain temps en fonction de la taille du fichier et de la connexion Internet. Cliquez sur OK pour le fermer.

ng o @ Hank ~ | (409)200-2364 | Ext. 11101 Admin Portal v Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ Lo QS =)
e e -

Simple Detailed Meetings Reports

Analytics =

o Search Numbers Q| ® Last 7 days = More ~ e ° 4 Download & Delivery Settings

Call Direction ~ Types of Call ~ All Select Ext

Reset @ Download Call Log X

Only the current filtered view of the call log will be downloaded

O Type  Phone Number Name Date / Time Recording
Download

o From:(971)339-4209 @ PORTLAND OR  08/05/2020 12:58 PM . e Call Log (csv)
[J Recorded Calls (mp3)

Cancel Download
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Les rapports RingCentral Meetings fournissent aux administrateurs et aux utilisateurs des informations sur
I'utilisation des réunions.

Acces aux rapports Meetings

Pour accéder aux rapports Meetings, suivez les étapes ci-dessous :

1. Cliguez sur I'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliguez sur Rapports Meetings.
3. Vous pouvez générer les types de rapports suivants :

e Quotidien: affiche le nombre quotidien de nouveaux utilisateurs, réunions, participants et
comptes rendus de réunion au cours d’'un mois.

e Hotes actifs : consultez les réunions, les participants et les comptes rendus des réunions
dans une plage horaire spécifique.

e Hotes inactifs : affiche les utilisateurs qui ne sont pas actifs pendant une période.

e Evénements a venir : consultez les réunions et séminaires en ligne a venir.

e Séminaire en ligne : consultez les rapports sur les enregistrements, les participants, les
performances, les questions et réponses et les rapports de sondage pour les séminaires en
ligne.

e Assistance a distance : consultez les sessions d’assistance en réunion pendant une certaine
période.
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Analytics Portal vous permet d’accéder a des rapports sur 'adoption et l'utilisation, les performances, les
numéros d’entreprise, I'état des appareils, les rapports en direct, le tableau de bord Meetings et la qualité de
service, entre autres. |l vous permet également d’afficher les rapports historiques existants sous l'onglet
Abonnements.

Pour accéder a Analytics Portal :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics.
3. Vous serezinvité a autoriser Analytics Portal a vous connecter avec vos informations
d’identification RingCentral s’il s’agit de votre premiére connexion. Cliquer sur Autoriser.
4. Analytics Portal contient les onglets suivants :
e Adoption et utilisation
Numéros d’entreprise
Tableau de bord Meetings
Rapports sur les performances
Qualité de service
Salles et appareils
Alertes

Abonnements
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Adoptions et utilisation

Lanalyse de I'adoption et de ['utilisation (A&U) offre une visibilité sur les modéles d’utilisation et d’adoption
des produits RingCentral dans I'ensemble de votre organisation. Vous pouvez obtenir des informations
intelligentes sur les éléments suivants :

e sietcomment les produits RingCentral sont utilisés (au niveau de l'organisation ou entre les sites et
les services)
déterminer les utilisateurs avec pouvoir
tendances et schémas d’utilisation
qui sont les utilisateurs faibles/non-utilisateurs
quels sites/départements pourraient bénéficier d’'une séance de formation
préférences utilisateur telles que les appareils préférés

les points de terminaison les plus utilisés, etc.

Poury accéder :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics pour ouvrir Analytics Portal sur une autre page.
3. L onglet Adoption et utilisation est la page de destination de Analytics Portal.

Dans l'onglet Adoption et utilisation, vous pouvez choisir d’afficher les onglets suivants :

Vue d’ensemble : tableau de bord affichant toutes les mesures Message, Vidéo et Téléphone
Message : application RingCentral

Vidéo : analyses RingCentral Video

Téléphone : RingCentral Telephony/PBX

Rlﬂg o @ Hank v~ | (409
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More
Call Log

-\ Meetings Reports

Edit Business Hours

Analytics

Edit Company Call Handling &
Greetings

R D)
N

Set Caller ID

S

Publish Company
Assist

R

D
&

J

Overview

Message

Adoption & Usage [y () Last 7 Days

Video

Phone
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Rapports des numéros d’entreprise

Analytics Portal peut générer un rapport a l'aide des numéros d’entreprise. Il existe également un certain
nombre d’'indicateurs de performance clés (KPI) disponibles pour ce rapport.

Les KPI des numéros d’entreprise comprennent les éléments suivants :

e Lenombre ou le pourcentage de tous les appels entrants répondant a un numéro d'entreprise

e Lenombre oule pourcentage de tous les appels vers un numéro d’entreprise pour lesquels un
message vocal a été laissé

e Lenombre ou le pourcentage de tous les appels qui ont été manqués (y compris la messagerie
vocale)

e Ladurée totale de gestion que I'utilisateur a passée sur les appels d'un numéro d’entreprise, qui
correspond a la durée totale de conversation en direct et au temps d’attente total

e Ladurée moyenne d'un appel vers un numéro de I'entreprise, de la réponse jusqu’a la fin, qui inclut la
conversation en direct et le temps en attente

e Lenombre d’appels mis en attente pour les numéros sélectionnés, la durée moyenne d’attente ou le
nombre d’appels abandonnés mis en attente

e Lenombre d’appels transférés, parqués (ou pris a partir du parcage), la durée totale de parcage et le
nombre d’appels abandonnés pendant que I'appelant était parqué

Pour accéder aux numéros d’entreprise :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics.
3. Cliquez sur I'onglet Numéros d’entreprise.
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Tableau de bord Meetings

Le tableau de bord RingCentral Meetings fournit aux administrateurs un apercu rapide de l'utilisation
globale des réunions au sein de l'organisation. Cela permet aux administrateurs d’afficher les données
d’utilisation a I'échelle du compte et d’analyser les problémes pour les événements survenus.

Remarque: le tableau de bord RingCentral Meetings est disponible pour les comptes avancés RingCentral
Meetings.

La page Tableau de bord Meetings fournit les informations suivantes :

Apercu de l'utilisation globale des réunions dans I'entreprise
Toutes les réunions passées et en direct

Informations sur les séminaires en ligne passés et en direct
Utilisation de RingCentral Rooms

Utilisation de port Room Connector

Le tableau de bord Meetings contient les onglets suivants :

Tableau de bord
Meetings
RingCentral Rooms
Room Connector

Séminaires en ligne
Pour accéder au tableau de bord Meetings :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics.
3. Cliquez surl'onglet Tableau de bord Meetings.
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Rapports sur les performances

Longlet Rapports sur les performances RingCentral est un outil supplémentaire vous permettant de
rechercher des enregistrements d’appels afin de déterminer les performances de votre département
d’entreprise. Les rapports sur les performances vous aident a combiner I'activité des utilisateurs, des files
d’attente et des appels pour évaluer les performances a 'aide d’indicateurs de performance clés (KPI) et de
filtres ciblés.

Les rapports sur les performances offrent les fonctionnalités et avantages suivants :

Dizaines de KPI disponibles pour une meilleure compréhension des performances
Nouvelle interface moderne, avec des performances rapides

Filtres ciblés disponibles pour tous les rapports offrant une meilleure investigation
Rapports hautement personnalisables pour personnaliser I'expérience de reporting

Capacités améliorées pour mieux adapter les comportements des clients

La page Rapports sur les performances contient les onglets suivants :

e Files d’attente : performances de la file d’attente d’appels pour le segment d’appel correspondant a
chaque file d’attente

e Utilisateurs: performances de l'utilisateur dans le contexte des appels entrants et sortants pour le
segment d’appel pertinent pour chaque utilisateur. Si des groupes d’utilisateurs sont en cours
d’utilisation (forfaits Ultimate et Premium), seuls les utilisateurs des files d’attente et des groupes
d’utilisateurs définis sont disponibles pour la surveillance.

e Appels:répertorie larépartition des enregistrements d’appels avec des métadonnées de base

Pour accéder aux rapports sur les performances :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics Portal.
3. Cliquez sur Rapports sur les performances.
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Rapports sur la qualité de service

Les rapports sur la qualité de service fournissent des informations quasi en temps réel sur I'état général du
compte et de RingCentral Video et permettent une surveillance proactive et un dépannage réactif des
problémes potentiels. Il vous donne la possibilité d’anticiper et de diagnostiquer les problémes de qualité
des appels affectant vos utilisateurs a I'échelle mondiale avant qu'’ils ne dégénérent en problémes critiques.

Pour accéder aux rapports sur la qualité de service :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics.
3. Cliquez sur Qualité de service.

La page Qualité de service contient les onglets suivants :

e Apercu: cet onglet vous permet d'effectuer les actions suivantes :
o Surveiller de maniére proactive la qualité globale au niveau de compte
o Surveiller la qualité du flux audio sur les principaux emplacements géographiques
o Surveiller les modeles de qualité audio pour les principaux FAI et points de terminaison
o Comprendre I'impact du volume des flux de réunion sur la qualité
o Filtrer les informations de qualité avec différentes dimensions

Extensions : 'onglet Extensions présente une analyse QoS par nom d’utilisateur ou extension. Il
affiche les données agrégées pour un utilisateur individuel, permettant une analyse beaucoup plus
approfondie de I'appel et de la qualité de réunion RingCentral Video en exploitant les graphiques et
les tendances spécifiques a l'utilisateur.

Appels : 'onglet Appels vous permet d’afficher les données de qualité des appels a un niveau par
appel afin que vous puissiez identifier des problémes de qualité spécifiques.

Performance MOS : |e tableau de bord Performance Mean Opinion Score (MOS) fournit une vue
d’ensemble des niveaux de qualité des appels basés sur les seuils MOS minimum et cible pour le

mois précédent.

Réunions : vous permet ce qui suit :
o Dépanner de facon réactive lorsque leurs employés signalent des problémes lors de leurs
réunions
o Dresser une liste de toutes les réunions tenues dans le délai choisi
o Filtrer par différentes dimensions pour étre en mesure de réduire la liste des
enregistrements
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Rapports sur les salles et les appareils

Les rapports sur les salles et les appareils permettent aux administrateurs de surveiller de maniére proactive
I’état de santé mondial de l'infrastructure RingCentral Rooms et des téléphones fixes de I'entreprise. Le
rapport peut étre utilisé pour identifier les problémes qui affectent les utilisateurs en ce qui concerne la
disponibilité du service des salles et des téléphones fixes.

La partie « Salles » de ce rapport donne un apercu de I'état des salles au fil du temps, en fournissant les
tendances et les modéles des appareils. |l fournit des données sur 'emplacement, la santé et I'état des salles.
Il fournit également des informations sur le modéle, le systéme d’exploitation, la version de I'application et
I'état de I'héte et du controleur.

La page Salles et appareils contient les onglets suivants :

e Vued’ensemble : fournit aux administrateurs une visibilité sur I'état actuel des RingCentral Rooms
et des téléphones fixes dans le monde entier.

e Salles: vous permet de filtrer les données par nom, emplacement, plage de dates, état de la salle,
statut de la salle, FAI, version de I'application de I'h6te et version de I'application du contréleur.
Cette section est divisée en 2 parties, Tendance de 'intégrité et Liste des salles.

e Appareils: fournit une liste des appareils hors connexion avec des informations détaillées
maintenant et par rapport a une période historique (au cours des 7 derniers jours), afin de
permettre aux utilisateurs de voir les heures supplémentaires des appareils hors connexion.

e Appareils non provisionnés : appareils qui ont été enregistrés dans le systéme RingCentral, mais qui
n'ont jamais été configurés.

Pour accéder a Salles et appareils :

1. Cliquez sur l'onglet Rapports du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Analytics.
3. Cliquez sur Salles et appareils.

Création d’alertes analytiques
RingCentral Analytics Portal vous permet de créer des alertes basées sur vos données d’analyse.

Pour créer une alerte, procédez comme suit :

Cliquez sur 'onglet Rapports du Portail administrateur.
Cliguez sur Analytics.
Cliquez sur Alertes.

PO bdpe

Cliguez sur Liste des alertes, puis sur Créer. Pour la premiére configuration, cliquez sur Créer au
milieu.
5. Configurez les paramétres de votre alerte.
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a.Informations générales : saisissez le nom de l'alerte et |a gravité de l'alerte.
b.Déclencheur d’alerte : vous pouvez définir votre cible, valeur de cible, déclencheur,

condition, seuil, période de surveillance et fréquence d’alerte.
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c.Options avancées : surveillez vos points de terminaison spécifiques, le jour de la semaine,

I’heure de la journée ou plus d’un volume minimal d’appel.

d.Canal de livraison : vous avez le choix de recevoir vos notifications d’alerte via e-mail ou

I'application RingCentral.

e.Parameétres de modification : le propriétaire de I'alerte peut restreindre le niveau d’accés
aune alerte a Afficher uniquement (alerte verrouillée) ou a Modifier (alerte déverrouillée).

6. Cliquezsur Créer une alerte.
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Création d’abonnements aux rapports

Les abonnements vous permettent de générer automatiquement des rapports et de les envoyer par e-mail

aux destinataires. Par exemple, si vous souhaitez générer un rapport indiquant le nombre d’appels

abandonnés alors que I'appelant était mis en attente, vous pouvez le faire avec un parametre d’abonnement

pour un rapport de file d’attente.

Pour utiliser la fonction d’abonnement, vous devez d’abord enregistrer un rapport généré. Aprés cela, vous

pouvez utiliser la page Abonnement pour envoyer le rapport par e-mail.

Pour enregistrer un rapport pour I'exemple ci-dessus :

VO N AN

Cliquez sur 'onglet Rapports du Portail administrateur.

Cliguez sur Analytics.

Cliquez sur Rapports sur les performances, puis sélectionnez Files d’attente.
Cliguez sur Sélectionner des KPI.

Cochez la case pour # Abandonner (en attente)

Cliguez sur Terminé.

Cliquez sur Enregistrer en haut a droite.

Saisissez un nom de rapport.

Cliquez sur Enregistrer.

Pour créer un abonnement :

ko bdpeE

0o © N o

Cliquez sur 'onglet Rapports du Portail administrateur.

Cliguez sur Analytics.

Cliquez sur Abonnements.

Cliguez sur Créer un abonnement.

Sous Informations générales, saisissez le nom de I'abonnement. Cliquez sur le menu déroulant Type
de rapport et sélectionnez (dans I'exemple ci-dessus) Rapport sur les performances. Cliquez sur la
liste déroulante correspondant a Rapport et sélectionnez le nom du rapport que vous avez
enregistré. Notez que seuls les rapports que vous avez générés sont disponibles dans cette liste.
Sélectionnez les onglets.

Sélectionnez le calendrier de remise des e-mails.

Sélectionnez le type de fichier a générer.

Saisissez I'adresse e-mail du destinataire du rapport dans le champ Envoyer le rapport par e-mail a.
Vous pouvez spécifier plusieurs adresses e-mail en cliquant sur le signe plus (+) et en ajoutant
d’autres adresses e-mail.

10. Cliquez sur Créer un abonnement.
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Longlet Facturation méne a des menus pour gérer votre utilisation, vos tarifs d’appels, vos réunions (y
compris les licences) et vos commandes d’appareils. Affichez et modifiez votre forfait, vos informations de
paiement, vos forfaits d’appels internationaux et vos codes de centre de co(ts ici.

S'il est activé pour votre compte via I'assistance RingCentral, vous verrez également un élément de menu
Services professionnels dans 'onglet Facturation.

Remarque : la facturation est une fonction réservée aux administrateurs. Cette option n'est pas accessible
aux utilisateurs standard.

Page d’apercu

La page Apercu de I'onglet Facturation contient des informations sur votre forfait, des services
supplémentaires et des informations de paiement. Il s’agit de |la page de destination de I'onglet Facturation.

Rlng @ Dave v (650) 381-9998 v | Ext 11101 Admin Portal v Support  Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ S ®© 1)
[# Billing Y Billing » Overview
Overview
Service Billing Detail Yw.r Pen - General Usage Credits ©
::l RingCentral Office
Billing History Premium
‘ Current Plan Usage: 10 minutes / Unlimited Available Account Credits: $0 00
Change | Cancel
BavnentMeihod Paid SMS Usage: View Log Pending Credit: $0 00
B Licenses & Inventory Status Mobile Users: View History Free Service Credit: $0.00
Billing Cycle 11/28/2020 - 12/27/2020
(@ Usage . View All Usage Detail
Billing Plan Monthly Change
& Calling Rates >
Services View Details Auto-Purchase @ Payment Method
&/ Purchase
Monthly Charges. $723 87/month
W« Meetings > Next Billing Date 12/28/2020 Calling Credit Package: $20.00 Payment Type: Credit Card
(equivalent to 513 Plan minutes at 4¢ or 6,667
Card Number: 300000 XXXX-1111
Device Orders API credits at 0.3¢)
Upcoming Charges: $72387 Card Type: Visa
(Fees and Taxes excluded) Expiration Date: 12/2032
Billing Date: 12/28/2020 Change View Detail

Billing History
Date Reference # Description Amount Status
11/28/2020 2583543002 Recurring State $894 .40 Paid in Full
11/25/2020 2550470002 Change Order $0.74 Paid in Full
10/28/2020 1758189001 Recurring State $888.87 Paid in Full

View Full Billing_History
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Gestion de votre forfait

| Facturation

Affichage/modification du forfait

MDD PR

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.

Dans l'onglet Apercu, le forfait se trouve sous Votre forfait.
Cliquez sur Modifier pour ouvrir la fenétre Mettre a niveau 'abonnement.

Cliquez ici pour ouvrir la page Eorfaits et tarifs RingCentral. Pour modifier votre forfait, contactez
I'assistance RingCentral.
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Annulation de votre forfait

A OWDN PR

Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.
Sous Votre forfait, cliquez sur Annuler.
Suivez les instructions de la fenétre Annuler le forfait.
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. Cliquez sur Fermer.
RingCentral o
Home: Users. Phone System Meetings Reports v Billing More
(& Biling v Biling » Overview
e | o
Sonice Biling Detal Your Plan
enice Billing Detai . .
RingCentral Office & et N
Billing History Premium ancel Service Plan
Payment Method Change | Cancel q
Are you sure you want to cancel your RingGentral Office Premium service for (650) 204-3148?7
Ea Licenses & Inventory EEe
O Billing Cycle: 1172812020 - 12/27/2020 If you cancel, your RingCentral account, including all of the following, will be deleted
sage
Billing Plan Monthly Change

@ Caling Rates
&/ Purchase
me Meetings

[E) Device Orders

o

o All messages (voicemails, text messages, faxes)

s All recorded meeting sessions in cloud storage

* Your settings (customized greetings and voicemails, hold music, call routing rules, etc.)
* Your call history

« Any contacts stored with RingCentral

If you would like to save any reports or statements, you should do so before you cancel. Once your account is cancelled,
your RingCentral phone number(s) will be immediately disconnected

In order to finalize your cancellation, please call (866) 733-0810 or (925) 271-7320 outside of the United States for
assistance in account verification and secure termination of your RingCentral service. Thank you for using

RingCentral.
oxx
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Utilisation de I'achat automatique

La fonctionnalité Achat automatique garantit que vous ne manquiez jamais de crédits d’appel. Lachat du
forfait sélectionné se fera automatiquement lorsque vous manquez de crédits d’appel pour éviter toute
interruption potentielle du service. Les fonds achetés seront reportés d’'un mois a I'autre pour une période
maximale de 12 mois.

Pour afficher et sélectionner les options d’achat automatique :

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.

Sous Achat automatique, cliquez sur Modifier.

Sélectionnez le forfait de crédit d’appel que vous souhaitez acheter.
Cliquez sur Enregistrer.

O PR

ng @ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 11101 [ENLINCECERVAN  Support | Log Out

Home: Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 8o @ 15
[ Biling < Billing » Overview
Overview
Service Billing Detail Yw.r Pen - General Usage Credits ®
E RingCentral Office
Billing History Premium
| Current Plan Usage: 3 minutes / Unlimited Available Account Credits: $0.00
Change | Cancel
RavmstiMethod Paid SMS Usage: View Log Pending Credit: $0 00
(™ Usage Status: Mobile Users: View History Free Service Credit: $0.00
Billing Cycle. 02/28/2020 - 02/27/2021
@ Calling Rates > - View All Usage Detail
Billing Plan: Annual Change
W« Meetings >
Services View Details Auto-Purchase ® Payment Method
[E] Device Orders
Annual Charges $8,817 48/year
Next Billing Date: 02/28/2024 Calling Credit Package: $20.00 Payment Type: Credit Card
(equivalent to 513 Plan minutes at 4¢ or 6,667
Card Number: JOOCOCXXXX-1111
API credits at 0.3¢) ard Rumber
Upcoming Charges $8,81 7.48 Card Type: Visa
(Fees and Taxes excluded) Expiration Date: 03/2030
Billing Date: 02/28/2021 Change View Detail

Auto-Purchase &

Auto Purchase feature ensures you will never run out of calling credits. The selected package will be automatically
purchased when you are running low on calling credits, which prevents any potential interruption of service. Purchased
funds will roll over month-to-month for up to 12 months

e Calling Credits Package @
® $20.00 (equivalent to 513 Plan minutes at 4¢) @
O $100.00 (equivalent to 2,565 Plan minutes at 4¢) @

Cancel
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Affichage de vos détails de facturation du service

Longlet Détails de facturation du service contient des informations sur votre prochaine date de facturation,
le nom du service, les remises et les frais.

1. Cliquezsurl'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Sélectionnez Détail de la facturation du service.
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Consultation de votre historique de facturation

Lhistorique de facturation contient une liste de vos transactions de facturation et de vos relevés de
facturation.

Pour consulter votre historique de facturation :

1. Cliquez sur l'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Historique de facturation.

Cliquez sur Afficher tout a droite pour afficher et imprimer votre relevé de facturation pour le mois spécifié

ng o @ Hank v | (400)200-2364 | Ext 11101 Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ Be S =)
[ Biling A Billing >» Billing History
Overview
Search Q Status M Print

Service Billing Detail

Billing Histol
9 | W w Date ~ Reference # Description Amount Payment Method Status File

Payment Method
07/31/2020 950788001 Change Order $394.21 Visa [1111] Paid in Full View

Usage
G ’ 07/29/2020 1840491002 Change Order $298.90 Visa [1111] Paid in Full View
@) Calling Rates >
07/26/2020 1804542002 Change Order $41.17 Visa [1111] Paid in Full View
W« Meetings >
02/28/2020 410615001 Recurring State $10,278.96 Visa [1111] Paid in Full View

Device Orders
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Le mode de paiement contient les informations de carte de crédit associées au compte RingCentral.

S e o

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Mode de paiement.

Consultez vos informations de paiement et votre adresse de facturation.
Cliguez sur Modifier.

Modifiez les détails de votre carte et votre adresse de facturation.
Cliquez sur Enregistrer.

Ring o @ Hank v | (400)2002364 | Ext. 11101

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More

Billing

[

Billing » Payment Method

Overview

Service Billing Detail

Billing History Payment Information e

e I Payment Method Card Number @

(@ Usage XXXX-KXXXX-XXXX-1111 Visa
@ Calling Rates N Expiration Date

03/2030
W« Meetings >

Device Orders.

Billing Address

First Name Last Name
Contact Phone Contact Email
Country Street Address
United States 20 Davis Dr
Additional address (Optional) City

Belmont
State/Province Zip Code

California 94002-3002

Admin Portal v Support | Log Out

@ s &

+ Add Backup Credit Card

o # Edit

1=
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Longlet Licences et inventaire fournit un apercu des licences et des appareils liés a votre compte en un seul

endroit. Vous pouvez filtrer par catégorie de produit, centre de codts et site.

Pour accéder a Licences et inventaire :

Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Licences et inventaire pour afficher une liste indiquant les rubriques Nom de produit,

Total, En cours d’utilisation, Disponible et Actions.

Dans la colonne Actions, cliquez sur la fleche déroulante pour afficher des détails supplémentaires.

(2

Ring

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More

) Biling

=)

=% Licenses & Inventory

]

Usage

@

Calling Rates
s/ Purchase
W« Meetings

Device Orders

o @ Dave v (650)381-9998 v | Ext 11101 Admin Portal v Support  Log Out

Licenses & Inventory

@ 8, &

Below is a list of licenses and devices you have on your account. You can filter them by product category, cost center and site to check inventory

Note: Licenses can be used across sites, full-paid devices can be used across cost centers

Search Y

Product Name

G Office Licenses

Domestic DigitalLine Unlimited

0 Additional Local Numbers

Domestic
Desktop Phones

E Cisco 7841 Gigabit Business Phone
Purchased

Cisco 8861 Gigabit Color Business Phone with 1 Expansion Module
Purchased

:_H Cisco 8861 Gigabit Color Business Phone
Purchased

e Common Lines
Rooms

International Calling Credits Bundles
$300

Total

In-Use

=

I~

Available Actions
0 ~

0

0 ~

0

=)
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Longlet Utilisation comprend le nombre total de minutes de forfait utilisées pour le cycle de facturation en
cours, le journal de SMS, les utilisateurs mobiles, les crédits inclus disponibles pour votre compte, les crédits
d’appels internationaux et les crédits d’appels achetés.

Pour afficher votre utilisation :

1. Cliquez sur l'onglet Facturation du Portail administrateur.

2. Cliquez sur Utilisation.

3. Sous Utilisation générale, la section Utilisation actuelle du forfait indique le nombre de minutes
que vous avez utilisées sur I'utilisation illimitée de votre compte.

4. Cliquez sur Afficher le journal pour Utilisation des SMS payants pour filtrer et afficher les journaux
de SMS du compte.

5. Crédits d’appel affiche les minutes restantes sur votre compte. Le nombre de minutes dépend du
type de forfait que vous avez.

6. Cliquez sur Afficher les tarifs sur Crédits d’appel achetés pour afficher les crédits d’appel achetés
disponibles sur votre compte.

a

=]

Q-

B

Ring

Home

Users

Billing

Usage

Calling Rates

Meetings

Device Orders

Phone System Meetings Reports v Billing More

> Usage

General Usage

D Current Plan Usage: 3 minutes / Unlimited e
Paid SMS Usage: View Log
Mobile Users: View History

@ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 11101 Support | Log Out

@ & & ¥

Credits e

Calling Credits: $97.50 available (2,500 Plan Minutes), Add Bundle

International Calling Credits: None, Add Bundle

Purchased Calling Credits: $0.00 available View Rates o

Consultation de I'historique des utilisateurs mobiles

Une extension virtuelle est une extension utilisateur sans ligne numérique attribuée. Les extensions
virtuelles transférent les appels entrants vers des téléphones mobiles, des extensions ou d’autres numéros
externes et permettent une composition d’appels sortants limitée. Elle devient une extension d'utilisateur
mobile si elle passe ou recoit dix appels ou plus au cours d’'un mois donné (cycle de facturation).

Pour afficher les utilisateurs mobiles de votre compte :
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1. Cliquezsurl'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Utilisation.
3. Cliquez sur Afficher I'historique sur Utilisateurs mobiles.
4. Consultez la page pour le nombre d’utilisateurs mobiles.
5. Filtrez votre vue et cliquez sur Appliquer.
6. Affichez les fonctions Période de renouvellement, Nom, Extension et Nombre d’appels externes.
7. Cliquez sur Terminé.

RingCenftral

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More

a

(3] Billing >
el (® Usage

@& Calling Rates >

W« Meetings >

Device Orders

Usage

General Usage

Current Plan Usage: 3 minutes / Unlimited
Paid SMS Usage: View Log

Mobile Users: View History

Filter by: Billing period

e Renewal Period

Total- 0

Email

Mobile Users History e

v Billing period: Current v All

Reset Apply e

Name Extension Number of External Calls

Show:

Send a report with detailed information to email

Send

Select Ext

25 v <1 >
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Ajout d'offres groupées de crédit d’appel

La section Crédits de I'onglet Utilisation contient votre offre groupée de crédit d’appel et votre offre

groupée de crédit d’appels internationaux.

Pour ajouter des offres groupées additionnelles :

@ N

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Utilisation.

Pour ajouter une offre groupée de minutes gratuites :
Cliquez sur Ajouter une offre groupée sur Crédits d’appel.
Sélectionnez l'offre groupée de minutes gratuites dans la liste déroulante.

a.
b.
C.
d.

Cliguez sur Suivant.
Confirmez votre achat.
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4. Pour ajouter une offre groupée de crédit d’appels internationaux:
a. Cliguez sur Ajouter une offre groupée sur Crédits d’appels internationaux.
b. Sélectionnez I'offre groupée de crédit d’appels internationaux dans la liste déroulante.
c. Cliguez sur Suivant.
d. Confirmez votre achat.
Ring o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 11101 Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ B QS T
£ Billing > Usage
e ® voue
@ Caling Rates R General Usage Credits
B« Meetings > Current Plan Usage: 3 minutes / Unlimited Calling Credits: $97 50 available (2,500 Plan Minutes), Add Bundie o
[ Device Orders Paid SMS Usage: View Log o International Calling Credits: None, Add Bundle

Mobile Users: View History

Purc
Select Toll-Free Minutes Bundle

Select Toll-Free Minutes Bundle

None (Free) v

Note: bundles are in addition to any toll-free usage included in your account.

Cancel

Select international bundle

Select international bundle

None (Free) v

NOTE: Additional international calling usage will be billed at standard
international rates.

NOTE: Bundles are on top of any intemational calling usage included in your
account

NOTE: For fraud protection, your daily and monthly paid calling limits are
restricted and could not exceed 1000 and 50000 respectively (subject to the
additional International calling bundle added to your account). Call Customer
Care at (888) 898-4591 fo increase the limits if your paid call usage is higher
than those limits.

Cancel
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Gestion des tarifs d’appel

Longlet Tarifs des appels sous Facturation contient les tarifs des appels internationaux et les tarifs locaux

majorés.

Activation des appels internationaux et des SMS

1. Cliquez sur l'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Tarifs d’appel.
3. Cliquez sur Tarifs sortants.
4. Activez les commutateurs pour Appels internationaux et SMS internationaux.
5. Vous pouvez rechercher le pays pour afficher le tarif d’appel et le tarif de SMS.
6. Pour désactiver un pays spécifique, effectuez I'une des opérations suivantes :
a. Cochezlacase enregard du pays, cliquez sur Désactiver, puis sur Oui dans la fenétre
Confirmation.
b. Cliquez sur I'icone en forme de kebab Plus tout a droite du pays sous Actions, cliquez sur
Désactiver, puis sur Oui dans la fenétre Confirmation.

ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 11101 Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ B % =]

2 Billing > Calling Rates » Outbound Rates

(® Usage

OQutbound long distance rates apply when calling international destinations from your RingCentral phone lines or when using the Call Me feature. You may disable
9 & Caling Rates . international calling to specific destinations to avoid long distance charges
Outbound Rates ( International Calling & International SMS (@)
6 Inbound Rates
] e Search Q Status ~
Premium Rates
W« Meetings > Enable sabe
Dy O Status Calls to™ Type Prefix Call Rate™ SMS Rate™ Actions
O [/] Afghanistan Mobile 937 38¢ 15¢
ot] ] Afghanistan Regular 93 28¢ 15¢
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Longlet Tarifs entrants affiche les tarifs lorsque vous recevez des appels vers votre numéro local ou gratuit

RingCentral en provenance de pays spécifiques.
Pour afficher les tarifs entrants :

1. Cliquez sur l'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Tarifs d’appel.
3. Cliquez sur Tarifs entrants.

Home Users

[ Biling
(® Usage
@& Calling Rates

Outbound Rates

R'ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 11101 Admin Portal v Support | Log Out

Phone System Meetings Reports v Billing More (@] B0 S T

Calling Rates >» Inbound Rates

The following inbound rates are applied when you receive calls to your RingCentral local or toll free number in countries listed below. Adding international local or toll
free numbers allows you to have an easy to reach local presence in many different countries without having to set up local phone plans. International local and toll free
numbers can also be used for premium conferencing numbers.

el Inbound Rates Search Q
Premium Rates
Calls from Type Country Code Call Rate*
W« Meetings >
Algeria Local 213 12.4¢
Device Orders
Angola Local 244 9¢

Affichage des tarifs majorés
Longlet Tarifs majorés affiche les tarifs nationaux majorés.
Pour afficher les tarifs majorés :

1. Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Tarifs d’appel.
3. Cliquez sur Tarifs majorés.

o ©

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More

Billing > Calling Rates » Premium Rates.

[t=]
(® Usage
]

Calling Rates o~ from Alaska and Hawaii to your toll free numbers to avoid incurring premium charges.

Outbound Rates Status

[E] Device Orders

Calls from Type Country Code
Inbound Rates
o Hawaii Regular/Mobile 1
I Premium Rates
o Alaska Regular/Mobile 1
W« Meetings >

@ Hank v | (409) 200-2364 | Ext. 11101 Admin Portal ~ Support | Log Out

@ B & ¥

In the US / Canada, premium domestic rates apply when you receive an incoming call from Alaska or Hawaii to your toll free number. You may disable inbound calls

Inbound Calls to Toll Free Num... ® Actions

3.9¢

3.9¢
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Gestion des achats dans l'onglet Facturation
Longlet Achats vous offre un catalogue d’options d’achat en un seul lieu pratique.

1. Cliquez sur lI'onglet Facturation du Portail administrateur.

2. Cliguez sur Acheter pour obtenir un apercu des options d’achat.

3. Cliguez sur n'importe quelle vignette pour voir les options d’achat pertinentes ou utilisez le champ
de recherche pour saisir vos critéres de recherche.

R.ithentral o ©Dave ~  (650) 381-9998 v | Ext. 11101 Suppot  Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports ~ Billing More w® e %@ €]

[ Biling > Purchase

Eﬂ Licenses & Inventory

Search HH
(B Usage e LU
@ Calling Rates >
el &/ Purchase

W« Meetings >

[+ ]

Device Orders

User Licenses Additional Phone Numbers Devices Meeting Add-Ons
User domestic and global Domestic, global and toll-free Device purchase and rental Large capacity meetings and
licenses additional numbers webinars

Usage Bundles Company Phones Lines Rooms Licenses

Minute bundles, calling credits Commaon area phones Video conference solution
and more
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4. Cliquez sur Ajouter au panier dans le coin inférieur droit pour ajouter votre sélection a votre panier.

5. Pour acheter des produits supplémentaires, cliquez sur Retour dans le coin supérieur gauche du
volet pour revenir a la page Apercu des achats et poursuivre vos achats.

6. Vous pouvez également cliquer sur I'icone du panier dans le coin supérieur droit pour accéder a
votre panier.

2] Billing < Back User Licenses

E?A Licenses & Inventory e

(1] 2
(@ Usage Search a= L
& Calling Rates >
¥

Purchase
W« Meetings > o
Device Orders
Office Licenses

From $419.88/year
or $34.99/month

o Office Licenses X

Details Select Country
An all-inclusive business phone solution with enterprise-grade voice, fax, text, conferencing and video
mestings. United States v

Zone: Domestic DigitalLine Unlimited

$419.88/year
or $34.99/month

o Add to Cart
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Lorsque vous avez terminé vos achats et que vous étes prét a payer, cliquez sur I'icone du panier dans le coin

supérieur droit. Une fenétre Vérifier les articles et payer s’affiche pour vous guider tout au long du

processus. Lécran peut varier en fonction de vos sélections.

Vérifier les articles

Passez en revue vos achats, modifiez les quantités ou supprimez des articles.

1 Review ltems

Product Name

Recurring Items (2)

Office Licenses
Domestic DigitalLine Unlimited - United States

Webinars
Webinar 100
One-time Purchase Items (5)

i Cisco CP6821 Business IP Phone
New Phone, United States

Review Items and Checkout

2 Assign Site

Price per Item

$419.88/year
$34.99/month

$400.00/year
$33.33month

$99.00

3 Add Shipping Info 4 Review Order 5 View Statement
Qty Total Price Actions
$419 88/year
1 Delete
- $34.99/month peete
$400.00/year
1 Delete
- $33.33/month peete
-1 5 |+ $495.00 Delete

Recurring $819 88/year ©
One-time Purchase $495.00

Today's Estimated Total™ $1,314.88

**This price does not include calculations for prorated amounts, taxes, fees, and/or shipping.

Back Next

Attribuer un site

Dans ce volet, vous pouvez choisir un site auquel vous souhaitez affecter les nouveaux actifs. Utilisez le
menu déroulant Sélectionner un site en haut a droite ou utilisez le menu déroulant dans la colonne Site.
Affectez tous les actifs au méme site ou choisissez Fractionner dans la colonne Actions pour affecter des

ressources a différents sites. Cliquez sur Attribuer a la sélection, puis sur Suivant.
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Review ltems and Checkout &
+ Review ltems 2 Assign Site 3 Add Shipping Info 4 Review Order 5 View Statement
Select Site
Assign Site to Items (5) Select Site v
O Product Name Site Qty Actions
O ﬁ Cisco CP6821 Business IP Phone Select Sit 5 Split
v
New - United States clect =it o
Back

Ajouter des informations de livraison

Choisissez une adresse de livraison dans la liste déroulante Sélectionner une adresse de livraison.
Choisissez Modifier pour modifier une adresse existante ou Nouveau pour ajouter une nouvelle adresse.
Dans le champ A I'attention de, ajoutez un nom de destinataire. Choisissez un mode d’expédition dans la
liste déroulante Sélectionner un mode d’expédition. Cochez la case a gauche de I'entrée que vous souhaitez
attribuer. Choisissez Fractionner dans la colonne Actions pour attribuer les achats a plusieurs destinataires.

Cliguez sur Suivant.

Add Shipping Info X
v Review ltems v Assign Site 3 Add Shipping Info 4 Review Order 5 View Statement

Auto-assign the shipping address based on Site address. Attention to and Ground Shipping will be the default. | Auto Assign

Select Shipping Address Attention to Select Shipping Method

20 Davis Dr, Belmont, CA, 94002-3002, United States v | Edit  New Something New Ground v Assign to Selected .

Add Shipping Info to ltems (5)

O Product Name Qty Actions
Cisco CP6821 Business IP Phone 4 it
New - United States -

O Cisco CP6821 Business IP Phone 1 + R Split
New - United States emove Spli

Shipping Groups
Add Shipping Info Attention to Shipping Method Device Qty Actions

No shipping groups has been created yet.

Back
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Le volet Vérifier la commande affiche une liste détaillée des achats pour la commande en cours et leur

répartition des colits. Cochez la case de consentement en bas du volet, puis cliquez sur Suivant.

Period

02/28/2020 - 02/27/2021

02/28/2020 - 12/16/2020

02/28/2020 - 02/27/2021

02/28/2020 - 12/16/2020

(One time charge)

(One time charge)

Taxes

e911 Service Fee

FUSF (VoIP)

Total Taxes and Fees:

Sub-total:

secure server.

> State and local taxes and fees

Total Charged to Credit Card:

Review Items and Checkout

+ Review ltems v Assign Site v Add Shipping Info 4 Review Order

Charges and credits

DigitalLine Unlimited (new purchase)

DigitalLine Unlimited - Prorate Adjustment

RingCentral Webinar 100 (new purchase)

RingCentral Webinar 100 - Prorate Adjustment

Cisco CPG821 Business IP Phone

Shipping & Handling Fees: US - Ground

Compliance and Adminisirative Cost Recovery Fee

Compliance and Administrative Cost Recovery Fee - Prorate Adjustment

€911 Service Fee - Prorate Adjustment

Total charges after discounts and prorates:

* Prices do not include taxes, fees or discounts

5 View Statement

Unit Price Quantity
$419.88 1
($336.13) 1
$400.00 1
($320.22) 1
$99.00 5
$6.05 5

Charges after Discounts and Prorates:

Taxes after Discounts and Prorates:

Back

Amount

$419.88

($336.13)

$400.00

(3320.22)

$495.00

$30.25

$688.78

Amount

$53.04

$48.00

(336.43)

$12.00

($9.61)

$4.09

$69.09

$688.78

$69.09

$757.87

$757.87

All charges will appear as "RingCentral, Inc" on your credit card statement and will be charged to the credif card on file for this account. Your credit card information is encrypted and processed on a

| acknowledge that | have read this information and understand the itemized charges listed above. | authorize the total amount of $757.87 to be charged to my credit card ending in [*1111]. | further
authorize the monthly recurring charges of $819.88% beginning on 02/27/2021 and continuing until canceled, which is in addition to my regular charges.

Next
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Afficher le relevé

Le volet Afficher le relevé affiche un résumé de tous les détails d’achat et de compte pour votre commande.
Cliguez sur Imprimer pour conserver une copie papier pour vos dossiers. Cliquez sur Terminé pour terminer
la transaction.

Review ltems and Checkout £3
+ Review Items + Assign Site v Add Shipping Info + Review Order 5 View Statement
Account Number: (409) 240-2563 Billed To Pay To
Service Plan: RingCentral Office Premium
Statement Date: 12/16/2020 RingCentral RingCentral, Inc.
Something New 20 Davis Dr
Paid By: Visa[1111] 20 Davis Dr Belmont, CA 94002
Belmont, CA 94002-3002 USA
Reference#: 2444893002 USA
Period Charges and credits Unit Price Quantity Amount
02/28/2020 - 02/27/2021 DigitalLine Unlimited (new purchase) $419.88 1 $419.88
02/28/2020 - 12/16/2020 DigitalLine Unlimited - Prorate Adjustment ($336.13) 1 ($336.13)
02/28/2020 - 02/27/2021 RingCentral Webinar 100 (new purchase) $400.00 1 $400.00
02/28/2020 - 12/16/2020 RingCentral Webinar 100 - Prorate Adjustment ($320.22) 1 ($320.22)
(One time charge) Cisco CP8821 Business |P Phone $99.00 5 $495.00
(One time charge) Shipping & Handling Fees: US - Ground $6.05 5 $3025
Charges after Discounts and Prorates: $688.78
Taxes Amount
> State and local taxes and fees $53.04
Compliance and Administrative Cost Recovery Fee $48.00
Compliance and Administrative Cost Recovery Fee - Prorate Adjustment ($38.43)
€911 Service Fee $12.00
€911 Service Fee - Prorate Adjustment (39.61)
FUSF (VolP) $4.09
Taxes after Discounts and Prorates: $69.09
Total charges after discounts and prorates $688.78
Total Taxes and Fees $69.09
Sub-total: $757.87
Total Charged to Credit Card: $757.87
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Gestion des réunions dans l'onglet Facturation

La section Réunions vous permet de gérer RingCentral Meetings, y compris la gestion des licences, le

téléchargement de logiciels, I'ajout et la visualisation de salles et la gestion des parameétres.

Licences Large Meeting

RingCentral Meetings est disponible gratuitement avec les éditions de RingCentral RingEX

suivantes:
e Standard : prend en charge jusqu’a 4 participants par réunion
e Premium: prend en charge jusqu’a 100 participants par réunion
e Ultimate : prend en charge jusqu’a 200 participants

Un module complémentaire supplémentaire pour les Large Meetings est disponible pour les éditions

268

Standard, Premium et Ultimate afin d’étendre la capacité de réunion jusqu’a 500 participants. Vous pouvez

ajouter et attribuer une licence Large Meeting a un utilisateur qui a besoin d'organiser des réunions plus

importantes.

Ajout d’une licence Large Meeting

© No LA WDNR

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.
Cliguez sur Réunions.

Cliguez sur Large Meeting.

Cliquez sur Ajouter des licences.

Saisissez le numéro de chaque type de licence.

Cliguez sur Suivant.

Vérifiez les frais. Cochez la case d’accusé de réception pour confirmer votre commande.

Cliguez sur Suivant.

Attribution d’une licence Large Meeting

vk oobdeE

Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Réunions.

Cliquez sur Large Meetings.

Cliguez sur I'icone Plus a trois points sous la colonne Action, puis cliquez sur Attribuer.
Sélectionnez un utilisateur, puis cliquez sur Attribuer.

Remarque : pour supprimer des licences, veuillez contacter le service clientéle.
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Ring

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing

Billing

IE]
(B Usage
@& Caling Rates

W« Meetings
e Large Meeting
RingCentral Webinar
Rooms
Room Connector
Cloud Recording

[F] Device Orders

Meetings » Large Meeting

Search

Q

To remove licenses, please call Customer Support.

License Type

More @

Type: All v Sites ~

Assigned To Ext. Date Added

Be

@ Hank v | (409)2002364 | Ext 11101 [WNIELRICREN Support | Log Out

RS 1=

o -+ Add Licenses

~  Actions

1 Add License

Add Large Meeting Licenses

2 Confirm Order 3 Order Confirmation e

License Price #of Licenses
Large Meeting 100 $164.89 Annually 0 -
Large Meeting 200 $200.00 Annually 0 +
Large Meeting 300 $1,400.00 Annually 4] +
Large Meeting 500 $2,400.00 Annually [4] +
License Charges Sub-total™
*Total charges do not include taxes, fees and prorates. $0.00

Cancel

Licences RingCentral Webinar

RingCentral Webinar, un service complémentaire pour RingCentral Meetings, vous permet d’héberger des
événements virtuels et des formations en ligne avec jusqu’a 10 000 participants. Les participants peuvent se
joindre aux événements a partir d'ordinateurs de bureau, de tablettes et d’appareils intelligents.

RingCentral Webinar est une licence basée sur l'utilisateur pour les utilisateurs qui ont besoin d’héberger
des événements en ligne. Il ne s’agit pas d’'une licence a I'échelle du compte.

Ajout d’une licence RingCentral Webinar

1. Cliquez sur l'onglet Facturation du Portail administrateur.
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Cliguez sur Réunions.

Cliguez sur RingCentral Webinar.

Cliquez sur Ajouter des licences.

Saisissez le numéro de chaque type de licence.
Cliguez sur Suivant.

Vérifiez les frais. Cochez la case d’accusé de réception pour confirmer votre commande.

Cliguez sur Suivant.

Attribution d’une licence RingCentral Webinar

koo bdpe

Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.
Cliguez sur Réunions.

Cliquez sur RingCentral Webinar.

Cliguez sur le bouton radio de I'utilisateur sélectionné.
Cliquez sur Attribuer.

Remarque : pour supprimer des licences, veuillez contacter le service clientéle.

ng o @ Hank v | (400)200-2364 | Ext. 11101 [WNTANCRISRNEN  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 86 R =)
& Biling > Meetings » RingCentral Webinar

® Usage

Search Q|| Type:Al v || sites v + Add Licenses
@ Caling Rates >

To remove licenses, please call Customer Support

e Meetings v

Large Meeting License Type Assigned To Ext. Date Added ~ Actions

RingCentral Webinar
Rooms Add RingCentral Webinar Licenses
Room Connector

1 Add License 2 Confirm Order 3 Order Confirmation
Cloud Recording

[E Device Orders License Price e #0f Licenses

Webinar 100 $400.00 Annually 0 +

Webinar 500 $1,400.00 Annually 0 -+
Webinar 1000 $3,400.00 Annually 0+
Webinar 3000 $9,900.00 Annually 0 +
Webinar 5000 $24,900.00 Annually 0 -+
Webinar 10000 $64,900.00 Annually 0 +
License Charges Sub-total”
*Total charges do not include taxes, fees and prorates. $0.00

Cancel q
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Licences RingCentral Rooms

RingCentral Rooms est une solution de vidéoconférence HD dans le cloud pour chaque salle de conférence.
RingCentral Rooms transforme vos espaces de salle de conférence en destinations de conférences Web
activées de maniere dynamique. Vous pouvez facilement configurer, organiser et gérer des conférences
Web avec une expérience « en salle » de la plus haute qualité.

GoogleetMicrosoftOffice3B5™/Exchange®sontintégréspouruneplanificationdes
conférencesetunesynchrontsationducalendrieratsées.RingCentralRoomsaffiche
automatiquementtoutesvosréunionsprogramméespourlasalledeconférence

spécifique.

RingCentral Room Connector permet a vos systémes de salle H.323/SIP existants de communiquer avec
d’autres participants a la réunion depuis des ordinateurs de bureau, des tablettes et des appareils mobiles.
Room Connector fonctionne avec une large gamme de points de terminaison vidéo de Polycom, Cisco,
Lifesize, etc.

RingCentral Rooms nécessite un abonnement RingCentral RingEX et des licences complémentaires pour
les salles de conférence RingCentral Rooms.

Ajout d’une licence Rooms

Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Réunions.

Cliquez sur Salles.

Cliguez sur Ajouter des licences.

Saisissez le nombre de licences.

Cliguez sur Suivant.

Vérifiez les frais. Cochez la case d’accusé de réception pour confirmer votre commande.
Cliguez sur Suivant.

© No AW PR

Remarque : vous pouvez ajouter un maximum de 50 licences RingCentral Rooms a la fois. Si vous prévoyez
d’acheter plus de 50 licences en gros, vous devez diviser I'achat en plusieurs commandes.
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Licences RingCentral Room Connector

RingCentral Room Connector nécessite un abonnement RingCentral RingEX et des licences
complémentaires pour les salles de conférence RingCentral Room Connector.

Ajout d’une licence RingCentral Room Connector

e W« Meetings ~

Large Meeting
RingCentral Webinar
Rooms

e Room Connector
Cloud Recording

Device Orders

License Type

1. Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Réunions.
3. Cliquez sur Room Connector.
4. Cliquez sur Ajouter des licences.
5. Saisissez le nombre de licences.
6. Cliguez sur Suivant.
7. Vérifiez les frais. Cochez la case d’accusé de réception pour confirmer votre commande.
8. Cliguez sur Suivant.
Ring o © ok~ | (a0 2002384 | xt 1111 oot | 1og0
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] 8. [N =
[ Biling > Meetings » Room Connector
(™ Usage

Date Added ~  Actions

Add Room Connector Licenses

1 Add License 2

License

Room Connector

License

*Total charges do not include taxes, fees and prorates.

Confirm Order

Price

$468.00 Annually

Charges

3 Order Confirmation

#of Licenses

o+
Sub-total”
$0.00

Cancel
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Enregistrement dans le cloud

La fonction Enregistrement dans le cloud de RingCentral Meetings permet aux utilisateurs d’enregistrer
leurs enregistrements de réunions dans le cloud RingCentral Meetings. Les enregistrements seront
disponibles via leurs comptes en ligne. La vidéo, 'audio et le texte de messagerie instantanée seront
également enregistrés et sauvegardés dans le cloud.

Acceés aux enregistrements dans le cloud
Les enregistrements dans le cloud sont disponibles sur les points de terminaison suivants :

Ordinateur de bureau RingCentral Meetings (Win, Mac, ChromeQS, Linux)
RingCentral Meetings pour mobile (iOS, Android)

Application de bureau RingCentral (Win, Mac)

Application RingCentral pour mobile (iOS, Android)

RingCentral Meetings Rooms
Les enregistrements dans le cloud sont disponibles sur les forfaits RingCentral RingEX suivants :

e Essentials/Standard : stockage supplémentaire pouvant étre acheté en tant que module
complémentaire

e Premium: 1 Go par utilisateur inclus dans le forfait + stockage supplémentaire pouvant étre acheté
en tant que module complémentaire

e Ultimate :illimité

Pour afficher les informations sur les tarifs et ajouter du stockage :

1. Cliquez sur lI'onglet Facturation du Portail administrateur.
2. Cliquez sur Enregistrement dans le cloud.

R.I'Hg @ John ~ (857) 203-7720 ~ [h (857) 203-7722 Ext 11103 Admin Portal ~ Suppaort Log Qut

Home Users Fhone System Meetings Reporis Sﬁng More () B, L. &
[ siling » Meetings » Cloud Recording
(™ Usage
Current Storage Plans
£ Calling Rates >
W Mestings E 0% 100 GB 500 GB 3TB
(]

Larga Meating Used

$40.00 Monthly $100.00 Monthly $500.00 Monthly
RingCentral Webinar

Select Select Select
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Remarque : I'intégralité de I'espace de stockage est groupée sur I'ensemble du compte. Dans le forfait
RingEX Premium, par exemple, un compte 100-DL aura 100 Go de stockage disponible groupé. Le 1 Go par
utilisateur est principalement utilisé pour déterminer le volume de stockage par défaut.

Gestion des commandes d’appareils

La fonctionnalité de gestion des commandes d’appareils permet de passer en revue les commandes passées
et de modifier celles en attente pour apporter des modifications portant sur les appareils commandés ou
I’adresse de livraison.

Un agent autorisé peut étendre le délai jusqu’a neuf heures dans I'administrateur Web apreés avoir passé
votre commande initiale. Vous pouvez modifier ces commandes pendant cette période de mise en attente.
Une commande ne peut étre modifiée qu’une seule fois. Aprés quoi, elle est envoyée immédiatement au
distributeur afin d’étre traitée.

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliquez sur Commandes d’appareils.

Cliguez sur Modifier la commande sur une commande en attente.

Cliquez sur I'icone en forme de crayon pour apporter des modifications. Sélectionnez les éléments a

PO bdpe

modifier et modifiez les appareils (un ou plusieurs) pour le service souhaité.

5. Une fois les modifications apportées, les nouveaux frais (ou crédits) apparaissent sous Frais/crédits
des commandes de téléphones.

6. Cliquez sur Suivant.

R.I'"g @ Jonn v | (357)203-7720 v | Fh(857)203-7722 Ext. 11103 (LRt R4 Support | Leg Out

Home Users Phone System Meelings Reporis Billing More @ B, . I
) Billing » Device Orders
™ Usage
Search Order Time Period: Past 8 months
Z Calling Rates 3
B« Mestings 3 Order Number Order Placed Device Guantity Status
Dievice Orders 162000027 0V 112020 10:01 AM 4 Pending Edit Order

Edit Order: 16200

Quantity Area Code Phone Original Charges®
—
Id 4
der Changes
Quantity Area Code Phone New Charges/Credits
1
I
Original Phone Order Charges P
One Time Charges Quantity Sub-total One T Quantity Sub-total
I
Recurring Charges Sub-total Recurring Charges/Credits Sub-total
ital g
Total Paid*: $857.55 New Sub-total Charges/Credits*: $260.00

Cancel Next
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7. Lecaséchéant, mettez a jour I'adresse d’expédition. Les frais d’expédition sont alors ajustés et
reflétés dans Nouveaux frais d’expédition.

8. Vous verrez un prérelevé et un relevé comportant les ajustements des crédits et des frais pour les
nouveaux téléphones.

9. Cliquez sur Suivant.

10. Cliquez sur OK pour confirmer qu'’il sera impossible de modifier la commande une fois validée.

Update Shipping for Order

Shipping Groups (@)

Quantity  Destination Shipping Methad q
1400 '-& sland Bhwd, Ste 700, San Mateo, CA, GROUND View « Change Shipping Delete

20 Davis Dv, Bedmont, CA, 84002-3002 GROUND View « Change Shipping Delete

Select shipping for the phones below

Add to Shipping Group 'y
Phone Phone Number Assigned Te Ext.
All phomes assigned to shipping groups
S'iglﬂﬂl Phone Order Cra‘ges Phone Order Cra‘ges Credits (1
One Time Charges Cuantity Sub-total® One Time Charges/Credits Cuantity Sub-total®
hones 4 $835.00 Mew Phones 3

Recurring Charges Sub-total” Recurring ChargesiCredits Sub-total”
Phone Rental 1] $0.00 Mew Phone Rental i 50.0¢

Rental Credits from Original Order o) (§0.00)
Total Pald™: $857.55 New Sub-total Charges/Credits*: $266.87

m—— R . m m

Notification
S — by
- You are about to make changes to your original order. Each order can
F— only be changed once. When you submit these changes, your order
will be processed immediately and will no longer be eligible for future
Adjustrents changes

eTwCrargs = Csee

Tanes, Charges and Fees
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La commande est modifiée, et son statut passe a Envoyée. Vous pouvez cliquer sur Afficher la commande

pour consulter lacommande définitive.

RingCentral

Home Users
[ Billing >
(™ Usage
g Calling Rates »
W Mestings »

Device Orders

RingCentral

Home Users
2 Billing >
(® Usage
& calliing Rates H
W Mestings b

Device Orders

Phone System

Phone System

Meetings

Device Orders

Search Order

Order Number

162000027

Meetings

Device Orders

Search Order

Order Number

162000027

COrder Details

Package ID: 410008
Request Number: -1
Number of Device: 2

Wiew Device List

Package ID: 420008
Request Number: 1
Number of Device: 7

View Device List

@ John v | (857)203-7720 ~ | Eh(857)203-7722 Ext. 11103 Admin Portal v Support | Leog Out

Reporis ~ Billing Maore

Time Period: Past 8 months

Order Placed

08/11/2020 10:01 AM

@ B, kS E)

~  Device Quantity Status Actions

4 Submitted -~

@ John v | (857)203-7720 v | Eh(857)203-7722 Ext 11103 Admin Portal v Support | Leog Out

Reporis ~ Billing More

Time Period: Past 8 months

Order Placed

02/11/2020 10:01 AM

Status: Subemitted
Shipping Speed: GROUND
Tracking Number

Status: Submitted
Shipping Speed: GROUND
Tracking Number

=

B, % =

~  Device GQuantity Status Actions

4 Submitted -~

Shipping Address:
1400 Fashion tstand
Bivd, Ste T00, San

Mateo, $4404-2073

Shipping Address:
20 Darvis Dy, Belmont
94002-3002
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Utilisation de la fonctionnalité Gestion du centre de colts

La fonctionnalité Gestion du centre de co(its permet de gérer et de surveiller les dépenses de groupes ou
d’'individus. Les administrateurs peuvent attribuer des achats de services RingCentral a un service ou a un
individu grace a des codes de centre de colts. Chaque transaction peut étre attribuée a un code de centre de
co(t spécifique que vous avez créé au préalable. Vous pouvez créer des codes de centre de colts en cours de
processus ou charger des codes prédéfinis.

Cliquez sur 'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Gestion des centres de colits.

Cliguez sur Centres de colts.

Sélectionnez un code du centre de colits existant. Si vous n’avez pas de code du centre de colts,

oD PR

consultez la page suivante pour savoir comment en créer un.
5. Vous verrez le récapitulatif du centre de colts qui comprend les éléments suivants :
a. Nombre d'utilisateurs affectés au centre de co(ts.
b. Fraisrécurrents totaux par mois du centre de colts.
c. Eléments de facturation - Affecté : extensions de file d’attente/utilisateur et DigitalLines.
d. Eléments de facturation - Non attribué et partagé : numéros d’entreprise.
6. Cliquez sur Voir les détails pour obtenir la liste compléte des éléments de facturation.

Remarque : pour activer la fonctionnalité de gestion des centres de co(its, contactez votre gestionnaire de
compte RingCentral.

Ring @ John ~ | (8572037720 v | [ (85T) 2037722 Ext. 11103 [ERINGSIMEVE  Support | Log Cut

Home Users Phone System Mestings Reports Billing More ] S %

] Billing » Cost Center Management % Cost Centers

Usapgs

W Westings > | John Smith Company? Cusheer Senke s )
Customer Service

5

Saks H

Device Orders

R * Cost Center Info
‘Warehouse >
Users

58

T REtiEnEE Total Recurring Charges

51,851.80/ Month

Billing Items
EBilling ltems
Assigned (34)
51,137.22 / Month

Unassigned and Shared (148)
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Ajout de codes de centre de colts

Cliquez sur I'onglet Facturation du Portail administrateur.

Cliguez sur Gestion des centres de colits.

Cliquez sur Ajouter un centre de codts.

Saisissez votre nom et votre code de facturation préférés (facultatif).
Cliquez sur Enregistrer.

unhobdpeE

Remarque: les administrateurs peuvent également ajouter un code de centre de colits au moment de traiter
une transaction. Lorsque I'administrateur est invité a attribuer un achat a un code de centre de codts, il peut

cliquer sur le bouton Ajouter un nouveau code.
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Dans le Portail administrateur, le menu Plus regroupe de nombreuses fonctionnalités importantes pour le
systéme téléphonique de votre entreprise.

Piste d’audit vous permet de rechercher et de capturer les modifications apportées par les
utilisateurs qui affectent les événements systéme, la configuration et les comptes d’utilisateurs.
Statut du service permet aux utilisateurs et aux administrateurs d’afficher tout probléme de
service de haut niveau ayant un impact sur la plateforme RingCentral avec ou sans connexion.
Apparence vous permet d’ajouter le logo de votre entreprise a votre compte RingCentral en ligne.
Vous pouvez également associer ce logo de votre entreprise au site Web de votre entreprise pour
faciliter la navigation.

Intégration de répertoire vous permet de mettre automatiquement en service les utilisateurs de
votre annuaire d’entreprise Active Directory ou G Suite dans RingCentral.

Paramétres multisites vous permet de configurer et de gérer vos différents emplacements de
bureau sous un seul compte.

Authentification unique permet aux employés d'une entreprise d’accéder a plusieurs applications
avec un seul ensemble d’informations d’identification. Lauthentification unique RingCentral prend
en charge le service d’authentification réseau Kerberos (sous Windows) et s’intégre a
I'authentification unique Google.

Le délai d’expiration de session vous permet de configurer un délai d’expiration de session pour
tous les utilisateurs.

Le délai d’expiration d’une session de bureaux partagés définit la période aprés laquelle les
utilisateurs invités sont déconnectés des points de terminaison téléphoniques ou vous permet de
configurer une absence de délai d’expiration.

Le paramétre Numéros masqués masque certaines informations aux yeux des administrateurs pour
un sous-ensemble d’utilisateurs afin de répondre aux exigences de conformité spécifiques a chaque
pays.

Portail de confiance permet aux clients d’accéder aux documents de sécurité et de conformité de
RingCentral. Il fournit des rapports d’audit et de la documentation de conformité pour aider les
clients dans leur diligence en matiére de conformité, de réglementation et de protection des
données.

La version béta d’Archiver vous permet de sauvegarder automatiquement et de maniére sécurisée
vos messages et vos appels enregistrés et de rechercher facilement les données stockées a tout
moment depuis votre compte SFTP ou de stockage sur le cloud Dropbox pour récupérer rapidement
les enregistrements.

App Gallery est le lieu ou vous pouvez découvrir les intégrations d’applications disponibles dans le
commerce et ol les développeurs peuvent présenter leurs intégrations.

Le portail des développeurs est un endroit ol vous demandez I'accés a RingCentral Connect
Platform.
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Console de service

Utilisation de la fonctionnalité Piste d’audit

La fonctionnalité Piste d’audit permet au super administrateur ou a un utilisateur affecté d’'un réle
Administrateur de facturation:

e desuivre les modifications sur le compte RingCentral qui peuvent étre utilisées pour I'audit et/ou le
dépannage;

e degénérer le rapport avec les options de filtre;

e de voir les modifications apportées par d’autres administrateurs (applicables aux organisations
comptant plusieurs administrateurs qui ont besoin d’un journal des modifications afin de fournir un
support coordonné) ;

e dedétecter les connexions échouées et les comptes verrouillés.

La piste d’audit capture les modifications apportées aux événements suivants :
Changements au niveau de I'administrateur :

e Evénements systéme : connexions réussies (Service Web uniquement) et Echec de la connexion et
Comptes verrouillés en raison de mots de passe erronés (tous les clients, plus les intégrations).
e Systéme téléphonique
o Informations sur I'entreprise : Adresse de I'entreprise, Assistance-annuaire, ID de
I'appelant.
o Numéros de téléphone : entreprise et assigné.
o Opérateur automatique : paramétres généraux.
o Téléphones et appareils téléphones d’utilisateurs, téléphones de zone commune, appareils
d’annonce, lignes partagées.
e Utilisateurs:
o Liste d'utilisateurs : utilisateurs avec des extensions et des extensions non attribuées.

o Réles.
e Facturation : achats de licences, suppressions de licences, mises a niveau/rétrogradations.
e Outils:

o Paramétres du compte : champs personnalisés et préfixe d’appel sortant.

Modifications au niveau de I'utilisateur/extension
e Paramétres
o Nom de l'utilisateur/Ext : détails de I'utilisateur (partiels) ; Téléphones et numéros (partiels,
ajouter/supprimer un numéro uniquement) ; Filtrage, message d’accueil et musique
d’attente ; Gestion et renvoi des appels, Messages.
o Appels/>Faxsortants: ID de I'appelant et Parametres de fax.
o Notifications : Notifications de messagerie.
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Parametres d’administrateurs de I'application RingCentral

Administrateurs : Administrateurs ajoutés ou supprimés (Premier Dernier, Ext.).

Paramétres de I'entreprise : Activer les fonctionnalités du téléphone(activé/désactivé) ; Autoriser
les employés a ajouter des personnes (activé/désactivé) ; Partage de fichiers (service,
activé/désactivé), par exemple Google Drive activé/désactivé, Evernote activé/désactivé, etc. ;
Autoriser le partage Giphy (note maximale), par exemple, note maximale de PG-13.
Conservation des données : régle définie sur N jours.

Exportations de conformité : Exportations (activé/désactivé) ; Demander/télécharger I'export
activé/désactivé pour le nom d’utilisateur ; Téléchargement demandé par Nom/e-mail.

Acceés a la fonctionnalité Piste d’audit

. f . P
1. Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.
. . . ) .
2. Sous Console de service, cliquez sur Piste d’audit.
R:ng v. © Hank ~ | (409)200-2364 | Ext 11101 Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ R e 1=}
]
\\/ O Service Console © Service Console » Audit Trail
I Audit Trail
]
U Senvice Status o Search Q Last 7 days &= More v 4 Download
{& Account Settings > Reset
Security and
@ > Date / Time ~ Change made by Change made to Item affected Change details

888

Compliance

08/03/2020 10:27 Hank Hillos, Ext. 11101  Hank Hillos, Ext. 11101  System Events > Login  Successfully logged in

Apps and
o > Success/Failed

Resources

07/31/2020 9:29 PM  Hank Hill, Ext. 11101 Hank Hill, Ext. 11101 Users = User List > Last Name changed from Hill to Hillos
Users with Extensions

Détails du rapport Piste d’audit

Lorsqu’un événement particulier est capturé, les détails suivants sont fournis dans le rapport :

Date/Heure - les modifications enregistrées a I'aide du temps universel coordonné (UTC) et
affichées en fonction du paramétre de fuseau horaire régional de I'utilisateur connecté.
Modification effectuée par - la personne qui a effectué la modification.

Role*- niveau de permission de la personne qui a effectué la modification.

Modification apportée a - indique quel élément a été modifié.

Elément affecté - indique la configuration qui a été modifiée.

Détails de la modification - description de la modification.

Point de terminaison* nom de 'application.

Adresse IP*- adresse IP de I'application.
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*Indigue que ces champs de rapport ne sont disponibles que dans un fichier journal délimité par des virgules
(CSV) téléchargé.

Capacité de recherche

Vous pouvez rechercher des enregistrements qui fournissent des détails de rapport par périodes :
Aujourd’hui, Hier, 7 derniers jours, 30 derniers jours, 60 derniers jours, 90 derniers jours et 180 derniers
jours.

Service Console » Audit Trail

Search Q Last 30 days o] More ~ 4 Download
All Change by
Today < July 2020 August 2020 ?
Reset Apply Yesterday Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
1 2 3 4 1
Date / Time ~ Change ma Last 7 days
6 7 8 9 0 N 2
Last 30 days
08/03/2020 10:27 Hank Hillos, E 12 13 14 15 16 17 18
Last 60 days

19 20 21 22 23 24 25

07/31/2020 9:29 PM Hank Hill, Ext
Last 90 days 26 27 28 29 30 31

07/31/2020 926 PM  Hank Hill, Ext Last 180 days

Recherche par modification
Vous pouvez également rechercher par modification spécifique, telle qu’'une modification apportée par un
utilisateur (Modifier par) ou une modification apportée a (Modifier en) une extension particuliére. Cela peut

étre fait en sélectionnant I'une de ces options dans le menu. Lorsque vous sélectionnez Modifier par ou
Modifier en, une liste d’extensions s’affiche pour vous permettre de choisir celle qui est concernée.

Search Q Last 30 days = More ~

All Change by All Change to Items Affected v

Reset Apply

Recherche par éléments concernés

Le menu Eléments concernés vous permet de sélectionner les éléments d’événement spécifiques qui
peuvent étre recherchés. Vous pouvez soit sélectionner dans cette liste, soit choisir Tout.
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Téléchargement d’'un rapport Piste d’audit

Une fois que vous avez recherché et trouvé des informations dans Piste d’audit, vous pouvez télécharger un
rapport Piste d’audit au
format .csv. Pour le télécharger, procédez comme suit :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Sous Console de service, cliquez sur Piste d’audit.

Effectuez une recherche de piste d’audit.

Lorsque vous souhaitez générer un fichier CSV contenant le résultat de la piste d’audit, cliquez sur

> owbdpR

le bouton Télécharger.
5. Cliquez sur Télécharger dans la fenétre Confirmation.

Remarque : Piste d’audit est disponible pour tous les niveaux de comptes RingCentral RingEX et est activé
par défaut. Pour désactiver la fonctionnalité, contactez I'assistance RingCentral.

Ring o © Hank ~ | (409)200:2364 | Ext 101 [ORRNRIO  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] B0 Y &

O Service Console v Service Console » Audit Trail
Audit Trail e
S h Last 30 d &= More: 4 Download
Service Status [ card Q as ays = - o i

@ Account Setings > Al Changeby | | Al Changeto | | ltems Affected o

® Security and Reset Apply
>

Compliance

Date / Time A~ Change made by Change made to Item affected Change details
Apps and

B
Resources
08/03/2020 10:27 Hank Hillos, Ext. 11101 Hank Hillos, Ext. 11101  System Events > Login ~ Successfully logged in

Success/Failed
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Statut du service

Le site Statut du service RingCentral permet aux utilisateurs et aux administrateurs d’afficher tout probléme
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 en ligne RingCentral :

1. Cliquezsur I'onglet Plus du Portail administrateur.
2. Sous Console de service, cliquez sur Statut du service.

La page Statut du service s'ouvre dans une autre fenétre.

RingCentral’ & Logn

Service Status

Core Services v 0 [}
AMERICAS EMEA APAC
Calling v v v
Phones v v v
Meetings v v v
Contact Center v v v
Glip Messaging v v v
SMS v v v
Fax v/ v v
Connect Platform v v v
Service Portal v v v
Developer Sandbox v v v

See more See more

Engage v


https://status.ringcentral.com/
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Association de compte

Lassociation de compte est une solution qui fournit un ensemble de fonctionnalités pour prendre en charge
les clients qui sont répartis sur différents comptes et permet aux utilisateurs de compte de se trouver entre
les comptes sur tous les points de terminaison. Les clients importants peuvent avoir ce fractionnement en
raison d’'une limite de nombre d’utilisateurs par compte, ou des besoins de I'entreprise pour avoir des
comptes ou une facturation différents.

Les comptes sont associés dans une fédération qui comprend ce qui suit :

e Lapossibilité de créer des comptes a plusieurs niveaux, ce qui permet une mise en correspondance
de certains jeux de fonctionnalités.

e Unrépertoire de I'entreprise consolidé

e Prise en charge de la composition de la numérotation directe d'extension a extension non mesurée
dans la fédération

Avant de configurer Fédération de comptes:

1. Contactez I'assistance RingCentral pour demander I'accés a la fonctionnalité Fédération de
comptes. Lassistance RingCentral vous aidera a évaluer si votre compte est éligible pour cette
fonctionnalité.

2. Lagent d’assistance RingCentral active la fonction Fédération de comptes et ajoute vos comptes liés
avotre compte en ligne.

3. Lesextensions uniques dans la fédération sont préférées. Si les extensions ne sont pas uniques,
I'agent d’assistance peut étre en mesure de mettre a jour pour vous les numéros d’extension du
compte lié en appliquant un modéle.

4. Une fois la configuration de la fédération de comptes terminée, tous les utilisateurs de compte
peuvent se trouver entre les comptes sur tous les points de terminaison.

Remarque : fonctionnalité non disponible pour tous les comptes. Contactez I'assistance RingCentral pour
évaluer si votre compte est éligible pour cette fonctionnalité.

Navigation dans I'onglet Apparence

Longlet Apparence vous permet d’ajouter un logo d’entreprise a votre compte RingCentral, de modifier les
numeéros de téléphone que les utilisateurs voient dans leur profil de compte en ligne et de personnaliser les
notifications par e-mail que vous recevez.
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Logo de I'entreprise

Le logo de I'entreprise apparaitra dans le coin supérieur droit de votre compte en ligne une fois connecté.
Pour charger ou associer une image:

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Cliguez sur Paramétres de compte.

Cliquez sur Apparence.

Cliquez sur Logo de I'entreprise.

Cliquez sur Parcourir pour rechercher une image a charger depuis votre ordinateur, puis

unhobdpeE

sélectionnez le fichier a utiliser.

Cliguez sur Ouvrir.

Saisissez I'URL qu’un utilisateur ouvrira en cliquant sur votre image.

Cliquez sur Enregistrer.

Vérifiez le logo qui s'affiche dans le coin supérieur droit de votre compte en ligne, puis testez 'URL
en cliquant dessus.

0 © N o

ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 101 |WNGATCRIRAN Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @] B % =)

& service Console > Account Settings » Appearance
e {&) Account Settings v [
Company Logo Profile Number Email Notifications
o | Appearance

Directory Integration Add a logo to your RingCentral Service Site
Multi-Site Settings Upload alogo ®
o Security and Maximum with W800 x H120, 600KB, only support jpg, .gif, and .png format.
>
Compliance Rjng

Apps and
888 > Browse
%% Resources
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Numéro de profil

Dans l'onglet Profil, les administrateurs ont la possibilité de choisir les numéros a afficher sur la page de leur

compte utilisateur.

Le format de numéro peut différer selon le code du pays. Si un utilisateur n'a pas de numéro direct, le
numeéro principal et I'extension seront affichés. Si un utilisateur a plusieurs numéros, il peut cliquer sur la

| Paramétres de compte

fleche déroulante pour les afficher.

Pour sélectionner les numéros que les utilisateurs verront dans leur profil :

unhobdpeE

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.
Cliguez sur Paramétres de compte.

Cliquez sur Apparence.

Cliguez sur Numéro de profil.

Sélectionnez I'une des options suivantes :

a. Numérodirect et Extension.

b. Numéro direct.

c.  Numéro principal et Extension.

d. Numéro direct, Numéro principal et Extension.

6. Cliquez sur Enregistrer.

R‘ng n @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 101 [WNATR=SIWOM Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ e S 1=

O Service Console
{3} Account Settings
e
e Directory Integration
Multi-Site Settings

Security and

Compliance

oo APPS aNd

%% Resources

Account Settings » Appearance
Company Logo Profile Number Email Notifications

Select the numbers that users will see in their profile

@© Direct Number and Extension (Current) e

© Name v | (XXX) XXXXXXX | Ext XXX

O Direct Number

@ Name ~ | (XXX) XXX-XXXX

O Main Number and Extension

@ Name v | [ (XXX) XXXXXXX Ext XXX

O Direct Number, Main Number and Extension

@ Name v | (XXX) XXXXXXX | [ (XXX) XKXX-XXXX Ext. XXX

Note: Number format may differ depending on the country code. If a user does not have a direct number, the main number and extension will be displayed

Cancel
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Personnalisation de I'e-mail de bienvenue

Chaque fois qu’un administrateur crée une extension utilisateur, I'utilisateur recoit un e-mail de bienvenue
pour configurer son compte. Vous pouvez personnaliser I'e-mail que l'utilisateur recoit et ajouter vos
informations.

Pour personnaliser I'e-mail de bienvenue envoyé a vos nouveaux utilisateurs :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.
Cliguez sur Paramétres de compte.
Cliquez sur Apparence.
Cliguez sur Notifications par e-mail.
Vous pouvez ajouter les informations facultatives suivantes a votre e-mail de bienvenue :
a. Logo personnalisé : saisissez une URL d’image pour personnaliser le logo qui apparait dans

unhobdpeE

les en-tétes d’e-mail.
b. Message: saisissez jusqu’a 750 caractéres.
c. E-mail de contact : ajoutez votre adresse e-mail de contact.
d. Numéro de téléphone du contact de I'assistance : ajoutez le numéro de téléphone de votre
contact d’assistance d’entreprise.
e. Site Web d’'assistance : ajoutez le site Web de votre entreprise.
6. Cochez les cases suivantes pour ajouter les informations a votre e-mail de bienvenue :
a. Joignezle numéro principal de I'entreprise.
b. Joignezle numéro direct.
c. Joignezles informations du centre d’assistance RingCentral.
7. Cliquez sur Mettre ajour I'apercu pour voir 'apercu de votre e-mail.
8. Cliquezsur Enregistrer.

Remarque : pour rétablir la valeur par défaut de I'e-mail de bienvenue, cliquez sur Réinitialiser la valeur par
défaut.
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RingCentral

Home Users Phone System Meetings Reports v

O Service Console > Account Settings » Appearance

@ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 101 |[WNNICIRY  Support | Log Out

Billing More (@] Bo kS IEl

& Account Settings v

Appearance

Directory Integration

Multi-Site Settings

Security and

Compliance

Apps and
Resources

Company Logo

Profile Number Email Notifications

Email Preview

RingCentral

Dear new user:

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

« Your company number is (888) 5551212

Your extension number is: XXX

Your direct line is: (XO0€) OO0

Your email address for login is: XXX XKXX@XXK XX

You can set up your account online in just a matter of minutes

Set Up Account

Or copy-and-paste this link into your browser:
https:liservice.ringcentral.com/login
sp?FECW1320:C06F19000ED73CC40538 B3E8327C04ED7A7FBB848activation

Logging in to RingCentral.

From the RingCentral login page, skip everything and click the Single Sign-on link. Then log in with your standard

company credentials.

Thank you for using RingCentral.

Got Questions? The RingCentral Support Center offers startup guides, tutorial articles and videos and
comprehensive search
By subscribing to and/or using RingCentral, you acknowledge agreement to our Terms of Use

Copyright 2020 RingCentral, Inc. All rights reserved. RingCentral is a registered trademark of
RingCentral, Inc., 20 Davis Drive, Belmont, CA 94002, USA.

Welcome

Customize Email Notifications

Custom Logo (optional, max 350px x 60px)

Enter an image URL to customize the logo that
appears in your email headers.

Message (optional, max 750 chars)

0/750 characters remaining.

Contact Email (optional)

Support Contact Phone Number (optional)

Support Website (optional)

Customize Welcome Email

Include main company number
(409) 240-2563

Include direct number

Include RingCentral Support Center information

Cancel Update Preview
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Intégration au répertoire

Intégration de répertoire vous permet de configurer automatiquement les utilisateurs de votre annuaire
d’entreprise dans RingCentral.

Active Directory

RingCentral s'intégre a Microsoft Active Directory pour vous permettre de configurer automatiquement
des utilisateurs a partir d’Active Directory vers RingCentral.

Le service s’appuie sur Okta pour vous permettre d’effectuer une importation initiale d’Active Directory vers
RingCentral et de synchroniser Active Directory et RingCentral en fonction du statut de l'utilisateur. Les
utilisateurs sont automatiquement activés ou désactivés dans RingCentral lorsqu’ils rejoignent ou se
déplacent dans votre organisation.

Pour configurer le service d’intégration de répertoire RingCentral, procédez comme suit :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.
Cliguez sur Paramétres de compte.

Cliguez sur Intégration au répertoire.

Sélectionnez parmi le fournisseur de répertoire suivant :

b e

e Aucun
e Google Cloud Directory
e Active Directory
e SCIM
5. Activez votre répertoire sélectionné en suivant les étapes fournies.
6. Sinécessaire, modifiez les extensions des utilisateurs configurés dans Gestion des utilisateurs de
Portail administrateur.

ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 101 [WENOAHSRE  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ o © &
8 Service Console > Account Settings » Directory Integration
{8} Account Settings v
Directory Integration lets you automatically provision users from your corporate directory into RingCentral. Select your corporate directory provider to import users

Appearance from

I Directory Integration
Current Directory Provider: None

Mulii SiieiSetfings Select Directory Provider ©

Security and ® None (Q Google Cloud Directory O Active Directory O SCIM

Compliance

oo Apps and

Resources
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Parameéetres multisites

La prise en charge multisites fournit une solution de gestion pour les clients ayant plusieurs succursales. La
prise en charge multisites est disponible pour les utilisateurs RingCentral RingEX Premium et Ultimate
avec RVI multi-niveaux activée.

Les comptes configurés avec la prise en charge multisites peuvent activer la fonction Code de site pour
définir un plan de composition pour les appels intrasites et intersites. Cette fonctionnalité permet a
I'administrateur d’allouer des extensions de compte utilisateur ou de groupe pour des sites définis.

Pour activer le mode RVI multi-niveaux, configurez le répertoire de numérotation par nom, créez au moins
un menu RVI et activez la fonction dans Opérateur automatique.

Pour permettre a votre compte de prendre en charge plusieurs sites :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Cliguez sur Paramétres de compte.

Cliguez sur Paramétres multisites.

Basculez le commutateur sur Activer I'assistance de compte pour des sites multiples.
Configurez les codes de site, si nécessaire pour votre plan de composition.

vk owbd e

Votre compte en ligne peut désormais créer et configurer plusieurs sites. Les filtres de site sont disponibles
sur les pages avec des actifs de site pour vous permettre d’afficher la liste des actifs par sites.

Rlng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 101 Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More (@] 8o RS =)

O Service Console > Account Settings » Multi-Site Settings

e {8 Account Seftings v

() Enable account support for multiple sites
Appearance

Multi-Site feature should be enabled ONLY for accounts in Multi-Level IVR mode

Directory Integration

e | Mulii-Site Settings Site Codes

Security and Enabling Site Codes allows you fo define a dial plan for intra- and inter-site calling. Extensions use the format of [site code]-[short extension number]. Users within a site
Compliance can call each other using the short extension number and dial the full extension number to reach users in other sites.

won APPS and Site Codes
= Resources ’ Disabled

Enable Site Codes Get Template Upload Template
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Création d’unsite

La prise en charge multisites de RingCentral vous permet de fournir des configurations de compte
indépendantes pour vos sites individuels, afin de vous permettre d’enregistrer et de gérer de maniére unique
chaque site a partir de votre compte. Une fois la prise en charge multisites activée, vous pouvez créer des
sites supplémentaires selon vos besoins.

Pour créer un site, procédez comme suit :

1. Cliguez sur l'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

2. Surlapage Informations sur I'entreprise, cliquez sur Nouveau site.

3. Sur la page Informations sur le site, entrez le nom du site, I'adresse du site et I'extension du site.
Vous pouvez également cliquer sur Sélectionner un site sous Copier les paramétres de pour copier
les parametres depuis un autre site. Cliquez sur Suivant.

4. Configurez les paramétres régionaux et les heures ouvrables. Cliquez sur Suivant.

5. Attribuez des numéros au site. Vous pouvez attribuer des numéros existants ou ajouter (et acheter)
de nouveaux numéros directs. Cliquez sur Suivant.
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RingCentral c @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 101 Support | Log Out
Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ B \, ¥
Company Info
8 pany Search sites Q + New Site
@ Phone Numbers >
Ext.  Name/Type Address Actions
Q Auto-Receptionist >
Main Site 135 Los Gatos Road, Arlen, TX, 78104, United States
i Groups >
[E] Phones & Devices >
e New Site x
1 Site Info 2 Site Settings 3 Number(s) 4 Caller ID Name 5 IVR Menu 6 Summary
General Info Address
Site Name Site Address
Please select v | New
Site Extension Copy Settings from @
30001 Select Site
New Site x
~ Site Info 2 Site Settings 3 Number(s) 4 Caller ID Name 5 IVR Menu 6 Summary

Regional Settings

Time Zone Time Format
(GMT-08:00) Pacific Time (US & Canada) v @© 12h (AMPM) O 24h
Home Country Code User Language ©
United States (1) v English (U.S.) v
Greetings Language ©® Regional Format ©
English (U.S.) v United States v

Business Hours

® 24 hours/ 7 daysaweek @ O Custom hours @

New Site *

v Site Info v Site Settings 3 Number(s) 4 Caller ID Name 5 IVR Menu 6 Summary

Please assign new or existing phone numbers to the site. You may skip the step by proceeding to next step.

Existing Numbers (0) New Numbers (0)

Search Q Locations v

Show All | Show Selected (0)

O Number Location v Assigned to Ext. Type
O (650)650-1234 None Auto-Receptionist Forwarded
O (720)738-7588 United States, Boulder, CO Auto-Receptionist Direct
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6. Surlapage Nomde I'lD de I'appelant, saisissez le nom de I'ID de I'appelant sortant.
7. Surlapage Menu RVI, sélectionnez une RVI existante ou une nouvelle RVI.

Sur la page Résumé, vous serez averti que le site est créé avec succes. Cliquez sur Terminé. Vous pouvez
afficher et modifier les informations du site dans Systéme téléphonique > Informations de I'entreprise.

New Site X

~ Site Info v Site Settings ~ Number(s) 4 Caller ID Name 6 IVR Menu 6 Summary

This name along with the phone number will be displayed to the called party whenever an outbound call is made using the local number as the caller ID. Max 15
characters. Note: Does not apply to toll-free numbers

Enter the name you want the caller ID to be displayed for this site. If skipped, site's caller ID name will be set to be the same as company's caller ID name.

Outbound Caller ID Name

New Site e x
v Site Info v Site Settings v Number(s) v Caller ID Name 5 IVR Menu 6 Summary
Please assign Existing or New IVR
Existing VR New IVR
Search Q
Select Name v Numbers Ext. Language
@] IVR Menu 1001 1001 English (US.)
(] IVR Menu 1002 1002 English (U.S.)
o] IVR Menu 1003 1003 English (U.S.)
New Site €3
Total: 3
v Site Info ~ Site Settings + Number(s) v Caller ID Name v IVR Menu 6 Summary

The new site is created successfully. You can now create or assign users, phone numbers and devices to the site. Site information
can be viewed and edited later within Phone System > Company
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Configuration des codes de site

Les comptes configurés avec la prise en charge multisites peuvent activer la fonction Code de site pour
définir un plan de composition pour les appels intrasites et intersites. Cela permet aux utilisateurs d’'un site
de s’appeler al'aide d’'un numéro d’extension court, et aux utilisateurs entre sites d’utiliser un numéro
d’extension complet, composé d’un code de site plus I'extension courte.

Pour configurer vos codes de site :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Cliquez sur Paramétres multisites.

Vérifiez que la prise en charge multisites est activée.

Sous Codes de site, cliquez sur Activer les codes de site.

Dans la fenétre Longueur du numéro d’extension, sélectionnez une longueur de chiffres appropriée
pour l'extension courte et le code de site. Les valeurs doivent se situer dans les limites de la longueur
totale du numéro d’extension, selon la longueur d’extension maximale de cing chiffres Cliquez sur

ik oObdPE

Suivant.

6. Dans lafenétre Configurer les codes de site, le systéme proposera des codes de site pour tous les
sites, selon les longueurs sélectionnées pour le code de site et I'extension courte. Cliquez sur
Suivant.

7. Danslafenétre Ajuster les numéros d’extension, les extensions existantes qui ont plus de chiffres
que celles activées avec le code de site doivent étre ajustées ou utiliser les suggestions du systéme.
Cliquez sur Confirmer.

Les extensions de la vue Utilisateurs avec extensions affichent un code de site plus une courte extension.
Par exemple : Code du site : 11, # d’ext. courte : 001 et # d’ext. compléte : 11001.

Remarque : une longueur d’extension maximale de six a huit chiffres est disponible a la demande pour
certains cas internationaux.
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BingCentral @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 101 W Support | Log Out
Home  Users  PhoneSystem  Meetings  Reports v Biling  More R & & T
O Serice Console > Account Settings » Multi-Site Settings

{8 Account Settings v
@ Enabie account support for multiple sites
Appearance

Multi-Site feature should be enabled ONLY for accounts in Multi-Level IVR mode
Directory Integration

l Multi-Site Settings Site Codes
Security and 5 Enabling Site Codes allows you to define a dial plan for intra- and inter-site calling. Extensions use the format of [site code]-{short extension number]. Users within a site
Compliance can call each other using the short extension number and dial the full extension number to reach users in other sites.
- Apps and Site Codes
>
%8 Resources Disabled

Enable Site Codes Get Template Upload Template

Site Codes €3 Site Codes
1 Extension Number Length 2 Provision Site Codes 3 Adjust Extension Numbers ~ Extension Number Length 2 Provision Site Codes 3 Adjust Extension Numbers
Max Extension Length: 5 © When Site Codes are enabled, the specified Site Code will be added to the beginning of existing extension numbers

assigned to the site.
Site Code Length ©

2 Site Name v Site Code Short Site Ext. Full Site Ext.
Number Number

Short Extension Number Length ©®

Company 1

3
Office 12 0 12000
Total: 2 Show. | 25 v | < 1 > Back
Site Codes tJ
+ Extension Number Length + Provision Site Codes 3 Adjust Extension Numbers

When Site Codes are enabled, the specified Site Code will be added to the beginning of existing extension numbers assigned to the site.

4017 extensions have no conflicts and will be re-numbered.
We have detected 3 of 7 extensions have conflicts. Specify a new Short Ext. Number to resolve the conflicts before continuing

Ext. Name Target Site site Code  Ext. Number with Site ...  Type of Conflict New Short Ext....  New Full Ext. ...
IVR Menu 1001 Company 1 111001 3 11003
IVR Menu 1002 Company 1" 111002 4 11004
IVR Menu 1003 Company 1 111003 5 11005

Total: 3 Show: | 25 Vv < 1 > Back
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Déplacement des actifs entre les sites

La fonction Changer de site de 'assistance multisites vous permet de déplacer les utilisateurs, les menus RVI
et les files d’attente d’appels sélectionnés vers un autre site. Cette fonctionnalité permet le déplacement
individuel ou en masse des utilisateurs, des menus RVI et des files d’attente d’appels entre les sites.

Déplacement d’utilisateurs entre les sites

1. Cliquez sur I'onglet Utilisateurs du Portail administrateur.

2. Dansl'onglet Utilisateurs avec extensions, cochez la case des utilisateurs que vous souhaitez
affecter a un autre site, puis cliquez sur Changer de site.

3. Sélectionnez lesite.

4. Vous pouvez cocher l'option Ajuster I'’heure et les paramétres régionaux aux parameétres du
nouveau site ? pour I'appliquer aux utilisateurs déplacés.

5. Cliguez sur Changer de site.

Rlﬂgo © Hank v | (409)200-2364 | Ext 11101 |WNHTNCSIEVIN  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ B & =)
@ UserList i User List » Users with Extensions 2
| Users with Extensions
Search Users Q More v -+ Add User 1 Download User List
Unassigned Extensions
& Roles T Delete ~ Enable X Disable 2 Send Invite 7% Set Credentials = Apply Tene © Change Site
User Groups [} Status Name ~  Number Ext. Roles Department Site Msg. Actions
Templates > (] Hank Hillos (Super Admin) (409) 200-2364 11101 Super Admin Company 1/8
-] Joe Hall (409) 209-0429 11102 Standard (Internat.._ Company 0/0
Select Site &3
NOTE: When being moved to another site, the extension will get the new site
code from its target site
Search Q
Select Site v
0 ® Company
O Office
Total: 2 Show: 25 v <1

[J Adjust time and regional settings to the settings of the new site?
Cancel
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Déplacement des menus RVI entre les sites

No s~ LDhR

Cliquez sur I'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.
Cliquez sur Opérateur automatique.
Cliguez sur Menus RVI.

Sélectionnez dans la liste de menus RVI.
Cliquez sur Changer de site.
Sélectionnez le site.

Cliquez sur Changer de site.

RingCentral o

Phone System

Home Users

B company Info
t# Phone Numbers
O Auto-Receptionist
General Settings
IVR Menus
IVR Editor
Prompts Library
&, Groups

Phones & Devices

Meetings Reports v Billing More

Auto-Receptionist » IVR Menus

Search Q More~

@

@ \Validate Menus

Before you can switch your company call handling to Multi-Level IVR, you must first add and set up your IVR Menu. Learmn More

@ Change Site

B Name ~  Numbers

O VR Menu 1001

O VR Menu 1002

IVR Menu 1003

11003

11004

11005

Language

English (U.S.)

English (U.S.)

English (US.)

Site

Company

Company

Company

Bs S

+ New IVR Menu

Actions.

@ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 11101 Support | Log Out

&

Select Site

NOTE: When being moved to another site, the extension will get the new site
code from its target site.

Search Q

Select Site v

® Company e
Q Office
Total: 2

Show: | 25 v o

Cancel
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Déplacement des files d’attente d’appels entre les sites

Cliquez sur 'onglet Systéme téléphonique du Portail administrateur.

Cliquez sur Groupes.

Cliquez sur Files d’attente d’appels.

Sélectionnez les files d’attente d’appels que vous souhaitez déplacer.

Cliguez sur Changer de site.

Vous pouvez cocher I'option Ajuster I’heure et les paramétres régionaux aux paramétres du

S e o

nouveau site ? pour I'appliquer aux files d’attente d’appels déplacées.
7. Cliguez sur Changer de site.

ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 11101 Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ Lo & 17
Bl Company Info Groups » Call Queues b
{3 Phone Numbers >

Create a call queue when you want a specific group of users to share incoming calls, such as a sales, billing, or customer support department. Learn More

© Auto-Receptionist >

Search Q Sites v =+ New Call Queue
5 Groups v
@ Change Site
Call Queues
[} Status Name ~  Site Numbers Ext. Msg. Members Availability & Actions
Paging Only
Shared Lines (] Call Queue Test Company 11001 0/0 110 H v

Park Locations ) (] Call Queues Test Two Company 11002 0/0 170 : v
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Authentification unique

Lauthentification unique permet aux employés d’une entreprise d’accéder a plusieurs applications a I'aide
d’'un seul identifiant. Vous pouvez vous tourner vers l'assistance a la clientéle RingCentral pour configurer
I'authentification unique pour vos services RingCentral ou la configurer vous-méme.

Sur les systémes Windows, I'authentification unique prend en charge l'utilisation facultative du service
d’authentification réseau Kerberos de votre entreprise pour authentifier les clients.

RingCentral s'intégre également a I'authentification unique Google, qui permet aux clients G Suite d’utiliser
le service d’authentification unique Google (proposé dans le cadre de G Suite IDaaS) afin de se connecter a
RingCentral. Google répertorie RingCentral en tant qu’application d’authentification unique approuvée dans
son catalogue d’applications SAML. Vous configurez RingCentral pour I'authentification unique dans la
Console d’administration G Suite et configurez I'authentification unique RingCentral de la maniére décrite
ici.

Configuration de I'authentification unique

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Sur la gauche, cliquez sur Sécurité et conformité.

Cliguez sur Authentification unique.

Choisissez une option pour configurer I'authentification unique :

e Configurer l'authentification unique par vous-méme : utilisez I'interface utilisateur en
libre-service pour configurer les paramétres du fournisseur de services. Effectuez les
étapes de Configurer I'authentification unique par vous-méme.

e Contacter I'assistance clientéle : utilisez I'assistance clientéle de RingCentral pour
configurer les paramétres du fournisseur de services. Cliquez sur le lien Afficher les détails
et contactez I'assistance RingCentral.

5. Apreés avoir configuré 'authentification unique, vous pouvez activer le service d’authentification
unique pour votre entreprise. Pour ce faire, cochez la case en regard de Activer le service
d’authentification unique.

PO bdpe
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Configuration de I'authentification unique par vous-méme

Pour configurer l'authentification unique par vous-méme, téléchargez les métadonnées SAML de votre
fournisseur d’identité (IDP), assurez-vous que l'attribut est correctement mappé et téléchargez les
métadonnées pour I'importer dans votre serveur de fédération :

1. Dans lazone Configurer I'authentification unique par vous-méme, cliquez sur Configurer pour
configurer I'authentification unique pour la premiére fois ou sur Modifier pour modifier votre
configuration.

2. Sous Télécharger les métadonnées de I'|DP, cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez
Télécharger avec un fichier ou une URL. Pour télécharger avec un fichier, cliquez sur Parcourir,
sélectionnez un fichier et cliquez sur Ouvrir. Pour télécharger avec une URL, collez 'URL et cliquez
sur Importer.

3. Sélectionnez les attributs d’e-mail que vous souhaitez utiliser dans vos métadonnées dans la liste
déroulante sous Mapper I'attribut d’e-mail a. Si I'attribut d’e-mail n'est pas reconnu, saisissez le nom
de l'attribut en cliquant sur Personnalisé dans la liste déroulante.

4. Sous Gestion des certificats, cliquez sur Charger pour charger un certificat et définir le certificat
principal. Cliquez sur Enregistrer.

5. Téléchargez les métadonnées du fournisseur de services et importez-les dans votre serveur IDP
pour terminer la configuration de votre c6té de I'lDP.

6. Cochez lacase Activer le service d’authentification unique.

7. Cliquez sur Enregistrer.

SSO Configuration
Set up Single Sign-on X

Choose one of the options below to set up SSO for your company.
In order to set up S50 property, please upload your idenlity Provider (IDP) SAML metadata first, and then make sure the
aliribute is mapped correctly.

Upload IDP metadata

Set up SSO by yourself

Please upload 2 valid SAML metadata fie.

Step 1: Upload identity provider metadata file and certificate Upload Metadata by
Upload with file v
Set Up
Browse

Step 2: Export Service Provider metadata and import it into

your Federation Server 550 General Information
Identity Provider Entity ID Connection Protocol
None SAML 2.0
Connection Type Browser $50 SAML Profile
Erowser 550 IDP-initiated SSO and SP-initiated S50

SAML Bindings
None

Attribute Mapping
Please make sure the email afiribute is mapped {o the correct value in the metadata

Map Email Attribute to
None

Certificate Management
Please upload certificate and set the primary one.

1 Upload

Order Subject DN Signature Algorithm Expires

Mo result. Please upload mefadata file first

Ganeel m

Enable SSO
Enable SSO Service

Identity Provider Entity ID $S0 unique ID

http://www.okta.com/fgeuigrhTGEfjdn Emai

Allow users to log in with SSO or RingCentral credential




RingCentral RingEX | | Sécurité et conformité
303

Contact de I'assistance pour activer 'authentification unique

Cette section décrit comment préparer la demande et contacter le service d’assistance client RingCentral
pour configurer les paramétres du fournisseur de services (SP) requis pour activer I'authentification unique
sur votre serveur IDP :

1. Danslazone Contacter le service d’assistance client, cliquez sur le lien Afficher les détails et
effectuez les étapes décrites.

2. Obtenez vos métadonnées SAML 2.0 d’un fournisseur d’identité (IDP) tel que PingFederate, Okta
ou un fournisseur d’identité (IDP) du pays.

3. Contactez le service d’assistance client RingCentral pour obtenir de 'aide afin de configurer
I'authentification unique. Un membre du service d’assistance vous demandera votre fichier de
métadonnées SAML 2.0, ainsi que les réponses a vos questions sur I'authentification unique.

4. Vousrecevrez un e-mail de RingCentral contenant vos métadonnées SAML 2.0 du fournisseur de
services. Importez les métadonnées dans votre serveur IDP pour terminer la configuration sur votre
IDP.

5. Cliquez sur Activer le service de SSO.

6. Cliquezsur Enregistrer.
SSO Configuration

Choose one of the options below to set up SSO for your company.

Set up SSO by yourself Contact Customer Support

Step 1: Upload identity previder metadata file and certificate Customer support number
Set Up Congl MRingCentral customer support to set up SSO

Step 2: Export Service Provider metadata and import it into iz i

your Federation Server.

Contact Support to Enable SSO x

Please follow the steps below for the request

Step 1. Prepare IDP SAML 2.0 medadata

To set up S30, we need your SAML 2.0 metadata details from an |dentity
Provider (IDP), like PingFederate, Okta, or a homegrown IDP.

SAML 2.0 Reference

Sample SAML 2.0 metadata

Step 2. Call RingCentral Customer Support

Call RingCentral Customer Support and request Single Sign-on setup
assistance.

A Support member will ask for your SAML 2.0 metadata file and answer your
Single Sign-on guestions.

Find your RingCentral customer support number

Step 3. Import SAML 2.0 Service Provider (SP) metadata

You will receive an email from RingCentral Customer Support containing SAML
2.0 SP metadata. You need to import this data into your Federation Server.

—

Enable SSO
Enable SSO Service

Identity Provider Entity ID $S0 unique ID

http://www.okta.com/fgeuigrh TGEfdn Email

Allow users to log in with SSO or RingCentral credential

Save
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Configuration du délai d’expiration de la session

Configurez un délai d’expiration de session pour I'ensemble des utilisateurs de votre compte. Si un
utilisateur est inactif pendant un certain laps de temps, un message d’avertissement informant 'utilisateur
que sa session va expirer s’affiche. Lutilisateur peut cliquer sur OK pour rester connecté. Cependant, s’il ne
clique pas sur OK dans le délai imparti, il est déconnecté du systéme et est invité a se reconnecter.

Pour définir un délai d’expiration de session pour votre systeme téléphonique :

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Cliguez sur Sécurité et conformité.

Cliguez sur Expiration de session.

Cliquez sur le menu déroulant pour afficher une liste d’'intervalles.
Sélectionnez I'intervalle que vous souhaitez utiliser.

S e o

Cliquez sur Enregistrer.

ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext. 101 |[WNUNNISEVIN  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ e & T

O Service Console > Security and Compliance » Session Timeout

{8} Account Settings >
Log users out when they are inactive for

@ Security and
Compliance 24 hours v o

15 minutes

Single Sign-on 30 minutes
1 hour
Session Timeout
2 hours
Hot Desk Session 4 hours
Timeout 8 hours

Masked Numbers
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Activation des numéros masqués

Le paramétre Numéros masqués masque certaines informations aux yeux des administrateurs pour un
sous-ensemble d’utilisateurs afin de répondre aux exigences de conformité spécifiques a chaque pays. Cette
fonctionnalité doit d’abord étre activée avant que la permission Numéros non masqués ne soit accessible
dans Roéles. Les administrateurs avec le réle de super administrateur auront automatiquement l'autorisation
Numéros non masqués activée.

Pour activer les numéros masqués :

Cliquez sur 'onglet Plus du Portail administrateur.

Cliguez sur Sécurité et conformité.

Cliguez sur Numéros masqués.

Cliguez sur Activer les numéros masqués.

Cliquez sur Accepter et enregistrer.

Cliguez sur OK dans la boite de dialogue Alerte.

A ce stade, vous pouvez soit créer un réle avec la permission Numéros non masqués activée, soit
activer les Numéros non masqués pour un réle.

No s~ DhR

ng o @ Hank v | (409) 2002364 | Ext 11101 (NI CARY Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ Be S =)

&1 Service Console > Security and Compliance » Masked Numbers

{8} Account Settings >
Activate Masked Numbers
Security and
)
Compliance
The Masked Numbers setting hides certain information from admins for a subset of users in order to meet countiry specific compliance requirements. For example, the
Single Sign-on last four digits of any external number will be masked when calls are made to or from a company owned French number. The following features will have information
hidden if the admin does not have the Unmasked Numbers permission enabled: Call Log, SMS Log and Analytics.

Session Timeout

Hot Desk Session
Timeout

el Masked Numbers

Trust Portal (x4

Apps and

888 >
% Resources o Accept & Save
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Accéder au portail de confiance

Toute la documentation actuelle de RingCentral RingEX RingCentral Contact Center et de conformité et
de sécurité du centre de données sera accessible via le portail. Pour toute question, veuillez contacter
votre gestionnaire de compte ou votre représentant commercial.

Pour accéder au portail de confiance:

Cliquez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.
Cliguez sur Sécurité et conformité.

Cliquez sur Portail de confiance.

Acceptez les conditions, puis cliquez sur Connexion.

vk obdpeE

Cliquez sur le nom du rapport pour afficher ou télécharger le PDF.

ng o © Hank ~ | (409)2002364 | Ext 11101 [N IPEVE  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ &, S =)

I Service Console >
{8 Account Settings v

Appearance

Directory Integration ngCentral

Multi-Site Settings

Security and
® v
Compliance Confidentiality Notice and Confidentiality Terms
Single Sign-on “The confidential information of RingCentral, Inc. and its affiliates ("Ring") is subject to the terms of the applicable
agreement between you and Ring. If you are not a party to an with iality provisions i to
Session Timeout Ring's Confidential Information, the terms set forth in the attached Non-Di: 1t are the iali

provisions applicable to your access to, and use of, Ring's Confidential Information.”
Hot Desk Session

Non-disclosure agreement
Timeout

D I have read, understood, and agree with the Confidentiality Notice and Confidentiality Terms
Masked Numbers

e TrustPorta E)" e

Apps and

Resources
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Archiver

RingCentral Archiver vous permet de sauvegarder des données RingCentral via l'intégration Dropbox, SFTP,

Google Drive et Box. Cela fournit une solution de sauvegarde automatique, ainsi gu’'un moyen pratique de
stocker et de récupérer les données téléphoniques.

Pour configurer Archiver :

L =

Cliguez sur I'onglet Plus du Portail administrateur.

Cliguez sur Applications et ressources.

Cliquez sur Version béta d’Archiver.

Connectez RingCentral Archiver a l'un des éléments suivants :
a. Dropbox

b. SFTP

c. Google Drive
d. Box

e. Smarsh

Remarque : vous ne pouvez vous connecter qu’a un stockage par instance. Par exemple, on ne peut
pas utiliser Dropbox et Google Drive en méme temps.

Cliquez sur Synchroniser les options.

Lorsque vous étes connecté au compte d’Archiver, vous pouvez activer ou désactiver la sauvegarde
des données en sélectionnant Activer la sauvegarde.

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 extensions s'’ils souhaitent sauvegarder les enregistrements d’appels, les messages vocaux,
les SMS et/ou les fax.

Remarque : Archiver est disponible pour les clients RingCentral RingEX Premium et Ultimate. Il est
également disponible pour les clients RingCentral au Canada, au Royaume-Uni et en Europe.
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App Gallery

App Gallery est une destination oli vous pouvez découvrir les intégrations d’applications disponibles dans le
commerce et ou les développeurs peuvent présenter leurs intégrations.

Pour accéder a App Gallery via le compte en ligne :

1. Cliquez sur l'onglet Plus du Portail administrateur.
2. Cliguez sur Applications et ressources.
3. Cliquez sur App Gallery.

.

Une nouvelle fenétre s’ouvrira sur le site Web

ng o @ Hank v | (409)200-2364 | Ext 101 [WESUNWCRISREN  Support | Log Out

Home Users Phone System Meetings Reports v Billing More @ 0o @ =)

Service Console >

0

{8} Account Settings >

Security and

Compliance

e AAPPS and
g8 v
°%¢ Resources

Archiver Beta

App Gallery (K3 e

Developer Portal (53

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 I'emploi avec RingCentral pour ajouter de puissantes
capacités de communication aux applications métier.

Pour accéder au portail des développeurs via le compte RingCentral en ligne :

Cliquez sur 'onglet Plus du Portail administrateur.
Cliguez sur Applications et ressources.
Cliguez sur Portail des développeurs.

Une nouvelle fenétre s'ouvrira sur le portail des développeurs.

> bdpe
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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 textos 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 RingEX 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 RingEX

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 uniquement vers les numéros
américains, canadiens et portoricains.
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Envoi d’'un SMS de groupe

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

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

3. Sivous avez plusieurs numéros directs ou lignes numériques, cliquez dans le champ Texte de et
sélectionnez votre ID d’appelant sortant préféré.

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.

© N o w»

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

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. Cliquez sur le bouton plus Nouvelles actions en haut a droite.
Sélectionnez Envoyer un nouveau texto 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 '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| programmatique 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.
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Grace 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.

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'h6tellerie 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 RingEX 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 '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.


https://developers.ringcentral.com/api-reference/High-Volume-SMS/createA2PSMS



