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2.PREAMBULE

L'objectif de ce document est de fournir un supja l'utilisateur pour la configuration d
fonctionnalités de téléphon@entrex Keyy.

Keyyo permet de distinguer profils de gestion des servicas sein d’'une entrepri: un
mode « Administrateur et un mode« Utilisateur ».

L’administrateur posséde des droits étendus etetaut plus larges que I'utilisate Il gére
'ensemble de la téléphonie Keyyo I'entreprise (logins / mots de passe, options,isesv..)
pour ses utilisateurdl. peut effectuer les opérations du mode utilisafmur toutes les ligne

Le mode « Administrateur est le mode par défaut lorsque I'administrateuc@®ecte ave
les dentifiants qui lui ont été communiqués lors derkzation de son compte clie

Pour chacun de ses collaborateurs, I'administrakeyyo peut créer un acces en mi
Utilisateur.

Le mode « Utilisateur permet de

- Consulter le journal des appels sa ligne.

- Envoyer des SMS et utiliser la fonctidu Cliquez pour appeler.

- Paramétrer l'intitulé de sa ligne, sa messageralegpses renvois d'appels, son numér
secours et le masquage du nurmr

- Accéder a l'annuaire interne de I'entreg
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3.FONCTIONNALITES « ADMINISTRATEUR »

3.1. Connexion en mode Administrateur »

Connectez-vousur la page Mon Compte» du site de Keyyo. Pour celouvrez votre
navigateur Web, puis rendepus sur la page Internet www.Keyya.fBur cette pa¢ (Figure

1), renseignez les champd.egin » et « mot de passe » dans I'encadMox Compte », en
haut a droite, avec les identifiants vous ont été transmis par mail payyo.

Figure 1 - Connexion Administrateur

Si vous avez oublié widentifiantsvous pouvezes récupérer en cliquant st mot de passe
oublié ?», puis en renseignarvotre adresse email. Vous recevralbrs un emailvous
indiquant de nouveau soidentifiants (Attention : Pour des raisons de sécurité, c'e
'administrateur qui doit renseigner ses identifiarts sur cette page
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3.2. Présentationgénerale deMon Compte

3.2.1L'onglet « Mes service »

3.2.1.1. «Mes lignes»

Cetterubrique affiche 'ensemble vos lignes (Figure 2)a I'exception des groupes d’'ap|
qui sont dans I'onglet Mon Standar ».

On peut y distinguer troisatégories de lign : les lignes téléphoniqueles lignes de fax et
les numéros spéciaux.

Figure 2 - Récapitulatif des lignes
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Les lignes devant lesquelles est affiché un rorid sont en cours d’activation (1
permettent pas encore d’émettre des appels) alerdeg lignes devant lesquelles est affi
un rond rouged® sont active:

En cliquant sur l'intitulé ou le numéro d’une ligde fax par mail, on affiche I'adresse en
sur laquelle l'utilisateur recevra les fax qui lui aotcété envoyés, ainsi que les identifie
nécessaires a I'envoi des fax via le logiciel PG2tedéchargeable sur le site Key

3.2.1.2. «Mes équipement »
Cette rubrique affichka liste devos équipements ainsi que Islignes associé (Figure 3).

En cliquant le lien de I'adresse MAC d’un terminaus accédez au dé décrit au chapitre
3.6.

Figure 3 - Récapitulatif des équipements
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3.2.1.3. «Mes acce »

Cette rubrique affiche la liste vos liens commandés chez Keyyo.
Les informationgle référence SFR, numéro de ligne, intitulé et g indiquéesFigure 4).

En cliquant sur la référence du lien, vous accéiame fiche descriptive détail (date
d’activation, parameétres de connexion, parameiestt.

Figure 4 - Mes Acceés
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3.2.21'onglet « Mon annuaire »

Cet onglet vous permet de consulter et paramédsecdntacts ( I'annuaire d’entreprise air
gue vos contacts personneisgureb).

Trois liens y sont disponibles
Ajouter un contact
Ajouter une listdexemple : un site, un service, etc)
Ajouter un numéro d’accut

Le paramétrage de l'annuaire d’entreprise et lation d’'un contact sont décrits dans
chapitre 3.5.

Figure 5 - Mon Annuaire

10
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3.2.3L’onglet « Mon standard »

Cet onglet liste vos numérd&ccuei (Figure 6).

Vous pouvez consultele détail du paramétrageen cliquant directement sur le num

(description du paramétrage au char3.7).

Vous pouvez aussi ajouter un nouveau numero eunaligsur le bouton Ajouter un numeéro

d’accueil ».

Notion de «Numéro d’accue »

Lorsqu'un correspondant appelle un de numéros d'accueil, il est redirigé vers les lig
associées a ce numero, soit directement avec lep@rd'appel, soit aprés avoir fait un ch

sur les touches de son téléphone avec le Standamhatique SV

Deux sous-ongletsont disponible :
Mes rumeéros d’accue
Mes fichiers Audigdécrit dans le chapiti3.7.4)

Figure 6 - Mon standard

11
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3.2.41'onglet « Mes infos »

3.2.4.1. «Administration » (Informations du compte)
Cette rubrique affiche les informatione votre compte (Figure 7Y.ous pouve modifier son

mot de passe, renseigner wadresse email sur laquelle il recevra ses factuneslifier son
adresse de facturation ainsi que les informatietaives a son moyen de paiem

12
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Figure 7 - Mes infos - Administration

13
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3.24.2. «Mescommande »

Cette rubrique affiche wcommandes en cours ainsi vos commandes déja livré (Figure

8).

Lors de la réception d’'une commande, vous devezsacaéceptione
votre matériel afin d’activer sa ligne en cliquaat le bouton J'ai regu
mon termine ».

Figure 8 - Mes infos - Mes commandes

14
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3.2.4.3. « Mes factures »
Dans cette rubrique, I'administrateur peut acc@dsafacturation (Figuré@). Il peut accéder a
ses facturesinitaires, ses factures mensuelles et ses asous forme de fichier .pdf »
(nécessite I'utilisation du logiel « Acrobat Reader »).

Les factures mensuelles présentent les montantsreéts et les factures unitaires
montants facturés qu’une seule fois (Frais d’aetéservice, matériels, el

Figure 9 - Mes infos - Mes factures

15
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3.2.4.4. « Mesappels afactures »

Un appel a facture voysermet de facturer a Keyyo le reversemenivos numeros spéciat
08 (Figure 10).ll est édité tous les 20 du mois pour les appelsmhis précédent sl
'ensemble des numéros spéciaux a condition quedetant mensuel atteigne un minim

de 30€ HT.

Il est généré soutorme de fichier .pdf» (nécessite l'utilisation du logiciel Acrobat

Reader »en cliquant sur le lien Appel a facture N°XXXXdu mois de XXX ».

Figure 10 - Mes infos - Mes appels a factures

16
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3.3. Ajout et paramétraged’'une nouvelleligne
de téléphone

3.3.1Ajout d'une ligne (avec ou sans fax assoc

L’administrateur, s'il le souhaite, peut souscrreine ligne Keyyo supplémentaire en tc
simplicité depuisn’importe quel onglet de« Mon Compte »(Bloc rouge - Ajouter des
services).

Rappel: Pour des raisons de sécurité, seul I’Administratér, peut souscrire a une ot

plusieurs lignes Keyyo supplémentaire dans la limite de 3 lignes pour IParticuliers et 8
lignes pour les Professionn (déblocage en appelant le Service Clidont le numéro est
affiché en haut de page)

Dans cet exemple, nous allons prendre le cas geut’al’une ligne « lllimité Mobile
Centrex » ayant pour numéro de téléphone un numéro geogaphavec une ligne de fi
associee.

Cliquez sur le lien « lllimitéMobile Centrex » dans I'encadré rougé\jouter des service »
(Figure 11).

Figure 11 - Ajouter des services

17
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Une nouvelle fenétre s’ouvre alors, proposant de choisir le tyg® numéro (‘olP,

géographique ou réservéjigurel?2).

Les numéros géographique » sont les numéros commencaat p1, 02, 03, 04 ou 05 sc

attribués selon votre localisation géographi
Les numéros « VolB commencent par 09 et sont nation

Les numéros « réservéssont des numéros que vous avez préalablememvédsaa Keyyc

(par le devis en ligne, Mon Cpte ou le Service Client) ou des numeéros po

Figure 12 - Choisissez votre numéro

18
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Apres avoir cliqué sur l'onglet corresponda@ votrechoix (dans le cas préser numéro
géographique), il est possible de modifier la localisation géphique du numéro et «
prendre ou non une ligne de fax assoc

Lorsque vous cochela case Oui, je souhaite un numéro de fax assoc », il vous est
possible de choisir un couple de numéros de téhgfax parmi une sélection propo
(Figure 13) :

Géographique ou VolP avec

Géographique ou VoIP sans

Réserve

Validez en cliquant sur le bouto/ Choisir ce numér »

Figure 13 - Choisissez votre numéro - Fax associé

19
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Aprés avoir validé votre choix, une nouvelle fenétre s'ouvrevouspermettant de commander oL

non un équipement associé a laouvelle ligne (

Figure 14).

Figure 14 - Choisissez vos équipements

20




group

keyyo

Une fois'équipement choi, un récapitulatif de votreommande est afficl (Figure 15).
Vous pouvezlés lors valider définitivemella commande en cliquantisle lien < Je valide
ma commande ».

Figure 15 - Récapitulatif de la commande

Validez en cliquant sur le bouto Je valide ma comman »

Suite a cette validation, la pag Bravo » s’affiche (Figure 16).

Cette page permet d’effectuer une -configuration de la ligne. ik effet, il est vivement
recommandé d'weérifier ou modifier l'intitulé de la ligne, I'adresse emailcevan les
messages de la messagerie vocet notammentde localiser la ligne afin deparamétrer

les numéros d’urgence de I'associer a un contact dans I'annuaire Keyd®.plus, un lier
permettant de configurer cette ligne sur un tert (si 'administrateuen possede déja un

libre) est également proposeé.

21
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Validez toute modification en cliquant sur le baut Enregistrer »

Figure 16 - Page Bravo

22
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3.3.2Activation de la ligne

Confirmezque tous les équipements commansont bienprésents sur les lieux
l'installation.

Branchez électriguement tous les équipemeuis raccordezes survotre réseau.
(Voir la documentation Support technique »)

Si une commande est en cola premiere page qui apparait lorsqeeisvous connectez sur
« Mon Compte »est la page de suivi des commar (Figure 8) On peut aussi y accéder
cliguant sur « Mes infos puis « Mes commandes ». Depuistte page, et si cela n’a pas ¢
éte fait, tiquez sur les boutons J'ai recu mon terminat associés a chacune des commar

Les équipements associés aux lignes seront autpmeatent configurés au bc
d’environ 2 minutes. Si ce n’est pas le (redémarrez v®équipements

Contrélez I'émission et la réception des appelsféctuant un appel depuis une li

Keyyo vers l'extérieur hors numéro Keyyo n’oubliez pas de faire le O » pour
sortir), puis un appel depuis I'extérie(hors numéro Keyyayers la ligne Keyyc
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3.3.3Paramétrage du numéro de secou

Le numéro de secours est un numéro (fixe ou mokides lequel seront renvoyés tous
appels entrants arrivant sur la ligne Keyyo sidaminal associé a cette ligm’est pas
connecté a la plateforme Keyyo (par exer: si le terminal est débranché ou
'administrateur rencontre une coupure de conneRDSL).

Pour effectuer la configuration de ce numéro, @ijsur la rubrigue Mes services », puis
sur « Mes lignes. Cliqguez ensuite sur le numéro de la ligne quesvepuhaitez configure
puis sur I'onglet « Sécurité(kigure 17).

Figure 17 - Mes services - Sécurité - N° secours

Renseignez alors le numéro (sans le 0 pour seei9 leqel voussouhaitz renvoyer les
appels, puis validez en cliquant si Enregistrer ».

Validez en cliquant sur le boutorEaregistre »

Procédez a la mémapération pour chacune des lignes dont vous sathainfigurer le
numéro de secours.

Remarque Le colt du renvoi est supporté jvousselon le numéro de secours renseigr
I'offre souscrite.
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3.3.4Paramétrage de la musigue d’attent

Pour chacune ddgnes Keyyo, il est possible de paramétrer uneigmasd’attente, qui s
déclenchera lors de la mise en attente d’'un appel veswafiextérieur ou émis vers l'extérie
(hors lignes Keyyo).

Pour effectuer le paramétrage de la musique diatéoujour dans la page Mon Compte »,
cliguez sur la rubrique mes service », puis sur « Mes lignes » (Figuté&). Cliquez ensuite

sur le numéro de la ligne que vous sotez configurer, puis sur I'onglet Musique
d’attente ».

Figure 18 - Musique d'attente personnalisée

Dans l'onglet «Personnalis¢ », vous pouvezpasser commande aupres de Keyyo d
musique d’attente personnalisée qui seregistrée par un studio profession

Cette commande sera facturée par fichichier audio mp3 de 90 secondes). Son montal
indiqué sur le site ou consultable auprés du Se@ient
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Pour cela, vous saisissde texte de l'annonce d’attente si que le type de voi
(homme/femme). Voushoisssez une musique parmi celles proposées puis vz la
commande en cliquant sulalider ».

Sous 10 jours, vous recexrpar email le fichier audio de la musique d'att. Celle-ci
apparaitra dans la section él@chargé » des qu’elle est disponible.

L’'onglet « Standardisée wouspermet de paramétrer une musique d’attente préisinés el
libre de droits (Figure 19).

Vous pouvezappliquer cette musique a I'ensemble des ligri vous cochez la case
« Appliquer cette musique attente a I'ensemble de mes lig ».

Validez vos choix en cliqguant sur le boutc Enregistre »

Figure 19 - Musique d'attente standardisée

L’'onglet « Téléchargée permet d’accéder a la gestion de la musiqueetitt (Figure 20).
L’intitulé de la musique paramétrée |r cette ligne est affiché ainsi que la liste desioues
disponibles sur votre compte.

Vous pouvezparamétrer une autre musique d’attente en cochacdde associée a c-ci,
puis valider en cliquant surknregistrer ». La encore, il est possiblepglquer la musiqu

26




keyyo

BN

sélectionnée a I'ensemble des lignes en cochantate Appliquer cette musique

'ensemble des lignes ».

Vous pouvezaussi télécharger une nouvelle musique devotre ordinateur versvotre

compte.

Vous sélectionnele fichier st«cké sur votre PC via le bouton « ParcowriYous saisissez un

intitulé pour cette musique et valz en cliquant sur le bouton « OK ».

A noter que le fichier audio de cette musique siraype mp3 ou Wave (de préférel

compressé en 8 KHz, 16 bits)ne devra pas dépasser la taille de 2 mégac

Figure 20 - Musique d'attente téléchargée
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3.3.5Paramétrage de la messagerie voci:

Il existe deux moes de messagerie voc : le « Répondeur - enregistreuet le « Répondeur

simple ».Il vous est possible de paramétrer une annoncegh@aoun de ces mod

3.3.5.1.

Paramétrer la messagerie vocale

L’'onglet « Parametres vous permet d'effectuer votre configura de messagerie voci

(Figure 21).

Figure 21 - Paramétrage de Messagerie vocale
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Dans la section Mode de la message », sélectionnez entre :

« Répondeur enregistret » (par défaut)
« Répondeur simple

Validez vos choix en cliqguant sur le boutc Enregistre »

Dans la section « Annonee configurez I'annonce d'accueil en fonction du deode
messagerie choisi :

La premiérdiste déroulante s’applique au moc Répondeur enregistret »
o Conservez I'annonce d’accuactuellement configurée
o Choix parmi le fichiers d’annonces téléchargés
o Téléchargez une nouvelle annc d’accueil
0 Supprimez I'annonce personnali
La seconde liste déroulante s’applique au mc¢Répondeur simp »
o ConserveZannonce d’accueiactuellement configurée
o Choix parmi les fichiers d’annonces télécha
o Téléchargez une nouvelle annc d’accueill
0 Supprimez I'annonce personnali

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Enregistre »

Dans la section Réception des messages g-mail », configurez I'adresse email qui rece
VOS messages.

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Enregistre »

Enfin, dans la section Rurée de sonnel», configurez la duréavant renvoi vers |
messagerievocale. Attention, cette durée s'applique égalena@ntenvoi d'appel sur nc
réponse.

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Enregistre »

Cet onglet permet de télécharger et sélectionsdidkiers de I
messagerie vocale mais n'afficpas quel message est actuellement
En effet, si un message a été configuré depué&dehone, I'interface n
peut pas remonter I'informatic
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3.3.5.2. Commander une nouvelle annonce personnalis

Pour commander une nouvelle annonce personnadisimle mode de messagerie ch :

Cliquez sur l'onglet Répondeur - enregistreurpuis l'onglet <« Nouvelle annonce

personnalisée >{gure22)

Cliquez sur l'onglet <Reépondeur simple » puis l'onglet Nouvelle annonce

personnalisée »

Figure 22 -Nouvelle annonce personnalist de Messagerie voca

Suivez ensuite les instructions pour passer vamencand :

Saisissez votrannonce d’atten
Choisissez la voix
Choisissez la musique p

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Valider »
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3.3.5.3. Télécharger une nouvelle annonc

Pour télécharger une nouvelle annonce, selon leerdednessagerie chc :
Cliquez surl'onglet « Répondeur - enregistresrpuis I'onglet - Nouvelle annonce
téléchargée » (Figuil)
Cliquez sur l'onglet Répondeur simple » puis l'onglet Nouvelle annonce
téléchargée »

Figure 23 -Nouvelle annonce téléchargée de Messagerie vou

Cet onglet vous permet dmnsulter la liste des annonces d’attentes dispesibur votre
compte.

Il vous permet aussi de télécharger nouvelle annonce depuis votre ordinateur vers \
compte.Vous sélectionnez le fichier stocké sur votre P& lei bouton Parcourir ». Vous
saisissez un intitulé pour cette annonce

Validezl'opérdion en cliquant sur le boutor OK »

A noter que le fichier audio de cette musique sera de typ8 ou Wave (de préféren
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas déplaskille de 2 mégaocte
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3.4. Ajout & Parameétrage d’une nouvelle ligne

de fax

Pour ajouter une nouvelle ligne de faxquez sur le lien « Keyybax » dans le bloc roug

sur la droite intitulé Ajouter des servict » (Figure 24).

Figure 24 - Keyyo Fax

Vous devez ensuite choisin numér géographique, VolP ou réserd@dure 25) et cliquer

sur le bouton €hoisir ce numéi ».

Figure 25 - Choix de numéro de fax
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Une page récapitulative de votre commande s’affigloes. | vous suffit de cliquer sur

bouton «Je valide ma comman ».

Validez en cliquant sur le boutol Je valide ma comman »

La page suivante vous permet de paramd’intitulé et I'email de réception de vos fi
(Figure 26).Vous pouvez également télécharger le logic PC to Fax pourenvoyer des

fax depuis votre PC.

Figure 26 - Keyyo Fax - Parameétres

Validez toute modification en cliquant sur le baut Enregistrer »
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Pour modifier ces parametres, il vous suffi retourner sur la pageMes services / Me
lignes » et dans la sectiorLignes de fax par mail » (Figure 27).

Figure 27 - Keyyo Fax détalil

3.5. Paramétrage d¢I'annuaire d’entreprise

L’annuaire vouspermet de géreles utilisateurs de votreociété et de leurssocier des
services.ll existe un annuaire dit Public » géré par vous-ménumont les contacts so
visibles de tous, et un annuair Personneb géré par I'utilisateur dont les contane sont
visibles que par lui-méme.

3.5.1Création d’'un contact

Pourcréer un contact, cliquez stonglet « Mon annuaire » puis surAjouter un contac »
(Figure 28) Renseignez la fiche, seuls les cham Prénom » et « Nom sont obligatoires.
Pour valider la création de cette fiche de contaitjuez sur Enregistre »: le contact
apparaitra alors dans la listéAmnuaire interne » (Figure 29).
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Figure 28 - Formulaire Nouveau Contact

Figure 29 - Fic
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yo

he contact
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Vous devez maintenant associer une ligne Keyyo &orgac (Figure 30). Cliquez sur
« Services Keyy® puis sur Associer une nouvelle ligne a ce con», choisissez

maintenantd ligne Keyyo du collaborate!

Validez en cliquant sur le boutorEaregistre »

Figure 30 - Fiche contact - Services Keyyo

Remarque Cette opération peut étre effectuée depuis la p Bravo» (Figure 16) si le

contact existe déja dans I'annue
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Pour accéder a son compte et consulter sa messagedle depuis le réseau national
international yoir paragraphe sur le Configuration & Utilisationde la messagerie voc »
de ce document - page)92ous pouvez attribuer un login a I'utilisate

Pour ce faire, il faut vousendredans l'onglet « Identifiants »F{gure 31). Le login de
I'utilisateur apparait (il s’agit de son numérolame Keyyo au format inrnational), il vous
reste a définir m mot de passe de 4 caract ou cliquer la caspour le générer aléatoireme
et 'envoyer automatiquement par email a I'utilesa.

Cette fonction peut étre appliquée a tous lessatdiurs notamment lors de la e en place du
parc.

Validez le mot de passe en cliquant sur le bou Enregistre »

Figure 31 - Fiche Contact - Identifiants

Note: Il est possible d'importer des photos pour chades contacts. Cette fonctionnalité

utile dans le cadre de I'impression d’'étiquettesrjles extensions Cisco SPA500S et Link:

SPA932.

Pour cela, il suffit de se rendre sur la fiche @ot (Figure 29) puis de cliquer sur
« Modifier ». Un lien «Parcouri » permet alors d’'uploader une photo pour la fidu

contact.
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3.5.2Importer mon annuaire
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Cette fonction est prévue pour initialiser votre annuaiRour tout ajout ou correctic
ultérieurs, procédea des modifications manuelles dans I'interf

Vous pouvez importer votre annuaire sous la forfae fichier normé de typCSV.
Un modele esteléchargeable depuis le lie Voir le modele de type CSY (Figure 32).

Les champs a respecter sta# suivants

N° Champ Description Format Exemple
Colonne

1 Numéro Numéro de la ligr Numeérigue (international)| 33123456789

2 Nom Nom du contau Alphanumérique Durand

3 Prénom Prénom du conta Alphanumérique Pierre

4 Email Email Alphanumérique pierre@durand.fr

5 Tél. Mobile Téléphone Mobil Numérique 33612345678

6 N° abrégé Numéro abréc Numérique 1234

7 Groupe / Service | Groupe / Servic Al,phar,mme”que RH / Recrutement / Cadres

separé par « [ »

8 Tél. Domicile Téléphone Domicil | Numérique 33123456789

9 Société Sociétt Alphanumérique Durand SA

10 Fonction Fonctior Alphanumérique Directeur RH

11 Adresse Adress: Alphanumérique Avenue de la République

12 Code Postal Code Post: Numérique 75000

13 Ville Ville Alphanumérique Paris

14 Pays Pay: Alphanumérique France

Note: pour chaque ligne de votre fichier, un contach #€€ dans votre annuai

2 contraintes a prendre en con pour la version actuelle de

fonctionnalité

* La gestion demulti-lignes Keyyon’est pas assurée. Si un contact pos
plusieurs Ignes Keyyo associées, il faut lui créer autanigieet dans |
tableau qu’il a de lignes Keyy

* Le formulaire n’a pas de cham Fax», il faut donc créer une ligr

séparément dans le tableau le cas éct

Attention, lors des manipulations dchiers CSV aveMicrosoft Excel, les
champs de numéros sont considérés comme numeatleepremiei« 0 »

(zéro)est tronque

Avant de sauvegarder en CS'ssurez-vous que le «{(zéro) est bie
affiché.Les colonnes concernées doivent étre au forl Texte » pour que

les numéros puissent commencer par des .
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Pour importer votre annuai(gigure 32), cliquez sur 'ongletMon annuair » puis :

Attention, le fichier d'imporremplacdes données existantes de v¢
annuairde cas écheéa.

Cliquez sur le bouton Parcourir » esélectionnez votre fichier C< conforme aux

spécifications
Cliquez sur le bouton Importer »
Confirmez I'import {enétre de confirmatic)

Figure 32 - Importer mon annuaire
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3.6. Parametrage des terminau

3.6.1Description desonglets « Mes éguipements »

Pour accéder au détail d’'un équipement, cligued’adresse MAC correspondante. Le ty
'adresse MAC et le nom du poste s’afficheFigure 37).
Selon le type d’équipement, trois onglets sontqamés :
Pour les terminaux compatibles avec les con de type Cisco SPA500S et Links
SPA932 : « Audio »¢ Affichage LCD », « Configuration console « Expert ».
Pour les terminaux de ty Cisco SPA504G et SPA525G Awdio », « Configuration
raccourcis », €onfiguration conso », « Expert ».
Pour tous les autres termini : « Audio », « Affichage LCD », kxper ».

a) Onglet « Audio » :

Figure 33 - Mon équipement - Onglet Audio

Bien qu'il soit possible d’augmenter le volume diate directement depuis le téléphone
volume d’émission des micros n’est accessible eeiid I'interface Figure33).
Vous pouvez ajuster ces parameétres en fonctiomsidesoins

Validez vos réglages en cliquant sur le bout Enregistre »
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b) Onglet «Affichage LCLC » :

Figure 34 - Mon équipement - Onglet Affichage LCD

Pour les terminaux sans console, il est possiblehdesir I'affichage du (des) numéro(s)

ligne(s) ou de l'intitulé de(s) ligne(sFigure 34).

Validez vos réglages en cliqguant sur le bout Enregistre »
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c) Onglet «Configuration raccourc » :
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Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPAS25€5t possible dparamétrer les

touchedle lignes (ou extension(Figure 35).

Figure 35 -Mon équipement- Onglet Configuration Raccourcis

Voir description : Partie 1 konctionnalités Administrate » 3.6.3 «Paramétrage des touct

de raccourcis pour les téléphones Cisco SPASOBPAG25C ».
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d) Onglet «Configurationconsole » (Figure 36) :

Figure 36 -Mon équipement - Onglet Configuration Console

Voir description: Partie 1 Fonctionnalités Administrateur » 3.6.4 Paramétrage des
consoles Cisco SPA500S et Linksys SP#£ ».
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e) Onglet « Expert » :

Figure 37 - Mon équipement - Onglet Expert

Si votre réseau comprend des VLAN (Virtual LAN),qete I'un d’entre eux est réservé p

la téléphonie, spécifiez l'identifiant (Vlan ID) dULAN a utiliser et choisissez actif » dans
le champ « VLAN VoIR(369) »

Finalisez I'opération en cliquant sur le boutc Enregistre »

Le poste se mettra alors a jour pour paramétrétheN.

Attention, la modification de ces parametres petrtagner l'interruptior
totale de vos servicdéléphoniques. Nous vous recommandons d'effe
ce paramétrage seulement si vous étes e
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3.6.2Paramétrage des terminau

group

Le mode opératoire suivant permetadministrateur deonfigurer un équipement commar
chez Keyyo sur une lignautreque celle sur laquelle cet équipementdéja associé des le

départ.

Cliquez sur « Mes servicespuis sur Mes lignes » (Figure 38Lliquez ensuite sur la ligr

gue vous voulez configureur ce matéri.

Figure 38 - Mes services - Mes lignes
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Une nouvelle page suvre alors, dans laquelvous configurez lderminal en cliquant st
« Paramétrer mon terminalkigure 39).

Figure 39 - Paramétrer mon terminal
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Dans « @oisissez votre termir », sélectionnez la marquymiis le modéle ¢ terminal que
vous souhaitez configuredans ls menus déroulants (Figure 40Puis cliquez sL

« Continuer».

Figure 40 - Choix du modéle de terminal
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Veuillez sélectionner ensuite I'adresse MAC de Uipgment que’administrateu souhaite

configurer (Figure 41).

Attention, ce numéro est import. ! Assurezvous de votre sais

Figure 41 - Adresse MAC

Si I'équipement que vous souhaitez configurer ég déférencé pKeyyaq, c'est-a-dire qu'il
a déja fait I'objet d’une premiere configuration atécommandé directement chKeyyo,
vous pouvezsélectionner directement scadresse MAC via le menu Choisissez un

équipement dans la liste ».

Sinon, saisissez manuellement 'adresse MAC duitedndans le champ Adresse MAC ».

Cliguez ensuite sur «ddtinue ».
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Suivant le type d’équipement et sa capacité a ggreru plusieurs ligneil vous est proposé
de choisir le numéro de port sur lequel vous powaedigurer la lign.
Sélectionnez alors le poen question puis cliquez s« Continuer »igure42).

Figure 42 - Configuration des ports

Sur la nouvelle fenétre qui apparait alors, cligqeer < Continuer» pour finaliser le
paramétrage du terminal. Le term se mettra a jour automatiquemeahyiron 5 minute).
Si ce n'est pas le cas, débranchez et rebranchezromal

Contrélez I'’émission et la réception des appelsféctuant un appel depuis une ligne Ke

vers l'extérieur (hors numéro Keyy- n'oubliez pas de faire le «f pour sortir), puis u
appel depuis I'extérieur (hors numéro Keyyo) vargne Keyyc
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3.6.3Paramétrage des touches de raccourcis pour les tglnes

Cisco SPA504G et SPA525

Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPASA5€5t possible dparamétrer des

raccourcis via les touchée lignes (ou extensior situées a droite de leur éc.

Le téléphone Cisco SPA504G possede 4 et le SPA525G 5 port§Selon le nombrde
ports utilisés, le reste deésuchesest disponible pour le paramétrage raccourcis edes

fonctions de supervision /intercept lorsqu’elles sont disponibleEigure43).
Les touches non modifiables correspondent aux péjésutilisés

Figure 43 - Config. raccourcis

Pour éditer une touche, cliquez sur le bout éditer » (Figure 43).

50




keyyo

Une boie de dialogue s’ouvr(Figure 44)et permet de choisir entre un contact de I'annt
interne Keyyo, une messace vocale d’'un des contacts de I'annuaire, un nurdé&rocuei,
un contact de I'annuaire exte ou un numéro externe.

En fonction du choix, un champ est laissé librergmermettre de choisir parmi la liste ¢
contacts de I'annuaire ou potenseigner unumero externe.

Figure 44 - Edition de touche de raccourci (1)

Dans le cas des annuaires internes, sélectiontignéadans la liste déroulaniFigure 45).
Modifier le libellé le cas échéa
Sélectionnez les options de Supervi* et Interception** si disponibles.

Figure 45 - Edition de touche de raccourci (2)

Finalisez I'opération en cliquant sur le boutc Enregistre »

(*) Permet de superviseune ligne de votre société paramé afin de visualiser I

disponibilité d’'un collaboratet.
(**) Permet d’intercepter la communication lors aitappel sur leposte d’un collaborateL

de sa société.

Attention: Ne pas programmer un contact en doublon avec ursols
SPA500S.
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3.6.4Paramétrage des consoles Cisco SPA500S et Link
SPA932

Les consoles Cisco SPA500S et Linksys SPA932 sonipatibles avec les téléphor
Linksys SPA962, CiscBPA5(2G, SPA504G, SPA508G, SPA509G et SPAS5:

Pour installer une console Cisco SPA500S ou Linl&8932, veuillez vouséférer au guide
d’installation de ces consoles dans la rubrique « guides dlasta » du site Keyyo
http://www.keyyo.fr/fr/support/guides_installatiqinyg

Le paramétrage de la console, s’effectue dansd@ « Mon compte», du siteweb Keyyo.

Rendezvous sur I'onglet « Mes services », puis dans aique « Mes équipements
Cliguez ensuite sur l'adresse MAC du téléphone lsguel a été connectée la cons
('adresse MAC est inscrite au dos du télépha coté du numéro de série et est identifiée
le terme « MAC ID »).

Rendez-vous sur l'onglet Gonfiguration conso » puis indiquez le nombre de consc
raccordées (Figure 46).

Figure 46 - Configuration console

Vous pouvez paramétrer les consoles de deux manisoé automatiquement (en se ba
sur I'annuaire interne Keyyo), s«de maniére personnalisée (touche par tou
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3.6.4.1. Paramétrage automatique de la consc

Le paramétrage automatigsieffectue en cliquant sui Afficher ».

Une bote de dialogue s’ouvre et permet de remplir lessol@s automatiquement a partir
'annuaire interne Keyyo. Elle permet aussi de suppritogtes les affectations de touches
cliquant sur « Wer les console ».

L’ordre d’affectation des contacts de I'annuaire amuches de la console s’effectue soit
Numeéro, soit par Nom / Prénom, t par Prénom / Nom.

Une fois votre choix effectué, cliquez st Remplir les consoles », puis

Validez vos réglages en cliqguant sur le bout Enregistre »

Redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manieeegaie la mise a jour soit prise en cor
rapidement.

3.6.4.2. Paramétrage personnalisé de la consc

Le paramétrage personnalipérmet de configurer I'affedian des touches avec plus
précision, il s’effectue en cliquant sur la toucju I'on souhaite paramét (Figure 47).

Figure 47 - Edition Touche Console

Une bofe de dialogue s’ouvre et permet de choisir entrecontact de I'annuaire interi
Keyyo, une messagerie vocale ¢ des contacts de I'annuaire, un numéro d’accueilio
numéro externe.

En fonction du choix, un champ est laissé librergmermettre de choisir parmi la liste ¢
contacts de I'annuaire ou pour renseigner un nureéerne

Pour les contacts de l'annte interne Keyyo, et selon la disponibilité, lesiops de
Supervision* et Interceptidh sont paramétrables.

Une fois le choix effectué et numéro de téléphone renseigné,

Validez votre paramétrage en cliquant sur le bok Enregistrer ».
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Lorsque les touches sont paramétr

Cliquez sur le bouton Enregistrerss en bas de pa,

puis redémarrez ensuite votre poste Cisco, de meaai€e que la mise a jour soit prise
compte rapidement.

Attention Nous attirons votre attenticsur le fait qu’il y a 2 action
« Enregistre » a la suite.

(*)Permet de superviseune ligne de votre société paramé afin de visualiser [
disponibilité d’'un collaboratet.

(**) Permet d’intercepter la communication lors aitappel sur le poste d'1 collaborateur
de sa sociéte.

Attention: Ne pas programmer un contact en doublon aveolehes dt
raccourcis de votre télépho

3.6.4.3. Impression de I'étiquette de la conso

Pour encore plus de simplicité, vous avez la pd&éill’'imprimer uneétiquettc & poser sur
I'extension. Elle facilitera la recherche des csp@ndant:

Pour cela, cliquez sur @primel», une boite de dialogue s’ouvre et permet de chias

facon dont on souhaite afficher les contacts @tiguette: avec ou sans pfo, avec libellé de
ligne et/ou avec le numéro de téléph
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3.7. Ajout & Parameétrage d’'un numéro
d’accueill

group

Un numeéro d’accueil est utuméro permettant d’effectuer le routage des appdlans vers

une ou plusieurs lignes Key

Il y a deux types de numérd&ccueil : Le « Groupe d’appel » ou l&standard automatiqt

SVI »,

- Un groupe d'appel est un numéro qui distribue aatmmement les appels entrants vers

numéros de postes des collaborateurs faisant plartgoupe

- Le Standard automatique SVI est un menu vocal tppgseaux correspondar un choix
d’orientation vers un service ou un correspondantiqulier. Le correspondant fait son ch

grace aux touches de son téléph

Vous paramétrez wonuméros d’accue sur 'onglet « Mon standard Figure48).

Figure 48 - Mon standard
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3.7.1Ajout d’'un numéro d’accueil

Pour ajouter un numémbaccuei, cliquez sur le lien &uméro d’accueil » dans le bloc rou

sur la droite intitulé &Ajouter des service » (Figure 49).

Ou cliquez sur le bouton Ajouter un numéro d’accueh dans lI'onglet Mon Standard »

(Figure 49).

Figure 49 - Ajout d'un numéro d'accueil

Vous devez ensuite choisir unméro géographique, VolP ou réser#g(re50) et cliquer

sur le bouton €hoisir ce numéi ».

Figure 50 - Choix du numéro d'accueil
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Une page récapitulative de votre commande s’affatbes

Finalisez en cliquant sur le bouto Je valide ma comman »

Une page de confirmation de création s’afficFigure 51).

Figure 51 - Confirmation de création de numéro d'accueil

La configuration du numéro d’accueil est décritx chapitres 3.7.3, 3.7t O.

3.7.2 Ajout d’'un numeéro spécial

Pour ajouter un numéro spécial, cliquez sur le §« Numéro spécial 08 » dans le bloc rot
sur la droite intitulé &Ajouter des service » (Figure 52).

Figure 52 - Numéro spécial
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Vous devez ensuite choisir un type de numéro spgFigure 53) et

Figure 53 - Choix du type de numéro spécial

Une fois le type choisi, il vous faut choisir unnméro parmi les propositions Gold, a la ci
ou parmi les 3 numérogigure54).

Validez votre choix en cliquant sur le boutc Choisir ce numéi »
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Figure 54 - Choix du numéro spécial

Aprés cette validation, vous étes invité a paraendtintitulé et le numéro verlequel le
numero spécial sera tradutigure55). Ce numéro peut étre un numdtaccuei.

Ce dernier peut étre configuré ultérieurern

Validez vosparamétrages en cliquant sur le bout Valider »

Figure 55 - Paramétrage du numéro spécial

Une page récapitulative de votre commande s’affatbes

Finalisez en cliquant sur le bouto Je valide ma comman »

Le paramétragd’'un numeéro spéci est décrit au chapitre 8§ 3.7.Programmation horaire
géographique d’'un numéro spé ».
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3.7.3Paramétrage d’'un groupe d’appe

Il existe 3 types de groupes d’'apy :

Simultané Tous les postes des collaborateurs au sein dupgrd’appel sonnent ¢
méme temps.

Séquentiel Les postes de chaque collaborateur vont sond@ridluellement, chacu
leur tour, en utilisant le mér ordre a chaque nouvel appel.

Successif Les postes de chaque collaborateur vont sonmividuellement, chacu
leur tour, en poursuivant l'ordre a chaque nouppkt

Pour effectuer le paramétrage du groupe d’appiejuet, sur la rubrigue Mon Standard »,
sur le numéro ou lintitulé dauméro d’accueil pour pouvoir le configL (Figure 48).
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Dans un premier tempsliquez ensuitesur I'onglet « Type d’accueil. ¥ érifiez bien que le
champ « Type d’accued en dessous est positionné s Groupe d’'appeb (Figure 56).

Figure 56 - Mon numéro d'accueil - Groupe d'appel

Dans un deuxiéme tempsaramétrez le mode de routage (détermine le typgrdape
d’appel: Simultané, Séquentiel ou Succesen sélectionnarie mode de votre choix, dans
menu situé a droite de Mode de routag ».
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Validez vos réglages en cliquant sur le bout Enregistre »

Dans un troisieme tempajoutez les numeéros des lignes que vous souhaitégrer dans c
groupe d’appelPour cela, cliquez sur Ajouter une ligne», sélectionner la ligne que vo
souhaitez ajouter via le menu déroula Nouvelle ligne associée Figure57) puis

Validez vos réglages en cliquant sur le bout Enregistre »

Répétez I'opération pour chacun des numéros aajdans ce grouf
Dans le cadre des groupes d’'appels Successif eeStg], il est possible de modifier I'ord

dans lequel ils sonneromin cliquant sur les fleches rouges situées a cétéhdcun de
numéros (Figure 57).
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Figure 57- Mon numéro d'accueil - Groupe d'appel (suite)

Une fds que cet ordre est détermi

Cliguez sur le bouton Enregistrer I'ordre de routageenbas de page

Vouspouvez aussi paramétrer le nombre de cycles dypgrdappe

Dans le cadre du groupe d’appel en mode Simuliandurée de sonnerie de chaque p
durant un cycle correspond a son délai de renvair(plus d’'informations,éférez-vous au
paragraphe « Renvoi d’appete ce documen

Pour le groupe d’appel en mode Séquentiel ou Ssiécksdurée de sonnerie de chaque p
sera déterminée par le champ « Durée de soi».
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Le parametre #rise en compte du renvoi inconditionou sur non répons: » détermine si
les renvois d’ppel paramétrés sichacune des lignes seront pris en compte danslte da

groupe d’appel.

Vous pouvez paramétrer une messagerie sur ce grolgppel. Si aucune des lign
paramétrées dans ce grougerépond a l'issue du nombre de cycles fixe, I'agpea redirige
vers la messagerie vocale du numéro de téléphoaevaus aurez indiqué dan Prise en

compte de la messagerie : ».

Une fois les paramétreg @e groupe d’appel configur

Validez vo: modifications en cliquant sur le bouto Enregistrer »

3.7.4Présentation de la page Mes fichiers audio»

Pour accéder a la gestion de I'ensemble des ftaadio du compte Keyyo, cliquez :

'onglet « Mon Standare, puis sur Mes fichiers audio » (Figure 58).
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Figure 58 - Mon standard - Mes fichiers Audio

3.7.4.1. Onglet « Musique d’attente »
Trois onglets sont disponiblselon vos besoins :

« Personnalisée »
« Standardisée »
« Téléchargée »

L’'onglet « Personnaliséepermet de passer commande auprées de Keyyo dunéejumel
d’attente, d’'une annonce d’accueil ou d’'un menual@ersonnalisé qui sera enregistrée
un studio professionnefFigure59).
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Chague commande sera facturée par fichier (ficieio mp3 de 90 second¢ Son montant

est indiqué sur le site ou consulte auprées du Service Client.

Pour cela, vous saisissde texte de l'annonce d’attente ainsi que le type \bix
(homme/femme). Voushoisssez une musique parmi celles proposées puis vz la

commande en cliquant suhalider ».

Sous 10 jours, vous receerpar email le fichier audio de la musique d’att. Celle-ci

apparaitra dans la section &él@chargé » des qu’elle est disponible.

Figure 59 - Musique d'attente personnalisée (2)

L'onglet « Standardisée permet dechoisir parmi une liste prédéfinie de musiquesekbde

droit et avec voix féminine~gure60).
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Figure 60 - Musique d'attente standardisée (2)

L'onglet « Téléchargée permet affiche la liste des fichiers audio displ@as pour cett
rubrique sur votre compt&igure6l).
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Vous pouvezaussi télécharger une nouvelle musique devotre ordinateur versvotre
compte.

Vous sélectionnele fichier stocké suvotre PC via le bouton « ParcousirVous saisissez un
intitulé pour cette musique et valz en cliquant sur le bouton « OK ».

A noter que le fichier audio de cette musique siraype mp3 ou Wave (de préférel
compresseé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas déplaskille de 2 mégaocte

Figure 61 - Musique d'attente téléchargée (2)

3.7.4.2. Onglet « Prédécroché »

Deux onglets sont disponibles selon vos be: :

68




group

keyyo
L o o
« Personnalisé »

0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 59).
« Téléchargé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 61).

3.7.4.3. Onglet « Standard automatique SVI »
Deux onglets sont disponibles selon vos be: :
« Personnalisé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 59).
« Téléchargé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 61).
3.7.4.4. Onglet « Répondeur - enregistreur »
Deux onglets sont disponibles selon vos be: :
« Personnalisé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 59).
« Téléchargé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 61).
3.7.4.5. Onglet « Répondeur simple »
Deux onglets sont disponibles selon vos be: :
« Personnalisé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 59).

« Téléchargé »
0 comme décrit au paragraph 3.7.4.1 » (Figure 61).
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3.7.5Paramétrage d’'un Standard automatique SV

Lors d'un appel versun numérod’accueil de type &tandard automatique S », le
correspondant entend dans un premier temps unene@mbaccueil (par exemy : annonce
du nom de la société contactéLa gestion des annonces vocales sur le site Kegjiestue
dans la rubriqgue Mon standar », « Mes fichiers audio », puis « Béeroch » (Référez-
vous au chapitrrésentation de la pag Mes fichiers audio ge ce docume).

Ensuite, un menu vocaloposeau correspondant d’étre mis ezlation avec un service ou
correspondant particulier. Le correspondant faih smoix grace aux touches de
téléphone. La gestiothu menu voci sur le site Keyyo s’effectuda I'onglet « Standard vocal
SVI » de la rubrique ¥es fichiers audi » (Référez-vous au chapitPeesentation de la pa
« Mes fichiers audio de ce docume).

Pour effectuer le paramétrage Standard automatique SMdliquez sur la rubrique Mon
Standard », puisur le numéro ou l'intitulé du numéro d’accueil ppouvoir le configure

Pour paramétrdiannonce d’accue de ce Standard, cliquez sur l'icbn®dMedifier » du
« Profil par défaut », puisliquez sur l'onglet « Prédécroché kidure 62). Sélectionnez
votre annonce d’accueila le menu déroulaipuis,

Validez vos réglages en cliqguant sur le bout Enregistrr »

Figure 62 - Mon numéro d'accueil - Prédécroché
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Cliquez ensuite sur I'onglet®ype d’accue ». Vérifiez bien que le chamg Type d’accueil »

en dessous est positionné s Standard automatique SVI » (Figure 63).

Sélectionnez le menu vocal via le menu déroule Menu vocab> puis configurez le
redirections effectuées en fonction des tour Le « Menu vocab est le fichier audio qt

décrit les numéros a composer [ obtenir les services proposes.

Chague touche peut effectuer une redirection veesligne Keyyo, sa messagerie vocale

un autre numéro d’'accueil.

Validez vos choix enliquant sur le bouton knregistre »

Figure 63 - SVI
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Ensuite ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitégrer dans ce Standard. P
cela,sélectionnez le type de redirection psélectionnea ligne que vous souhaz ajouter
via le menu déroulanf{gure63), enfin

Validez vos réglages en cliqguant sur le bout Enregistre »

Répétez I'opération pour chacun des numéros aegj

A noter que si un renvast paramétré sur I'unes lignes téléphoniques, ce-ci sera pris en
compte(pour plus d’'informations,éférez-vous au paragraphe « 4Renvoi d’appe » de ce
document).

Pour le type de redirectionNuméro d’accue », il est possible de configur directement le
profil de routage apres le choix du numéro d’ac (Figure 63). Leslétailsde la saisie sont
expligués dans le point$tandard automatique € » du paragraph8.7.€.2 - Edition d’'un

profil.

3.7.6 Programmation horaire de Groupe d’appel & SVI

Pour effectuer une programmation horaire de gralipppel ou SVI, vous devez aller (s
'onglet « Mon standard » / Mes numéros d’accu » (Figure 64).

Cliquez sur le numéro de ligne ou l'intitulé & colbsr ou configure

Figure 64 - Numéro d'accuell
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Le principe est de créer des profils de progranonaFigure 65).Un profil est une regle ¢
routage des appelsl:pgeut étre un groupe d’appel ou un standard auigoeaSVI. Ce profil
peut étre associé a une tranche horaire 3.7.6.4 -Création d’un routag horaire).

Il existe un profil par défaut Profil par défaut »).

Le profil actif apparait sur fond ve

La programmation s'effectue en 2 ét: :

1) la création de profil définissant les scenagirddirection
2) la création de regle horaire pour laquelle [&ipdoit étre appliqu

Figure 65 - Profils de routage horaire

[Attention, la synchronisation de I'affichage n'dtapas automatique, il est nécessaire
rafraichir la page (F5) si un profil bascule « actif » pendant votre consultatio

Dans le tableau, les regles sont ordonnées pee de priorité (la plus prioritaire étant plac
en haut).

L’icone signifie qu’il existe une régle horaire rattachémedrofil.
3.7.6.1. Creation d’'un profil

Cliquez sur le bouton €réer un nouveau prc ».
Le nouveau profil apparait dans la lisL’édition s’effectue dans un second ten

Il est possible de dupliquer un profil existantuPce faire, il vous suffit de cliquer sur l'ic€

. Vous pouvez ensuite I'éditer en cliquant surdlie
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3.7.6.2. Edition d’un profil

Cliquez sur l'icbne paumodifier le profil
Vous pouvez renommer le profil en saisissant damhamp Edition du profi ».

Validez votre sais en cliquant sur le boutonRenomme »

Deux Types d’accueil sont possit : « Groupe d’appel » ouStandard automatiqiSVI ».

Groupe d’'appel

Reportez-vous a la secti@n7.: pour paramétrer un Groupe d’appel.

Standard automatique S

Reportez-vous a la sectiorpbur paamétrer un Standard automatique !

Concernant la programmation des tou et le choix des redirectio, vous pouvez
choisir entre:

0 «Ligne téléphoniqgu »

0 «Messagerie voce de la ligne téléphonique »

0 «Numéro d’'accue »
Vous devez ensuite choisir ammeéro de ligne dans la liste déroulante prop

Dans le casu vous avez sélectionun Numéro d’accueilyous devez choisir parmi une lig
de numéros d’accueil puisus pouvez forcer 1 profil de routage horairpour ce numéro
d’accueil:

o La liste céroulante est positionnée « Profil dynamique » (prend en compte
toutes les regles programm, vous ne forcez pas de profil et vous utilise
numero d’accueil tel qu’il est défini, avec tous seutages horair)

o «Profil par défaut » (ne prend enampte que le profil par défa : a tout
moment le profil par défaut sera applic

o0 ou un profil parmi ceuxque vous aurez définis vonseme (voir chapitr
Création d’un prof 3.7.6.1)

Validez vos réglages en cliquant sur le bout Enregistre »

3.7.6.3. Suppression d'un profil

Cliquez sur l'icbne du profil que vous souhaitez supprin
A noter que le ®rofil par défaL » ne peut pas étre supprimé.
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3.7.6.4. Creation d’un routage horaire
Pour programmer le routage horaire, cliquez surglet <« Routage horail » (Figure 66).

Il existe un profil de routage par défaut qui slague dans tous les cas ou aucune r
particuliere ne s’appligue. On ne lui paramétre ad@as d’horire mais seulement ¢

scénarios. Pour ce faire, dans I'ongl Profils », cliquez sur l'icbne du « Profil par
défaut ».

Figure 66 — Liste de routages horaires

Pour créer un routage horaire, cliquez sur le bow Créer unroutage horait». Un
formulaire s’affiche (Figuré&?7).
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Figure 67 - Création d'un routage horaire

Vous devez sélectionner leu les jourgle la semaine pour lesquels le profil doit «
appligué: «Tous les jours de la sema », un jour ou des jours consécutifs de la semain

un jour ou une période dans le n (au format JJ/MM).

Vous devez ensuitglectionne les heures pour lesquelliesprofil doit étre appligL: « Toute

la journée» ou une plage horairear intervalles de 10 minutes).

Vous devez enfin associer ce routage horaire aafil fliste déroulante Profil associé »).

Validez vos choix en cliqguant sur le boui« Enregistre »
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3.7.6.5. Fonction « Forcer » un profil

Dans le tableau de 'ongler Profils », une icOne « Forcer » est disponible en face «
chaque profil. Elle permet d'imposer le profil chioet de suspendre toutes les autres re
définies.

Attention 'Nous attirons votre attention sur le iquetant qu’un profil est
« forcé »,c’est uniguement ce profil qui est appliqué et aw regle horairg
programmée’est prise en compte.

Le profil «forcé» apparait sur fond rouge et l'icbneNe gdus force » est alors
disponible pour annuler la foncti (Figure 68).

Figure 68 - Fonction "Forcer un profil"

s




group

keyyo

3.7.7Programmation horaire et géographigue d'un numérg

spécial

Pour effectuer une programmation horaire et gédygae dun numéro spécial, vous dev

aller dans I'onglet #es service » / « Mes lignes » (Figure 69).

Cliquez sur le numéro spécial ou l'intitulé a cdtesuou configurer

Figure 69 - Tableau des lignes
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Le principe consiste a créer des profils de prognatron Figure 7Q. Un profil est une regl
de routage des appels : c'@stlire de redirections normales ou en cas de débamute. Ce
profil peut étre associé a une tranche ha d’applicationet a un filtre géographique d

appels entrants (voir @réation d’un routage horaire et géograph »).
Il existe un profil par défaut Profil par défaut »).

La programmation s'effectue en 2 éte :

1) la création de profil définissant les redirect
2) la création de regle horaire et géographique [amuelle le profil doit étre appliq

Figure 70 - Tableau des profils de routage

L’icone signifie qu’il existe une régle horaire rattachémedrofil
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3.7.7.1. Creation d’'un profil
Cliquez sur le bouton €réer un nouveau prc » (Figure 70).

Il est possible de dupliquer un profil existantuPoe faire, il vous suffit de cliquer sur l'ic€

. Vous pouvez ensuite I'éditer en cliquant surdlie

Figure 71 -Formulaire de création d'un profil de routage de numéro spécia

Saisissez les données du formulaire préseFigure 71): nomdu profil, numéro(s) de
redirection, partage de charge

Il est possibled’ajouter un ou plusieurs numéros de redirectiopaidérer le partage (
charge vers ces numéros.

Il est aussi possible d’ajouter un ou plusieurstages dits de« secours » ou de
« débordement ». En cas debléme sur le premier routagéndisponibilité / saturation d
serveurs), le secondutage est appligl et ainsi de suite dans le respect de I'ode routages
établi.
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Il est aussi possible de répéter les numéros deectidn dansplusieurs routages. Sachant
pour chaque routagée systeme n’essayera qu’un seul numéro de retirepbur un appe
entrant donné, le cas illustré Figure 72,exploite au mieux les chances de faire abc

'appel sur I'un ou l'autre dedeux numéros.

Figure 72 - Partage de charge & Redondance

A la fin de votre configuratic,

Validez vos choix en cliqguant sur le boutc Enregisrer »
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Edition d’un profil

Lors de I'ajout d’'un numeéro spécie3.7.2 Ajout d’'un numéro spécjalsi vous avez saisi L
numéro de redirectiorF{gure55), celui-ci sera appliqué par défaut.

Pour édier un profil, cliquez sur I'icor . Le formulaire s’afficheKigure73).

3.7.7.3.

Cliquez sur l'icbne

Figure 73- Edition d'un profil de routage de numéro spécial

Suppression d’un profil

du profil que vous souhaitez supprin

A noter que le ®rofil par défaL » ne peut pas étre supprimé.
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3.7.7.4. Creation d’un routage horaire et géographiqu:

Dans un premier tempspus devez créer au moins profil personnalisé avant de pouv

ajouter des régles horaires et géographis

Pour créer un routage horaire et géographiquejedigur 'onglet Régles horaires et gt »

puis sur le bouton « Créerairegle horaire et géographique » (Figure 74).

Figure 74 - Tableau des routages horaires & géographiques

83




group

keyyo

Saisisseze formulaire affichéFigure 75) :

Sélectionnez l®u lesjours de la semaine pour lesquels le profil doit éppligué :
«Tous les jours de la sema », un jour ou des joa consécutifs de la semaine un
jour au une période dans le m (au format JJ/MM).
Sélectionez les heur¢pour lesquelles le profil doit étre applic « Toute la
journée» ou une plage horairpar intervalles de 10 minutes).
Sélectionnez I'origine des appels pour lesquedgaodfil doitétre appliqu :

o «01, 02,03, 04, (»: Numéros géographigues appelants

0 « Mobile» (06, 07 : Numéros mobiles appelants

0 «Autres» (08, 09, internationé: Numéros nosfgéographiques et

internationaux appelar

Associez cette régléoraire et géographiqueéx un profil (liste déroulante Profil
associé »).

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Enregistre »

Figure 75 -Formulaire de création d'un routage horaire & géogaphique
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3.7.7.5. Fonction « Forcer » un profil

Dans letableau de l'onglet Profils », une icOne « Forcer » est disponibleen face de
chaque profil. Ellgpermet d'imposere profil choisi et de suspendre toutes les autrekes:
définies.

Attention 'Nous attirons votre attention sur le iquetant qu’un profil est
« forcé »,c’est uniguement ce profil qui est appliqué et aw regle horairg
programmeée n’est prise en corr.

Le profil «forcé» apparait sur fond rouge €icone «Ne plus force » est alors
disponible pour annuler la fonctioFigure 76).

Figure 76 -Fonction "Forcer un profil" de routage de numéro spécial
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3.8. Option iPhone

Pour ajouter une option ®ne, clique:sur le lien «Option Application iPhone » dans le bl

rouge sur la droite intitulé Ajouter des service » (Figure 77).

Figure 77 - Option Application iPhone

Vous devez ensuite paramétrer 3 informai (Figure 78) :
Le numéro de la ligne sur laguelle I'option serivée et facturé
Le numéo de portablassocié
Le libellé de 'option (e : votre nom)

Validez en cliquant sur le boutorSabonne »

Figure 78 - Option iPhone - Choix de ligne
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Une page récapitulative de votre commande s’affadbes.

Finalisez en cliquant sur le bouto Je valide ma comman »

Une page de confirmation s’affiche alors en voyspetant vos numéros associés et v
code d’activation pouelécharger I'application Keyycepuisl’Apple Store

Reportez-vous aux conseill’utilisation de I'application s « Application iPhon » :
http://www.keyyo.fr/fr/[support/modes_emploi.f
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3.9 Option Télétravall

Pour ajouter une option Télétravail, cliquez sutliée « Option Télétravail » dans le blc
rouge sur la droite intitulé Ajouter des service » (Figure 79).

Figure 79 - Option Télétravail

Vous devez ensuite choisir sur quelle ligne voushadez activer I'option Télétrav. (Figure
80).

Validez en cliquant sur le boutorS€lectionne »

Figure 80 - Option Télétravail - Choix de la ligne

Vous pouvez ensuite commander un équipement. Peufere, cliquez sur le bouto
« Commandep correspondant au terminal sélectio

Dans le cas contraire, cliquez sur le lic Je ne souhaite pas commander de ter » situé
en bas de page.

Une page récapitulative de votre commande s’affadbes.

Finalisez en cliquant sur le bouto Je valide ma comman »

Reportezvous aux conseils d’'utilisation du servir http://www.keyyo.fr/fr/offres/teletravail.pt
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4 .FONCTIONNALITES « UTILISATEUR »

4.1. Connexionen mode «tilisateur »

Pour qu’un utilisateur puisse se connecter a l& p Mon Compte» du site de Keyyo, il fau
depuis son navigateur Web, qu’il renseigne les @sar Login » et «mot de pas:» dans
'encadré « Mon Compte, en haut droite de la page d’accueil du site de Keyyo, ases
identifiants qui lui auront été transr au préalable par 'administratedfigure81).

Figure 81 - Connexion Utilisateur

A noter que l'administrateur peut aussi se conmeetetant qu’utilisateur depuis la pa
« Mon annuaire, en cliquant si I'un des contacts puis surse connecter en utilisate ». Il
est alors automatiguement connecté sous le contipgateur du contact sélectior (Figure
29).
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4.2. Utilisation du Cliguez pour appelel et SMS

Lorsqu’un utilisateur est connecté sur le site @égyo, il a la possibilité d’envoyer des S|
depuis sa ligne Keyyo et d’émettre des appels guaht tout simplement sur 'un d
contacts renseignés dans l'aaire.

Pour cela, une fois identifié en tant qu'utilisatsur la page Mon compt: », cliquez sur la
rubrique « Mon annuaire ».

Si vous cliquez sur un contact qui possede une Igyyo associée, un menu vous prog
alors d’appeler ce coact, ou deui envoyer un SMS (Figure 82).

Figure 82 - Fiche Contact - Coordonnées

Si vous cliquez sur Appeler ce conta » dans ce menu, votre lign& sonner. Si voL
décrochez, le poste que vous haitiez appeler va sonner a son tour comme Si @EZ
composé son numéro, vous serez donc en relatianlaw®mntact que vous souhaitez joir
sans avoir eu a composer son nur. Vous pouvez egalement faire @liquez pour appel a
partir du « Journal des appels
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Si vous cliquez sur knvoyer un SM », toujours dans ce méme menu, une nouvelle fe
autorisant la saisie d'un SMS apparaitra i (Figure 83) Vous pouvez aussi accéder a ¢

méme fenétre en cliquant sur la ligr Envoyer un SM$S située au dessus de I'annus

Figure 83 - Fiche Contact — Services Keyyo - Lignes Tél.

Dans le champ « Ndestinatair : », renseignez le numeéro de téléphone auquel vausgez
envoyer le SMS (sans le 0 pour sortir). Vous dispasune zone pour saisir le texte du S

(160 caracteres maximum).
Pour envoyer le SMSJiquez sur - Envoyer ».
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4.3. Configuration & Utilisation de la messageri
vocale

Cliquez sur « Ma ligne » poyaramétrer la messagerie vocale.

Cliquez sur «Messagerie voce », puis sur I'onglet « Messages » (Figa.

Figure 84 - Ma ligne — Messagerie vocale - Messages

Cet ongletvous permet de consulter la liste des nouveaux age:, de les écout et si
nécessaire les supprimer.
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L’'onglet « Parametres vous permet d'effectuer votre configuration dessagerie voca

(Figure 85).

Figure 85 — Ma Ligne - Messagerie vocale - Paramétres
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Dans la section Mode de la message », sélectionnez entre :

« Répondeur enregistret » (par défaut)
« Répondeur simple

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Enregistre »

Dans la section « Annonee configurez I'annonce d'accueil en fonction du deode
messagerie choisi :

La premiére liste déroulante s’applique au mc Répondeur enregistret »
o Conservez I'annonce d’accuactuellement configurée
o Choix parmi les fichiers d’ecnonces téléchargés
o Téléchargez une nouvelle anno
0 Supprimez I'annonce personnali
La seconde liste déroulante s’applique au mc¢Répondeur simp »
o Conservez I'annonce d’accuactuellement configurée
Choix parmi les fichiers d’annonces télécha
Téléchargez une nouvelle anno
Supprimez I'annonce personnali

o oo

Validez vos choix en cliquant sur le boutc Enregistre »

Dans la section Réception des messages g-mail », configurez I'adresse email qui rece
VOS messages.

Validez voschoix en cliquant sur le boutonkaregistre »

Enfin, dans la section Rurée de sonnel», configurez la duréavant renvoi vers |
messagerie vocale. Attention, cette durée s'appliggalement au renvoi dappel sur
réponse.

Validez vos choiyen cliquant sur le boutonknregistre »
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Pour accéder a la messagerie depuis un poste o@iéple configuré sur une ligne Keyy
composez le « 128, une voix vous informera de la présence de nawweaessages et (
messages archivés.

Un plan détaillé de la MEVO (messagerie vocale)ypessent sur le site de Keyyo a I'adre
suivante http://www.Keyyo.fr/fr/support/Mevo_Keyyo.p

Si vous souhaitez consulter la messagerieale d'une ligne Keyyo depuis le rése
classique, il vous faudra, dans un premier temp8nid un mot de passe pour en proté
'accés (cf. «Création d’un contact et d'un compte utilisateunslBannuair: »)

Puis depuis le terminal paramétré svotre ligne, composez le « 123puis accédez at
« parametres de la messagerie vc » (veuillez vous référer, si nécessaire, au plarac
MEVO indigué cidessus) ou il vous sera alors proposé d’activateomodifier votre mot d
passe.

Une fois ce mbde passe modifié, compo: le +33 (0) 825 67223 pour accéder a vot
messagerie vocale depuismporte quel numéro (y compris mob.
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4.4. Renvoi d’appel

Il est possible de paramétrer un renvoi d’appeligae Keyyo

Pour cela, cliguez sur la ruque « Ma ligne>. Cliguez ensuite sur l'onglet Service
d’'appels » (Figure 86).

Figure 86 - Ma ligne - Services d'appels - Renvois

Sur cet onglet, vous avez la possibilité de pareanéeux types de renvi ainsi que le délai
de renvoi :

Le renvoi sur non répon: Si l'utilisateur de la ligne ne répond pas autbdune
durée égale a la durée de renvoi vers la messatiapiel est renvoyé vers le numé
de votre choix. Saisissez le huméro vers lequek\snuhaitez renvoyer les app
entrants (sans le O pour sortir) p

Validez vos modifications en cliquant sur le bout Enregistrer »

Pour supprimer ce renvoi, effacle numéro inscrit puis validez en cliquant
« Enregistrer ».
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Le renvoi inconditionnt: Tous les appels recus sur cette ligne Keyyo ¢
immédiatement transférés vers le numéro indiquésisSsaz le numéro vers leqt
vous souhaitez renvoyer les appels entrants (sghgour sortir) pui

Validez vos modifictions en cliquant sur le boutol Enregistrer »

Pour supprimer ce renvoi, effacez le numéro ingouis validez en cliquant s
« Enregistrer ».

Choix du délai de renvoi d’appel (uniquement pa&urdnvoi sur non réponse ou v
la messagerie) : Ce jametre définita durée, en secondes, au terme de laquell
appels seront renvoyés vers la messagerie ou |€noudeéfini pour le renvoi d’app
sSur non réponse, si ce-ci est renseigné. Choisissaze des valeurs proposées

Validez vos modifiations en cliquant sur le bouto Enregistrer »

Remarque Le codt du renvoivous est facturé, d’apres le numéro de renvoi @ffré
souscrite.
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