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Introduction
La solution mobile Connexion Affaires de TELUS est une solution de 

communication simple et puissante qui permet aux entreprises de répondre  

à l’appel, de faire croître les activités et de conclure des ventes. 

La solution mobile Connexion Affaires de TELUS est un système de 

communication mobile intégré et riche en fonctions visant à aider les 

entreprises à optimiser leur productivité, leur collaboration et leur image 

professionnelle.

Ce guide aidera les administrateurs de système et les utilisateurs finaux à 

configurer l’ensemble des fonctions de la solution mobile Connexion Affaires  

de TELUS et à y accéder : 

 Auto-réception 

 Numéros de l’entreprise 

 Renvoi instantané 

 Groupes d’appel 

 Messagerie 

 Files d’attente 

 Gestion et renvoi des appels 
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Page d’accueil de l’administrateur.
Lorsque vous ouvrez une session en tant qu’administrateur, vous êtes dirigé 

vers le Portail administrateur qui vous permet d’accéder aux outils pour 

administrateur seulement et de configurer les systèmes téléphoniques pour 

l’ensemble du compte. Vous pouvez accéder à l’aperçu et aux paramètres de 

votre compte individuel à partir de la page Mon poste. Dans le haut de l’écran, 

passez le curseur sur Portail administrateur et cliquez sur Mon poste pour 

accéder à votre page d’accueil d’utilisateur individuel. 

Fonctions principales 
À partir de n’importe quelle page en ligne, les administrateurs peuvent 

accéder aux fonctions principales suivantes : Modifier les heures ouvrables de 

l’entreprise, Modifier le message d’accueil de l’entreprise et Configurer le nom 

d’appelant de l’entreprise. 

Portail administrateur 
À partir du Portail administrateur, les administrateurs voient les outils qui leur 

sont réservés. L’onglet Système téléphonique est le principal onglet et la 

page d’accueil qui héberge tous les principaux paramètres de l’ensemble du 

système téléphonique. Vous y trouverez Numéros et infos de l’entreprise,  

Auto-réception, Groupes, Utilisateurs et Téléphones et appareils. La Liste 

d’appels et l’onglet Appels internationaux affichent l’information sur votre 

système téléphonique. L’onglet Outils contient l’option de configuration 

nommée Affichage. 

Mon poste 
Lorsque vous passez à la page Mon poste, vous voyez les paramètres  

pour l’utilisateur standard : Aperçu, Messages, Liste d’appels, Contacts, 

Paramètres et Outils. Cliquez sur Paramètres pour accéder à vos paramètres 

individuels. L’onglet Mon poste héberge les mêmes paramètres que pour 

l’utilisateur commun.
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Ne pas déranger.
Dans le côté supérieur droit de chaque page de 

votre compte en ligne, vous verrez une petite 

icône de couleur à côté de votre nom. Cette icône 

affiche votre état Ne pas déranger. Cliquez sur 

l’icône pour passer d’un état à l’autre :  
 « Ne pas déranger désactivé » – Vert signifie  

 que vous êtes disponible pour prendre les  

 appels entrants. 

 « Ne pas déranger activé » – Rouge signifie  

 « N’accepter aucun appel ». Tous les  

 appelants sont dirigés vers la boîte vocale.
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Appel hors réseau. 
La fonction Appel hors réseau permet, en un simple toucher, d’appeler à partir 

de n’importe quel téléphone. Vous pouvez ainsi faire des appels, en utilisant 

votre identifiant d’appelant, de n’importe quel endroit où un signal cellulaire 

d’excellente qualité ou une connexion Wifi est disponible. L’icône Appel hors 

réseau apparaît dans le haut de chaque page du compte en ligne.  

1. Cliquez sur l’icône Appel hors réseau dans n’importe quelle page du  

 compte pour ouvrir ce menu contextuel. 

2. Dans le champ du numéro, entrez ou sélectionnez le numéro que vous  

 voulez composer. Vous pouvez aussi choisir parmi les appels récents ou  

 dans votre liste de contacts. 

3.  L’emplacement actuel devrait indiquer votre numéro Connexion Affaires 

de TELUS. Vous pouvez également choisir Numéro de téléphone 

personnalisé dans le menu déroulant et entrer le numéro désiré dans le 

champ de numéro personnalisé en dessous. 

4.  Entrez le numéro personnalisé à appeler. 

5.  La case Me demander de composer le 1 avant d’établir la connexion 

est cochée à l’avance. Lorsque le système vous appelle, vous entendez : 

« Veuillez appuyer sur le 1 pour établir la connexion ». Cette mesure vous 

protège au cas où vous auriez mal entré votre propre numéro de téléphone 

ou si votre messagerie vocale se déclenche trop rapidement. 

6.  Cliquez maintenant sur Appeler. Le système vous appelle d’abord. Lorsque 

vous répondez (et que vous appuyez sur le 1 comme le système vous le 

demande), il appelle à l’autre numéro et vous met en communication.
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Système téléphonique 
L’onglet Système téléphonique est le principal onglet du 

Portail administrateur. Il héberge les principaux paramètres 

de l’ensemble de votre système téléphonique. Vous y 

trouverez les paramètres associés à :
 Info et numéros de l’entreprise 
 Numéros de téléphone

 Auto-réception

 Groupes 
 Téléphones et appareils

La page Système téléphonique vous propose des raccourcis 

qui vous permettent d’accéder rapidement à des fonctions 

souvent utilisées comme : 
 Modifier les heures ouvrables de l’entreprise 

 Modifier le message d’accueil de l’entreprise 

 Configurer le nom d’appelant de l’entreprise 

Comment puis-je… 

Si vous avez besoin d’aide pour configurer votre système 

téléphonique, consultez la section Comment puis-je…  

pour voir des articles utiles.
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Infos de l’entreprise.
La page Infos de l’entreprise vous permet de voir 

l’adresse de l’entreprise et de configurer le nom 

d’appelant de l’entreprise. 
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Nom d’appelant de l’entreprise. 

Indiquez le nom de votre entreprise comme nom 

d’appelant de sorte que vos clients sachent qui les 

appelle lorsque vous communiquez avec eux. 

1.  À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Numéros et infos de l’entreprise. 

3. Cliquez sur Nom d’appelant de l’entreprise. 

4.  Entrez le nom de l’entreprise exactement 

comme vous voulez qu’il apparaisse sur 

l’afficheur pour les appels locaux faits à 

partir du numéro de téléphone principal de 

l’entreprise. Vous pouvez entrer jusqu’à  

15 caractères. 

5. Cliquez sur Enregistrer.
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Numéros de l’entreprise. 
Les paramètres de la section des numéros de 

téléphone vous permettent d’attribuer et de 

retirer des numéros de téléphone d’entreprise et 

d’utilisateurs, de même que d’en transférer :  

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Numéros de téléphone. 

3.  Cliquez sur Entreprise pour voir le numéro 

de l’entreprise et des renseignements 

supplémentaires. 

4. Cliquez sur Attribués pour voir les numéros  

 de téléphone attribués et d’autres  

 renseignements.

5. Cliquez sur Non attribués pour voir les  

 numéros de téléphone non attribués et  

 d’autres renseignements.

6. Cliquez sur Numéro transféré et numéro  

 ciblé pour soumettre et consulter les  

 commandes de transfert.
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Postes directs 

Sous Postes directs, vous verrez tous les numéros de 

postes directs qui ont été configurés pour votre système 

téléphonique. 

1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez  

 l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Numéros de téléphone. 

3. Cliquez sur Attribués. Cliquez sur n’importe quel  

 numéro pour accéder à plus de détails. 

 a.  Utilisateurs sans téléphone – Voir le numéro,  

    modifier le type de numéro et modifier pour  

    indiquer si les appels à ce numéro seront  

    acheminés à l’Auto-réception ou à Sélectionnez  

    un poste. Si vous avez apporté des  

    changements, cliquez sur Enregistrer. 

Au moment de la configuration initiale de votre compte, 

aucun numéro ne sera encore attribué, sauf celui du Super 

administrateur. Vous pouvez attribuer des numéros à des 

utilisateurs durant la phase de configuration rapide. Cette 

marche à suivre vous permettra d’attribuer un numéro aux 

utilisateurs auxquels aucun numéro n’aura été attribué 

durant la configuration rapide. 

Pour attribuer un poste à un utilisateur :

4. À partir du Portail administrateur, sélectionner  

 l’onglet Utilisateurs

5. Cliquez sur l’onglet Postes non attribués

6. Cliquez sur un numéro de téléphone

7. Inscrivez les coordonnées d’un utilisateur : prénom,  

 nom, service et adresse courriel. Vous pouvez modifier  

 le numéro de poste si vous le désirez.

8. Cliquez sur Sauvegarder et activer.

9. Le numéro migrera vers l’onglet Utilisateurs ayant un poste. 13 
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Paramètres de l’Auto-réception. 
Créez votre propre Auto-réception pour votre 

système téléphonique. Personnalisez vos options 

pour une gestion des appels efficace. Choisissez les 

heures d’ouverture de votre entreprise, configurez le 

message d’accueil, définissez les règles de gestion 

des appels et plus encore.
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Heures ouvrables de l’entreprise. 
Personnalisez les heures ouvrables de l’entreprise. 

Vous pouvez préciser les heures d’ouverture et 

de fermeture pour chaque jour de la semaine 

ou sélectionner 24 heures. Cela détermine les 

paramètres pour les onglets Heures ouvrables et 

Après les heures ouvrables dans d’autres secteurs 

de paramètres (comme dans les paramètres de file 

d’attente et les paramètres d’utilisateur). 

1.  À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Auto-réception. 

3. Sélectionnez Heures de l’entreprise. 

4.  Configurez les heures de l’entreprise de l’une  

 des façons suivantes : 

 a.  24 heures pour que les appels entrants  

    soient traités de la même façon tout  

    le temps. 

 b.   Précisez les heures pour chaque jour de  

 la semaine. Vous pouvez ainsi configurer des  

 règles de gestion des appels et des  

 messages d’accueil distincts pour Heures  

 ouvrables et Après les heures ouvrables. 

5. Cliquez sur Enregistrer.
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Gestion des appels de l’entreprise 
(paramètres IVR).
L’Auto-réception accueille les appelants par un 

message enregistré quand ils appellent votre 

entreprise. 

Au départ, l’Auto-réception est configurée 

pour faire entendre un message d’accueil par 

défaut avec le nom de votre entreprise au 

moyen de la technologie de synthèse de la 

parole. Vous pouvez configurer un message 

d’accueil personnalisé en enregistrant à l’aide 

de votre téléphone ou de votre ordinateur ou en 

téléversant un fichier audio. L’Auto-réception peut 

aussi établir la connexion directement avec un 

poste de votre choix. 

Configurer l’Auto-réception pour établir 

directement la connexion avec un poste. 

1.  À partir du Portail administrateur, 

sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur l’onglet Attribué. 

3. Selectionnez un numéro de téléphone destiné  

 à recevoir tous les appels. 

4.  Cliquez sur le bouton radio suivant pour 

configurer le numéro de l’Auto-réception. 

5. Cliquez sur Sauvegarder.

6. Le numéro migrera vers l’onglet Entreprise.
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Message d’accueil et menu de l’entreprise. 
La barre Message d’accueil et menu de l’entreprise offre d’autres options de 

traitement des appels, y compris l’écoute du message d’accueil par défaut et 

l’enregistrement d’un message d’accueil personnalisé. 

Configurer le message d’accueil de l’entreprise. 

1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet  

 Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Auto-réception. 

3. Sélectionnez Message d’accueil et menu de l’entreprise. 

4. Une fenêtre contextuelle contenant le message d’accueil actuel s’ouvrira. 

5. Choisissez votre type de message d’accueil préféré.

 a.  Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 

 b.  Personnaliser  – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon  

    dont vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 

       Enregistrer par téléphone  

À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans 

le menu déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un 

numéro de téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton 

Appeler et Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer 

votre message. 
     Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur 

Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre contextuelle des paramètres de Adobe Flash 

Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS vous demande 

d’enregistrer par l’intermédiaire de votre ordinateur. Les paramètres de vérification du 

microphone et de l’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez sur 

le bouton rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise au moyen 

du micro de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. Cliquez sur la 

flèche pointant vers le haut pour importer. Recherchez un fichier WAV ou MP3 que 

vous désirez utiliser. Cliquez sur Joindre. Cliquer sur le bouton Lecture pour écouter 

votre message d’accueil. Si vous avez créé un message personnalisé, cliquez sur le 

bouton Enregistrer pour configurer un message d’accueil d’entreprise différent. 
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6. Sous Si l’appelant n’entre aucune action, vous pouvez  

 sélectionner Connecter au téléphoniste ou Déconnecter. 

7. Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Si vous avez configuré les heures de l’entreprise, 
suivez ces étapes pour les onglets Heures de l’entreprise et  
Après les heures ouvrables.
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Groupes 
La solution mobile Connexion Affaires de TELUS offre différents types de 

groupes pour les besoins de votre système téléphonique. 

Les files d’attente sont différentes des postes. Les files d’attente augmentent 

l’efficacité de votre entreprise en acheminant les appels aux bon employé. Les 

files d’attente peuvent prendre jusqu’à 25 appels.

Les postes de messagerie seulement vous permettent de créer un poste 

spécialisé uniquement pour recevoir les messages vocaux. Tous les appels 

acheminés à ce poste seront automatiquement dirigés vers la boîte vocale  

du poste.

Les postes réservés aux annonces vous permettent de créer un poste 

spécialisé uniquement pour faire entendre une annonce. Tous les appelants 

acheminés vers ce poste entendront seulement une annonce ou un message 

d’accueil enregistré.
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Files d’attente 
Créez une file d’attente si vous souhaitez qu’un 

groupe d’utilisateurs précis (comme le Soutien 

ou les Ventes) se partagent les appels entrants. 

Chaque file d’attente peut avoir son propre poste 

ou numéro direct (local ou sans frais). Vous 

pouvez déterminer des heures ouvrables précises 

pour chaque file d’attente et configurer les avis 

par courriel pour tout appel manqué ou  

message vocal.

Ajouter un groupe de files d’attente. 

1.  À partir du Portail administrateur, 

sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur Ajouter une file d’attente en 

haut, à droite. 

4. Sélectionnez le bouton radio Files d’attente. 

5. Cliquez sur Suivant. 

6.  Remplissez les champs Numéro de poste, 

Nom du poste et Courriel gestionnaire. 

7. Cliquez sur Enregistrer. 

8. Sélectionnez les utilisateurs que vous  

 voudriez ajouter au groupe.  

9. Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer les files d’attente. 

Après avoir créé une file d’attente, vous pouvez 

configurer l’Info sur la file d’attente, les Numéros 

directs, le Message d’accueil, les Messages et avis. 

Info sur la file d’attente. 

1.  À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Groupes. 

3.  Sélectionnez l’onglet Files d’attente.

4.  Sélectionnez une File d’attente existante (Soutien 

de la clientèle dans cet exemple). Si vous n’avez 

pas de file d’attente existante, retournez à la page 

précédente pour apprendre à en créer une. 

5.  Cliquez sur le nom de la file d’attente pour 

modifier les paramètres de votre file d’attente.  

6. Modifier les paramètres : 

 a. Numéro de poste 

 b. Nom de groupe 

 c. Enregistrer le Nom de la file d’attente 

 d. Nom de l’entreprise 

 e. Téléphone du contact 

 f. Courriel du gestionnaire 

 g. Adresse 

 h. Heures ouvrables de la file d’attente 

 i. Membres de la file d’attente 

 j. Mot de passe et paramètres de niveau de  

   service du Gestionnaire des services vocaux

 k. Paramètres régionaux

 l. Supprimer la file d’attente 

7.  Cliquez sur Enregistrer.
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Messages d’accueil de la file d’attente. 

Si vous voulez que les appelants entendent un message d’accueil enregistré  

avant d’être connectés à un groupe d’appel, activez le Message d’accueil  

de la file d’attente. 

Configurer un Message d’accueil de la file d’attente.

1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2. Cliquez sur Groupes. 

3. Sélectionnez une File d’attente existante (Soutien de la clientèle dans  

 cet exemple). 

4. Cliquez sur Message d’accueil. 

5. Cliquez sur Configurer le message d’accueil. 

6.  Une fenêtre contextuelle contenant le Message d’accueil s’ouvrira.  

Choisissez votre type de message d’accueil préféré. 

 a. Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 

 b.  Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnaliser et la façon dont 

vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 

     Enregistrer par téléphone   

À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 

déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 

téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et  

Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message

     Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  

Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash Player. 

Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires demande à enregistrer par 

l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du microphone et 

d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez sur le bouton 

rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise au moyen du 

micro de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

     Importer  

Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur 

Joindre. 

7. Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Si vous avez configuré les Heures de la file d’attente personnalisées, suivez ces étapes pour les onglets Heures de la file d’attente et Après les heures.
22 
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Traitement des appels. 

Choisissez la façon dont vous voulez que chaque file d’attente traite les 

appels entrants. Configurez l’ordre dans lequel les appels seront transférés 

aux membres de la file d’attente. Choisissez le son pendant la mise en 

communication, l’attente musicale et le temps en attente. 

1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet  

 Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Files d’attente.

4.  Cliquez sur le nom de la File d’attente que vous aimeriez configurer  

 (Soutien de la clientèle dans cet exemple). 

5.  Sélectionnez Traitement des appels pour modifier vos paramètres de  

 traitement des appels. 

6.  Sélectionnez l’ordre dans lequel les appels seront transférés aux membres  

 du service : 

 a.  En rotation – en ordre croissant des numéros de poste 

 b.  Simultanément – à tous les postes du service 

 c.  Selon l’ordre établi – choisissez un ordre 

7.  Sous Son pendant la mise en communication, cliquez sur Configurer  

 le son pour sélectionner ce que les appelants entendront  

 pendant qu’ils attendent durant les heures ouvrables. Cliquez sur  

 Interrompre le son pour choisir la fréquence d’interruption par une invite.  

 Si vous choisissez une fréquence d’interruption, vous pouvez alors  

 sélectionner un message standard comme « Merci de votre patience.  

 Veuillez rester en ligne. » ou enregistrer ou téléverser votre propre message. 

8.  Sous Attente musicale, cliquez sur Configurer l’attente musicale pour  

 sélectionner ce que les appelants entendront pendant qu’ils attendent. 

9.  Vous pouvez également sélectionner la façon de gérer les appels en attente  

 dans le menu Disponibilité des membres et temps d’attente. 

10. Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Si vous avez configuré les Heures de la file d’attente personnalisées, suivez ces étapes 

pour les onglets Heures de la file d’attente et Après les heures.
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Messages et avis.
Dans cette section, configurez le destinataire des messages, le message 
d’accueil de la boîte vocale et les avis. La solution mobile Connexion Affaires 
de TELUS permet d’avoir une messagerie vocale différente pour chaque file 
d’attente et vous permet de désigner un destinataire pour les messages vocaux. 

Configurer un Message d’accueil de la messagerie vocale. 
1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet  
 Système téléphonique. 
2.  Cliquez sur Groupes. 
3.  Cliquez sur l’onglet Files d’attente.
4.  Sélectionnez une File d’attente (Soutien de la clientèle dans cet exemple). 
5.  Cliquez sur Messages et avis. 
6.  Cliquez sur Message d’accueil de la messagerie vocale. 
7.  Une fenêtre contextuelle contenant le Message d’accueil de la messagerie 

vocale s’ouvrira. Choisissez votre type de message d’accueil préféré. 
 a. Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 
 b. Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon  
   dont vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
      Enregistrer par téléphone  

 À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans 
le menu déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez 
un numéro de téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le 
bouton Appeler et Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour 
enregistrer votre message. 

      Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  
Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe 
Flash Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires demande 
à enregistrer par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de 
vérification du microphone et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque 
vous serez prêt, cliquez sur le bouton rouge pour enregistrer le 
message d’accueil de votre entreprise au moyen du microphone de 
votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

      Importer  
Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez 
sur Joindre. 

8. Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Si vous avez configuré les Heures de l’entreprise personnalisées, suivez ces étapes pour les onglets Heures de l’entreprise et Après les heures ouvrables.
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Destinataire des messages. 

Après avoir configuré le Message d’accueil de 

la messagerie vocale, vous pouvez configurer 

les utilisateurs ou les files d’attente qui devront 

recevoir les messages. 

1.  À partir du Portail administrateur, 

sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Files d’attente.

4. Sélectionnez une File d’attente  

 (Soutien de la clientèle dans cet exemple). 

5.  Cliquez sur Messages et avis. 

6.  Cliquez sur Destinataire des messages. 

7.  Une fenêtre contextuelle contenant la liste des  

 membres qui recevront les messages laissés  

 pour cette file d’attente s’affichera. 

8.  Sélectionnez le bouton radio à côté du nom  

 du destinataire. 

9.  Cliquez sur Enregistrer.
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Avis 

À titre d’administrateur, vous pouvez configurer des avis 

à envoyer par téléphone ou par courriel lorsque chaque 

file d’attente reçoit des messages vocaux ou des appels 

manqués. 

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Files d’attente.

4.  Sélectionnez une File d’attente (Soutien de la  

 clientèle dans cet exemple). 

5.  Cliquez sur Messages et avis. 

6.  Cliquez sur Avis. 

7.  Une fenêtre contextuelle s’ouvrira pour offrir des  

 options d’avis par courriel à un destinataire de  

 votre choix en cas de réception de messages vocaux,  

 ou d’appels manqués. Configurez les paramètres des  

 avis en cochant les cases et en indiquant les adresses  

 de courriel et les numéros de téléphone. 

 a.  Cliquez sur Options d’avis avancées pour voir des 

paramètres d’avis plus détaillés. 

 b.  Configurez vos Options d’avis avancées. Dans 

cet écran, vous pouvez choisir différentes adresses 

de courriel et différents numéros de téléphone 

pour vos avis, sélectionner des paramètres pour 

marquer les messages comme lus et sélectionner 

des options pour les pièces jointes. 

 c.  Cliquez sur Passer aux paramètres des avis  

de base. 

8. Cliquez sur Enregistrer.
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Postes de messagerie seulement.
Créez un poste spécialisé pour recevoir les 

messages. Tous les appels acheminés à ce poste 

seront dirigés directement vers sa boîte vocale. 

Ajouter un Poste de messagerie seulement. 

1.  À partir du Portail administrateur, 

sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Cliquez sur +Nouveau poste de  

 messagerie seulement. 

5.  Sélectionnez le bouton radio Poste de  

 messagerie seulement. 

6.  Cliquez sur Suivant. 

7.  Entrez un Numéro de poste, un Nom du  

 poste, et une Adresse de courriel. 

8.  Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer un Poste de messagerie seulement. 

Après avoir créé un Poste de messagerie 

seulement, configurez l’information sur le poste, 

les Numéros directs et les Messages et avis. 

Information sur le poste. 

Modifiez votre numéro et votre nom de poste et 

supprimez votre menu. 

1.  À partir du Portail administrateur, 

sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Sélectionnez un Poste de messagerie  

 seulement existant (Messagerie vocale dans  

 cet exemple). 

5.  Cliquez sur Information sur le poste pour  

 modifier les renseignements suivants : 

 a. Numéro du poste 

 b. Nom du poste 

 c. Nom de l’entreprise 

 d. Téléphone du contact 

 e. Courriel 

 f. Paramètres régionaux 

 j. Appliquer un modèle 

 h. Renvoyer le courriel de bienvenue 

 i. Supprimer le poste 

6. Cliquez sur Enregistrer.
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Messages et avis. 

Configurez le message d’accueil de la messagerie vocale que vous aimeriez  

utiliser pour votre Poste de messagerie seulement. 

Configurer un Message d’accueil de la messagerie vocale. 

1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Sélectionnez un Poste de messagerie seulement existant  

 (Messagerie vocale dans cet exemple). 

5.  Cliquez sur Messages et avis. 

6.  Cliquez sur Message d’accueil de la messagerie vocale. 

7.  Une fenêtre contextuelle contenant le Message d’accueil de la messagerie  

 vocale actuel s’ouvrira. Choisissez votre type de message d’accueil préféré. 

 a. Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 

 b. Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon  

   dont vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 

      Enregistrer par téléphone  

À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans 

le menu déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un 

numéro de téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton 

Appeler et Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer 

votre message.

      Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur 

Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash 

Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS demande 

à enregistrer par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de 

vérification du microphone et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque 

vous serez prêt, cliquez sur le bouton rouge pour enregistrer le 

message d’accueil de votre entreprise au moyen du microphone de votre 

ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

      Importer 

Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur Joindre. 

8. Cliquez sur Enregistrer. 29 
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Destinataire des messages.

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Sélectionnez un Poste de messagerie  

 seulement existant (Messagerie vocale dans  

 cet exemple). 

5.  Cliquez sur Messages et avis. 

6.  Cliquez sur Destinataire des messages. 

7.  Une fenêtre contextuelle contenant la liste  

 des destinataires s’ouvrira. 

8.  Sélectionnez le bouton radio à côté du poste  

 que vous voudriez configurer comme destinataire. 

9.  Cliquez sur Enregistrer.
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Avis 

Choisissez qui recevra des avis de messages 

vocaux et comment il les recevra. 

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Sélectionnez un Poste de messagerie  

 seulement existant (Messagerie vocale  

 dans cet exemple). 

5.  Cliquez sur Messages et avis. 

6.  Cliquez sur Avis. 

7.  Une fenêtre contextuelle indiquant les options  

 d’avis s’ouvrira. Configurez les paramètres  

 des avis en cochant les cases et en indiquant  

 les adresses de courriel et les numéros  

 de téléphone. 

 a.  Cliquez sur Options d’avis avancées pour 

voir des paramètres d’avis plus détaillés. 

 b.  Configurez vos Options d’avis avancées. 

Dans cet écran, vous pouvez choisir 

différentes adresses de courriel et différents 

numéros de téléphone pour vos avis, 

sélectionner des paramètres pour marquer 

les messages comme lus et sélectionner 

des options pour les pièces jointes. 

 c.  Cliquez sur Passer aux paramètres des 

avis de base. 

8. Cliquez sur Enregistrer.
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Postes réservés aux annonces. 
Créez un poste spécialisé pour faire uniquement 

entendre une annonce aux appelants. Tous les 

appelants acheminés à ce poste entendront une 

annonce enregistrée portant sur la fermeture pour 

les Fêtes, par exemple. 

Ajouter un Poste réservé aux annonces. 

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres. 

4.  Sélectionnez le bouton radio Poste réservé  

 aux annonces. 

5.  Cliquez sur Information sur le poste pour  

 modifier les renseignements suivants : 

 a.  Numéro du poste 

 b.  Nom du poste 

 c.  Nom de l’entreprise 

 d.  Numéro de téléphone du contact 

 e.  Courriel 

 f.  Mot de passe de gestionnaire des services vocaux 

 g.  Paramètres régionaux 

 h.  Supprimer le poste 

6.  Cliquez sur Suivant. 

7.  Entrez un Numéro de poste, un Nom du  

 poste et une Adresse de courriel. 

8.  Cliquez sur Enregistrer.
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Information sur le poste. 

Modifiez votre numéro et votre nom de poste et 

supprimez votre menu. 

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Sélectionnez un Poste réservé aux  

 annonces existant (Adresse et heures de  

 bureau dans cet exemple). 

5.  Cliquez sur Information sur le poste pour  

 modifier les renseignements suivants : 

 a. Numéro du poste 

 b. Nom du poste 

 c. Nom de l’entreprise 

 d. Téléphone du contact 

 e. Courriel 

 f. Paramètres régionaux 

 g. Appliquer un modèle 

 h. Renvoyer le courriel de bienvenue 

 i. Supprimer le poste 

6. Cliquez sur Enregistrer.

33 

Solution mobile Connexion AffairesMD de TELUS    |   Guide de l’administrateur   |  Partie 2 – Portail administrateur

1

5

6

2

3

4



Configurer une annonce. 

1. À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet  

 Système téléphonique. 

2.  Cliquez sur Groupes. 

3.  Cliquez sur l’onglet Autres.

4.  Sélectionnez un Poste réservé aux annonces existant  

 (Adresse et heures de bureau dans cet exemple). 

5.  Cliquez sur Annonce. 

6.  Cliquez sur Message d’accueil. 

7.  Une fenêtre contextuelle contenant l’Annonce actuelle s’ouvrira.  

 Choisissez votre type de message d’accueil préféré. 

 a. Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 

 b. Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon  

   dont vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 

      Enregistrer par téléphone  

À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans 

le menu déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez 

un numéro de téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le 

bouton Appeler et Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour 

enregistrer votre message. 

      Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  

Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash 

Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS demande 

à enregistrer par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de 

vérification du microphone et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque 

vous serez prêt, cliquez sur le bouton rouge pour enregistrer le 

message d’accueil de votre entreprise au moyen du microphone de 

votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

      Importer 

Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser.  

Cliquez sur Joindre

8. Cliquez sur Enregistrer.
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Utilisateurs 
Les administrateurs peuvent modifier les paramètres 

d’utilisateur suivants : 

 Renseignements sur l’utilisateur 

 Téléphones et numéros 

 Filtrage, message d’accueil et attente musicale 

 Gestion et renvoi des appels 

 Messages et avis 

 Affichage des appels sortants 

Les administrateurs utiliseront le volet Utilisateurs pour 

accéder aux paramètres suivants et les modifier.

1.  À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 

2.  Sélectionnez Utilisateurs. 

3.  Sélectionnez un utilisateur. 

4.  Cliquez sur la catégorie que vous souhaitez modifier.
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Info sur l’utilisateur. 
Cliquez sur Info sur l’utilisateur pour consulter et modifier l’information sur 

l’utilisateur sélectionné. À partir de ce menu, vous pouvez modifier le poste, le 

nom, l’enregistrement, les numéros de téléphone, l’adresse de courriel, le service, 

les heures, le mot de passe et les paramètres régionaux d’un utilisateur. 

Super administrateur 
Un utilisateur de votre compte aura le titre de Super administrateur. Par défaut, 

ce rôle est attribué au poste 101, la personne ayant configuré le compte au 

départ. Vous pouvez attribuer ce poste à n’importe quel utilisateur de votre 

compte, mais nous vous recommandons d’opter pour le principal responsable 

du compte. Même si vous pouvez attribuer des permissions d’administrateur 

à d’autres utilisateurs de votre compte, le Super administrateur agit comme 

principal administrateur du compte et ne peut être supprimé. Les permissions 

d’administrateur ne peuvent pas lui être retirées non plus.
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Téléphones et numéros. 
Cliquez sur Téléphones et numéros pour consulter et modifier les numéros 

de téléphone et les paramètres de l’appareil de l’utilisateur sélectionné. 

Vous pouvez télécharger et mettre en service des applications, consulter et 

modifier les paramètres de conférence. 

Filtrage, message d’accueil et attente musicale. 
Cliquez sur Filtrage, message d’accueil et attente musicale pour consulter 

et modifier le message d’accueil, les options de filtrage d’appel, le 

message pendant la mise en communication, le son pendant la mise en 

communication, l’attente musicale et les paramètres des appels bloqués de 

l’utilisateur sélectionné.
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Gestion et renvoi des appels. 
Cliquez sur Gestion et renvoi des appels pour consulter et modifier la 

gestion et le renvoi des appels, le groupe de prise d’appel, les téléphones 

additionnels, le mode de sonnerie, les appels entrants et les paramètres 

de renvoi instantané de l’utilisateur sélectionné. 

Messages et avis. 
Cliquez sur Messages et avis pour consulter et modifier les paramètres 

de messagerie vocale, le message d’accueil de la messagerie vocale, 

le destinataire du message, les messages et les paramètres d’avis de 

l’utilisateur sélectionné.
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Affichage des appels sortants.
Cliquez sur Affichage des appels sortants pour consulter et modifier les numéros 

d’affichage des appels sortants de l’utilisateur sélectionné.
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Gérer les rôles et les autorisations.   
Les rôles et les permissions vous permettent de veiller à l’application de votre politique 

organisationnelle en matière de sécurité en vous offrant un contrôle d’accès souple 

reposant sur les rôles dans votre solution mobile Connexion Affaires de TELUS. 

Vous pouvez déléguer l’accès à certains secteurs sans accorder un accès administratif 

complet ou en retenant le contrôle sur certains secteurs. Vous pouvez utiliser des 

gabarits et des options de téléchargement de masse pour appliquer efficacement les 

rôles entre les utilisateurs à l’échelle de votre organisation. 

Rôles prédéfinis
Vous pouvez accorder des privilèges d’accès en attribuant aux utilisateurs  

l’un des 7 rôles prédéfinis : 

 Super administrateur : accès complet à l’administration du système

 Administrateur de système téléphonique : Accès aux paramètres du système  

 téléphonique et plein accès aux paramètres liés au niveau des utilisateurs 

 Administrateur de la facturation : Plein accès aux fonctions de facturation, aux  

 paramètres liés au niveau des utilisateurs, à la composition internationale et aux  

 fonctions analytiques

 Administrateur des utilisateurs : Plein accès à l’administration des utilisateurs (pour  

 sa propre personne et les autres), à la composition internationale et aux   

 applications/fonctions du système

 Gestionnaire : Confère aux utilisateurs toutes les capacités de l’utilisateur standard  

 (international), de même qu’un accès à des fonctions clés comme les rapports et  

 la liste d’appels de l’entreprise

 Standard (international) : Plein accès aux paramètres du niveau utilisateur, accès  

 aux fonctions et à la composition internationale

 Standard : Plein accès aux paramètres du niveau utilisateur, accès aux fonctions,  

 mais sans composition internationale

Les rôles prédéfinis ne peuvent être modifiés.
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Liste d’appels. 
La Liste d’appels fournit des rapports sur les 

télécopies et les appels entrants et sortants pour 

le numéro de l’entreprise et les postes spécifiés. 

Sélectionnez la période, le type d’appel (entrant ou 

sortant), les appels bloqués ou les appels enregistrés. 

Vous pouvez faire en sorte que la Liste d’appels 

soit envoyée à une adresse de courriel chaque jour, 

chaque semaine ou chaque mois à un jour précis. 

Dans la colonne Type, vous verrez des icônes pour 

les types d’appel suivants : 

 Appel entrant

 Appel sortant

 Appel manqué
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Appels internationaux 
Pour activer et désactiver les appels 

internationaux et en consulter les tarifs : 

1.  À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Appels internationaux. 

2.  Voici les options offertes sous  

 Appels internationaux : 

 a.  Si Appels internationaux n’est pas activé, 

cliquez sur Activer les appels internationaux 

pour les activer. 

 b.  Si Appels internationaux est activé, vous 

pouvez les désactiver complètement 

en cliquant sur Désactiver les appels 

internationaux. 

3.  Voyez les pays pour lesquels les appels 

internationaux sont offerts et les prix pour chacun. 

 a.  Utilisez l’alphabet dans le haut de l’écran 

pour passer à une liste de pays dont le nom 

commence par une lettre en particulier. 

 b.  Triez les pays pour lesquels la fonction est 

activée ou désactivée en utilisant le menu 

déroulant. 

4.  Activez ou désactivez l’appel dans un pays en 

particulier en cliquant sur l’interrupteur à la droite 

du pays. Vous verrez une ligne verticale blanche 

avec un fond bleu marin lorsque le commutateur 

est en position « activé », comme dans l’image  

de droite.
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Outils 
Dans le Portail administrateur, l’onglet Outils 

héberge plusieurs fonctions importantes du système 

téléphonique de votre entreprise. Lorsque vous 

cliquez sur l’onglet Outils, un menu portant les noms 

suivant s’affiche : 

 Apparence 
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Apparence 
Pour un aspect personnalisé, ajoutez le logo de votre 

entreprise au compte en ligne de la solution mobile 

Connexion Affaires de TELUS. Allez encore plus loin 

et établissez le lien entre le logo de votre entreprise et 

son site web pour faciliter la navigation. 

Pour téléverser une image et établir le lien  

avec elle : 

1. À partir du Portail administrateur,  

 sélectionnez l’onglet Outils. 

2.  Cliquez sur Apparence. 

3.  Cliquez sur Parcourir pour rechercher une  

 image à téléverser dans votre ordinateur et  

 sélectionner le fichier que vous voulez utiliser. 

4.  Cliquez sur Joindre. 

5.  Entrez l’adresse URL qui sera ouverte lorsqu’un  

 utilisateur cliquera sur votre image. 

6.  Cliquez sur Soumettre. 

7.  Allez voir votre logo dans le coin supérieur droit  

 de votre compte en ligne et faites l’essai de  

 l’adresse URL en cliquant sur l’image.
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