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Messagerie Vocale 
 

Déverrouiller une boîte vocale - changer le mot de passe 
 

1-  Sur votre téléphone, faire Fonction ( ) 983 
 
2-  Accès : Entrer le mot de passe:  
 Pour les postes à 2 chiffres (ex. 21) le mot de passe est 12 0000 + # 
 Pour les postes à 3 chiffres (ex. 221) le mot de passe est 102 0000 + # 
 Pour les postes à 4 chiffres (ex. 2221) le mot de passe est 1002 0000 + # 
 
Admin 
BTE    

 
RA 

 
AUTRE 

3-  Appuyer sous : BTE  (boutons gris sous afficheur) 

 
Admin boites  4-  Appuyer sous : MOD   (pour « modifier ») 
AJOUT SUPPR MOD 
 
Bte voc :  5-  Entrer le numéro de la boite vocale à     

     déverrouiller RÉPRT  SORT 
 
Mot de passe  6-  Appuyer sous : CHANG 
CHANG  SUIV 
 

 

7- Appuyer sur Libérer 
 

       8- Faire  981 
 
MP : 
AUTRE   

 
REPR 

 
OK 

 9 - Le mot de passe par défaut est : 0000 + # 

 
MP : 
AUTRE   

 
REPR 

 
OK 

10- Entrer votre nouveau mot de passe de 4 à 8  
      chiffres + # 

 
RECOM 
REPR    

 
 

 
OK 

11- Entrer de nouveau votre nouveau mot de   
      passe de 4 à 8 chiffres + # 



 

Aide-mémoire Fonctions messagerie vocale  Page 2 sur 9   
  

 
 
 
 
 
 
Déverrouiller le mot de passe de la fonction 983 

 
1- Faire Fonction ( ) 985 
 
2- Sans regarder l’écran faire :  9 737 387 677 93 
    Appuyer sous O.K. 
 
Le mot de passe par défaut sera  
Pour les postes à 2 chiffres le mot de passe est 12 0000 
Pour les postes à 3 chiffres, le mot de passe est 102 0000 
Pour les postes à 4 chiffres, le mot de passe est 1002 0000 

 
 
 
Changement du message d’accueil 
 

1- Appuyer sur Fonction ( ) 983 
 
2- Entrer le mot de passe  
    Pour les postes à 2 chiffres le mot de passe est 12 0000 
    Pour les postes à 3 chiffres le mot de passe est 102 0000 
    Pour les postes à 4 chiffres le mot de passe est 1002 0000 
 
3- Appuyer sous RA 
4- Appuyer sous ANN 
5- Appuyer sous ANN une 2e fois 
6- Entrer le numéro de l’annonce à modifier ex. 1 + # 
    Toujours écouter l’annonce pour ne pas changer la mauvaise 
7- Appuyer sous ENR 
    Enregistrer votre annonce  
 
Exemple : 
Bienvenue chez IGC 
Welcome to IGC 
To continue in english please press 9 
 
 



 

Aide-mémoire Fonctions messagerie vocale  Page 3 sur 9   
  

 
 
 
 
 
Procédure pour  le changement de la table d’annonce 
 

1- Appuyer sur Fonction ( ) 983 
 
2- Entrer le mot de passe  
    Pour les postes à 2 chiffres le mot de passe est 12 0000 
    Pour les postes à 3 chiffres le mot de passe est 102 0000 
    Pour les postes à 4 chiffres le mot de passe est 1002 0000 
 
3- Appuyer sous RA 
4- Appuyer sous TABLE 
5- Entrer le numéro de l’annonce à modifier (ex. 1 + #) 
6- Appuyer sous MOD 
7- Appuyer sous MOD une 2e fois 
 
8- 
Appuyer sous PRINC pour annonce français 

Ou 
Appuyer sous SEC pour annonce anglais  

Lorsque votre message 
d’accueil demande de faire le 9 
pour l’anglais 

       ou 
8- 
Appuyer sous PRINC pour annonce anglais 

Ou 
Appuyer sous SEC pour annonce français  

Lorsque votre message 
d’accueil demande de faire le 9 
pour le français 

 
9- Appuyer sous ÉCOUTER 
    Toujours écouter l’annonce pour ne pas changer la mauvaise 
 
10- Appuyer sous ENR (pour changer l’annonce désirée) 
      Enregistrer l’annonce vocalement et appuyer sur OK à la fin 
 
Exemple 
Si vous connaissez le poste de la 
personne que vous désirez joindre 
composez le maintenant ou faites le 
dièse pour consulter notre répertoire 
Pour rejoindre la réception faite le 0 
Pour Gilbert, le 222 
Pour Nathalie, le 223 
Pour Marc, le 224 
Pour Carl, le 225 

If you know the extension of the person 
you wish to reach dial it know, or press 
the number key to consult our directory 
For the reception, dial 0 
For Gilbert, le 222 
For Nathalie, le 223 
For Marc, le 224 
For Carl, le 225 
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Ajouter une boîte vocale 
 

PREMIÈRE ÉTAPE 
1- Faire Fonction ( ) 983  
 
2- Accès : Entrer le mot de passe:  
    Pour les postes à 2 chiffres (EX. 21) le mot de passe est 12 0000 + # 
    Pour les postes à 3 chiffres (EX. 221) le mot de passe est 102 0000 + # 
    Pour les postes à 4 chiffres (EX. 2221) le mot de passe est 1002 0000 + # 
 
Admin 
BTE    

 
RA 

 
AUTRE 

3- Appuyer sous BTE  (boutons gris sous afficheur) 

 
Admin boites  4- Appuyer sous AJOUT 
AJOUT SUPPR MOD 
 
Bte voc :  5- Entrer le numéro de poste de la nouvelle boite 

vocale RÉPRT  SORT 
 
Type : titulaire  

6- Appuyer sous : OK 
SUIV  OK 
 
Poste :   7- Entrer le numéro de poste de la nouvelle boite  

    vocale puis Appuyer sur OK MOD  OK 
 
Classe serv : 1  8- Entrée 1 + OK 
MOD  SUIV 
 
Nom :  9- Entrer nom de famille avant, ensuite appuyer 2     

    fois sur le # et entrer le prénom  puis appuyer      
    sur OK 

REPR ARR OK 

 
Répertoire ?  

10- Appuyer sur OUI 
OUI NON  
 
Mess attente :   

11- Appuyer sur OUI et 12 appuyer sur Libérer 
OUI NON  
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DEUXIÈME ÉTAPE 
 

1-  Faire  981 sur le téléphone sur lequel vous avez créé la nouvelle boite   
     vocale 
 
MP : 
AUTRE   

 
REPR 

 
OK 

Le mot de passe par défaut est : 0000 + # 

 
MP : 
AUTRE   

 
REPR 

 
OK 

Entrer votre nouveau mot de passe de 4 à 8 
chiffres + # 

 
RECOM 
REPR    

 
 

 
OK 

Entrer de nouveau votre nouveau mot de passe 
de 4 à 8 chiffres + # 

 
Enreg Nom 
    

 
 

 
 

Dites votre Prénom, Nom, et numéro de poste 
puis appuyer sur OK 
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Pour changer un nom dans une boite vocale 
 
Fonction 983 
 
Accès : 102 0000 + # 
 
Admin 
BTE    

 
RA 

 
AUTRE Appuyer sous Bte  (boutons gris sous afficheur) 

 
Admin boites  

Appuyer sous Mod (pour « modifier ») 
AJOUT SUPPR MOD 
 
Bte voc :  

Entrer le numéro de la boite vocale à modifier 
RÉPRT  SORT 
 
Mot de passe  

Appuyer sous : SUIV CHANG  SUIV 
 
Poste : xxx  

Appuyer sous : SUIV 
MOD  SUIV 
 
Classe serv : 1  

Appuyer sous : SUIV 
MOD  SUIV 
 
Marc  Appuyer sous : MOD 

Entrée nouveau nom puis appuyer sur OK MOD  SUIV 
 
Appuyer sur Lib 
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Initialiser la nouvelle boîte vocale 
 
 
Faire Fonction 981 sur le téléphone avec la nouvelle boite vocale 
 
MP : 
AUTRE   

 
REPR 

 
OK Le mot de passe par défaut est : 0000 + # 

 
MP : 
AUTRE   

 
REPR 

 
OK 

Entrée votre nouveau mot de passe de 4 à 8 
chiffres + # 

 
RECOM 
REPR    

 
 

 
OK 

Entrée de nouveau votre nouveau mot de passe de 
4 à 8 chiffres + # 

 
Enreg Nom 
    

 
 

 
 

Dites votre Prénom, Nom, et numéro de poste puis 
appuyer sur OK 
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Pour mettre le renvoi non-réponse vers la boite vocale 
 
Fonction 985   (Prendre le numéro du NA en note) 
 
LIB 
 
Fonction **266344   MP : 266344 
 
Termin Postes 
 
Appuyer sur le 1er triangle de droite  
 
Poste :___ 
 
Entrez le numéro du poste à changer 
 
Poste : XX 
 
Appuyer sur le 1er triangle de droite  
 
Accès Lignes 
 
Appuyer sur le 2e triangle de droite  
 
Fonctionnalité 
 
Appuyer sur le 1er triangle de droite  
 
Renvoi non-rép 
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Appuyer sur le 1er triangle de droite  

 
Renvoi :  
 
appuyer sur modif  
 
(entrez le numéro pris en note au début de la procédure) 
 
Appuyer sur le 2e triangle de droite  
 
Sonnerie : 4  (Modifier le nombre de sonnerie désiré vers le renvoi ou le 
laissez à 4 coups) 

 
Lib 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Pour plus de détails contacter nous  

514-916-1533   
www.i-g-c.ca 


