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L’objectif de ce document est de fournir un support 
fonctionnalités de téléphonie Centrex Keyyo
 
Keyyo permet de distinguer 2 
mode « Administrateur » et un mode 
 
L’administrateur possède des droits étendus et par défaut plus larges que l’utilisateur.
l’ensemble de la téléphonie Keyyo de 
pour ses utilisateurs. Il peut effectuer les opérations du mode utilisateur pour toutes les lignes.
 
Le mode « Administrateur » est le mode par défaut lorsque l’administrateur se connecte avec 
les identifiants qui lui ont été communiqués lors de la création de son compte client.
 
Pour chacun de ses collaborateurs, l’administrateur Keyyo peut créer un accès en mode 
Utilisateur. 
 
Le mode « Utilisateur » permet de :
 
- Consulter le journal des appels de
- Envoyer des SMS et utiliser la fonction 
- Paramétrer l'intitulé de sa ligne, sa messagerie vocale, ses renvois d'appels, son numéro de 
secours et le masquage du numéro.
- Accéder à l'annuaire interne de l'entreprise
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

2. PREAMBULE  

L’objectif de ce document est de fournir un support à l’utilisateur pour la configuration des 
Centrex Keyyo. 

permet de distinguer 2 profils de gestion des services au sein d’une entreprise
et un mode « Utilisateur ». 

L’administrateur possède des droits étendus et par défaut plus larges que l’utilisateur.
l’ensemble de la téléphonie Keyyo de l’entreprise (logins / mots de passe, options, services…) 

Il peut effectuer les opérations du mode utilisateur pour toutes les lignes.

est le mode par défaut lorsque l’administrateur se connecte avec 
dentifiants qui lui ont été communiqués lors de la création de son compte client.

Pour chacun de ses collaborateurs, l’administrateur Keyyo peut créer un accès en mode 

permet de : 

Consulter le journal des appels de sa ligne. 
Envoyer des SMS et utiliser la fonction du Cliquez pour appeler. 
Paramétrer l'intitulé de sa ligne, sa messagerie vocale, ses renvois d'appels, son numéro de 

secours et le masquage du numéro. 
Accéder à l'annuaire interne de l'entreprise 

 

5

à l’utilisateur pour la configuration des 

au sein d’une entreprise : un 

L’administrateur possède des droits étendus et par défaut plus larges que l’utilisateur. Il gère 
l’entreprise (logins / mots de passe, options, services…) 

Il peut effectuer les opérations du mode utilisateur pour toutes les lignes. 

est le mode par défaut lorsque l’administrateur se connecte avec 
dentifiants qui lui ont été communiqués lors de la création de son compte client. 

Pour chacun de ses collaborateurs, l’administrateur Keyyo peut créer un accès en mode 

Paramétrer l'intitulé de sa ligne, sa messagerie vocale, ses renvois d'appels, son numéro de 



 

3. FONCTIONNALITES
 

3.1. Connexion en mode «
Connectez-vous sur la page «
navigateur Web, puis rendez-vous
1), renseignez les champs « Login
haut à droite, avec les identifiants qui 
 

 
Si vous avez oublié vos identifiants, 
oublié ? », puis en renseignant 
indiquant de nouveau vos identifiants.
l’administrateur qui doit renseigner ses identifiants sur cette page)

 

ONCTIONNALITES  « ADMINISTRATEUR

Connexion en mode « Administrateur
sur la page « Mon Compte » du site de Keyyo. Pour cela, 

vous sur la page Internet www.Keyyo.fr. Sur cette page
Login » et « mot de passe » dans l’encadré « 

haut à droite, avec les identifiants qui vous ont été transmis par mail par Keyyo. 

Figure 1 - Connexion Administrateur 

s identifiants, vous pouvez les récupérer en cliquant sur «
», puis en renseignant votre adresse email. Vous recevrez alors un email 

s identifiants. (Attention : Pour des raisons de sécurité, c’est 
l’administrateur qui doit renseigner ses identifiants sur cette page) 
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DMINISTRATEUR  » 

Administrateur  » 
» du site de Keyyo. Pour cela, ouvrez votre 

. Sur cette page (Figure 
 Mon Compte », en 

Keyyo.  

 

les récupérer en cliquant sur « mot de passe 
alors un email vous 

: Pour des raisons de sécurité, c’est 



 

3.2. Présentation 

3.2.1. L’onglet « Mes services

 
3.2.1.1. « Mes lignes

 
Cette rubrique affiche l’ensemble de
qui sont dans l’onglet « Mon Standard
 
On peut y distinguer trois catégories de lignes
les numéros spéciaux. 
 

 
 
 
 
 
 

 

Présentation générale de Mon Compte

Mes services » 

Mes lignes » 

rubrique affiche l’ensemble de vos lignes (Figure 2), à l’exception des groupes d’appel 
Mon Standard ». 

catégories de lignes : les lignes téléphoniques, 

Figure 2 - Récapitulatif des lignes 
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Mon Compte 

, à l’exception des groupes d’appel 

 les lignes de fax et 

 



 

Les lignes devant lesquelles est affiché un rond gris 
permettent pas encore d’émettre des appels) alors que les lignes devant lesquelles est affiché 
un rond rouge  sont actives.
En cliquant sur l’intitulé ou le numéro d’une ligne de fax par mail, on affiche l’adresse email 
sur laquelle l’utilisateur recevra les fax qui lui auront été envoyés, ainsi que les identifiants 
nécessaires à l’envoi des fax via le logiciel PC2Fax téléchargeable sur le site Keyyo.
 

3.2.1.2. « Mes équipements
 
Cette rubrique affiche la liste de 
En cliquant le lien de l’adresse MAC d’un terminal, vous accédez au détail
3.6. 
 

Figure 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Les lignes devant lesquelles est affiché un rond gris  sont en cours d’activation (ne 
permettent pas encore d’émettre des appels) alors que les lignes devant lesquelles est affiché 

sont actives. 
En cliquant sur l’intitulé ou le numéro d’une ligne de fax par mail, on affiche l’adresse email 

laquelle l’utilisateur recevra les fax qui lui auront été envoyés, ainsi que les identifiants 
nécessaires à l’envoi des fax via le logiciel PC2Fax téléchargeable sur le site Keyyo.

Mes équipements » 

la liste de vos équipements ainsi que leurs lignes associées
En cliquant le lien de l’adresse MAC d’un terminal, vous accédez au détail

Figure 3 - Récapitulatif des équipements 
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sont en cours d’activation (ne 
permettent pas encore d’émettre des appels) alors que les lignes devant lesquelles est affiché 

En cliquant sur l’intitulé ou le numéro d’une ligne de fax par mail, on affiche l’adresse email 
laquelle l’utilisateur recevra les fax qui lui auront été envoyés, ainsi que les identifiants 

nécessaires à l’envoi des fax via le logiciel PC2Fax téléchargeable sur le site Keyyo. 

s lignes associées (Figure 3). 
En cliquant le lien de l’adresse MAC d’un terminal, vous accédez au détail décrit au chapitre 

 



 

3.2.1.3. « Mes accès
 
Cette rubrique affiche la liste de
Les informations de référence SFR, numéro de ligne, intitulé et type sont indiquées (
 
En cliquant sur la référence du lien, vous accédez à une fiche descriptive détaillée
d’activation, paramètres de connexion, paramètres IP, etc)
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mes accès » 

Cette rubrique affiche la liste de vos liens commandés chez Keyyo. 
de référence SFR, numéro de ligne, intitulé et type sont indiquées (

En cliquant sur la référence du lien, vous accédez à une fiche descriptive détaillée
d’activation, paramètres de connexion, paramètres IP, etc). 

Figure 4 - Mes Accès 
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de référence SFR, numéro de ligne, intitulé et type sont indiquées (Figure 4). 

En cliquant sur la référence du lien, vous accédez à une fiche descriptive détaillée (date 

 



 

3.2.2. L’onglet « Mon annuaire

Cet onglet vous permet de consulter et paramétrer les contacts de
que vos contacts personnels (Figure 
 
Trois liens y sont disponibles :

• Ajouter un contact 
• Ajouter une liste (exemples
• Ajouter un numéro d’accueil

 
Le paramétrage de l’annuaire d’entreprise et la cré
chapitre 3.5. 
 

  

 

Mon annuaire » 

Cet onglet vous permet de consulter et paramétrer les contacts de l’ annuaire d’entreprise ainsi 
Figure 5). 

: 

(exemples : un site, un service, etc) 
Ajouter un numéro d’accueil 

Le paramétrage de l’annuaire d’entreprise et la création d’un contact sont décrits dans le 

Figure 5 - Mon Annuaire 
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annuaire d’entreprise ainsi 

ation d’un contact sont décrits dans le 

 



 

3.2.3. L’onglet « Mon standard

Cet onglet liste vos numéros d’accueil
Vous pouvez consulter le détail 
(description du paramétrage au chapitre 
Vous pouvez aussi ajouter un nouveau numéro en cliquant sur le bouton «
d’accueil ». 
 
Notion de « Numéro d’accueil
Lorsqu'un correspondant appelle un de vos 
associées à ce numéro, soit directement avec le Groupe d'appel, soit après avoir fait un choix 
sur les touches de son téléphone avec le Standard automatique SVI.
 
Deux sous-onglets sont disponibles

• Mes numéros d’accueil
• Mes fichiers Audio (décrit dans le chapitre 

 

 
 
  

 

Mon standard » 

d’accueil (Figure 6). 
le détail du paramétrage en cliquant directement sur le numéro

(description du paramétrage au chapitre 3.7). 
Vous pouvez aussi ajouter un nouveau numéro en cliquant sur le bouton « 

Numéro d’accueil » 
Lorsqu'un correspondant appelle un de vos numéros d'accueil, il est redirigé vers les lignes 
associées à ce numéro, soit directement avec le Groupe d'appel, soit après avoir fait un choix 
sur les touches de son téléphone avec le Standard automatique SVI. 

sont disponibles : 
uméros d’accueil 

(décrit dans le chapitre 0) 

Figure 6 - Mon standard 
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en cliquant directement sur le numéro 

 Ajouter un numéro 

numéros d'accueil, il est redirigé vers les lignes 
associées à ce numéro, soit directement avec le Groupe d'appel, soit après avoir fait un choix 

 



 

3.2.4. L’onglet « Mes infos

 
3.2.4.1. « Administration

 
Cette rubrique affiche les informations d
mot de passe, renseigner une 
adresse de facturation ainsi que les informations relatives à son moyen de paiement.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mes infos »  

Administration  » (Informations du compte) 

Cette rubrique affiche les informations de votre compte (Figure 7). Vous pouvez
 adresse email sur laquelle il recevra ses factures, modifier son 

adresse de facturation ainsi que les informations relatives à son moyen de paiement.
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Vous pouvez modifier son 
adresse email sur laquelle il recevra ses factures, modifier son 

adresse de facturation ainsi que les informations relatives à son moyen de paiement. 



 

 

Figure 7 - Mes infos - Administration 
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3.2.4.2.  « Mes commandes
 
Cette rubrique affiche vos commandes en cours ainsi que 
8).  
 

 

Lors de la réception d’une commande, vous devez accuser réception d
votre matériel afin d’activer sa ligne en cliquant sur le bouton «
mon terminal

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mes commandes » 

s commandes en cours ainsi que vos commandes déjà livrées

Lors de la réception d’une commande, vous devez accuser réception d
votre matériel afin d’activer sa ligne en cliquant sur le bouton «
mon terminal ». 

Figure 8 - Mes infos - Mes commandes 
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s commandes déjà livrées (Figure 

Lors de la réception d’une commande, vous devez accuser réception de 
votre matériel afin d’activer sa ligne en cliquant sur le bouton « J’ai reçu 

 



 

3.2.4.3. «  Mes factures
 
Dans cette rubrique, l’administrateur peut accéder à sa 
ses factures unitaires, ses factures mensuelles et ses avoirs 
(nécessite l’utilisation du logiciel «
 
Les factures mensuelles présentent les montants récurrents et les factures unitaires les 
montants facturés qu’une seule fois (Frais d’accès au service, matériels, etc).
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mes factures » 

Dans cette rubrique, l’administrateur peut accéder à sa facturation (Figure 9
unitaires, ses factures mensuelles et ses avoirs sous forme de fichier «

ciel « Acrobat Reader »). 

Les factures mensuelles présentent les montants récurrents et les factures unitaires les 
montants facturés qu’une seule fois (Frais d’accès au service, matériels, etc).

Figure 9 - Mes infos - Mes factures 
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9). Il peut accéder à 
sous forme de fichier « .pdf » 

Les factures mensuelles présentent les montants récurrents et les factures unitaires les 
montants facturés qu’une seule fois (Frais d’accès au service, matériels, etc). 

 



 

3.2.4.4. «  Mes appels à 
 
Un appel à facture vous permet de facturer à Keyyo le reversement sur 
08 (Figure 10). Il est édité tous les 20 du mois pour les appels du mois précédent sur 
l’ensemble des numéros spéciaux à condition que le montant mensuel atteigne un minimum 
de 30€ HT.  
Il est généré sous forme de fichier «
Reader ») en cliquant sur le lien «
 

Figure 
 
 
 
  

 

appels à factures » 

permet de facturer à Keyyo le reversement sur vos numéros spéciaux 
Il est édité tous les 20 du mois pour les appels du mois précédent sur 

l’ensemble des numéros spéciaux à condition que le montant mensuel atteigne un minimum 

forme de fichier « .pdf » (nécessite l’utilisation du logiciel «
en cliquant sur le lien « Appel à facture N°XXXX du mois de XXXX

Figure 10 - Mes infos - Mes appels à factures 
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s numéros spéciaux 
Il est édité tous les 20 du mois pour les appels du mois précédent sur 

l’ensemble des numéros spéciaux à condition que le montant mensuel atteigne un minimum 

» (nécessite l’utilisation du logiciel « Acrobat 
du mois de XXXX ». 

 



 

3.3. Ajout et paramétrage 

3.3.1. Ajout d’une ligne (avec ou sans fax associé)

L’administrateur, s’il le souhaite, peut souscrire à une ligne Keyyo supplémentaire en toute 
simplicité depuis n’importe quel onglet de 
services). 
 
Rappel : Pour des raisons de sécurité, seul l’Administrateur, peut souscrire à une ou 
plusieurs lignes Keyyo supplémentaires
lignes pour les Professionnels
affiché en haut de page).  
 
Dans cet exemple, nous allons prendre le cas de l’ajout d’une ligne 
Centrex », ayant pour numéro de téléphone un numéro géographique, avec une ligne de fax 
associée.  
Cliquez sur le lien « Illimité Mobile 
(Figure 11). 

 

 

et paramétrage d’une nouvelle 
de téléphone 

Ajout d’une ligne (avec ou sans fax associé) 

L’administrateur, s’il le souhaite, peut souscrire à une ligne Keyyo supplémentaire en toute 
n’importe quel onglet de « Mon Compte » (Bloc rouge «

: Pour des raisons de sécurité, seul l’Administrateur, peut souscrire à une ou 
plusieurs lignes Keyyo supplémentaires dans la limite de 3 lignes pour les 
lignes pour les Professionnels (déblocage en appelant le Service Client 

Dans cet exemple, nous allons prendre le cas de l’ajout d’une ligne 
, ayant pour numéro de téléphone un numéro géographique, avec une ligne de fax 

Mobile Centrex » dans l’encadré rouge « Ajouter des services

Figure 11 - Ajouter des services 
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nouvelle ligne 

L’administrateur, s’il le souhaite, peut souscrire à une ligne Keyyo supplémentaire en toute 
(Bloc rouge « Ajouter des 

: Pour des raisons de sécurité, seul l’Administrateur, peut souscrire à une ou 
dans la limite de 3 lignes pour les Particuliers et 8 

dont le numéro est 

Dans cet exemple, nous allons prendre le cas de l’ajout d’une ligne « Illimité Mobile 
, ayant pour numéro de téléphone un numéro géographique, avec une ligne de fax 

Ajouter des services » 

 



 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre alors, proposant de choisir le type de numéro (V
géographique ou réservé) (Figure 
Les numéros « géographiques
attribués selon votre localisation géographique.
Les numéros « VoIP » commencent par 09 et sont nationaux.
Les numéros « réservés » sont des numéros que vous avez préalablement réservés via Keyyo 
(par le devis en ligne, Mon Com
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

fenêtre s’ouvre alors, proposant de choisir le type de numéro (V
Figure 12). 

géographiques » sont les numéros commençant par 01, 02, 03, 04 ou 05 sont 
attribués selon votre localisation géographique. 

» commencent par 09 et sont nationaux. 
» sont des numéros que vous avez préalablement réservés via Keyyo 

(par le devis en ligne, Mon Compte ou le Service Client) ou des numéros portés. 

Figure 12 - Choisissez votre numéro 
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fenêtre s’ouvre alors, proposant de choisir le type de numéro (VoIP, 

ar 01, 02, 03, 04 ou 05 sont 

» sont des numéros que vous avez préalablement réservés via Keyyo 
pte ou le Service Client) ou des numéros portés.  

 



 

Après avoir cliqué sur l’onglet correspondant 
géographique »), il est possible de modifier la localisation géographique du numéro et de 
prendre ou non une ligne de fax associée. 
 
Lorsque vous cochez la case «
possible de choisir un couple de numéros de téléphone/fax parmi une sélection proposée
(Figure 13) : 

• Géographique ou VoIP avec fax
• Géographique ou VoIP sans fax
• Réservé 

 

 
Validez en cliquant sur le bouton «

 
 

Figure 

 

Après avoir cliqué sur l’onglet correspondant à votre choix (dans le cas présent «
»), il est possible de modifier la localisation géographique du numéro et de 

prendre ou non une ligne de fax associée.  

la case « Oui, je souhaite un numéro de fax associé…
possible de choisir un couple de numéros de téléphone/fax parmi une sélection proposée

Géographique ou VoIP avec fax 
Géographique ou VoIP sans fax 

Validez en cliquant sur le bouton « Choisir ce numéro

Figure 13 - Choisissez votre numéro - Fax associé 

19

choix (dans le cas présent « numéro 
»), il est possible de modifier la localisation géographique du numéro et de 

Oui, je souhaite un numéro de fax associé… », il vous est 
possible de choisir un couple de numéros de téléphone/fax parmi une sélection proposée 

Choisir ce numéro » 

 



 

Après avoir validé votre choix, une nouvelle fenêtre s’ouvre, 
ou non un équipement associé à 

Figure 14). 
 

   

Figure 
 
 
 
 
 
 
 

 

choix, une nouvelle fenêtre s’ouvre, vous permettant de commander 
ou non un équipement associé à la nouvelle ligne (   

 

 
 

Figure 14 - Choisissez vos équipements 
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permettant de commander 
 

 



 

 
 
Une fois l’équipement choisi
Vous pouvez dès lors valider définiti
ma commande ». 
 

Figure 
 

 
Validez en cliquant sur le bouton «

 
 
Suite à cette validation, la page «
 
Cette page permet d’effectuer une pré
recommandé d’y vérifier ou 
messages de la messagerie vocale, 
les numéros d’urgence, de l’associer à un contact dans l’annuaire Keyyo. De plus, un lien 
permettant de configurer cette ligne sur 
libre) est également proposé. 
 

 

l’équipement choisi, un récapitulatif de votre commande est affiché
dès lors valider définitivement la commande en cliquant sur le lien «

Figure 15 - Récapitulatif de la commande 

Validez en cliquant sur le bouton « Je valide ma commande

Suite à cette validation, la page « Bravo » s’affiche (Figure 16).  

page permet d’effectuer une pré-configuration de la ligne. En effet, il 
vérifier ou modifier l’intitulé de la ligne, l’adresse email recevant les 

messages de la messagerie vocale, et notamment de localiser la ligne afin de 
, de l’associer à un contact dans l’annuaire Keyyo. De plus, un lien 

permettant de configurer cette ligne sur un terminal (si l’administrateur en possède déjà un de 
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commande est affiché (Figure 15). 
en cliquant sur le lien « Je valide 

 

Je valide ma commande » 

n effet, il est vivement 
ligne, l’adresse email recevant les 

de localiser la ligne afin de paramétrer 
, de l’associer à un contact dans l’annuaire Keyyo. De plus, un lien 

si l’administrateur en possède déjà un de 



 

 
Validez toute modification en cliquant sur le bouton «

 

 
 
 
 
 
 
 

 

Validez toute modification en cliquant sur le bouton «

Figure 16 - Page Bravo 
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Validez toute modification en cliquant sur le bouton « Enregistrer » 

 



 

 
 

3.3.2. Activation de la ligne

 
• Confirmez que tous les équipements commandés 

l’installation. 

• Branchez électriquement tous les équipements p
(Voir la documentation «

 
Si une commande est en cours, 
« Mon Compte » est la page de suivi des commandes
cliquant sur « Mes infos » puis «
été fait, cliquez sur les boutons «
 

• Les équipements associés aux lignes seront automatiquement configurés au bout 
d’environ 2 minutes. Si ce n’est pas le cas, redémarrez 

 
• Contrôlez l’émission et la réception des appels en effectuant un appel depuis une ligne 

Keyyo vers l’extérieur (
sortir), puis un appel depuis l’extérieur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ation de la ligne 

que tous les équipements commandés sont bien présents sur les lieux de 

Branchez électriquement tous les équipements puis raccordez-les sur 
documentation « Support technique ») 

Si une commande est en cours, la première page qui apparaît lorsque vous vous
est la page de suivi des commandes (Figure 8). On peut aussi y accéder en 

» puis « Mes commandes ». Depuis cette page, et si cela n’a pas déjà 
liquez sur les boutons « J’ai reçu mon terminal » associés à chacune des commandes. 

Les équipements associés aux lignes seront automatiquement configurés au bout 
nviron 2 minutes. Si ce n’est pas le cas, redémarrez vos équipements. 

Contrôlez l’émission et la réception des appels en effectuant un appel depuis une ligne 
Keyyo vers l’extérieur (hors numéro Keyyo - n’oubliez pas de faire le «

n appel depuis l’extérieur (hors numéro Keyyo) vers la ligne Keyyo.
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présents sur les lieux de 

 
les sur votre réseau. 

vous vous connectez sur 
. On peut aussi y accéder en 

. Depuis cette page, et si cela n’a pas déjà 
» associés à chacune des commandes.  

Les équipements associés aux lignes seront automatiquement configurés au bout 
s équipements.  

Contrôlez l’émission et la réception des appels en effectuant un appel depuis une ligne 
n’oubliez pas de faire le « 0 » pour 

vers la ligne Keyyo. 



 

 
 

3.3.3. Paramétrage du numéro de secours

 
Le numéro de secours est un numéro (fixe ou mobile) vers lequel seront renvoyés tous les 
appels entrants arrivant sur la ligne 
connecté à la plateforme Keyyo (par exemple
l’administrateur rencontre une coupure de connexion ADSL).
 
Pour effectuer la configuration de ce numéro, cliquez sur la r
sur « Mes lignes ». Cliquez ensuite sur le numéro de la ligne que vous souhaitez configurer, 
puis sur l’onglet « Sécurité » (
 

Figure 
 
Renseignez alors le numéro (sans le 0 pour sortir) vers lequ
appels, puis validez en cliquant sur «
 

 
 
Procédez à la même opération pour chacune des lignes dont vous souhaitez configurer le 
numéro de secours. 
 
Remarque : Le coût du renvoi est supporté par 
l’offre souscrite. 

 

Paramétrage du numéro de secours 

Le numéro de secours est un numéro (fixe ou mobile) vers lequel seront renvoyés tous les 
appels entrants arrivant sur la ligne Keyyo si le terminal associé à cette ligne n’est pas 
connecté à la plateforme Keyyo (par exemple : si le terminal est débranché ou si 
l’administrateur rencontre une coupure de connexion ADSL). 

Pour effectuer la configuration de ce numéro, cliquez sur la rubrique « M
». Cliquez ensuite sur le numéro de la ligne que vous souhaitez configurer, 

(Figure 17).  

Figure 17 - Mes services - Sécurité - N° secours 

Renseignez alors le numéro (sans le 0 pour sortir) vers lequel vous souhaite
appels, puis validez en cliquant sur « Enregistrer ». 

Validez en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Procédez à la même opération pour chacune des lignes dont vous souhaitez configurer le 

: Le coût du renvoi est supporté par vous selon le numéro de secours renseigné et 
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Le numéro de secours est un numéro (fixe ou mobile) vers lequel seront renvoyés tous les 
Keyyo si le terminal associé à cette ligne n’est pas 

: si le terminal est débranché ou si 

Mes services », puis 
». Cliquez ensuite sur le numéro de la ligne que vous souhaitez configurer, 

 

souhaitez renvoyer les 

Enregistrer » 

Procédez à la même opération pour chacune des lignes dont vous souhaitez configurer le 

selon le numéro de secours renseigné et 



 

 
 
 

3.3.4. Paramétrage

 
Pour chacune des lignes Keyyo, il est possible de paramétrer une musique d’attente, qui se 
déclenchera lors de la mise en attente d’un appel venant de l’extérieur ou émis vers l’extérieur 
(hors lignes Keyyo). 
 
Pour effectuer le paramétrage de la musique d’attente, toujours dans la page «
cliquez sur la rubrique « mes services
sur le numéro de la ligne que vous souhaitez configurer, puis sur l’onglet «
d’attente ». 
 

Figure 
 
Dans l’onglet « Personnalisée
musique d’attente personnalisée qui sera enregistrée par un studio professionnel.
 
Cette commande sera facturée par fichier (fi
indiqué sur le site ou consultable auprès du Service Client.
 

 

Paramétrage de la musique d’attente 

Pour chacune des lignes Keyyo, il est possible de paramétrer une musique d’attente, qui se 
nchera lors de la mise en attente d’un appel venant de l’extérieur ou émis vers l’extérieur 

ramétrage de la musique d’attente, toujours dans la page «
mes services », puis sur « Mes lignes » (Figure 18

sur le numéro de la ligne que vous souhaitez configurer, puis sur l’onglet «

Figure 18 - Musique d'attente personnalisée 

Personnalisée », vous pouvez passer commande auprès de Keyyo d’une 
usique d’attente personnalisée qui sera enregistrée par un studio professionnel.

Cette commande sera facturée par fichier (fichier audio mp3 de 90 secondes). Son montant est 
indiqué sur le site ou consultable auprès du Service Client. 
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Pour chacune des lignes Keyyo, il est possible de paramétrer une musique d’attente, qui se 
nchera lors de la mise en attente d’un appel venant de l’extérieur ou émis vers l’extérieur 

ramétrage de la musique d’attente, toujours dans la page « Mon Compte », 
18). Cliquez ensuite 

sur le numéro de la ligne que vous souhaitez configurer, puis sur l’onglet « Musique 

 

passer commande auprès de Keyyo d’une 
usique d’attente personnalisée qui sera enregistrée par un studio professionnel. 

chier audio mp3 de 90 secondes). Son montant est 



 

Pour cela, vous saisissez le texte de l’annonce d’attente ainsi que le type de voix 
(homme/femme). Vous choisi
commande en cliquant sur « V
 
Sous 10 jours, vous recevrez
apparaîtra dans la section « Téléchargée
 
 
L’onglet « Standardisée » vous 
libre de droits (Figure 19). 
Vous pouvez appliquer cette musique à l’ensemble des lignes s
« Appliquer cette musique d’attente à l’ensemble de mes lignes
 

 
Validez vos 

 

Figure 
 
L’onglet « Téléchargée » permet d’accéder à la gestion de la musique d’attente
L’intitulé de la musique paramétrée pour cette ligne est affiché ainsi que la liste des musiques 
disponibles sur votre compte. 
 
Vous pouvez paramétrer une autre musique d’attente en cochant la case associée à 
puis valider en cliquant sur « 

 

le texte de l’annonce d’attente ainsi que le type de voix 
choisissez une musique parmi celles proposées puis valide

Valider ». 

ez par email le fichier audio de la musique d’attente
éléchargée » dès qu’elle est disponible. 

vous permet de paramétrer une musique d’attente préenregistrée et 

appliquer cette musique à l’ensemble des lignes si vous
attente à l’ensemble de mes lignes ». 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Figure 19 - Musique d'attente standardisée 

» permet d’accéder à la gestion de la musique d’attente
L’intitulé de la musique paramétrée pour cette ligne est affiché ainsi que la liste des musiques 

 

paramétrer une autre musique d’attente en cochant la case associée à 
 Enregistrer ». Là encore, il est possible d’appliquer la musique 
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le texte de l’annonce d’attente ainsi que le type de voix 
une musique parmi celles proposées puis validez la 

par email le fichier audio de la musique d’attente. Celle-ci 

permet de paramétrer une musique d’attente préenregistrée et 

i vous cochez la case 

Enregistrer » 

 

» permet d’accéder à la gestion de la musique d’attente (Figure 20). 
L’intitulé de la musique paramétrée pour cette ligne est affiché ainsi que la liste des musiques 

paramétrer une autre musique d’attente en cochant la case associée à celle-ci, 
». Là encore, il est possible d’appliquer la musique 



 

sélectionnée à l’ensemble des lignes en cochant la case «
l’ensemble des lignes ». 
 
Vous pouvez aussi télécharger une nouvelle musique depuis 
compte. 
Vous sélectionnez le fichier stocké sur 
intitulé pour cette musique et valide
 
A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets.
 

Figure 
  

 

sélectionnée à l’ensemble des lignes en cochant la case « Appliquer cette musique à 

aussi télécharger une nouvelle musique depuis votre ordinateur vers 

le fichier stocké sur votre PC via le bouton « Parcourir ». 
intitulé pour cette musique et validez en cliquant sur le bouton « OK ». 

noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets.

Figure 20 - Musique d'attente téléchargée 
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Appliquer cette musique à 

ordinateur vers votre 

». Vous saisissez un 

noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets. 

 



 

3.3.5. Paramétrage de la m

Il existe deux modes de messagerie vocale
simple ». Il vous est possible de paramétrer une annonce pour chacun de ces modes.
 

3.3.5.1. Paramé
 
L’onglet « Paramètres » vous
(Figure 21).  

Figure 

 

Paramétrage de la messagerie vocale 

es de messagerie vocale : le « Répondeur - enregistreur » et le «
Il vous est possible de paramétrer une annonce pour chacun de ces modes.

étrer la messagerie vocale 

» vous permet d’effectuer votre configuration de messagerie vocale

 
Figure 21 - Paramétrage de Messagerie vocale 
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» et le « Répondeur 
Il vous est possible de paramétrer une annonce pour chacun de ces modes. 

de messagerie vocale 

 



 

Dans la section « Mode de la messagerie
 

• « Répondeur - enregistreur
• « Répondeur simple » 

 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

 
Dans la section « Annonce », configurez l’annonce d’accueil en fonction du 
messagerie choisi : 
 

• La première liste déroulante s’applique au mode «
o Conservez l’annonce d’accueil 
o Choix parmi les
o Téléchargez une nouvelle annonce
o Supprimez l’annonce personnalisée

• La seconde liste déroulante s’applique au mode «
o Conservez l’annonce d’accueil 
o Choix parmi les fichiers d’annonces téléchargés
o Téléchargez une nouvelle annonce
o Supprimez l’annonce personnalisée

 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

 
Dans la section « Réception des messages par e
vos messages. 
 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton 

 
Enfin, dans la section « Durée de sonnerie
messagerie vocale. Attention, cette durée s'applique également au renvoi d'appel sur non 
réponse. 
 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton 

 
 

 

Cet onglet permet de télécharger et sélectionner les fichiers de la 
messagerie vocale mais n’affiche pas quel message est actuellement joué.
En effet, si un message a été configuré depuis le téléphone, l’interface ne 
peut pas remonter 

 
 

 

Mode de la messagerie », sélectionnez entre : 

enregistreur » (par défaut) 
»  

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

», configurez l’annonce d’accueil en fonction du 

liste déroulante s’applique au mode « Répondeur - enregistreur
Conservez l’annonce d’accueil actuellement configurée 
Choix parmi les fichiers d’annonces téléchargés 
Téléchargez une nouvelle annonce d’accueil 
Supprimez l’annonce personnalisée 

La seconde liste déroulante s’applique au mode « Répondeur simple
l’annonce d’accueil actuellement configurée 

Choix parmi les fichiers d’annonces téléchargés 
Téléchargez une nouvelle annonce d’accueil 

l’annonce personnalisée 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Réception des messages par e-mail », configurez l’adresse email qui recevra 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Durée de sonnerie », configurez la durée avant renvoi vers la 
messagerie vocale. Attention, cette durée s'applique également au renvoi d'appel sur non 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Cet onglet permet de télécharger et sélectionner les fichiers de la 
messagerie vocale mais n’affiche pas quel message est actuellement joué.
En effet, si un message a été configuré depuis le téléphone, l’interface ne 
peut pas remonter l’information. 
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Enregistrer » 

», configurez l’annonce d’accueil en fonction du mode de 

enregistreur » 

Répondeur simple » 

Enregistrer » 

», configurez l’adresse email qui recevra 

Enregistrer » 

avant renvoi vers la 
messagerie vocale. Attention, cette durée s'applique également au renvoi d'appel sur non 

Enregistrer » 

Cet onglet permet de télécharger et sélectionner les fichiers de la 
messagerie vocale mais n’affiche pas quel message est actuellement joué. 
En effet, si un message a été configuré depuis le téléphone, l’interface ne 



 

3.3.5.2. Commander une nouvelle annonce personnalisée
 
Pour commander une nouvelle annonce personnalisée, selon le mode de messagerie choisi

• Cliquez sur l’onglet «
personnalisée » (Figure 

• Cliquez sur l’onglet «
personnalisée » 

 

Figure 22 - Nouvelle an
 
Suivez ensuite les instructions pour passer votre commande
 

• Saisissez votre annonce d’attente
• Choisissez la voix 
• Choisissez la musique puis

 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

 
 
 
 
 

 

Commander une nouvelle annonce personnalisée 

Pour commander une nouvelle annonce personnalisée, selon le mode de messagerie choisi
Cliquez sur l’onglet « Répondeur - enregistreur » puis l’onglet «

Figure 22) 
Cliquez sur l’onglet « Répondeur simple » puis l’onglet « 

Nouvelle annonce personnalisée de Messagerie vocale

Suivez ensuite les instructions pour passer votre commande : 

Saisissez votre annonce d’attente 

Choisissez la musique puis 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Valider
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Pour commander une nouvelle annonce personnalisée, selon le mode de messagerie choisi : 
puis l’onglet « Nouvelle annonce 

 Nouvelle annonce 

 
de Messagerie vocale 

Valider » 



 

 
3.3.5.3. Télécharger une nouvelle annonce

 
Pour télécharger une nouvelle annonce, selon le mode de messagerie choisi

• Cliquez sur l’onglet «
téléchargée » (Figure 23

• Cliquez sur l’onglet «
téléchargée » 

 

Figure 23 - Nouvelle annonce téléchargée de Messagerie vocale
 
Cet onglet vous permet de consulter la liste des annonces d’attentes disponibles sur votre 
compte. 
Il vous permet aussi de télécharger une nouvelle annonce depuis votre ordinateur vers votre 
compte. Vous sélectionnez le fichier stocké sur votre PC via le b
saisissez un intitulé pour cette annonce puis
 

 
Validez 

 
A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra
 
 
  

 

Télécharger une nouvelle annonce 

Pour télécharger une nouvelle annonce, selon le mode de messagerie choisi
Cliquez sur l’onglet « Répondeur - enregistreur » puis l’onglet «

23) 
Cliquez sur l’onglet « Répondeur simple » puis l’onglet « 

Nouvelle annonce téléchargée de Messagerie vocale

consulter la liste des annonces d’attentes disponibles sur votre 

Il vous permet aussi de télécharger une nouvelle annonce depuis votre ordinateur vers votre 
Vous sélectionnez le fichier stocké sur votre PC via le bouton «

saisissez un intitulé pour cette annonce puis 

Validez l’opération en cliquant sur le bouton «

A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets.
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Pour télécharger une nouvelle annonce, selon le mode de messagerie choisi : 
» puis l’onglet « Nouvelle annonce 

 Nouvelle annonce 

 
Nouvelle annonce téléchargée de Messagerie vocale 

consulter la liste des annonces d’attentes disponibles sur votre 

Il vous permet aussi de télécharger une nouvelle annonce depuis votre ordinateur vers votre 
outon « Parcourir ». Vous 

tion en cliquant sur le bouton « OK » 

A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
pas dépasser la taille de 2 mégaoctets. 



 

3.4. Ajout &

 
 
Pour ajouter une nouvelle ligne de fax, cliquez sur le lien «
sur la droite intitulé « Ajouter des services
 

 
Vous devez ensuite choisir un numéro
sur le bouton « Choisir ce numéro
 

 

 

&  Paramétrage d’une nouvelle ligne 
de fax 

Pour ajouter une nouvelle ligne de fax, cliquez sur le lien « Keyyo Fax » dans le bloc rouge 
Ajouter des services » (Figure 24). 

Figure 24 - Keyyo Fax 

un numéro géographique, VoIP ou réservé (Figure 
Choisir ce numéro ». 

Figure 25 - Choix de numéro de fax 
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aramétrage d’une nouvelle ligne 

Fax » dans le bloc rouge 

 

Figure 25) et cliquer 

 



 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. Il vous suffit de 
bouton « Je valide ma commande
 

 
Validez en cliquant sur le bouton «

 
La page suivante vous permet de paramétrer 
(Figure 26). Vous pouvez également télécharger le logiciel «
fax depuis votre PC. 
 

 

 
Validez toute modification en cliquant sur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. Il vous suffit de 
Je valide ma commande ». 

Validez en cliquant sur le bouton « Je valide ma commande

La page suivante vous permet de paramétrer l’intitulé et l’email de réception de vos fax 
Vous pouvez également télécharger le logiciel « PC to Fax » pour envoyer des 

Figure 26 - Keyyo Fax - Paramètres 

Validez toute modification en cliquant sur le bouton «
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Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. Il vous suffit de cliquer sur le 

Je valide ma commande » 

l’intitulé et l’email de réception de vos fax 
» pour envoyer des 

 

le bouton « Enregistrer » 



 

Pour modifier ces paramètres, il vous suffit de
lignes » et dans la section « Ligne
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5. Paramétrage de
 
L’annuaire vous permet de gérer 
services. Il existe un annuaire dit «
visibles de tous, et un annuaire «
visibles que par lui-même. 
 

3.5.1. Création d’un contact

 
Pour créer un contact, cliquez sur l
(Figure 28). Renseignez la fiche, seuls les champs «
Pour valider la création de cette fiche de contact, cliquez sur «
apparaîtra alors dans la liste « 
 

 

Pour modifier ces paramètres, il vous suffit de retourner sur la page « Mes services / Mes 
Lignes de fax par mail » (Figure 27). 

Figure 27 - Keyyo Fax détail 

Paramétrage de l’annuaire d’entreprise

permet de gérer les utilisateurs de votre société et de leur a
Il existe un annuaire dit « Public » géré par vous-même dont les contacts sont 

visibles de tous, et un annuaire « Personnel » géré par l’utilisateur dont les contacts 

Création d’un contact 

créer un contact, cliquez sur l’onglet « Mon annuaire » puis sur « Ajouter un contact
. Renseignez la fiche, seuls les champs « Prénom » et « Nom 

Pour valider la création de cette fiche de contact, cliquez sur « Enregistrer
 Annuaire interne » (Figure 29).  
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Mes services / Mes 

 

d’entreprise 

société et de leur associer des 
dont les contacts sont 

» géré par l’utilisateur dont les contacts ne sont 

Ajouter un contact » 
 » sont obligatoires. 

nregistrer » : le contact 



 

Figure 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figure 28 - Formulaire Nouveau Contact 

Figure 29 - Fiche contact 
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Vous devez maintenant associer une ligne Keyyo à ce contact
« Services Keyyo » puis sur «
maintenant la ligne Keyyo du collaborateur.
 

 
 
 

Figure 
 
 
 
Remarque : Cette opération peut être effectuée depuis la page «
contact existe déjà dans l’annuaire.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vous devez maintenant associer une ligne Keyyo à ce contact (Figure 
» puis sur « Associer une nouvelle ligne à ce contact

a ligne Keyyo du collaborateur. 

Validez en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Figure 30 - Fiche contact - Services Keyyo 

: Cette opération peut être effectuée depuis la page « Bravo » (
contact existe déjà dans l’annuaire. 
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Figure 30). Cliquez sur 
Associer une nouvelle ligne à ce contact », choisissez 

Enregistrer » 

 

» (Figure 16) si le 



 

Pour accéder à son compte et consulter sa messagerie vocale depuis le réseau national ou 
international (voir paragraphe sur la «
de ce document - page 93), vous pouvez attribuer un login à l’utilisateur.
Pour ce faire, il faut vous rendre 
l’utilisateur apparaît (il s’agit de son numéro de ligne Keyyo au format inte
reste à définir un mot de passe de 4 caractères
et l’envoyer automatiquement par email à l’utilisateur
Cette fonction peut être appliquée à tous les utilisateurs notamment lors de la mis
parc. 
 

 
Validez le mot de passe en cliquant sur le bouton «

 
 

Figure 
 
Note : Il est possible d’importer des photos pour chacun des contacts. Cette fonctionnalité est 
utile dans le cadre de l’impression d’étiquettes pour 
SPA932.  
Pour cela, il suffit de se rendre sur la fiche Contact
« Modifier ». Un lien « Parcourir
contact. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pour accéder à son compte et consulter sa messagerie vocale depuis le réseau national ou 
voir paragraphe sur la « Configuration & Utilisation de la messagerie vocale

), vous pouvez attribuer un login à l’utilisateur. 
rendre dans l’onglet « Identifiants » (Figure 

l’utilisateur apparaît (il s’agit de son numéro de ligne Keyyo au format inte
n mot de passe de 4 caractères ou cliquer la case pour le générer aléatoirement 

et l’envoyer automatiquement par email à l’utilisateur. 
Cette fonction peut être appliquée à tous les utilisateurs notamment lors de la mis

Validez le mot de passe en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Figure 31 - Fiche Contact - Identifiants 

: Il est possible d’importer des photos pour chacun des contacts. Cette fonctionnalité est 
utile dans le cadre de l’impression d’étiquettes pour les extensions Cisco SPA500S et Linksys 

Pour cela, il suffit de se rendre sur la fiche Contact (Figure 29), pui
Parcourir » permet alors d’uploader une photo pour la fiche 
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Pour accéder à son compte et consulter sa messagerie vocale depuis le réseau national ou 
de la messagerie vocale » 

Figure 31). Le login de 
l’utilisateur apparaît (il s’agit de son numéro de ligne Keyyo au format international), il vous 

pour le générer aléatoirement 

Cette fonction peut être appliquée à tous les utilisateurs notamment lors de la mise en place du 

Enregistrer » 

 

: Il est possible d’importer des photos pour chacun des contacts. Cette fonctionnalité est 
extensions Cisco SPA500S et Linksys 

, puis de cliquer sur 
» permet alors d’uploader une photo pour la fiche du 



 

3.5.2. Importer mon annuaire

Cette fonction est prévue pour initialiser votre annuaire. Pour tout ajout ou correction 
ultérieurs, procédez à des modifications manuelles dans l’interface.
 
Vous pouvez importer votre annuaire sous la forme d’un fichier normé de type 
Un modèle est téléchargeable depuis le lien «
 
Les champs à respecter sont les suivants 
 

N° 
Colonne 

Champ 

1 Numéro Numéro de la ligne
2 Nom Nom du contact
3 Prénom Prénom du contact
4 Email Email
5 Tél. Mobile Téléphone Mobile
6 N° abrégé Numéro abrégé

7 Groupe / Service Groupe / Service

8 Tél. Domicile Téléphone Domicile
9 Société Société
10 Fonction Fonction
11 Adresse Adresse
12 Code Postal Code Postal
13 Ville Ville
14 Pays Pays

 
 
Note : pour chaque ligne de votre fichier, un contact sera créé dans votre annuaire. 
 

 

2 contraintes à prendre en compte
fonctionnalité :
• La gestion des 
plusieurs lignes Keyyo associées, il faut lui créer autant de lignes dans le 
tableau qu’il a de lignes Keyyo.
• Le formulaire n’a pas de champ «
séparément dans le tableau le cas échéant.

 
 

 

Attention, lors des manipulations de fi
champs de numéros sont considérés comme numériques et le premier 
(zéro) est tronqué.
Avant de sauvegarder en CSV, a
affiché. Les colonnes concernées doivent être au format «
les numéros puissent commencer par des zéros.

  

 

Importer mon annuaire 

fonction est prévue pour initialiser votre annuaire. Pour tout ajout ou correction 
à des modifications manuelles dans l’interface. 

Vous pouvez importer votre annuaire sous la forme d’un fichier normé de type 
téléchargeable depuis le lien « Voir le modèle de type CSV 

les suivants : 

Description Format 

Numéro de la ligne Numérique (international) 
Nom du contact Alphanumérique 
Prénom du contact Alphanumérique 
Email Alphanumérique 
Téléphone Mobile Numérique 
Numéro abrégé Numérique 

Groupe / Service 
Alphanumérique  
séparé par «  / » 

Téléphone Domicile Numérique 
Société Alphanumérique 
Fonction Alphanumérique 
Adresse Alphanumérique 
Code Postal Numérique 
Ville  Alphanumérique 
Pays Alphanumérique 

: pour chaque ligne de votre fichier, un contact sera créé dans votre annuaire. 

2 contraintes à prendre en compte pour la version actuelle de la 
fonctionnalité : 

La gestion des multi-lignes Keyyo n’est pas assurée. Si un contact possède 
gnes Keyyo associées, il faut lui créer autant de lignes dans le 

tableau qu’il a de lignes Keyyo. 
Le formulaire n’a pas de champ « Fax », il faut donc créer une ligne 

séparément dans le tableau le cas échéant. 

Attention, lors des manipulations de fichiers CSV avec Microsoft 
champs de numéros sont considérés comme numériques et le premier 

est tronqué. 
Avant de sauvegarder en CSV, assurez-vous que le « 0 » (zéro) est bien 

Les colonnes concernées doivent être au format «
les numéros puissent commencer par des zéros. 
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fonction est prévue pour initialiser votre annuaire. Pour tout ajout ou correction 

Vous pouvez importer votre annuaire sous la forme d’un fichier normé de type CSV. 
 » (Figure 32). 

Exemple 

33123456789 
Durand 
Pierre 
pierre@durand.fr 
33612345678 
1234 

RH / Recrutement / Cadres 

33123456789 
Durand SA 
Directeur RH 
Avenue de la République 
75000 
Paris 
France 

: pour chaque ligne de votre fichier, un contact sera créé dans votre annuaire.  

pour la version actuelle de la 

n’est pas assurée. Si un contact possède 
gnes Keyyo associées, il faut lui créer autant de lignes dans le 

», il faut donc créer une ligne 

Microsoft Excel, les 
champs de numéros sont considérés comme numériques et le premier « 0 » 

» (zéro) est bien 
Les colonnes concernées doivent être au format « Texte » pour que 



 

Pour importer votre annuaire (
 

 

Attention, le fichier d’import 
annuaire le cas échéant

 
• Cliquez sur le bouton «

spécifications 
• Cliquez sur le bouton «
• Confirmez l’import (fenêtre de confirmation

 

 
 

 
  

 

(Figure 32), cliquez sur l’onglet « Mon annuaire

Attention, le fichier d’import remplace les données existantes de votre 
le cas échéant. 

Cliquez sur le bouton « Parcourir » et sélectionnez votre fichier CSV

Cliquez sur le bouton « Importer » 
fenêtre de confirmation) 

Figure 32 - Importer mon annuaire 
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Mon annuaire » puis : 

les données existantes de votre 

sélectionnez votre fichier CSV conforme aux 

 

 



 

3.6. Paramétrage des terminaux

3.6.1. Description des 

Pour accéder au détail d’un équipement, cliquez sur l’adresse MAC correspondante. Le type, 
l’adresse MAC et le nom du poste s’affichent (
Selon le type d’équipement, trois onglets sont présentés

• Pour les terminaux compatibles avec les consoles
SPA932 : « Audio », «

• Pour les terminaux de type
raccourcis », « Configuration console

• Pour tous les autres terminaux
 

a) Onglet « Audio » : 
 

Figure 
 
Bien qu’il soit possible d’augmenter le volume d’écoute directement depuis le téléphone, le 
volume d’émission des micros n’est accessible que depuis l’interface (
Vous pouvez ajuster ces paramètres en fonction de vos besoins. 
 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton «

 
 
 
  

 

Paramétrage des terminaux

Description des onglets « Mes équipements » 

Pour accéder au détail d’un équipement, cliquez sur l’adresse MAC correspondante. Le type, 
l’adresse MAC et le nom du poste s’affichent (Figure 37). 
Selon le type d’équipement, trois onglets sont présentés : 

Pour les terminaux compatibles avec les consoles de type Cisco SPA500S et Linksys 
« Affichage LCD », « Configuration console », «

Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G : « Audio
Configuration console », « Expert ». 

Pour tous les autres terminaux : « Audio », « Affichage LCD », « Expert

Figure 33 - Mon équipement - Onglet Audio 

Bien qu’il soit possible d’augmenter le volume d’écoute directement depuis le téléphone, le 
volume d’émission des micros n’est accessible que depuis l’interface (Figure 
Vous pouvez ajuster ces paramètres en fonction de vos besoins.  

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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Paramétrage des terminaux 

 

Pour accéder au détail d’un équipement, cliquez sur l’adresse MAC correspondante. Le type, 

de type Cisco SPA500S et Linksys 
», « Expert ». 

Audio », « Configuration 

Expert ». 

 

Bien qu’il soit possible d’augmenter le volume d’écoute directement depuis le téléphone, le 
Figure 33). 

Enregistrer » 



 

b) Onglet « Affichage LCD
 

Figure 
 
Pour les terminaux sans console, il est possible de choisir l’affichage du (des) numéro(s) de 
ligne(s) ou de l’intitulé de(s) ligne(s) (
 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton «

 
 
  

 

Affichage LCD » : 

Figure 34 - Mon équipement - Onglet Affichage LCD 

Pour les terminaux sans console, il est possible de choisir l’affichage du (des) numéro(s) de 
ligne(s) ou de l’intitulé de(s) ligne(s) (Figure 34). 

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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Pour les terminaux sans console, il est possible de choisir l’affichage du (des) numéro(s) de 

Enregistrer » 



 

c) Onglet « Configuration raccourcis
 
Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G, il est possible de 
touches de lignes (ou extensions) 
 

Figure 35 - Mon équipement 
 
Voir description : Partie 1 « Fonctionnalités Administrateur
de raccourcis pour les téléphones Cisco SPA504G et SPA525G
  

 

Configuration raccourcis » : 

Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G, il est possible de 
de lignes (ou extensions) (Figure 35). 

Mon équipement - Onglet Configuration Raccourcis

Fonctionnalités Administrateur » 3.6.3 « Paramétrage des touches 
de raccourcis pour les téléphones Cisco SPA504G et SPA525G ». 
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Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G, il est possible de paramétrer les 

 
Raccourcis 

Paramétrage des touches 



 

d) Onglet « Configuration 
 

Figure 36 -
 
Voir description : Partie 1 «
consoles Cisco SPA500S et Linksys SPA932
 
 
  

 

Configuration console » (Figure 36) : 

 Mon équipement - Onglet Configuration Console 

: Partie 1 « Fonctionnalités Administrateur » 3.6.4 
consoles Cisco SPA500S et Linksys SPA932 ». 
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 « Paramétrage des 



 

e) Onglet « Expert » : 
 

Figure 
 
Si votre réseau comprend des VLAN (Virtual LAN), et que l’un d’entre eux est réservé pour 
la téléphonie, spécifiez l’identifiant (Vlan ID) du VLAN à utiliser et choisissez «
le champ « VLAN VoIP (369) ».
 

 
Finalisez l’opération en cliquant sur le bouton «

 
 
Le poste se mettra alors à jour pour paramétrer le VLAN.
 

 

Attention, la modification de ces paramètres peut entrainer l'interruption 
totale de vos services 
ce paramétrage seulement si vous êtes expert.

 
 
 
 
 
 

 

Figure 37 - Mon équipement - Onglet Expert 

Si votre réseau comprend des VLAN (Virtual LAN), et que l’un d’entre eux est réservé pour 
la téléphonie, spécifiez l’identifiant (Vlan ID) du VLAN à utiliser et choisissez «

(369) ». 

Finalisez l’opération en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Le poste se mettra alors à jour pour paramétrer le VLAN.  

Attention, la modification de ces paramètres peut entrainer l'interruption 
totale de vos services téléphoniques. Nous vous recommandons d'effectuer 
ce paramétrage seulement si vous êtes expert. 
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Si votre réseau comprend des VLAN (Virtual LAN), et que l’un d’entre eux est réservé pour 
la téléphonie, spécifiez l’identifiant (Vlan ID) du VLAN à utiliser et choisissez « actif » dans 

Enregistrer » 

Attention, la modification de ces paramètres peut entrainer l'interruption 
téléphoniques. Nous vous recommandons d'effectuer 



 

 

3.6.2. Paramétrage des terminaux

 
Le mode opératoire suivant permet à l’
chez Keyyo sur une ligne autre 
départ. 
 
Cliquez sur « Mes services » puis sur «
que vous voulez configurer sur ce matériel
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paramétrage des terminaux 

Le mode opératoire suivant permet à l’administrateur de configurer un équipement commandé 
autre que celle sur laquelle cet équipement est 

» puis sur « Mes lignes » (Figure 38). Cliquez ensuite sur la ligne 
sur ce matériel. 

Figure 38 - Mes services - Mes lignes 
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configurer un équipement commandé 
que celle sur laquelle cet équipement est déjà associé dès le 

Cliquez ensuite sur la ligne 

 



 

 
Une nouvelle page s’ouvre alors, dans laquelle 
« Paramétrer mon terminal » (
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ouvre alors, dans laquelle vous configurez le terminal en cliquant sur 
(Figure 39). 

Figure 39 - Paramétrer mon terminal 
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terminal en cliquant sur 

 



 

Dans « Choisissez votre terminal
vous souhaitez configurer dans le
« Continuer». 
 

Figure 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

hoisissez votre terminal », sélectionnez la marque puis le modèle du
dans les menus déroulants (Figure 40). Puis cliquez sur 

Figure 40 - Choix du modèle de terminal 
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puis le modèle du terminal que 
. Puis cliquez sur 

 



 

Veuillez sélectionner ensuite l’adresse MAC de l’équipement que 
configurer (Figure 41). 
 

 
Attention, ce numéro est important

 
 

 
Si l’équipement que vous souhaitez configurer est déjà référencé par 
a déjà fait l’objet d’une première configuration ou a été 
vous pouvez sélectionner directement son 
équipement dans la liste ». 
 
Sinon, saisissez manuellement l’adresse MAC du terminal dans le champ «
 
Cliquez ensuite sur « Continuer
 
 
 
 
 
 
 

 

Veuillez sélectionner ensuite l’adresse MAC de l’équipement que l’administrateur

Attention, ce numéro est important ! Assurez-vous de votre saisie.

Figure 41 - Adresse MAC 

Si l’équipement que vous souhaitez configurer est déjà référencé par Keyyo
a déjà fait l’objet d’une première configuration ou a été commandé directement chez 

sélectionner directement son adresse MAC via le menu «

Sinon, saisissez manuellement l’adresse MAC du terminal dans le champ «

ontinuer ».  
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l’administrateur souhaite 

vous de votre saisie. 

 

Keyyo, c'est-à-dire qu’il 
commandé directement chez Keyyo, 

adresse MAC via le menu « Choisissez un 

Sinon, saisissez manuellement l’adresse MAC du terminal dans le champ « Adresse MAC ». 



 

Suivant le type d’équipement et sa capacité à gérer une ou plusieurs lignes, 
de choisir le numéro de port sur lequel vous pouvez configurer la ligne
Sélectionnez alors le port en question puis cliquez sur 
 

 
Sur la nouvelle fenêtre qui apparaît alors, cliquez sur «
paramétrage du terminal. Le terminal
Si ce n’est pas le cas, débranchez et rebranchez ce terminal.
 
Contrôlez l’émission et la réception des appels en effectuant un appel depuis une ligne Keyyo 
vers l’extérieur (hors numéro Keyyo 
appel depuis l’extérieur (hors numéro Keyyo) vers la ligne Keyyo.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Suivant le type d’équipement et sa capacité à gérer une ou plusieurs lignes, 
de choisir le numéro de port sur lequel vous pouvez configurer la ligne. 

rt en question puis cliquez sur « Continuer » (Figure 

Figure 42 - Configuration des ports 

Sur la nouvelle fenêtre qui apparaît alors, cliquez sur « Continuer » pour finaliser le 
paramétrage du terminal. Le terminal se mettra à jour automatiquement (environ 5 minutes
Si ce n’est pas le cas, débranchez et rebranchez ce terminal. 

Contrôlez l’émission et la réception des appels en effectuant un appel depuis une ligne Keyyo 
vers l’extérieur (hors numéro Keyyo - n’oubliez pas de faire le « 0 » pour sortir), puis un 
appel depuis l’extérieur (hors numéro Keyyo) vers la ligne Keyyo. 
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Suivant le type d’équipement et sa capacité à gérer une ou plusieurs lignes, il vous est proposé 

Figure 42). 

 

» pour finaliser le 
environ 5 minutes). 

Contrôlez l’émission et la réception des appels en effectuant un appel depuis une ligne Keyyo 
» pour sortir), puis un 



 

3.6.3. Paramétrage des touches de raccourcis pour les téléphones 
Cisco SPA504G et SPA525G

Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G, il est possible de 
raccourcis via les touches de lignes (ou extensions)
 
Le téléphone Cisco SPA504G possède 4 ports
ports utilisés, le reste des touches 
fonctions de supervision /interception
Les touches non modifiables correspondent aux ports déjà utilisés.
 

 
Pour éditer une touche, cliquez sur le bouton «
 
  

 

Paramétrage des touches de raccourcis pour les téléphones 
Cisco SPA504G et SPA525G 

Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G, il est possible de 
de lignes (ou extensions) situées à droite de leur écran

Le téléphone Cisco SPA504G possède 4 ports et le SPA525G 5 ports. Selon le nombre 
touches est disponible pour le paramétrage de raccourcis et 

fonctions de supervision /interception lorsqu’elles sont disponibles (Figure 
Les touches non modifiables correspondent aux ports déjà utilisés. 

Figure 43 - Config. raccourcis 

Pour éditer une touche, cliquez sur le bouton « éditer » (Figure 43). 
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Paramétrage des touches de raccourcis pour les téléphones 

Pour les terminaux de type Cisco SPA504G et SPA525G, il est possible de paramétrer des 
situées à droite de leur écran. 

Selon le nombre de 
de raccourcis et des 

Figure 43). 

 



 

Une boîte de dialogue s’ouvre 
interne Keyyo, une messageri
un contact de l’annuaire externe
En fonction du choix, un champ est laissé libre pour permettre de choisir parmi la liste des 
contacts de l’annuaire ou pour renseigner un 
 

Figure 
 
Dans le cas des annuaires internes, sélectionnez la ligne dans la liste déroulante (
Modifier le libellé le cas échéant.
Sélectionnez les options de Supervision
 

Figure 
 

 
Finalisez l’opération en cliquant sur le bouton «

 
 
(*) Permet de superviser une ligne de votre société paramétrée
disponibilité d’un collaborateur
(**) Permet d’intercepter la communication lors d’un appel sur le 
de sa société. 
 

 

Attention : N
SPA500S. 

  

 

te de dialogue s’ouvre (Figure 44) et permet de choisir entre un contact de l’annuaire 
interne Keyyo, une messagerie vocale d’un des contacts de l’annuaire, un numéro d’accueil
un contact de l’annuaire externe ou un numéro externe. 
En fonction du choix, un champ est laissé libre pour permettre de choisir parmi la liste des 

r renseigner un numéro externe. 

 
Figure 44 - Edition de touche de raccourci (1) 

Dans le cas des annuaires internes, sélectionnez la ligne dans la liste déroulante (
Modifier le libellé le cas échéant. 
Sélectionnez les options de Supervision* et Interception** si disponibles. 

 
Figure 45 - Edition de touche de raccourci (2) 

Finalisez l’opération en cliquant sur le bouton « Enregistrer

une ligne de votre société paramétrée afin de visualiser la 
disponibilité d’un collaborateur. 
(**) Permet d’intercepter la communication lors d’un appel sur le poste d’un collaborateur 

: Ne pas programmer un contact en doublon avec une console 
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et permet de choisir entre un contact de l’annuaire 
e vocale d’un des contacts de l’annuaire, un numéro d’accueil, 

En fonction du choix, un champ est laissé libre pour permettre de choisir parmi la liste des 

Dans le cas des annuaires internes, sélectionnez la ligne dans la liste déroulante (Figure 45). 

Enregistrer » 

afin de visualiser la 

poste d’un collaborateur 

e pas programmer un contact en doublon avec une console 



 

3.6.4. Paramétrage des consoles Cisco SPA500S et Linksys 
SPA932 

 
Les consoles Cisco SPA500S et Linksys SPA932 sont compatibles avec les téléphones 
Linksys SPA962, Cisco SPA50
 
Pour installer une console Cisco SPA500S ou Linksys SPA932, veuillez vous r
d’installation de ces consoles dans la rubrique « guides d’installation » du site Keyyo : 
http://www.keyyo.fr/fr/support/guides_installation.php
 
Le paramétrage de la console, s’effectue dans l’espace
 
Rendez-vous sur l’onglet « Mes services », puis dans la rubrique « Mes équipements ».
Cliquez ensuite sur l’adresse MAC du téléphone sur lequel a été connectée la console 
(l’adresse MAC est inscrite au dos du téléphone 
le terme « MAC ID »). 
Rendez-vous sur l’onglet « Configuration console
raccordées (Figure 46). 
 

 
Vous pouvez paramétrer les consoles de deux manières, soit automatiquement (en se basant 
sur l’annuaire interne Keyyo), soit 
 
 
 
 
 
 

 

Paramétrage des consoles Cisco SPA500S et Linksys 

Les consoles Cisco SPA500S et Linksys SPA932 sont compatibles avec les téléphones 
SPA502G, SPA504G, SPA508G, SPA509G et SPA525G.

Pour installer une console Cisco SPA500S ou Linksys SPA932, veuillez vous r
n de ces consoles dans la rubrique « guides d’installation » du site Keyyo : 

http://www.keyyo.fr/fr/support/guides_installation.php 

Le paramétrage de la console, s’effectue dans l’espace « Mon compte », du site 

vous sur l’onglet « Mes services », puis dans la rubrique « Mes équipements ».
Cliquez ensuite sur l’adresse MAC du téléphone sur lequel a été connectée la console 
(l’adresse MAC est inscrite au dos du téléphone à coté du numéro de série et est identifiée par 

Configuration console » puis indiquez le nombre de consoles 

Figure 46 - Configuration console 

Vous pouvez paramétrer les consoles de deux manières, soit automatiquement (en se basant 
sur l’annuaire interne Keyyo), soit de manière personnalisée (touche par touche).
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Paramétrage des consoles Cisco SPA500S et Linksys 

Les consoles Cisco SPA500S et Linksys SPA932 sont compatibles avec les téléphones 
SPA504G, SPA508G, SPA509G et SPA525G. 

Pour installer une console Cisco SPA500S ou Linksys SPA932, veuillez vous référer au guide 
n de ces consoles dans la rubrique « guides d’installation » du site Keyyo : 

», du site web Keyyo. 

vous sur l’onglet « Mes services », puis dans la rubrique « Mes équipements ». 
Cliquez ensuite sur l’adresse MAC du téléphone sur lequel a été connectée la console 

à coté du numéro de série et est identifiée par 

» puis indiquez le nombre de consoles 

 

Vous pouvez paramétrer les consoles de deux manières, soit automatiquement (en se basant 
de manière personnalisée (touche par touche). 



 

3.6.4.1. Paramétrage automatique de la console
 
Le paramétrage automatique s’effectue en cliquant sur «
Une boîte de dialogue s’ouvre et permet de remplir les consoles automatiquement à partir de 
l’annuaire interne Keyyo. Elle permet aussi de supprimer toutes les affectations de touches en 
cliquant sur « Vider les consoles
L’ordre d’affectation des contacts de l’annuaire aux touches de la console s’effectue soit par 
Numéro, soit par Nom / Prénom, soi
 
Une fois votre choix effectué, cliquez sur «
 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton «

 
Redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manière à ce que la mise à jour soit prise en compte
rapidement. 
 

3.6.4.2. Paramétrage personnalisé de la console
 
Le paramétrage personnalisé 
précision, il s’effectue en cliquant sur la touche que l’on souhaite paramétrer
 

 
Une boîte de dialogue s’ouvre et permet de choisir entre un contact de l’annuaire interne 
Keyyo, une messagerie vocale d’un
numéro externe. 
En fonction du choix, un champ est laissé libre pour permettre de choisir parmi la liste des 
contacts de l’annuaire ou pour renseigner un numéro externe.
 
Pour les contacts de l’annuair
Supervision* et Interception**
 
Une fois le choix effectué et le
 

 
Validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton «

 
 

 

Paramétrage automatique de la console 

s’effectue en cliquant sur « Afficher ». 
te de dialogue s’ouvre et permet de remplir les consoles automatiquement à partir de 

uaire interne Keyyo. Elle permet aussi de supprimer toutes les affectations de touches en 
ider les consoles ». 

L’ordre d’affectation des contacts de l’annuaire aux touches de la console s’effectue soit par 
Numéro, soit par Nom / Prénom, soit par Prénom / Nom. 

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

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manière à ce que la mise à jour soit prise en compte

Paramétrage personnalisé de la console 

 permet de configurer l’affectation des touches avec plus de 
précision, il s’effectue en cliquant sur la touche que l’on souhaite paramétrer

 
Figure 47 - Edition Touche Console 

te de dialogue s’ouvre et permet de choisir entre un contact de l’annuaire interne 
Keyyo, une messagerie vocale d’un des contacts de l’annuaire, un numéro d’accueil ou un 

En fonction du choix, un champ est laissé libre pour permettre de choisir parmi la liste des 
contacts de l’annuaire ou pour renseigner un numéro externe. 

Pour les contacts de l’annuaire interne Keyyo, et selon la disponibilité, les options de 
**  sont paramétrables. 

Une fois le choix effectué et le numéro de téléphone renseigné, 

Validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton «
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te de dialogue s’ouvre et permet de remplir les consoles automatiquement à partir de 
uaire interne Keyyo. Elle permet aussi de supprimer toutes les affectations de touches en 

L’ordre d’affectation des contacts de l’annuaire aux touches de la console s’effectue soit par 

Enregistrer » 

Redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manière à ce que la mise à jour soit prise en compte 

tion des touches avec plus de 
précision, il s’effectue en cliquant sur la touche que l’on souhaite paramétrer (Figure 47). 

te de dialogue s’ouvre et permet de choisir entre un contact de l’annuaire interne 
des contacts de l’annuaire, un numéro d’accueil ou un 

En fonction du choix, un champ est laissé libre pour permettre de choisir parmi la liste des 

e interne Keyyo, et selon la disponibilité, les options de 

Validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 



 

Lorsque les touches sont paramétrées, 
 

 
Cliquez sur le bouton «

 
puis redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manière à ce que la mise à jour soit prise en 
compte rapidement. 
 

 

Attention ! Nous attirons votre attention 
« Enregistrer

 
(*)Permet de superviser une ligne de votre société paramétrée
disponibilité d’un collaborateur
(**) Permet d’intercepter la communication lors d’un appel sur le poste d’un
de sa société. 
 

 

Attention : Ne pas programmer un contact en doublon avec les touches de 
raccourcis de votre téléphone.

 
 

3.6.4.3. Impression de l’étiquette de la console
 
Pour encore plus de simplicité, vous avez la possibilité d’
l’extension. Elle facilitera la recherche des correspondants.
 
Pour cela, cliquez sur « Imprimer
façon dont on souhaite afficher les contacts sur l’étiquette
ligne et/ou avec le numéro de téléphone.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lorsque les touches sont paramétrées,  

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas de page

puis redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manière à ce que la mise à jour soit prise en 

Nous attirons votre attention sur le fait qu’il y a 2 actions 
Enregistrer » à la suite. 

une ligne de votre société paramétrée afin de visualiser la 
disponibilité d’un collaborateur. 
(**) Permet d’intercepter la communication lors d’un appel sur le poste d’un

: Ne pas programmer un contact en doublon avec les touches de 
raccourcis de votre téléphone. 

Impression de l’étiquette de la console 

Pour encore plus de simplicité, vous avez la possibilité d’imprimer une étiquette
l’extension. Elle facilitera la recherche des correspondants. 

mprimer », une boite de dialogue s’ouvre et permet de choisir la 
façon dont on souhaite afficher les contacts sur l’étiquette : avec ou sans phot
ligne et/ou avec le numéro de téléphone. 
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» en bas de page, 

puis redémarrez ensuite votre poste Cisco, de manière à ce que la mise à jour soit prise en 

sur le fait qu’il y a 2 actions 

afin de visualiser la 

(**) Permet d’intercepter la communication lors d’un appel sur le poste d’un collaborateur 

: Ne pas programmer un contact en doublon avec les touches de 

étiquette à poser sur 

», une boite de dialogue s’ouvre et permet de choisir la 
: avec ou sans photo, avec libellé de 



 

 

3.7. Ajout & Paramétrage d’un

 
Un numéro d’accueil est un numéro permettant d’effectuer le routage des appels entrant
une ou plusieurs lignes Keyyo.
 
Il y a deux types de numéros 
SVI ». 
 
- Un groupe d'appel est un numéro qui distribue automatiquement les appels entrants vers les 
numéros de postes des collaborateurs faisant partie du groupe.
 
- Le Standard automatique SVI est un menu vocal qui propose 
d’orientation vers un service ou un correspondant particulier. Le correspondant fait son choix 
grâce aux touches de son téléphone.
 
Vous paramétrez vos numéros d’accueil
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ajout & Paramétrage d’un  numéro
d’accueil 

numéro permettant d’effectuer le routage des appels entrant
une ou plusieurs lignes Keyyo. 

d’accueil : Le « Groupe d’appel » ou le « Standard automatique 

Un groupe d'appel est un numéro qui distribue automatiquement les appels entrants vers les 
numéros de postes des collaborateurs faisant partie du groupe. 

Le Standard automatique SVI est un menu vocal qui propose aux correspondants
d’orientation vers un service ou un correspondant particulier. Le correspondant fait son choix 
grâce aux touches de son téléphone. 

s numéros d’accueil sur l’onglet « Mon standard » (Figure 

Figure 48 - Mon standard 
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numéro 

numéro permettant d’effectuer le routage des appels entrants vers 

Standard automatique 

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

aux correspondants un choix 
d’orientation vers un service ou un correspondant particulier. Le correspondant fait son choix 

Figure 48). 

 



 

3.7.1. Ajout d’un numéro d’accueil

Pour ajouter un numéro d’accueil
sur la droite intitulé « Ajouter des services
Ou cliquez sur le bouton « Ajouter 
(Figure 49). 
 

Figure 
 
Vous devez ensuite choisir un nu
sur le bouton « Choisir ce numéro
 

 
 
 
 
 

 

d’un numéro d’accueil 

d’accueil, cliquez sur le lien « Numéro d’accueil » dans le bloc rouge 
Ajouter des services » (Figure 49). 

Ajouter un numéro d’accueil » dans l’onglet «

Figure 49 - Ajout d'un numéro d'accueil 

Vous devez ensuite choisir un numéro géographique, VoIP ou réservé (Figure 
Choisir ce numéro ». 

Figure 50 - Choix du numéro d'accueil 
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Numéro d’accueil » dans le bloc rouge 

» dans l’onglet « Mon Standard » 

 

Figure 50) et cliquer 

 



 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors.
 

 
Finalisez en cliquant sur le bouton «

 
Une page de confirmation de création s’affiche (
 

Figure 51
 
La configuration du numéro d’accueil est décrite au
 

3.7.2. Ajout d’un numéro spécial

Pour ajouter un numéro spécial, cliquez sur le lien «
sur la droite intitulé « Ajouter des services
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. 

Finalisez en cliquant sur le bouton « Je valide ma commande

Une page de confirmation de création s’affiche (Figure 51).  

51 - Confirmation de création de numéro d'accueil 

La configuration du numéro d’accueil est décrite aux chapitres 3.7.3, 0 et 0

Ajout d’un numéro spécial 

Pour ajouter un numéro spécial, cliquez sur le lien « Numéro spécial 08 » dans le bloc rouge 
Ajouter des services » (Figure 52). 

Figure 52 - Numéro spécial 
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Je valide ma commande » 

 

0. 

Numéro spécial 08 » dans le bloc rouge 

 



 

Vous devez ensuite choisir un type de numéro spécial (
 
 

Figure 
 
Une fois le type choisi, il vous faut choisir un numéro parmi les propositions Gold, à la carte 
ou parmi les 3 numéros (Figure 
 

 
Validez votre choix en cliquant sur le bouton «

 

 
 
 
Après cette validation, vous êtes invité à paramétrer l’intitulé et le numéro vers 
numéro spécial sera traduit (Figure 

 

Vous devez ensuite choisir un type de numéro spécial (Figure 53) et 

Figure 53 - Choix du type de numéro spécial 

Une fois le type choisi, il vous faut choisir un numéro parmi les propositions Gold, à la carte 
Figure 54).  

Validez votre choix en cliquant sur le bouton « Choisir ce numéro

Figure 54 - Choix du numéro spécial 

Après cette validation, vous êtes invité à paramétrer l’intitulé et le numéro vers 
Figure 55). Ce numéro peut être un numéro d’accueil
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Une fois le type choisi, il vous faut choisir un numéro parmi les propositions Gold, à la carte 

Choisir ce numéro » 

 

Après cette validation, vous êtes invité à paramétrer l’intitulé et le numéro vers lequel le 
d’accueil. 



 

 
Ce dernier peut être configuré ultérieurement.
 

 
Validez vos 

 

Figure 
 
Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors.
 

 
Finalisez en cliquant sur le bouton «

 
 
Le paramétrage d’un numéro spécial
géographique d’un numéro spécial

 

 

 

 

 

 

 

3.7.3. Paramétrage d’un groupe d’appel

 
Il existe 3 types de groupes d’appels

 

Ce dernier peut être configuré ultérieurement. 

Validez vos paramétrages en cliquant sur le bouton «

Figure 55 - Paramétrage du numéro spécial 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. 

Finalisez en cliquant sur le bouton « Je valide ma commande

d’un numéro spécial est décrit au chapitre § 3.7.7 « Programmation horaire et 
géographique d’un numéro spécial ». 

Paramétrage d’un groupe d’appel 

Il existe 3 types de groupes d’appels : 
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paramétrages en cliquant sur le bouton « Valider » 

 

Je valide ma commande » 

Programmation horaire et 



 

 
• Simultané : Tous les postes des collaborateurs au sein du groupe d’appel sonnent en 

même temps. 
 

• Séquentiel : Les postes de chaque collaborateur vont sonner individuellement, chacun 
leur tour, en utilisant le même o

 
• Successif : Les postes de chaque collaborateur vont sonner individuellement, chacun 

leur tour, en poursuivant l'ordre à chaque nouvel appel.
 
Pour effectuer le paramétrage du groupe d’appel, cliquez, sur la rubrique «
sur le numéro ou l’intitulé du numéro d’accueil pour pouvoir le configurer
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans un premier temps, cliquez ensuite 
champ « Type d’accueil » en dessous est positionné sur «
 

 

Attention, la 
Cette opération ne nécessite pas de validation avec le bouton 

 

: Tous les postes des collaborateurs au sein du groupe d’appel sonnent en 

: Les postes de chaque collaborateur vont sonner individuellement, chacun 
leur tour, en utilisant le même ordre à chaque nouvel appel. 

: Les postes de chaque collaborateur vont sonner individuellement, chacun 
leur tour, en poursuivant l'ordre à chaque nouvel appel. 

Pour effectuer le paramétrage du groupe d’appel, cliquez, sur la rubrique «
numéro d’accueil pour pouvoir le configurer 

liquez ensuite sur l’onglet « Type d’accueil ». V
» en dessous est positionné sur « Groupe d’appel »

Attention, la modification du type d’accueil a un effet immédiat.
Cette opération ne nécessite pas de validation avec le bouton 
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: Tous les postes des collaborateurs au sein du groupe d’appel sonnent en 

: Les postes de chaque collaborateur vont sonner individuellement, chacun 

: Les postes de chaque collaborateur vont sonner individuellement, chacun 

Pour effectuer le paramétrage du groupe d’appel, cliquez, sur la rubrique « Mon Standard », 
 (Figure 48). 

. Vérifiez bien que le 
» (Figure 56). 

modification du type d’accueil a un effet immédiat. 
Cette opération ne nécessite pas de validation avec le bouton 



 

« Enregistrer
 

Figure 
 
 
  

 

Enregistrer ». 

Figure 56 - Mon numéro d'accueil - Groupe d'appel 
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Dans un deuxième temps, paramétrez
 

• le Mode de routage (détermine le type de groupe d’appel
Successif). 

• la Durée de sonnerie
d'accueil sonne avant de passer à la ligne suivante
modes Séquentiel et Successif

• le Nombre de cycles 
routage choisi. Si l'appel n'est pas pris à l'issue d'un cycle, un cycle recommence 
autant de fois que le nombre de cycles indiqué

• les Renvois autorisés
messagerie vocale configurés sur les lignes du groupe d'appel. Attention, si les renvois 
sont autorisés, dès qu'un appel est renvoyé par une des lignes du groupe d'appel, le 
routage de l'appel vers les autres lignes est annulé

• la Messagerie vocale 
de cycles fixé, l'appel sera redirigé vers la messagerie vocale de la ligne indiquée

• la Musique d’attente 
adaptée pendant la redirection vers les lignes associées à ce groupe d’appel. 
qu’il ne s'agit pas du statut actuel «
permet seulement de configurer vot

 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton «

 
 
  

 

aramétrez : 

(détermine le type de groupe d’appel : Simultané, Séquentiel ou 

 (détermine la durée pendant laquelle chaque ligne du numéro 
d'accueil sonne avant de passer à la ligne suivante. Applicable uniquement pour les 

odes Séquentiel et Successif). 
 (un cycle fait sonner chaque ligne du groupe selon le mode de 

routage choisi. Si l'appel n'est pas pris à l'issue d'un cycle, un cycle recommence 
autant de fois que le nombre de cycles indiqué). 

Renvois autorisés (autorise les renvois d'appel vers un autre numéro ou vers la 
messagerie vocale configurés sur les lignes du groupe d'appel. Attention, si les renvois 
sont autorisés, dès qu'un appel est renvoyé par une des lignes du groupe d'appel, le 

utage de l'appel vers les autres lignes est annulé). 
 (si aucune des lignes du groupe ne répond à l'issue du nombre 

de cycles fixé, l'appel sera redirigé vers la messagerie vocale de la ligne indiquée
 (permet de faire patienter vos correspondants avec une annonce 

adaptée pendant la redirection vers les lignes associées à ce groupe d’appel. 
qu’il ne s'agit pas du statut actuel « sans musique » ou « musique jouée

seulement de configurer votre musique d'attente). 

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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: Simultané, Séquentiel ou 

la durée pendant laquelle chaque ligne du numéro 
Applicable uniquement pour les 

un cycle fait sonner chaque ligne du groupe selon le mode de 
routage choisi. Si l'appel n'est pas pris à l'issue d'un cycle, un cycle recommence 

utorise les renvois d'appel vers un autre numéro ou vers la 
messagerie vocale configurés sur les lignes du groupe d'appel. Attention, si les renvois 
sont autorisés, dès qu'un appel est renvoyé par une des lignes du groupe d'appel, le 

si aucune des lignes du groupe ne répond à l'issue du nombre 
de cycles fixé, l'appel sera redirigé vers la messagerie vocale de la ligne indiquée). 

aire patienter vos correspondants avec une annonce 
adaptée pendant la redirection vers les lignes associées à ce groupe d’appel. A noter 

que jouée ». Ce champ 

Enregistrer » 



 

Dans un troisième temps, ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitez intégrer dans ce 
groupe d’appel. Pour cela, cliquez sur «
souhaitez ajouter via le menu déroulant «
 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton 

 
Répétez l’opération pour chacun des numéros à ajouter dans ce groupe.
Dans le cadre des groupes d’appels Successif et Séquentiel, il est possible de modifier l’ordre 
dans lequel ils sonneront en cliquant sur les flèches rouges situées à 
numéros (Figure 57).  

Figure 57 

 

ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitez intégrer dans ce 
groupe d’appel. Pour cela, cliquez sur « Ajouter une ligne », sélectionner la ligne que vous 
souhaitez ajouter via le menu déroulant « Nouvelle ligne associée » (Figure 

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Répétez l’opération pour chacun des numéros à ajouter dans ce groupe. 
Dans le cadre des groupes d’appels Successif et Séquentiel, il est possible de modifier l’ordre 
dans lequel ils sonneront en cliquant sur les flèches rouges situées à côté de chacun des 

 - Mon numéro d'accueil - Groupe d'appel (suite) 
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ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitez intégrer dans ce 
er la ligne que vous 

Figure 57) puis 

Enregistrer » 

Dans le cadre des groupes d’appels Successif et Séquentiel, il est possible de modifier l’ordre 
côté de chacun des 

 



 

Une fois que cet ordre est déterminé,
 

 
Cliquez sur le bouton «

 
Vous pouvez aussi paramétrer le nombre de cycles du groupe d’appel.
 
Dans le cadre du groupe d’appel en mode Simultané, la durée de sonnerie de chaque poste 
durant un cycle correspond à son délai de renvoi (pour plus d’informations, r
paragraphe « Renvoi d’appel » de ce document).
Pour le groupe d’appel en mode Séquentiel ou Successif, la durée de sonnerie de chaque poste 
sera déterminée par le champ « Durée de 
 
Le paramètre « Prise en compte du renvoi inconditionnel ou sur non réponse :
les renvois d’appel paramétrés sur 
groupe d’appel. 
 
Vous pouvez paramétrer une messagerie sur 
paramétrées dans ce groupe ne répond à l’issue du nombre de cycles fixé, l’appel sera redirigé 
vers la messagerie vocale du numéro de téléphone que vous aurez indiqué dans «
compte de la messagerie : ». 
 
Une fois les paramètres de ce groupe d’appel configurés,
 

 
Validez vos modifications en cliquant sur le bouton «

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

is que cet ordre est déterminé, 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer l’ordre de routage » en bas de page

pouvez aussi paramétrer le nombre de cycles du groupe d’appel. 

Dans le cadre du groupe d’appel en mode Simultané, la durée de sonnerie de chaque poste 
correspond à son délai de renvoi (pour plus d’informations, r

» de ce document). 
Pour le groupe d’appel en mode Séquentiel ou Successif, la durée de sonnerie de chaque poste 
sera déterminée par le champ « Durée de sonnerie». 

Prise en compte du renvoi inconditionnel ou sur non réponse :
ppel paramétrés sur chacune des lignes seront pris en compte dans le cadre du 

Vous pouvez paramétrer une messagerie sur ce groupe d’appel. Si aucune des lignes 
s dans ce groupe ne répond à l’issue du nombre de cycles fixé, l’appel sera redirigé 

vers la messagerie vocale du numéro de téléphone que vous aurez indiqué dans «

e ce groupe d’appel configurés, 

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton «
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» en bas de page 

Dans le cadre du groupe d’appel en mode Simultané, la durée de sonnerie de chaque poste 
correspond à son délai de renvoi (pour plus d’informations, référez-vous au 

Pour le groupe d’appel en mode Séquentiel ou Successif, la durée de sonnerie de chaque poste 

Prise en compte du renvoi inconditionnel ou sur non réponse : » détermine si 
chacune des lignes seront pris en compte dans le cadre du 

ce groupe d’appel. Si aucune des lignes 
s dans ce groupe ne répond à l’issue du nombre de cycles fixé, l’appel sera redirigé 

vers la messagerie vocale du numéro de téléphone que vous aurez indiqué dans « Prise en 

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton « Enregistrer » 



 

3.7.4. Présentation de la page «

Pour accéder à la gestion de l’ensemble des fichiers audio du
l’onglet « Mon Standard », puis sur «
 

Figure 
 
 

3.7.4.1. Onglet «
 
Trois onglets sont disponibles selon vos besoins
 

• « Personnalisée » 
• « Standardisée » 
• « Téléchargée » 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Présentation de la page « Mes fichiers audio »

Pour accéder à la gestion de l’ensemble des fichiers audio du compte Keyyo, cliquez sur 
», puis sur « Mes fichiers audio » (Figure 58). 

Figure 58 - Mon standard - Mes fichiers Audio 

Onglet « Musique d’attente » 

Trois onglets sont disponibles selon vos besoins : 
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» 

compte Keyyo, cliquez sur 

 



 

 
L’onglet « Personnalisée » permet de passer commande auprès de Keyyo d’une musique 
d’attente, d’une annonce d’accueil ou d’un menu vocal personnalisé qui sera enregistrée par 
un studio professionnel (Figure 
 
Chaque commande sera facturée par fichier (fichier audio mp3 de 90 secondes).
est indiqué sur le site ou consultable auprès du Service Client.
 
Pour cela, vous saisissez le texte de l’annonce d’attente ainsi que le type de voix 
(homme/femme). Vous choisi
commande en cliquant sur « V
 
Sous 10 jours, vous recevrez
apparaîtra dans la section « Téléchargée
 

Figure 
 
 
 
 

 

permet de passer commande auprès de Keyyo d’une musique 
d’attente, d’une annonce d’accueil ou d’un menu vocal personnalisé qui sera enregistrée par 

Figure 59). 

Chaque commande sera facturée par fichier (fichier audio mp3 de 90 secondes).
est indiqué sur le site ou consultable auprès du Service Client. 

le texte de l’annonce d’attente ainsi que le type de voix 
choisissez une musique parmi celles proposées puis valide

Valider ». 

ez par email le fichier audio de la musique d’attente
éléchargée » dès qu’elle est disponible. 

Figure 59 - Musique d'attente personnalisée (2) 
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permet de passer commande auprès de Keyyo d’une musique 
d’attente, d’une annonce d’accueil ou d’un menu vocal personnalisé qui sera enregistrée par 

Chaque commande sera facturée par fichier (fichier audio mp3 de 90 secondes). Son montant 

le texte de l’annonce d’attente ainsi que le type de voix 
une musique parmi celles proposées puis validez la 

par email le fichier audio de la musique d’attente. Celle-ci 

 



 

 
 
L’onglet « Standardisée » permet de chois
droit et avec voix féminine (Figure 
 

Figure 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

permet de choisir parmi une liste prédéfinie de musiques libres de 
Figure 60). 

Figure 60 - Musique d'attente standardisée (2) 
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ir parmi une liste prédéfinie de musiques libres de 

 



 

 
L’onglet « Téléchargée » permet affiche la liste des fichiers audio disponibles pour cette 
rubrique sur votre compte (Figure 
 
Vous pouvez aussi télécharger une nouvelle musique depuis 
compte. 
Vous sélectionnez le fichier stocké sur 
intitulé pour cette musique et valide
 
A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets.
 

Figure 
 
 

 

» permet affiche la liste des fichiers audio disponibles pour cette 
Figure 61). 

aussi télécharger une nouvelle musique depuis votre ordinateur vers 

le fichier stocké sur votre PC via le bouton « Parcourir ». 
intitulé pour cette musique et validez en cliquant sur le bouton « OK ». 

A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets.

Figure 61 - Musique d'attente téléchargée (2) 
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» permet affiche la liste des fichiers audio disponibles pour cette 

ordinateur vers votre 

». Vous saisissez un 

A noter que le fichier audio de cette musique sera de type mp3 ou Wave (de préférence 
compressé en 8 KHz, 16 bits) et ne devra pas dépasser la taille de 2 mégaoctets. 

 



 

3.7.4.2. Onglet «
 
Deux onglets sont disponibles selon vos besoins
 

• « Personnalisé » 
o comme décrit au paragraphe «

•  « Téléchargé » 
o comme décrit au paragraphe «

 
3.7.4.3. Onglet «

 
Deux onglets sont disponibles selon vos besoins
 

• « Personnalisé » 
o comme décrit au paragraphe «

•  « Téléchargé » 
o comme décrit au paragraphe «

 
3.7.4.4. Onglet «

 
Deux onglets sont disponibles selon vos besoins
 

• « Personnalisé » 
o comme décrit au paragraphe «

•  « Téléchargé » 
o comme décrit au paragraphe «

 
3.7.4.5. Onglet «

 
Deux onglets sont disponibles selon vos besoins
 

• « Personnalisé » 
o comme décrit au paragraphe «

•  « Téléchargé » 
o comme décrit au paragraphe «

 
 

  

 

Onglet « Prédécroché » 

Deux onglets sont disponibles selon vos besoins : 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 59). 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 61). 

Onglet « Standard automatique SVI » 

Deux onglets sont disponibles selon vos besoins : 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 59). 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 61). 

Onglet « Répondeur - enregistreur » 

Deux onglets sont disponibles selon vos besoins : 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 59). 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 61). 

Onglet « Répondeur simple » 

Deux onglets sont disponibles selon vos besoins : 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 59). 

comme décrit au paragraphe « 3.7.4.1 » (Figure 61). 
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3.7.5. Paramétrage d’un St

Lors d’un appel vers un numéro 
correspondant entend dans un premier temps une annonce d’accueil (par exemple
du nom de la société contactée). 
dans la rubrique « Mon standard
vous au chapitre  

 

Paramétrage d’un Standard automatique SVI

un numéro d’accueil de type « Standard automatique SVI
correspondant entend dans un premier temps une annonce d’accueil (par exemple
du nom de la société contactée). La gestion des annonces vocales sur le site Keyyo s’effectue 

Mon standard », « Mes fichiers audio », puis « Prédécroché
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andard automatique SVI 

Standard automatique SVI », le 
correspondant entend dans un premier temps une annonce d’accueil (par exemple : annonce 

s sur le site Keyyo s’effectue 
Prédécroché » (Référez-



 

Présentation de la page « Mes fichiers audio
 
Ensuite, un menu vocal propose 
correspondant particulier. Le correspondant fait son choix grâce aux touches de son 
téléphone. La gestion du menu vocal
SVI » de la rubrique « Mes fichiers audio

 

Mes fichiers audio » de ce document). 

propose au correspondant d’être mis en relation avec un service ou un 
correspondant particulier. Le correspondant fait son choix grâce aux touches de son 

du menu vocal sur le site Keyyo s’effectue via l’onglet «
Mes fichiers audio »  (Référez-vous au chapitre  
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d’être mis en relation avec un service ou un 
correspondant particulier. Le correspondant fait son choix grâce aux touches de son 

via l’onglet « Standard vocal 
 



 

Présentation de la page « Mes fichiers audio
 
Pour effectuer le paramétrage du 
Standard », puis sur le numéro ou l’intitulé du numéro d’accueil pour pouvoir le configurer.
 

Pour paramétrer l’annonce d’accueil
« Profil par défaut », puis cliqu
votre annonce d’accueil via le menu déroulant 
 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton «

 
 

Figure 
 
Cliquez ensuite sur l’onglet « Type d’accueil
en dessous est positionné sur «
 

 

Attention, la modification du type d’accueil a un effet immédiat.
Cette opération ne nécessite pas de validation avec le bouton 
« Enregistrer

 
Sélectionnez le menu vocal via le menu déroulant «
redirections effectuées en fonction des touches.
décrit les numéros à composer pour
 

 

Mes fichiers audio » de ce document). 

Pour effectuer le paramétrage du Standard automatique SVI, cliquez sur la rubrique «
sur le numéro ou l’intitulé du numéro d’accueil pour pouvoir le configurer.

l’annonce d’accueil de ce Standard, cliquez sur l’icône « 
cliquez sur l’onglet «  Prédécroché » (Figure 

via le menu déroulant puis, 

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Figure 62 - Mon numéro d'accueil - Prédécroché 

Type d’accueil ». Vérifiez bien que le champ «
en dessous est positionné sur « Standard automatique SVI » (Figure 63). 

Attention, la modification du type d’accueil a un effet immédiat.
Cette opération ne nécessite pas de validation avec le bouton 

Enregistrer ». 

Sélectionnez le menu vocal via le menu déroulant « Menu vocal » puis configurez les 
redirections effectuées en fonction des touches. Le « Menu vocal » est le fichier audio qui 
décrit les numéros à composer pour obtenir les services proposés. 

72

, cliquez sur la rubrique « Mon 
sur le numéro ou l’intitulé du numéro d’accueil pour pouvoir le configurer. 

 Modifier »  du 
Figure 62). Sélectionnez 

Enregistrer » 

 

érifiez bien que le champ « Type d’accueil » 

Attention, la modification du type d’accueil a un effet immédiat. 
Cette opération ne nécessite pas de validation avec le bouton 

» puis configurez les 
» est le fichier audio qui 



 

Chaque touche peut effectuer une redirection vers une ligne Keyyo, sa messagerie vocale, ou 
un autre numéro d’accueil.  
 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

 
 

 
Ensuite, ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitez intégrer dans ce Standard. Pour 
cela, sélectionnez le type de redirection puis 
via le menu déroulant (Figure 
 

 
Validez vos réglages en cliquant

 

Chaque touche peut effectuer une redirection vers une ligne Keyyo, sa messagerie vocale, ou 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Figure 63 - SVI 

, ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitez intégrer dans ce Standard. Pour 
sélectionnez le type de redirection puis sélectionnez la ligne que vous souhaite

Figure 63), enfin 

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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Chaque touche peut effectuer une redirection vers une ligne Keyyo, sa messagerie vocale, ou 

Enregistrer » 

 

, ajoutez les numéros des lignes que vous souhaitez intégrer dans ce Standard. Pour 
la ligne que vous souhaitez ajouter 

Enregistrer » 



 

 
 
Répétez l’opération pour chacun des numéros à ajouter.
 
A noter que si un renvoi est paramétré sur l’une de
compte (pour plus d’informations, r
document). 
 
Pour le type de redirection « Num
profil de routage après le choix du numéro d’accueil
expliqués dans le point « Standard automatique SVI
profil. 

3.7.6. Programmation horaire de Groupe d’appel & SVI

 
Pour effectuer une programmation horaire de groupe d’appel ou SVI, vous devez aller dan
l’onglet « Mon standard » / « Mes numéros d’accueil
 
Cliquez sur le numéro de ligne ou l’intitulé à consulter ou configurer.
 

 
 
 
 
 
 
  

 

Répétez l’opération pour chacun des numéros à ajouter. 

est paramétré sur l’une des lignes téléphoniques, celui
(pour plus d’informations, référez-vous au paragraphe « 4.4 - Renvoi d’appel

Numéro d’accueil », il est possible de configure
de routage après le choix du numéro d’accueil (Figure 63). Les détails 

Standard automatique SVI » du paragraphe 3.7.6.2

Programmation horaire de Groupe d’appel & SVI

Pour effectuer une programmation horaire de groupe d’appel ou SVI, vous devez aller dan
Mes numéros d’accueil » (Figure 64). 

Cliquez sur le numéro de ligne ou l’intitulé à consulter ou configurer. 

Figure 64 - Numéro d'accueil 
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lignes téléphoniques, celui-ci sera pris en 
Renvoi d’appel » de ce 

», il est possible de configurer directement le 
détails de la saisie sont 
3.7.6.2 - Edition d’un 

Programmation horaire de Groupe d’appel & SVI 

Pour effectuer une programmation horaire de groupe d’appel ou SVI, vous devez aller dans 

 



 

Le principe est de créer des profils de programmation (
routage des appels : il peut êtr
peut être associé à une tranche horaire (voir 
Il existe un profil par défaut («
Le profil actif apparaît sur fond vert.
 
La programmation s'effectue en 2 étapes
 
1) la création de profil définissant 
2) la création de règle horaire pour laquelle le profil doit être appliqué
 

 
[Attention, la synchronisation de l’affichage n’étant pas automatique, il est nécess
rafraîchir la page (F5) si un profil bascule en «
Dans le tableau, les règles sont ordonnées par ordre de priorité (la plus prioritaire étant placée 
en haut). 

L’icône    signifie qu’il existe une règle horaire 
 

3.7.6.1. Création d’un profil
 
Cliquez sur le bouton « Créer un nouveau profil
Le nouveau profil apparaît dans la liste. L’édition s’effectue dans un second temps.
 
Il est possible de dupliquer un profil existant. Pour ce faire, il vous 

. Vous pouvez ensuite l’éditer en cliquant sur l’icône
 
 
 
 
 
 
 

 

Le principe est de créer des profils de programmation (Figure 65). Un profil est une règle de 
: il peut être un groupe d’appel ou un standard automatique SVI. Ce profil 

peut être associé à une tranche horaire (voir 3.7.6.4 - Création d’un routage
Il existe un profil par défaut (« Profil par défaut »). 
Le profil actif apparaît sur fond vert. 

La programmation s'effectue en 2 étapes : 

1) la création de profil définissant les scenarii de redirections 
2) la création de règle horaire pour laquelle le profil doit être appliqué 

Figure 65 - Profils de routage horaire 

[Attention, la synchronisation de l’affichage n’étant pas automatique, il est nécess
rafraîchir la page (F5) si un profil bascule en « actif » pendant votre consultation.]
Dans le tableau, les règles sont ordonnées par ordre de priorité (la plus prioritaire étant placée 

signifie qu’il existe une règle horaire rattachée à ce profil.  

Création d’un profil  

Créer un nouveau profil ». 
Le nouveau profil apparaît dans la liste. L’édition s’effectue dans un second temps.

Il est possible de dupliquer un profil existant. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur l’icône

. Vous pouvez ensuite l’éditer en cliquant sur l’icône . 
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Un profil est une règle de 
e un groupe d’appel ou un standard automatique SVI. Ce profil 

Création d’un routage horaire). 

 

[Attention, la synchronisation de l’affichage n’étant pas automatique, il est nécessaire de 
» pendant votre consultation.] 

Dans le tableau, les règles sont ordonnées par ordre de priorité (la plus prioritaire étant placée 

Le nouveau profil apparaît dans la liste. L’édition s’effectue dans un second temps. 

suffit de cliquer sur l’icône



 

3.7.6.2. Edition d’un profil
 

Cliquez sur l’icône  pour modifier le profil.
Vous pouvez renommer le profil en saisissant dans le champ «
 

 
Validez 

 
Deux Types d’accueil sont possibles
 

• Groupe d’appel 
 
Reportez-vous à la section 3.7.3
 

• Standard automatique SVI
 
Reportez-vous à la section 0 pour paramétrer un Standard automatique SVI.
 
Concernant la programmation des touches
choisir entre: 

o « Ligne téléphonique
o « Messagerie vocale
o « Numéro d’accueil

Vous devez ensuite choisir un numéro de ligne dans la liste déroulante proposée.
 
Dans le cas où vous avez sélectionné 
de numéros d’accueil puis vous pouvez 
d’accueil: 

o La liste déroulante est positionnée sur 
toutes les règles programmées
numéro d’accueil tel qu’il est défin

o « Profil par défaut
moment le profil par défaut sera appliqué.

o ou un profil parmi ceux 
Création d’un profil

 

 
Validez vos réglages en cliquant sur le bouton «

 
3.7.6.3. Suppression d’un profil

 

Cliquez sur l’icône  du profil que vous souhaitez supprimer.
A noter que le « Profil par défaut
 
 

 

tion d’un profil  

pour modifier le profil. 
Vous pouvez renommer le profil en saisissant dans le champ « Edition du profil

Validez votre saisie en cliquant sur le bouton « Renommer

Deux Types d’accueil sont possibles : « Groupe d’appel » ou « Standard automatique SVI

3.7.3 pour paramétrer un Groupe d’appel. 

Standard automatique SVI 

pour paramétrer un Standard automatique SVI.

Concernant la programmation des touches et le choix des redirections

Ligne téléphonique » 
Messagerie vocale de la ligne téléphonique » 
Numéro d’accueil » 

Vous devez ensuite choisir un numéro de ligne dans la liste déroulante proposée.

où vous avez sélectionné un Numéro d’accueil, vous devez choisir parmi une liste 
vous pouvez forcer un profil de routage horaire 

La liste déroulante est positionnée sur « Profil dynamique 
toutes les règles programmées, vous ne forcez pas de profil et vous utilisez le 
numéro d’accueil tel qu’il est défini, avec tous ses routages horaires

Profil par défaut  » (ne prend en compte que le profil par défaut)
moment le profil par défaut sera appliqué. 

parmi ceux que vous aurez définis vous-même (voir chapitre 
Création d’un profil 3.7.6.1) 

Validez vos réglages en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Suppression d’un profil 

du profil que vous souhaitez supprimer. 
Profil par défaut » ne peut pas être supprimé. 
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Edition du profil ». 

Renommer » 

Standard automatique SVI ». 

pour paramétrer un Standard automatique SVI. 

et le choix des redirections, vous pouvez 

Vous devez ensuite choisir un numéro de ligne dans la liste déroulante proposée. 

vous devez choisir parmi une liste 
profil de routage horaire pour ce numéro 

 » (prend en compte 
, vous ne forcez pas de profil et vous utilisez le 

i, avec tous ses routages horaires) 
(ne prend en compte que le profil par défaut) : à tout 

même (voir chapitre 

Enregistrer » 



 

3.7.6.4. Création d’un routage
 
Pour programmer le routage horaire, cliquez sur l’onglet «
 
Il existe un profil de routage par défaut qui s’applique dans tous les cas où aucune règle 
particulière ne s’applique. On ne lui paramètre donc pa

scénarios. Pour ce faire, dans l’onglet «
défaut ». 
 

 
  

 

Création d’un routage horaire 

Pour programmer le routage horaire, cliquez sur l’onglet « Routage horaire

Il existe un profil de routage par défaut qui s’applique dans tous les cas où aucune règle 
particulière ne s’applique. On ne lui paramètre donc pas d’horaire mais seulement les 

scénarios. Pour ce faire, dans l’onglet « Profils », cliquez sur l’icône 

Figure 66 – Liste de routages horaires 
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aire » (Figure 66). 

Il existe un profil de routage par défaut qui s’applique dans tous les cas où aucune règle 
s d’horaire mais seulement les 

 du « Profil par 

 



 

Pour créer un routage horaire, cliquez sur le bouton 
formulaire s’affiche (Figure 67
 

Figure 
 
Vous devez sélectionner le 
appliqué: « Tous les jours de la semaine
un jour ou une période dans le mois
Vous devez ensuite sélectionner
la journée » ou une plage horaire (p
Vous devez enfin associer ce routage horaire à un profil (liste déroulante «
 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bo

 
 
  

 

Pour créer un routage horaire, cliquez sur le bouton « Créer un routage horaire
67). 

Figure 67 - Création d'un routage horaire 

 ou les jours de la semaine pour lesquels le profil doit être 
Tous les jours de la semaine », un jour ou des jours consécutifs de la semaine ou, 

un jour ou une période dans le mois (au format JJ/MM). 
sélectionner les heures pour lesquelles le profil doit être appliqué

» ou une plage horaire (par intervalles de 10 minutes). 
Vous devez enfin associer ce routage horaire à un profil (liste déroulante « 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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Créer un routage horaire ». Un 

 

de la semaine pour lesquels le profil doit être 
», un jour ou des jours consécutifs de la semaine ou, 

r lesquelles le profil doit être appliqué: « Toute 

 Profil associé »). 

Enregistrer » 



 

3.7.6.5. Fonction «
 

Dans le tableau de l’onglet «
chaque profil. Elle permet d’imposer le profil choisi et de suspendre toutes les autres règles 
définies. 
 

 

Attention ! Nous attirons votre attention sur le fait 
« forcé », c’est uniquement ce profil qui est appliqué et aucune
programmée 

 

Le profil « forcé » apparaît sur fond rouge et l’icône «
disponible pour annuler la fonction
 

Figure 
 
 
  

 

Fonction « Forcer » un profil 

Dans le tableau de l’onglet « Profils », une icône « Forcer »  est disponible en face de 
chaque profil. Elle permet d’imposer le profil choisi et de suspendre toutes les autres règles 

Nous attirons votre attention sur le fait que tant
c’est uniquement ce profil qui est appliqué et aucune

 n’est prise en compte. 

» apparaît sur fond rouge et l’icône « Ne plus forcer
disponible pour annuler la fonction (Figure 68). 

Figure 68 - Fonction "Forcer un profil"  
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est disponible en face de 
chaque profil. Elle permet d’imposer le profil choisi et de suspendre toutes les autres règles 

tant qu’un profil est 
c’est uniquement ce profil qui est appliqué et aucune règle horaire 

lus forcer »  est alors 

 



 

3.7.7. Programmation horaire et géographique d’un numéro 
spécial 

Pour effectuer une programmation horaire et géographique 
aller dans l’onglet « Mes services
 
Cliquez sur le numéro spécial ou l’intitulé à consulter ou configu
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Programmation horaire et géographique d’un numéro 

Pour effectuer une programmation horaire et géographique d’un numéro spécial, vous devez 
Mes services » / « Mes lignes » (Figure 69). 

Cliquez sur le numéro spécial ou l’intitulé à consulter ou configurer.  

Figure 69 - Tableau des lignes 
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Programmation horaire et géographique d’un numéro 

d’un numéro spécial, vous devez 

 



 

Le principe consiste à créer des profils de programmation (
de routage des appels : c’est-à
profil peut être associé à une tranche horaire
appels entrants (voir « Création d’un routage horaire et géographique
Il existe un profil par défaut («
 
La programmation s'effectue en 2 étapes
 
1) la création de profil définissant les redirections
2) la création de règle horaire et géographique pour laquelle le profil doit être appliqué
 
 

Figure 
 

L’icône    signifie qu’il existe une règle horaire rattachée à ce profil.
 
  

 

Le principe consiste à créer des profils de programmation (Figure 70). Un profil est une règle 
à-dire de redirections normales ou en cas de débordements

profil peut être associé à une tranche horaire d’application et à un filtre géographique des 
Création d’un routage horaire et géographique »). 

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

rogrammation s'effectue en 2 étapes : 

1) la création de profil définissant les redirections 
2) la création de règle horaire et géographique pour laquelle le profil doit être appliqué

Figure 70 - Tableau des profils de routage 

signifie qu’il existe une règle horaire rattachée à ce profil. 
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). Un profil est une règle 
dire de redirections normales ou en cas de débordements. Ce 

et à un filtre géographique des 

2) la création de règle horaire et géographique pour laquelle le profil doit être appliqué 

 



 

3.7.7.1. Création d’un profil
 
Cliquez sur le bouton « Créer un nouveau profil
 
Il est possible de dupliquer un profil existant. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur l’icône

. Vous pouvez ensuite l’éditer en cliquant sur l’icône
 
 

Figure 71 - Formulaire de création d'un profil de routage de numéro spécial
 
Saisissez les données du formulaire présenté (
redirection, partage de charge, …
Il est possible d’ajouter un ou plusieurs numéros de redirection et pondérer le partage de 
charge vers ces numéros.  
 
Il est aussi possible d’ajouter un ou plusieurs routages dits de 
« débordement ». En cas de problème
serveurs), le second routage est appliqué
établi. 
 
 
 

 

Création d’un profil  

Créer un nouveau profil » (Figure 70). 

Il est possible de dupliquer un profil existant. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur l’icône

. Vous pouvez ensuite l’éditer en cliquant sur l’icône . 

Formulaire de création d'un profil de routage de numéro spécial

Saisissez les données du formulaire présenté (Figure 71) : nom du profil
, … 

d’ajouter un ou plusieurs numéros de redirection et pondérer le partage de 

Il est aussi possible d’ajouter un ou plusieurs routages dits de «
problème sur le premier routage (indisponibilité / saturation de 

routage est appliqué et ainsi de suite dans le respect de l’ordre 

82

Il est possible de dupliquer un profil existant. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur l’icône

 
Formulaire de création d'un profil de routage de numéro spécial 

du profil, numéro(s) de 

d’ajouter un ou plusieurs numéros de redirection et pondérer le partage de 

« secours » ou de 
(indisponibilité / saturation de 

et ainsi de suite dans le respect de l’ordre de routages 



 

Il est aussi possible de répéter les numéros de redirection 
pour chaque routage, le système n’essayera qu’un seul numéro de redirection pour un appel 
entrant donné, le cas illustré en 
l’appel sur l’un ou l’autre des 
 

Figure 
 
A la fin de votre configuration
  

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

  

 

Il est aussi possible de répéter les numéros de redirection dans plusieurs routages. Sachant que
le système n’essayera qu’un seul numéro de redirection pour un appel 

entrant donné, le cas illustré en Figure 72, exploite au mieux les chances de faire aboutir 
l’appel sur l’un ou l’autre des deux numéros. 

Figure 72 - Partage de charge & Redondance 

A la fin de votre configuration, 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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dans plusieurs routages. Sachant que 
le système n’essayera qu’un seul numéro de redirection pour un appel 

, exploite au mieux les chances de faire aboutir 

 

registrer » 



 

3.7.7.2. Edition d’un profil
 
Lors de l’ajout d’un numéro spécial (
numéro de redirection (Figure 

Pour éditer un profil, cliquez sur l’icône
 

Figure 73 -
 
 
 

3.7.7.3. Suppression d’un profil
 

Cliquez sur l’icône  du profil que vous souhaitez supprimer.
A noter que le « Profil par défaut
 
  

 

Edition d’un profil  

Lors de l’ajout d’un numéro spécial (3.7.2 Ajout d’un numéro spécial), si vous avez saisi un 
Figure 55), celui-ci sera appliqué par défaut. 

ter un profil, cliquez sur l’icône . Le formulaire s’affiche (Figure 

- Edition d'un profil de routage de numéro spécial 

uppression d’un profil 

du profil que vous souhaitez supprimer. 
Profil par défaut » ne peut pas être supprimé. 
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), si vous avez saisi un 

Figure 73). 

 
 



 

3.7.7.4. Création d’un routage horaire et géographique
 
Dans un premier temps, vous devez créer au moins un 
ajouter des règles horaires et géographiques.
 
Pour créer un routage horaire et géographique, cliquez sur l’onglet «
puis sur le bouton « Créer une
 

Figure 74 -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Création d’un routage horaire et géographique 

ous devez créer au moins un profil personnalisé avant de pouvoir 
ajouter des règles horaires et géographiques. 

Pour créer un routage horaire et géographique, cliquez sur l’onglet « Règles horaires et géo.
e règle horaire et géographique » (Figure 74). 

- Tableau des routages horaires & géographiques 
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profil personnalisé avant de pouvoir 

Règles horaires et géo. » 
 

 



 

Saisissez le formulaire affiché (
• Sélectionnez le ou les 

« Tous les jours de la semaine
jour ou une période dans le mois

• Sélectionnez les heures
journée » ou une plage horaire (

• Sélectionnez l’origine des appels pour lesquelles le profil doit 
o « 01, 02, 03, 04, 05
o « Mobile » (06, 07)
o « Autres » (08, 09, international)

internationaux appelants
• Associez cette règle horaire 

associé »). 
 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

Figure 75 - Formulaire de création d'un routage horaire & géographique

 

le formulaire affiché (Figure 75) : 
ou les jours de la semaine pour lesquels le profil doit être appliqué

Tous les jours de la semaine », un jour ou des jours consécutifs de la semaine, ou
u une période dans le mois (au format JJ/MM). 

ez les heures pour lesquelles le profil doit être appliqué
» ou une plage horaire (par intervalles de 10 minutes). 

Sélectionnez l’origine des appels pour lesquelles le profil doit être appliqué
01, 02, 03, 04, 05 » : Numéros géographiques appelants 

» (06, 07) : Numéros mobiles appelants 
» (08, 09, international) : Numéros non-

internationaux appelants 
horaire et géographique à un profil (liste déroulante «

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

 

Formulaire de création d'un routage horaire & géographique
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s de la semaine pour lesquels le profil doit être appliqué : 
rs consécutifs de la semaine, ou un 

pour lesquelles le profil doit être appliqué: « Toute la 

être appliqué : 

-géographiques et 

à un profil (liste déroulante « Profil 

Enregistrer » 

 
Formulaire de création d'un routage horaire & géographique 



 

3.7.7.5. Fonction «
 

Dans le tableau de l’onglet «
chaque profil. Elle permet d’imposer l
définies. 
 

 

Attention ! Nous attirons votre attention sur le fait 
« forcé », c’est uniquement ce profil qui est appliqué et aucune
programmée n’est prise en compte

 

Le profil « forcé » apparaît sur fond rouge et l
disponible pour annuler la fonction (
 

Figure 76 - Fonction "Forcer un profil" de routage de numéro spécial
 
  

 

Fonction « Forcer » un profil 

tableau de l’onglet « Profils », une icône « Forcer »  est disponible 
permet d’imposer le profil choisi et de suspendre toutes les autres règles 

Nous attirons votre attention sur le fait que tant
c’est uniquement ce profil qui est appliqué et aucune

programmée n’est prise en compte. 

» apparaît sur fond rouge et l’icône « Ne plus forcer
disponible pour annuler la fonction (Figure 76). 

Fonction "Forcer un profil" de routage de numéro spécial
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est disponible en face de 
profil choisi et de suspendre toutes les autres règles 

tant qu’un profil est 
c’est uniquement ce profil qui est appliqué et aucune règle horaire 

Ne plus forcer »  est alors 

 
Fonction "Forcer un profil" de routage de numéro spécial 



 

 
Pour ajouter une option iPhone, cliquez 
rouge sur la droite intitulé « Ajouter des services
 

 
Vous devez ensuite paramétrer 3 informations

• Le numéro de la ligne sur laquelle l’option sera activée et facturée.
• Le numéro de portable 
• Le libellé de l’option (ex

 

 
 

Figure 

 

3.8. Option iPhone 

hone, cliquez sur le lien « Option Application iPhone » dans le bloc 
Ajouter des services » (Figure 77). 

Figure 77 - Option Application iPhone 

Vous devez ensuite paramétrer 3 informations (Figure 78) : 
Le numéro de la ligne sur laquelle l’option sera activée et facturée. 

o de portable associé 
Le libellé de l’option (ex : votre nom) 

Validez en cliquant sur le bouton « S’abonner

Figure 78 - Option iPhone - Choix de ligne 
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Option Application iPhone » dans le bloc 

 

 

S’abonner » 

 



 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. 
 

 
Finalisez en cliquant sur le bouton «

 
Une page de confirmation s’affiche alors en vous rappelant vos numéros associés et votre 
code d’activation pour télécharger l’application Keyyo d
 
Reportez-vous aux conseils d’utilisation de l’application sur
http://www.keyyo.fr/fr/support/modes_emploi.php
 
  

 

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors.  

Finalisez en cliquant sur le bouton « Je valide ma commande

Une page de confirmation s’affiche alors en vous rappelant vos numéros associés et votre 
télécharger l’application Keyyo depuis l’Apple Store.

s d’utilisation de l’application sur « Application iPhone
http://www.keyyo.fr/fr/support/modes_emploi.php 
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Je valide ma commande » 

Une page de confirmation s’affiche alors en vous rappelant vos numéros associés et votre 
l’Apple Store. 

Application iPhone » : 



 

3.9.
 
Pour ajouter une option Télétravail, cliquez sur le lien «
rouge sur la droite intitulé « Ajouter des services
 

 
Vous devez ensuite choisir sur quelle ligne vous souhaitez activer l’option Télétravail
80). 

 
 

Figure 
 
Vous pouvez ensuite commander un équipement. Pour ce fa
« Commander » correspondant au terminal sélectionné.
Dans le cas contraire, cliquez sur le lien «
en bas de page. 
 
Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors. 
 

 
Finalisez en cliquant sur le bouton «

 
Reportez-vous aux conseils d’utilisation du service :

 

3.9. Option Télétravail 

Pour ajouter une option Télétravail, cliquez sur le lien « Option Télétravail » dans le bloc 
Ajouter des services » (Figure 79). 

Figure 79 - Option Télétravail 

Vous devez ensuite choisir sur quelle ligne vous souhaitez activer l’option Télétravail

Validez en cliquant sur le bouton « Sélectionner

Figure 80 - Option Télétravail - Choix de la ligne 

Vous pouvez ensuite commander un équipement. Pour ce faire, cliquez sur le bouton 
» correspondant au terminal sélectionné. 

Dans le cas contraire, cliquez sur le lien « Je ne souhaite pas commander de terminal

Une page récapitulative de votre commande s’affiche alors.  

Finalisez en cliquant sur le bouton « Je valide ma commande

vous aux conseils d’utilisation du service : http://www.keyyo.fr/fr/offres/teletravail.php
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tion Télétravail » dans le bloc 

 

Vous devez ensuite choisir sur quelle ligne vous souhaitez activer l’option Télétravail (Figure 

Sélectionner » 

 

ire, cliquez sur le bouton 

Je ne souhaite pas commander de terminal » situé 

Je valide ma commande » 

http://www.keyyo.fr/fr/offres/teletravail.php 



 

4. FONCTIONNALITES 
 

4.1. Connexion 
 
Pour qu’un utilisateur puisse se connecter à la page «
depuis son navigateur Web, qu’il renseigne les champs «
l’encadré « Mon Compte », en haut à
identifiants qui lui auront été transmis
 
  

 
A noter que l’administrateur peut aussi se connecter en tant qu’utilisateur depuis la page 
« Mon annuaire », en cliquant sur
est alors automatiquement connecté sous le compte utilisateur du contact sélectionné
29). 
 
 
 
 

 

ONCTIONNALITES « UTILISATEUR

Connexion en mode « utilisateur

Pour qu’un utilisateur puisse se connecter à la page « Mon Compte » du site de Keyyo, il faut, 
depuis son navigateur Web, qu’il renseigne les champs « Login » et « mot de passe

», en haut à droite de la page d’accueil du site de Keyyo, avec ses 
identifiants qui lui auront été transmis au préalable par l’administrateur (Figure 

Figure 81 - Connexion Utilisateur 

A noter que l’administrateur peut aussi se connecter en tant qu’utilisateur depuis la page 
», en cliquant sur l’un des contacts puis sur « Se connecter en utilisateur

est alors automatiquement connecté sous le compte utilisateur du contact sélectionné
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TILISATEUR  » 

utilisateur  » 

» du site de Keyyo, il faut, 
mot de passe » dans 

droite de la page d’accueil du site de Keyyo, avec ses 
Figure 81). 

 

A noter que l’administrateur peut aussi se connecter en tant qu’utilisateur depuis la page 
Se connecter en utilisateur ». Il 

est alors automatiquement connecté sous le compte utilisateur du contact sélectionné (Figure 



 

4.2. Utilisation 
 
Lorsqu’un utilisateur est connecté sur le site de Keyyo, il a la possibilité d’envoyer des SMS 
depuis sa ligne Keyyo et d’émettre des appels en cliquant tout simplement sur l’un des 
contacts renseignés dans l’annu
 
Pour cela, une fois identifié en tant qu’utilisateur sur la page «
rubrique « Mon annuaire ». 
 
Si vous cliquez sur un contact qui possède une ligne Keyyo associée, un menu vous propose 
alors d’appeler ce contact, ou de l
 

Figure 
 
Si vous cliquez sur « Appeler ce contact
décrochez, le poste que vous sou
composé son numéro, vous serez donc en relation avec le contact que vous souhaitez joindre
sans avoir eu à composer son numéro
partir du « Journal des appels ».
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

tilisation du Cliquez pour appeler

Lorsqu’un utilisateur est connecté sur le site de Keyyo, il a la possibilité d’envoyer des SMS 
depuis sa ligne Keyyo et d’émettre des appels en cliquant tout simplement sur l’un des 
contacts renseignés dans l’annuaire. 

Pour cela, une fois identifié en tant qu’utilisateur sur la page « Mon compte

Si vous cliquez sur un contact qui possède une ligne Keyyo associée, un menu vous propose 
tact, ou de lui envoyer un SMS (Figure 82). 

Figure 82 - Fiche Contact - Coordonnées 

Appeler ce contact » dans ce menu, votre ligne va sonner. Si vous 
décrochez, le poste que vous souhaitiez appeler va sonner à son tour comme si vous aviez 
composé son numéro, vous serez donc en relation avec le contact que vous souhaitez joindre
sans avoir eu à composer son numéro. Vous pouvez également faire du Cliquez pour appeler

». 
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du Cliquez pour appeler et SMS 

Lorsqu’un utilisateur est connecté sur le site de Keyyo, il a la possibilité d’envoyer des SMS 
depuis sa ligne Keyyo et d’émettre des appels en cliquant tout simplement sur l’un des 

Mon compte », cliquez sur la 

Si vous cliquez sur un contact qui possède une ligne Keyyo associée, un menu vous propose 

 

va sonner. Si vous 
haitiez appeler va sonner à son tour comme si vous aviez 

composé son numéro, vous serez donc en relation avec le contact que vous souhaitez joindre 
Cliquez pour appeler à 



 

Si vous cliquez sur « Envoyer un SMS
autorisant la saisie d’un SMS apparaîtra alors
même fenêtre en cliquant sur la ligne «
 

Figure 83
 
Dans le champ « N° destinataire
envoyer le SMS (sans le 0 pour sortir). Vous disposez d’une zone pour saisir le texte du SMS 
(160 caractères maximum). 
Pour envoyer le SMS, cliquez sur «
 
 
 
 
 
 
 

 

Envoyer un SMS », toujours dans ce même menu, une nouvelle fenêtre 
autorisant la saisie d’un SMS apparaîtra alors (Figure 83). Vous pouvez aussi accéder à cette 
même fenêtre en cliquant sur la ligne « Envoyer un SMS » située au dessus de l’annuaire.

83 - Fiche Contact – Services Keyyo - Lignes Tél. 

° destinataire : », renseignez le numéro de téléphone auquel vous souhaitez 
envoyer le SMS (sans le 0 pour sortir). Vous disposez d’une zone pour saisir le texte du SMS 

liquez sur « Envoyer ». 
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», toujours dans ce même menu, une nouvelle fenêtre 
. Vous pouvez aussi accéder à cette 

» située au dessus de l’annuaire. 

 

», renseignez le numéro de téléphone auquel vous souhaitez 
envoyer le SMS (sans le 0 pour sortir). Vous disposez d’une zone pour saisir le texte du SMS 



 

4.3. Configuration 

 
Cliquez sur « Ma ligne » pour 
 
Cliquez sur « Messagerie vocale
 

Figure 
 
Cet onglet vous permet de consulter la liste des nouveaux messages
nécessaire les supprimer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Configuration & Utilisation de la messagerie 
vocale 

 paramétrer la messagerie vocale. 

Messagerie vocale », puis sur l’onglet « Messages » (Figure 84

Figure 84 - Ma ligne – Messagerie vocale - Messages 

vous permet de consulter la liste des nouveaux messages, de les écouter
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de la messagerie 

84). 

 

de les écouter et si 



 

L’onglet « Paramètres » vous permet d’effectuer votre configuration de messagerie vocale
(Figure 85). 
 

Figure 85
 
 

 

» vous permet d’effectuer votre configuration de messagerie vocale

85 – Ma Ligne - Messagerie vocale - Paramètres 
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» vous permet d’effectuer votre configuration de messagerie vocale 

 

 



 

 
 
Dans la section « Mode de la messagerie
 

• « Répondeur - enregistreur
• « Répondeur simple » 

 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

 
Dans la section « Annonce », configurez l’annonce d’accueil en fonction du mode de 
messagerie choisi : 
 

• La première liste déroulante s’applique au mode «
o Conservez l’annonce d’accueil 
o Choix parmi les fichiers d’an
o Téléchargez une nouvelle annonce
o Supprimez l’annonce personnalisée

• La seconde liste déroulante s’applique au mode «
o Conservez l’annonce d’accueil 
o Choix parmi les fichiers d’annonces téléchargés
o Téléchargez une nouvelle annonce
o Supprimez l’annonce personnalisée

 

 
Validez vos choix en cliquant sur le bouton «

 
Dans la section « Réception des messages par e
vos messages. 
 

 
Validez vos 

 
Enfin, dans la section « Durée de sonnerie
messagerie vocale. Attention, cette durée s'applique également au renvoi d'appel sur non 
réponse. 
 

 
Validez vos choix 

 
 
 
 
 
 

 

Mode de la messagerie », sélectionnez entre : 

enregistreur » (par défaut) 
»  

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

», configurez l’annonce d’accueil en fonction du mode de 

La première liste déroulante s’applique au mode « Répondeur - enregistreur
Conservez l’annonce d’accueil actuellement configurée 
Choix parmi les fichiers d’annonces téléchargés 
Téléchargez une nouvelle annonce 
Supprimez l’annonce personnalisée 

La seconde liste déroulante s’applique au mode « Répondeur simple
Conservez l’annonce d’accueil actuellement configurée 
Choix parmi les fichiers d’annonces téléchargés 
Téléchargez une nouvelle annonce 
Supprimez l’annonce personnalisée 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Réception des messages par e-mail », configurez l’adresse email qui recevra 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer

Durée de sonnerie », configurez la durée avant renvoi vers la 
messagerie vocale. Attention, cette durée s'applique également au renvoi d'appel sur non 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer
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Enregistrer » 

», configurez l’annonce d’accueil en fonction du mode de 

enregistreur » 

Répondeur simple » 

Enregistrer » 

», configurez l’adresse email qui recevra 

Enregistrer » 

avant renvoi vers la 
messagerie vocale. Attention, cette durée s'applique également au renvoi d'appel sur non 

Enregistrer » 



 

 
Pour accéder à la messagerie depuis un poste téléphonique configuré sur une ligne Keyyo, 
composez le « 123 », une voix vous informera de la présence de nouveaux messages et de 
messages archivés. 
 
Un plan détaillé de la MEVO (messagerie vocale) est présent sur le site de Keyyo à l’adresse 
suivante : http://www.Keyyo.fr/fr/support/Mevo_Keyyo.pdf
 
Si vous souhaitez consulter la messagerie voc
classique, il vous faudra, dans un premier temps, définir un mot de passe pour en protéger 
l’accès (cf. « Création d’un contact et d’un compte utilisateur dans l’annuaire
 
Puis depuis le terminal paramétré sur 
« paramètres de la messagerie vocale
MEVO indiqué ci-dessus) où il vous sera alors proposé d’activer ou de modifier votre mot de 
passe. 
 
Une fois ce mot de passe modifié, composez
messagerie vocale depuis n’importe quel numéro (y compris mobile)
 
 

 

Pour accéder à la messagerie depuis un poste téléphonique configuré sur une ligne Keyyo, 
», une voix vous informera de la présence de nouveaux messages et de 

Un plan détaillé de la MEVO (messagerie vocale) est présent sur le site de Keyyo à l’adresse 
http://www.Keyyo.fr/fr/support/Mevo_Keyyo.pdf 

Si vous souhaitez consulter la messagerie vocale d’une ligne Keyyo depuis le réseau 
classique, il vous faudra, dans un premier temps, définir un mot de passe pour en protéger 

Création d’un contact et d’un compte utilisateur dans l’annuaire

depuis le terminal paramétré sur votre ligne, composez le « 123 » puis accédez aux 
paramètres de la messagerie vocale » (veuillez vous référer, si nécessaire, au plan de la 

dessus) où il vous sera alors proposé d’activer ou de modifier votre mot de 

t de passe modifié, composez le +33 (0) 825 670 123 pour accéder à votre 
n’importe quel numéro (y compris mobile). 
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Pour accéder à la messagerie depuis un poste téléphonique configuré sur une ligne Keyyo, 
», une voix vous informera de la présence de nouveaux messages et de 

Un plan détaillé de la MEVO (messagerie vocale) est présent sur le site de Keyyo à l’adresse 

ale d’une ligne Keyyo depuis le réseau 
classique, il vous faudra, dans un premier temps, définir un mot de passe pour en protéger 

Création d’un contact et d’un compte utilisateur dans l’annuaire ») 

» puis accédez aux 
» (veuillez vous référer, si nécessaire, au plan de la 

dessus) où il vous sera alors proposé d’activer ou de modifier votre mot de 

123 pour accéder à votre 



 

 
Il est possible de paramétrer un renvoi d’appel par ligne Keyyo.
 
Pour cela, cliquez sur la rubri
d’appels » (Figure 86). 
 

Figure 
 
Sur cet onglet, vous avez la possibilité de paramétrer deux types de renvois
de renvoi :  
 

• Le renvoi sur non réponse
durée égale à la durée de renvoi vers la messagerie, l’appel 
de votre choix. Saisissez le numéro vers lequel vous souhaitez renvoyer les appels 
entrants (sans le 0 pour sortir) puis 
 

 
Validez vos modifications en cliquant sur le bouton «

 
Pour supprimer ce renvoi, effacez 
« Enregistrer ». 
 

 

4.4. Renvoi d’appel 

l est possible de paramétrer un renvoi d’appel par ligne Keyyo. 

Pour cela, cliquez sur la rubrique « Ma ligne ». Cliquez ensuite sur l’onglet «

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

Sur cet onglet, vous avez la possibilité de paramétrer deux types de renvois

Le renvoi sur non réponse : Si l’utilisateur de la ligne ne répond pas au bout d’une 
durée égale à la durée de renvoi vers la messagerie, l’appel est renvoyé vers le numéro 
de votre choix. Saisissez le numéro vers lequel vous souhaitez renvoyer les appels 
entrants (sans le 0 pour sortir) puis  

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton «

Pour supprimer ce renvoi, effacez le numéro inscrit puis validez en cliquant sur 
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». Cliquez ensuite sur l’onglet « Service 

 

Sur cet onglet, vous avez la possibilité de paramétrer deux types de renvois ainsi que le délai 

: Si l’utilisateur de la ligne ne répond pas au bout d’une 
est renvoyé vers le numéro 

de votre choix. Saisissez le numéro vers lequel vous souhaitez renvoyer les appels 

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton « Enregistrer » 

le numéro inscrit puis validez en cliquant sur 



 

• Le renvoi inconditionnel
immédiatement transférés vers le numéro indiqué. Saisissez le numéro vers lequel 
vous souhaitez renvoyer les appels entrants (sans le 0 pour sortir) puis 
 

 
Validez vos modifica

 
Pour supprimer ce renvoi, effacez le numéro inscrit puis validez en cliquant sur 
« Enregistrer ». 

 
• Choix du délai de renvoi d’appel (uniquement pour le renvoi sur non réponse ou vers 

la messagerie) : Ce par
appels seront renvoyés vers la messagerie ou le numéro défini pour le renvoi d’appel 
sur non réponse, si celui

 

 
Validez vos modific

 
Remarque : Le coût du renvoi 
souscrite. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Le renvoi inconditionnel : Tous les appels reçus sur cette ligne Keyyo seront 
immédiatement transférés vers le numéro indiqué. Saisissez le numéro vers lequel 
vous souhaitez renvoyer les appels entrants (sans le 0 pour sortir) puis 

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton «

Pour supprimer ce renvoi, effacez le numéro inscrit puis validez en cliquant sur 

Choix du délai de renvoi d’appel (uniquement pour le renvoi sur non réponse ou vers 
la messagerie) : Ce paramètre définit la durée, en secondes, au terme de laquelle les 
appels seront renvoyés vers la messagerie ou le numéro défini pour le renvoi d’appel 
sur non réponse, si celui-ci est renseigné. Choisissez une des valeurs proposées puis

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton «

: Le coût du renvoi vous est facturé, d’après le numéro de renvoi et l’offre 
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: Tous les appels reçus sur cette ligne Keyyo seront 
immédiatement transférés vers le numéro indiqué. Saisissez le numéro vers lequel 
vous souhaitez renvoyer les appels entrants (sans le 0 pour sortir) puis  

tions en cliquant sur le bouton « Enregistrer » 

Pour supprimer ce renvoi, effacez le numéro inscrit puis validez en cliquant sur 

Choix du délai de renvoi d’appel (uniquement pour le renvoi sur non réponse ou vers 
la durée, en secondes, au terme de laquelle les 

appels seront renvoyés vers la messagerie ou le numéro défini pour le renvoi d’appel 
une des valeurs proposées puis 

ations en cliquant sur le bouton « Enregistrer » 

vous est facturé, d’après le numéro de renvoi et l’offre 


