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1. Accès au portail utilisateur 
 

Allez sur le site http://cloudtelephony.orange.be 

Si vous ne vous souvenez pas de votre mot de passé, vous pouvez en demander un nouveau 

 
 

Enter votre nom d’utilisateur (vous l’avez reçu dans un email venant de 

noreply.cloudtelephony@services.orange.be) ou votre numéro de téléphone mobile (en 

commencant par +324…) 

Ex username user.1@domaincustomer.be 

Ex mobile phone +324………. 

 
 

Un e-mail ou un SMS vous sera envoyé à l’adresse email/numéro de telephone enregistré 

pour votre utilisateur. 

 
 

 

2. Login en tant qu’administrateur 
 

Allez sur le site http://cloudtelephony.orange.be 

Selectionnez vue administrateur 

 
Il vous est demandé de réintroduire votre mot de passe  

 

http://cloudtelephony.orange.be/
mailto:noreply.cloudtelephony@services.orange.be
mailto:user.1@domaincustomer.be
http://cloudtelephony.orange.be/


 
 

 

3. Menu Services -> Listes de contacts 
 

Les contacts peuvent être définis pour toute l’organisation, un groupe ou un utilisateur. 

Un utilisateur hérite des contacts définis pour l’organisation et pour tous les groupes dont il 

fait partie. 

 

 
 

Sur la page Listes de contact, choisissez le niveau sur lequel vous voulez configurez 

les contacts (i.e. Organisation, groupe ou utilisateur) : 

o Pour configurer au niveau organisation : Cliquez sur l’option Configurer pour 

tous les utilisateurs dans l’organisation sous le titre Organisation. 

o Pour configurer au niveau d’un groupe: Cliquez sur un des groupes dans la 

section Groupe d’utilisateurs. 

o Pour configurer au niveau d’un utilisateur: Utilisez la bar de recherche dans la 

section Utilisateur et appuyez sur « Rechercher ». 

 
 

3.1 Ajout de contact 
 

Cliquez sur Créer un nouveau contact 



 
 

Remplissez toutes les informations nécessaires et sélectionnez “Ajouter numéro de 

téléphone » 

 
Utilisez toujours le format de numéro +32 



 
Appuyez sur Enregistrer 

 

3.2 Supprimer un contact 
 

Pour supprimer un contact, appuyez sur la croix rouge à côté du contact. 

 
 

 

4. Menu Organisation -> Invites vocales 
 

4.1 Ajouter une nouvelle invite vocale 

Pour ajouter une nouvelle invite vocale: 
1. Sur la page invite vocale, cliquez sur Nouvelle invite vocale. 

 
 

 
 

2. Ajouter un nom qui sera utilisé pour identifié cette invite vocale dans les différents 

services du système. 

 



3. Décrivez le contenu de l’invite dans le champ description. Cette description permet à 

l’administrateur de se souvenir du contenu. Une bonne pratique est d’y écrire le texte 

exacte de l’invite vocale. 

 

4. Pour charger l’invite dans le sytème, il existe deux possibilities : 

 

o Importer le fichier : choisissez un fichier au format .wav ou .aiff sur votre 

ordinateur et cliquez sur « Importer » 

o Enregistre le fichier : vous recevrez un appel vous permettant d’enregistrer 

directement le message. Dans ce cas, choisissez un utilisateur en cliquant sur le 

texte sélectionner et puis lancer l’appel  

 
4.2 Supprimer une invite vocale 
 

Pour supprimer une invite vocale, cliquez sur la croix rouge à côté de l’invite. 

 
 

4.3 Format des invites vocales 
 

Si vous importez un fichier, l’invite doit être encode en PCM au format .wav ou .aiff. Une 

fois importé il sera automatiquement converti au format A-Law, 8kHz mono. 

 

5. Menu Numéros de Fonction -> Calendriers 

Les calendriers sont utilisés pour fixer les heures d'ouverture des numéros de fonction et 

pour ajouter/changer les invites vocales que vous voulez utiliser pour chaque numéro de 

fonction. 

Dans la page Calendriers, tous vos numéros de fonction sont listés avec l'état actuel, en vert 

si ouvert et en rouge si fermé.  



 

Ajoutez des événements à l'horaire pour configurer vos heures d'ouverture préférées pour les 

numéros de fonction. Les événements de programmation sont présentés dans une liste par 

ordre de priorité. Les premiers événements de la liste remplacent les événements suivants. 

Vous pouvez réorganiser vos événements programmés en les faisant glisser et en les déposant. 

 

 

Par défaut le numéro de fonction est fermé mais cela peut être change. 

 

Vous pouvez aussi ajouter des évènements qui se répètent ou non. En cliquant sur Ajouter un 

événement de programmation. 

 

Pour éditer un évènement, cliquez dessus. 

Exemple : Heures d’ouverture de la semaine. 

Dans cet exemple, la société est ouverte du lundi au vendredi de 8h30 à 12h30 



 
 

Exemple : vacances annuelles 

Dans l’exemple suivant, la société est fermée tous les ans au nouvel an et une invite vocale 

spécifique sera jouée. (la liste des invites vocales disponibles peut être modifié via le menu 

organisation -> invites vocales – voir paragraphe ci-dessus) Le système répètera cet 

évènement tous les ans.  

  

 

6. Menu Administration Utilisateur -> Groupes d’utilisateur 
 

Un groupe d’utilisateur est une organisation d’utilisateur d’un système. 

 

 

La page Groupes d'utilisateurs est utilisée pour administrer et configurer les groupes 

d'utilisateurs qui seront utilisés dans le système. Les groupes d'utilisateurs sont souvent basés 

sur des propriétés communes comme l'emplacement du bureau, le lieu ou l'équipe. Les 

groupes d'utilisateurs comprenant plusieurs utilisateurs dans le système peuvent être organisés 

de manière à partager des paramètres communs qui sont configurés dans le système. Tous les 

services peuvent être configurés au niveau d'un groupe dans le système. Un ensemble de 

groupes d'utilisateurs standard peut être créé dans le système et avoir des paramètres 



spécifiques qui leur sont associés, par exemple, un ensemble de paramètres de services pour 

les gestionnaires et un autre ensemble pour les employés. Un avantage de la configuration des 

services au niveau du groupe est qu'elle simplifie la tâche d'ajout d'utilisateurs dans le 

système. Une fois que les paramètres sont définis pour un groupe d'utilisateurs, ils peuvent 

être appliqués en attribuant un nouvel utilisateur au groupe. 

 

 
 

 

  



Vérifiez quel utilisateur fait partie du groupe en cliquant sur Répertorier les utilisateurs 

 

 
 

7. Menu Administration Utilisateur -> Utilisateurs 
 

Les utilisateurs sont administrés sur la page Utilisateurs. Cette page permet à l'administrateur 

de rechercher et de visualiser les utilisateurs, de modifier les paramètres des utilisateurs. 

 

La vue par défaut de la page Utilisateurs est une vue en liste, montrant les attributs les plus 

importants des utilisateurs dans l'organisation. Cette liste peut être triée et filtrée de 

différentes manières et peut s'étendre sur plusieurs pages. 

 

 
 

 

7.1 Modifier un utilisateur 

Pour modifier un utilisateur: 
Sur la page Utilisateurs, dans la ligne correspondante, cliquer sur l’icône outil et puis 

sur Modifier l’utilisateur…. 

 

 
  



 

Vous pouvez effectuer les modifications suivantes : 

- Réinitialiser le mot de passe (le mot de passe est utilisé pour le portail web et 

l’application PC) 

- Réinitialiser le code PIN (le code pin est utiliser pour le DECT et la fonction 

« place libre » (Free seating) 

- Charger une nouvelle photo au format JPEG idéalement de taille 400x400 pour 

éviter le redimensionnement.  

 
- Changer le nom, prénom et email enregistré pour cet utilisateur : 
 

 
- Ajouter un utilisateur à un groupe : 

 
-  Change le numéro direct d’un utilisateur. Pour ce faire, sélectionner Répertorier 

les numéros disponibles et choisissez en un : 



 
 

- Indiquer un nouveau numéro mobile d’un utilisateur. Pour ce faire, cliquez sur  

Modifier et adapter le numéro (toujours au format +32…). Après ce changement 

vous pouvez envoyer un message de bienvenue (voir section suivante) 

 
 

- Voir la liste des téléphones fixes associés à cet utilisateur. Vous pouvez voir les 

paramètres du téléphone en cliquant sur Afficher. 
. 

 
 
 

7.2 Envoyer un message de bienvenue 

Ceci est utilisé pour envoyer des informations à l'utilisateur afin qu'il se connecte au portail 

web ou pour télécharger et installer l'application sur un PC et un smartphone 

 

Pour envoyer un message de bienvenue: 
1. Sur la page Utilisateurs, dans la ligne correspondante, cliquez sur l’icône outil et puis 

sur Envoyer un message de bienvenue… 

 



 

2. Dans la fenêtre Message d’accueil sélectionez un ou plusieurs accès: Web, Mobile, 

and Softphone, et cliquez sur Ok. 

Un message d’accueil est envoyé à l’utilisateur par mail ou SMS et une fenêtre 

d’information apparaît pour donner le statut de l’envoi. 

 
 

 

8. Menu Périphériques -> Téléphones SIP 
 

Sélectionnez le telephone que vous voulez programmer 

 
 

Pour programmer l’extension d’un collègue sélectionnez le type poste et puis utiliser la loupe 

pour rechercher le collègue 

 
 

Pour ajouter un numéro externe, sélectionnez Numéro de téléphone. Le champ suivant est 

pour le nom à afficher sur le téléphone et le suivant pour le numéro de téléphone au format 

+32 

 
 

Une fois la programmation terminée, appuyer sur le bouton Enregistrer et recharger pour 

envoyer les changements au téléphone.  

 
 


