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Notice Utilisateur 
Messagerie Vocale

Ce guide est conçu pour vous aider à initialiser votre 
Messagerie Vocale A4635. 

Ce guide se concentre sur les modalités de son premier accès, 
la modification de votre annonce personnalisée et la création

d ’une annonce d ’absence prolongée. 



Premier accès à la messagerie vocale

Appeler la messagerie vocale : Composer le 2997

Ecoute du menu proposé par le guide parlant

à la rubrique " Mot de passe temporaire " Taper : votre numéro de poste

à la rubrique " Nouveau Mot de passe  " Taper : un mot de passe à 4 chiffres suivi de la touche #
(exemple : 7890# )

Valider en appuyant à nouveau sur la touche #

à la rubrique " Enregister votre nom " : Enregistrer votre nom puis appuyer sur la touche #
Ecoute de l'enregistrement , si vous souhaitez le refaire appuyer sur la touche sinon

Modification de 
l ’annonce 

personnalisée

Message 
d ’absence 
prolongée

Appeler la messagerie vocale : Composer le 2997

L'option 4 n'est pas proposée par le guide vocale
Chiffrer 4 pour entrer dans les Options personnelles

Ce message d'accueil pourra 
être si vous êtes diffusé si vous 
êtes absent de votre bureau pour 
une longue période.
Expl: déplacement, congés ….
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Ecoute de l'enregistrement , si vous souhaitez le refaire appuyer sur la touche * sinon

Valider en appuyant à nouveau sur la touche #

Des bips se font entendre, surtout ne raccrochez pas

Ecoute du menu proposé par le guide parlant puis au choix vous désirez :

Validez votre annonce personnalisée
Composer le 2

Enregistrer votre annonce puis appuyer sur la 
touche #

Ecoute de l'enregistrement, si vous souhaitez le 
refaire appuyer sur la touche * sinon
Pour valider appuyer sur la touche #

Validez une annonce standard
Composer le 1

Remarques :
1) Vous utilisez ce message quand vous vous absentez 
longtemps, en vacances, en stage ou en déplacement. Il 
vous évite de modifier votre annonce usuelle.
2) Le fait d'enregistrer un message d'absence prolongée fait 
automatiquement passer votre messagerie sur ce message 
lorsque vous vous renvoyez sur la messagerie vocale.
3) Si le message d'absence prolongée est activé, lorsque 
vous appelez la messagerie vocale un guide vocale vous 
signale que ce message est actif et vous propose de 
l'annuler pour repasser automatiquement sur votre message 
d'accueil personnalisé, le message d'absence est effacé.

Appuyez sur 1 pour enregistrer un 
message d'accueil qui sera diffusé si 
vous êtes absent (non réponse)

Appuyez sur 2 pour enregistrer un 
message d'accueil qui sera diffusé si 
vous êtes en communication (occupé)


