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1. Objet du document 

Vous trouverez dans ce document un guide d’utilisation du webclient 3cx 

2. Historique 
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version 
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Création A 
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4. Se connecter 

1- Récupérez vos identifiants dans l’émail de bienvenue  

Exemple : 

 

2- Allez sur le lien écrit dans votre mail de bienvenue  
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3- Connectez-vous en utilisant votre extension et votre mot de passe fourni dans le courriel. 

 

 

5. Passer, recevoir & transférer des appels 

Passez un appel en cliquant sur une extension ou en entrant un nom/numéro dans la barre de recherche. 

Exemple : 

 

Ou : 
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Utilisez l’icône du téléphone pour choisir de passer un appel depuis votre smartphone, téléphone de 

bureau ou client web. 

Exemple :  

 

Transférez un appel en cliquant sur “Transfert” ou “Transfert Sup.”, entrez l’extension ou le nom. 

Pour un transfert supervisé, annoncez l’appel et cliquez sur “Transfert”. 

Pour un transfert aveugle, cliquez sur “Transfert” et raccrochez 

 

 

 

6. Gérer votre statut 

Configurez votre statut et votre message de statut en cliquant sur le menu déroulant à côté de votre 

avatar. 
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Cliquez sur le crayon pour ajouter un message de statut. 

 

 

 

Définissez un statut temporaire qui apparaîtra automatiquement pendant un temps limité. 

 

 

Pour rappel : Vert indique disponible, jaune apparaît lors d’un appel, rouge veut dire occupé – les appels 

seront redirigés vers la messagerie vocale. 
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7. Discuter par messagerie instantanée entre collègues 

Cliquez sur la fonction “Chat”. 

 

Cliquez sur l’icône “Ecrire un chat”  ( ) pour rechercher et ajouter des participants à un chat 

individuel ou un chat de groupe. 
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8. Enregistrer votre message d’accueil 

Allez sur “Paramètres” > “Annonces” 

 

Depuis là vous pouvez enregistrer un message selon votre statut. 
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9. Pour écouter vos messages 

Cliquez sur “Messagerie Vocale” et cliquez sur l’icône d’écoute pour jouer votre message sur le téléphone 

sélectionné. 
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10. Créer une web conférence ponctuelle 

Cliquez sur “Planifier Conférence” 

 
 

Ajouter un “Sujet” et des “Notes”. 

 

Spécifiez l’horaire souhaité. (« Maintenant » ou « Plus tard ») 
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“Activer les annonces” pour recevoir une notification quand les participants se connectent. 

Cliquer sur « Créer un meeting »  

Les participants recevront une invitation par email avec le numéro externe à composer et un 

code PIN. 

Les participants internes recevront un email avec une extension et un code PIN, ou seront 

appelés. 
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11. Paramètres généraux  

Vous pouvez modifier les options générales (Avatar, langue par défaut, BLF) 

Cliquer sur « paramètres » et « général » 

 

Vous pouvez modifier différents paramètres vous concernant  
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Dans « transfert d’appel » vous pouvez modifier différents états en fonction de votre statut 

Exemple : lorsque je suis disponible, si je ne réponds pas après 20 secondes, les appels sont transférés sur 

la messagerie vocale 

 

 

Vous pouvez modifier les BLF de votre téléphone physique directement depuis le webclient, cliquer sur 

« Paramètres »  et « Paramètres BLF » 
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Vous pouvez ensuite assignée les extensions dans l’ordre que vous voulez 

 

 

Un délai est requis (ou un redémarrage du téléphone) afin que les modifications soient prises en compte. 


