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INTRODUCTION

Vous étes en possession de I'une des nombreuses procédures mises a disposition par Générale de Bureautique
aupres de ses clients afin qu’ils puissent répondre de maniére autonome aux problématiques les plus
fréquemment rencontrées dans leur structure.

Réalisées de facon simple et pédagogique ces procédures ne vous guideront pas a pas afin de vous aider a
paramétrer, gérer, administrer votre matériel.

Enfin, ces procédures répondent pour beaucoup a des problématiques ne faisant pas partie intégrante du contrat
d’entretien, elles font I'objet de facturation (intervention sur votre réseau / re-paramétrages...). Ainsi avec nos

différents manuels vous pourrez éviter tout paiement supplémentaire. En cas de succes, tout le monde y gagne.

Enfin en cas d’échec sachez que vous pourrez toujours joindre notre SAV afin que nous gérions pour vous la
problématique.

Vous trouverez en derniere page de ce document les tarifs en vigueur pour toute intervention.

Votre Service Clients.
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ETAPE N° 1 — AVOIR LES BONNES INFORMATIONS

Pour obtenir I'adresse IP de votre matériel multifonction (MFP) plusieurs méthodes s’offrent a vous :

v Référez-vous a votre Procés Verbal d’Installation de Produit (PVIP) qui vous a été laissé par le technicien
GdB lors de Iinstallation.

v/ Sur votre poste dans votre OS, dirigez-vous dans les paramétres de votre imprimante / MFP puis dans les
propriétés de cette derniere.

v" Enfin sur votre MFP Ricoh :
Sur les gammes IM & IM C, accédez au Menu de I'écran tactile, balayez vers la droite > puis « Outils

utilisateur », « Fonctions de |‘appareil », « Parameétres systéme » et « Paramétres interface ». Vous
pouvez maintenant visualiser I'adresse IP de votre matériel face a I'onglet « Adresse IPv4 machine ».
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Tapez I’adresse IP de votre MFP dans la barre d’adresse puis validez.
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[ COPIEURRENNES - Web |1 %

« C N [3 192.168.2.203/web/guest/fr/websys/webArch/mainFrame.cgi [ ]

' | 2 | i | Connexion

RICOH MP C4503 eb Image Monitor

4 Accueil

Frangais ¥ | |Basculer| [{3)Rafraichir @

i Etat/Information »| | W Nom du périphérique : RICOH MP C4503 W Commentaire :
B Emplacement H m Nom dhite : COPIEURRENNES

@ Gestion de périphérique »

E Trav.impr./Fich.stocké »

WA Liens pratiques

W

Alerte Etat
m Alerte W Systéme Etat OK
Messages Cartouche toner presque vide. m Toner Cartouche presque vide
LI (s))
(1élément(s)) .
Cyan, Magenta, Jaune Cartouche de toner .,y Etat OK
Préparer le(s) remplacement(s) de cartouche de toner. usage

Cyan, Magenta, Jaune W Magasin Plus de papier

W Réceptacle de sortie | Etat OK

Vérifier détails

192.168.2.203/web/guest/fr/websys/webArch/authForm.cgi

S ARED

0%:40
26/01/2015

Vous arrivez sur le WIM de votre matériel comme indiqué sur I'image ci-dessus. Cliquez ensuite sur « Connexion ».

ETAPE N°3 - ADMINISTRATION
fecaman- -

[ Connexion

uest/fr/websys,

€« C ft [1192.168.2.203/web/g webArch/authForm.cg 0% =
RICOH

Web Image Monitor

Nom utilisateur de connexion : ‘

Aucun (par défaut)

. admin (en minuscule)

Mot de passe de c

Annuler

11l - Assurez-vous de la non-utilisation
du matériel durant cette étape - !!!

AR = D]

09:51
26/01/2015

Remplir les champs comme indiqué ci-dessus puis cliquez sur I'onglet « Connexion ».
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COPIEURMANTES - Web Image... % | =+ = B
€ > 182.168.1.202Awe b /entry/frfmebsys fmebdrchfmainframe. cgi C || Q Rechercher wB +$ & & =
RICOH MP C4503 eb image Monitor = 2 3 B Administrateur
4 Accueil

Frangais v| |pasculer| [(©JRsfraichir (2)

{ B Nom du périphérique | RICOH MP C4503 B Commentaire :
B Nom d'hite : COPIEURMANTES

-
Fm

i Etat/Information

Carnet d'a

E Trawimpr/Fich.stocke ¥ 3 N
Reinitialiser le travail d'impression

| e Reinitialiser 'appareil
Personnalisation de ['utilisateur

Gestion d'écran

Alerte Etat
B tlerte B Systéme Etat OK
Messages Cartouche toner presque vide, W Toner Cartouche presque vide
18lémentis g
( &) oir g Carouche de toner .y Etat Ok
Préparer le(s) remplacement(s) de cartouche de toner. usage
=y B Magasin Flus de papier

B Réceptacle de sortie ] Etat OK

werifier détails

javascriptwshienu_jumpUrl('. /. /address/adrsList.ci’,000)

Vous étes désormais connecté en tant qu’Administrateurs sur la page d’Accueil.
Allez ensuite dans I'onglet a gauche de I’écran « Gestion de périphérique » - « Carnet d’adresses ».

) T ——
R|COH Aficio MP C4502 Web Image Monitor

4 Accuell
Liste adresses (Afficher tous les éléments)

Maintenance / sauvegarder pour sauvegarder le
carnet sur le disque dur d'un poste aprés avoir

__Précédent v .
complété le carnet d'adresses.

Méthode d'assistant | Saisie manuelle
? Ajouter utilisateur | 47 |Modifier ﬁ Supprimer E Ajouter groupe @ Maintenance

0/ 0élément(s) Basculer pour afficher le nombre spécifié d'éléments

Nbre d'éléments enregistrés : Utilisateur(s)0 Groupe(s)0  Terming |

Cliquez sur I'onglet « Saisie manuelle » - « Ajouter utilisateur ».

Ajouter utilisateur

Noter le Nom de lutilisateur
sur les 2 lignes.

| OK I Enregistrer et en ajouter un autre Annuler

EM? d'enregistrement 00001
ENMNom .
EMode d'affichage

Titre
mTitre 1 [auvcun=] Classez I'utilisateur par ordre
mTitre 2 [Aaucun~] alphabétique ou ajouter le dans
=Titre 3 JAucunx] les fréquents en validant
EAjouter 3 fréquent & on © oFF « ON »

Information d'authentification

Renseignez sur cette page les informations relative a I'utilisateur.
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Autres fonctions
Protection

B Utiliser nom comme
B Protéger destinataire
Objet de protection

Code de protection
Fax

B Destinataire télécopie

B Choix ligne
B Fonctions avancees

Code transmission (boite) :|

3éme ligne
E-mail

BAdresse e-mail

B Utiliser Adresse e-mail pour
BMEnvoyer via serveur SMTP

mEtat du certificat utilisateur
W Certificat utilisateur
E Cryptage
Format données fax Internet

W Sélectionner mode
EType de compression
EFormat papier
BRésolution

Dossier

BProtocole

EN® du port
ENom du serveur
B Chemin

Ajouter au groupe

BDétails du groupe

knregistrer et en ajouter un autre

1 Serveur de documents I Fax ! Scanner I Nawvigateur

‘W Destinataire ™ Expéditeur

I~ Expéditeur T Destinataire authentification
: r~1-:--:|iﬁer|

Saisissez le n° de fax

;-’:. =l

:| *Aucun tampon =

¥ Destinataire e-mail/Fax Internet © DestinaT
:Cette fonction n'est disponible que pour le Fax Inte
% oN © OFF

JAucun

. Modifier
% Definir individuellement © Tout crypter

ax Internet uniquement
au) I'envoi d'e-mails par fax.

Saisissez le I'adresse

e-mail

" Mode complet  Mode simple

e T MR T MMR

¥ palT Bas™ a3

¥ 200x100dpi P 200x200dpi T 200x400dpi T 400x400dpi

:| SMB VI

J21

: Modiﬁerl

Annuler

Une fois vos informations complétées cliquez sur « OK ».
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N

Pour gérer votre Carnet d’adresses il faut :
= Avoir les bonnes informations sur : adresse IP de votre MFP, adresse e-mail des contacts...
= Vous connecter au WIM

= Créer / modifier un contact dans le « Carnet d’adresses »

= Sauvegarder les informations

GRILLE DES TARIFS GdB

Si vous rencontrez des difficultés a suivrez toutes les étapes et/ou en cas d’échec dans la mise en place de cette

procédure, nous pouvons vous assister soit par le biais de notre Hotline ou bien en faisant déplacer un technicien
spécialisé selon nos tarifs en vigueur :

Espérant avoir répondu a vos attentes, toue I'équipe GdB reste a votre disposition et vous souhaite une utilisation
de nos produits.

PR A U 0 Q) OR 0 RA
TYPE DEFINITION TARIF HORS TAXES
Hotline Prise en main a distance 37,80 € / demi-heure
Déplacement * 65,00 € De 40 a 70 Km
Sur Site 79,00 € Plus de 70 Km
Main d’oeuvre 57,00 € / heure

*Au départ de votre agence la plus proche.

Votre Service Clients
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