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INTRODUCTION

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

Réalisées de facon simple et pédagogique ces procédures 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.

En cas d’échec sachez que vous pourrez toujours joindre notre Support 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.

Document procédure GdB | Service clients



g) PROCEDURE TRANSFERT DE FAX POUR GAMME IM - IM C RICOH

ETAPE N°1 — AVOIR LES BONNES INFORMATIONS

Quel type de transfert mettre en place ?

Lors de la mise en place du transfert de fax, choisissez entre le fax vers dossier ou vers e-mail. Dans les deux cas,
vérifiez si la fonction est bien active et si le dossier ou I'adresse e-mail est bien créé(e).

ETAPE N°2 — ADMINISTRER

2.1 _Accéder al’écran de votre MFP

G2, Appuyer pr refus. util. dist adm.

%

Copier

Impression/.
Numérisation (Périphé...

1 Message systéme
Pas de message.

Vérifier [état %™ €

Sur I’écran d’accueil, appuyez sur la « fleche » de droite ou balayez vers la gauche.

2.2 _ Outils Utilisateur

53, Ladmin. utilise lapp. a distance

Guide utilisateur Carnet dadresses

Vérifier [état 3% °

Sélectionnez « Outils utilisateur »
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g) PROCEDURE TRANSFERT DE FAX POUR GAMME IM - IM C RICOH

2.3 _ Fonctions de 'appareil

89 Outils utilisateur

Fonctions de l'écran . , , .
Paramétres langue et parameétres systéme pour 'écran de 'appareil peuvent étre réglés.

Fonctions de l'appareil } R
Toute fonction d'application et tout paramétre systéme de [‘appareil peuvent étre définis.

Compteur o
La quantité totale de papier préimprimé peut étre affichée et imprimeée.

Requéte , 0o, I
Les informations de contact pour l[a maintenance peuvent étre affichées et imprimées.

Gestion carnet dadresses , .
Les infos utilisateur et les destinataires peuvent étre programmes, modifiés et supprimeés.

Param.pap.mag. , ,
Les paramétrages de magasin, type papier et format sont possibles.

Parameétres de base lors de linstallation
Les paramétres requis lors de linstallation peuvent étre définis simplement

Paramétres de base pour les périphériques en option
Il est possible de définir des paramétres pour les périphériques en option.

30 0ct. 2019
09:49 <3 {ﬁ\

2.4 Parameétres fax

=, i C

€ Outils utilisateur initiali 2,

¢ Paramétres systeme @ Paramétres copieur/
serveur de documents
Parametres fax

O Paramétres imprimante

J*
@ Paramétres scanner ( )\ | Entrée
9 Paramétres Fonctions avancées ‘ ﬁ Maintenance _Effacer

Vérifier [état  39% "

Allez dans I'onglet « Paramétres réception »
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g) PROCEDURE TRANSFERT DE FAX POUR GAMME IM - IM C RICOH

2.5 _Parametres réception

G, Ladmin. utilise lapp. a distance

4§ Paramétres fax [ ot W | Réinitialiser| (4Gt
Paramn. gén. Paraméetres \/ Parameétres \/ Parametres \/ Parameétres \/ Parametres \ 1 2

de fax Généraux Numérisat” d'envoi réception initiaux
Programmer informations fax l [ Activer IP-Fax SIP 5
I Paramétre e-mail 8

Réalage volume sonore

I Impression auto enregistr. Fax

I Parametre dossier

H O o

Changement mode réception

Entrée

Parametre de fichier en réception

Parametres Fax Internet Effacer

Activer IP-Fax H.323

Rappeler/Programmer/Modif.progk ‘[0 Mode Interrompre | ’D Ecran si mplifié‘ :
Vérifier létat 353%™

Sélectionnez « Parametre de fichier en réception »

Parametre de fichier en réception l Annuler ] | OK ] 1 2
Il est possible de définir le traitement des fichiers en réception. 4 5 6
Stocker EH- 7 \ 8 ‘ 9
Transfert j 0
* #
Imprirmer Entrée
lMinut. hascul. mode de sortie‘ ’ Interdire impr. auto l ’[n attente imp. vers Fich. imp. (E:ffa
Cer’
Si [Imprimer] sur OFF, [Minuterie de basculement de mode de sortie], [Interdire impr. auto] & —
[En attente imp. vers Fich. imp.] sont activés pour la sortie des rapports.
|RX S mémoire Impossible de définir simultanément RX verrouillage mémaire
= et Imprimer/Stocker/Transférer.
- -
Rappeler/Programmer/Modifprogr. | ) Mode Interrompre | [ Ecran simplifié i

Vérifier l6tat 35"

Cliquez sur « Transfert »
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PROCEDURE TRANSFERT DE FAX POUR GAMME IM - IM C RICOH

G2, Appuyer pr refus. util. dist adm.

Réinitialiser ( %*
Transfert [ Annuler ” 1 2 3

Sélectionner un élément 4

puis appuyer sur [OK].
| ON i OFF |

*
cepteur 5
[ Sécurité I Impr. maraue tmsfrt l Type fich. a transferer | c

Effacer

1.
2 |
3 Si [Impr. marque trnsfrt] activé, Impr. marque trnstrt sera également activé
ds [Minuterie de basculement de mode de sortie] & [Transfert par Expéditeur].

'Rappeler/Programmer/Modifprogr. | 1 Mode Interrompre | ‘[ Ecran simplifié |
Vérifier [état 5% ™"

1) Sélectionnez « ON »
2) Appuyez sur « Impr. Marque tmsfrt »
3) Sélectionnez « Récepteur »
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PROCEDURE TRANSFERT DE FAX POUR GAMME IM - IM C RICOH

2.6 _Type de transfert

Récepteur final [ Amiler | Recepteur firel [ pmiler ]
Définir récepteur final Définir récepteur final

= =N = =N

(Weves | [ Fectadr | [ eres | [ Reworer ]

\ Fax \Fax Internet | E—mau_| Dossier \ Fax \Fax Internet \ E-mail | Dossier

Conon] Cooot]

KEVIN KEVIN

Choisissez maintenant si vous souhaitez transférer vos fax vers une adresse « E-mail » ou vers un « Dossier » sous Windows
puis sélectionnez votre contact. Dans I'exemple ci-dessus le contact e-mail est Kévin et le dossier Kévin existe aussi sur

I"arborescence Windows.
Dans les deux cas, vous devrez d’abord vous assurer que la fonction sélectionnée (e-mail ou dossier) est bien paramétrée
pour votre MFP. Si non, vous référer a la procédure adaptée.

Transfert Annuler

Sélectionner un élément
pUis appuyer sur [OK].

ON | OFF |

Récepteur £000011 KEVIN

Sécurité ‘ | [rpr. mardue trnsfrt

# 5i [Irmpr. maraue trnsfrt] active, Impr. maraue trmsfrt sera éoalerment activé
ds [Minuterie de hasculement de mode de sartie] & [Transfert par Expéditeur].

29 1AW 2015

16:00

Validez votre choix en appuyant sur « OK ».
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N

2.7 _Désactiver I'impression

Farametre de fichier en réception ‘ Annuler l oK

Il est possible de définir le traitement des fichiers en réception.

Transfert
|Minut. hascul. mode de snrtie| ‘ Interdire irmpr. auto | ‘En atterte imp. wers Fich. imp.

Si [mprimer] sur OFF, [Minuterie de basculerment de mode de sartiel, [nterdire impr. auto] &
[En attente imp. vers Fich. imp.] sont activés pour la sortie des rapports.

RX verrouillage mémoire Impnssible de definir simultanément R¥ verrouillage mémoire
et Imprimer/Stocker/ Transférer.

29 1AW 2015

16:00

Si vous souhaitez désactiver I'impression des fax de fagon, sélectionnez I'onglet « Imprimer ».

[rrprirmer

Sélectionner un élément
pUis appuyer sur [OK].

29 1AW 2015

16:01

Validez votre choix en sélectionnant « OFF ».
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Parametre de fichier en réception Annuler K

Il est possible de définir le traitement des fichiers en réception.

Transfert
|Minut. hascul. mode de surtie| ‘ Interdire irmpr. auto | ‘En atterte imp. wers Fich. imp.

Si [mprimer] sur OFF, [Minuterie de basculerment de mode de sartiel, [nterdire impr. auto] &
[En attente imp. vers Fich. imp.] sont activés pour la sortie des rapports.

RX verrouillage mémoire Impussiple de définir simul’ganément kY verrouillage mémoire
et Imprimer/Stocker/ Transférer.

29 1AW 2015

16:01

Vous étes de retour sur I'écran ci-dessus. Validez une nouvelle fois par « OK » puis quittez I’écran de paramétrages.

Votre transfert de fax est opérationnel ! ©

RECAPITULATIF

Pour utiliser les transferts de fax il faut :
= Créer ou retrouver le dossier / contact e-mail de réception
= Valider le transfert
= Basculer I'impression sur OFF (si vous souhaitez que les fax ne s’impriment pas)

= Faire vos tests et vous assurer du bon fonctionnement
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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 0 0 Q) 0] 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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