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To Set Up a Mailbox:   ­€�� ‚� ƒ��­ •�€� ��­� •����„
•…� †��� ��� Voice Portal Access Number ��‡�����‡ �‚�ˆ�
�…� ‰���� ��� temporary passcode  ����„Š ƒ����‹�‡ ‚• Œ
�…� •���  •��­•��‡Š  �����  new passcode  €•  ��  �  ‡�•���„Š  �
� ƒ����‹�‡ ‚• Œ
	…� �������� new passcodeŠ ƒ����‹�‡ ‚• #

…� �����‡ •�€� Ž��� ��‡ ���� ��­� ƒ�� �‡����Ž������Š �
� ƒ����‹�‡ ‚• #
�…� �����‡ �€�•���• ­����•���
� � �…�Press 3 ƒ�� No Answer greeting  ‹��� •�€ ��� 

� � � €��‚�� �� ���‹�� ��� •����„

� � ‚…�Press 4 ƒ�� Busy greeting   ‹��� •�€ ��� �� ��� •����„

� � �…� 
����‹ ��� �•���­ •��­•��

To Retrieve Messages From Home and Aliases:
•…� †��� Voice Portal Access Number  ��‡�����‡ �‚�ˆ�„  �� 
� *9#  ƒ��­ ��­� •���� ���•„

�…� ‰���� passcodeŠ ƒ����‹�‡ ‚• #  �•���� �� ‚••��� �������• 
� •�����‡� ‹��� ������• ƒ��­ �������‡ �€­‚���„

�…�Press 1 �� ������ ‘���� �����•��•
	…�Press 1 �� play ­����•��

To Retrieve Messages Away from Home:
•…� †��� Voice Portal Access Number  ��‡�����‡ �‚�ˆ�„

�…� •��� •��­•��‡Š ����� •�€� mailbox number 
�  •�€� •��‡�•�� •���� �€­‚��„Š ƒ����‹�‡ ‚• #
�…� ‰���� passcodeŠ ƒ����‹�‡ ‚• # 
	…� 
����‹ �•���­ •��­•��

Web Portal Instructions
Signing onto the Web Portal
•…� ��•� ���� ��� ’�������Š ‹‹‹…��­•���€­…��­“ˆ����­���
�…� ”���� Access Web Portal
�…� ‰���� •�€� User ID   •��‡�•�� •���� �€­‚��„

	…� ‰���� •�€� password  •�€ ‹��� ‚� ����•��‡ � ��­•����• 
� •���‹��‡ ƒ�� ��� Ž��� ��•��„


…� ”���� Login   •�€ ‹��� ‚� •��­•��‡ �� ����•� •�€� •���‹��‡ ‡€���•
� ������� ��•��„

Setting Password
•…� •�‡�� Options  �� ��� ��ƒ� ��‡� �ƒ ��� ������„ Š ����� Profile
�…� ”���� Passwords
�…� ”���� ��� Set Web Access Password ��‡�� ‚€����
	…� –••� �€����� •���‹��‡

…� –••� ��‹ •���‹��‡  ���� �������ˆ�„
�…� ���••� ��‹ •���‹��‡  ���� �������ˆ�„
�…� ”���� Apply �� ��ˆ�
�…� ”���� Cancel �� ���€�� �� —��Ž�� ­��€

Setting up Voice Mail to E-Mail
•…� •�‡��  Options  ��  ���  ��ƒ�  ��‡�  �ƒ ���  ������„ Š �����  Messaging
�…� ”���� Voice Management
�…� ���� �€�� ON ��‡�� ‚€���� �� ������‡
	…�–� �����ˆ� ��•• �ƒ ­����•� � ����� E-mail Carbon 	
	 Copy ��‡ ����� ��­��� �‡‡���� 
� –� �����ˆ� ����Ž������ ���• � ����� Notify me by
	 E-mail ��‡ ����� ��­��� �‡‡����

…� ”���� Apply  ˜Saved™ ���€�‡ ���‹ €• �� ��� ��• �ƒ ��� ������„

�…� ”���� OK �� ���€�� �� �����•��• ­��€

Selecting Aliases
•…� •�‡��  Options  ��  ���  ��ƒ�  ��‡�  �ƒ ���  ������„ Š �����  Messaging
�…� ”���� Aliases
�…� ”���� Add ��‡ �••� �� ��• •��‡�•�� �€­‚�� •�€ ­�• ‚� �
� €���• �� ������ ˆ���� ­���
	…� ”���� OK

…� ”���� Apply �� ��ˆ�
�…� š��� ��� �€­‚��� ��� ������‡Š ����� OK �� ���€�� �� �
� �����•��• ­��€

For more detailed instructions, go to  
www.comporium.com/voicemail



Comporium Voice Portal Calling Diagram
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These controls are 
always available:
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