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Le Fax Virtuel en 5 étapes

1. Générer les identifiants de connexion du Fax Virtuel

2. Accéder à l’interface de Fax Virtuels

3. Paramétrer la réception par email

4. L’envoi d’un Fax (Fax to mail)

5. La réception d’un Fax (Web to Fax)
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Obtenir vos identifiants de connexion 1/3

Accédez au Portail de gestion, puis utilisez vos identifiants de connexion administrateur reçus 
par email*.

Portail

https://ucportal.hosted-pbx.bouyguestelecom.com/

Le fax virtuel fonctionne comme un utilisateur de votre solution. Vous devez donc récupérer 
l’identifiant de connexion de votre utilisateur fax et lui générer un mot de passe avant la 
première utilisation.

*Si vous ne les avez pas reçus ou n’y avez plus accès, référez-vous au Guide Administrateur.

https://ucportal.hosted-pbx.bouyguestelecom.com/
https://ucportal.hosted-pbx.bouyguestelecom.com/
../1 - Administrateurs/Administrateur Guide de configuration des services de téléphonie février 2020.pdf
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Obtenir vos identifiants de connexion 2/3

Choisissez le site fax

Sélectionnez l’utilisateur fax

Accédez aux Paramétrages

Récupérer ses identifiants de connexion
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Note : si vous avez souscrit à plusieurs lignes de fax virtuels, les actions 
qui suivent doivent êtres répétées pour chacune des lignes afin de 
bénéficier du service 
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Obtenir vos identifiants de connexion 3/3

Notez votre identifiant de connexion

Générez un mot de passe automatique ou 
créez en un. Vous pouvez afficher le mot 
de passe en cliquant sur le bouton 
« Montrer/cacher le mot de passe. »

Enregistrez

Note : conservez ces informations, elles 
vous servirons pour envoyer vos fax 
depuis le web.
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Modifier vos identifiants de connexion 

Connectez vous sur votre espace client (ici)

Cliquez sur Paramétrer mes solutions

Cliquez sur Gérer mes services de Communications 
Unifiées

Sélectionnez le SIREN de votre entreprise

Cliquez sur Gérer mes comptes administrateurs
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Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe puis validez

Utilisez le mot passe généré pour vous connecter

Si il ne s’agit pas de votre compte administrateur, 
assurez vous de transmettre le nouveau mot de passe 
immédiatement au détenteur du compte.

Vous pouvez également créer de nouveaux comptes 
administrateurs depuis cette section.
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https://cas.bouyguestelecom-entreprises.fr/cas/login
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Connection à l’interface du Fax Virtuel 

Déconnectez vous du portail 
administrateur et reconnectez 
vous avec vos identifiants fax

Cliquez sur la messagerie vocale
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Présentation de l’interface

Envoyer de nouveaux fax 

Lisez de nouveaux fax

Lisez vos fax archivés

Définissez la ou les adresses 
mails de réception des fax
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Envoyer un fax Allez dans « Envoi de fax via le Web »

Chargez votre fichier PDF

Numéro de Fax du destinataire

Adresse de réception de la 
confirmation d’envoi

Validation de l’adresse de 
confirmation

Envoyer le Fax
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Note 3 : vous pouvez renseigner jusqu’à 3 adresses mail de réception de fax.

Note 1 : Le nombre maximum de fax dans la boite de réception est limités à 50.
Note 2 : Le nombre maximum de page par fax est limité à 20.
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Accusé de réception

1 Pour activer l’accusé de réception 
du fax, rendez-vous dans l’onglet 
« Envoi de fax via le Web »

2 Cocher la case « Accusé de 
réception »

3 Envoyer
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Cliquez sur « Notifications par 
e-mail ».

Renseignez les adresses mail 
de réception des Fax

Cochez « Fax »

Cochez « Pièce jointe »

Envoyez

Définir son mail de réception de fax

Note 1 : vous pouvez renseigner jusqu’à 3 adresses mail de réception de fax.
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Note 2 : Lorsque la boite de réception est pleine, le dépôt de fax n’est plus possible. Activez les Alertes de 
quota pour en être informé. 
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Les alertes de quota

Les alertes de quota vous permettent de 
recevoir une alerte lorsque votre 
messagerie est pleine à 75%, 80% ou 90%.

Pour activer les alertes, cocher la case 
« Activer les alertes de quota » 

Sélectionnez à quelle limite de quota vous 
souhaitez être informé 

Enregistrez 
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