
•	 本書は製品を安全にご使用いただくための注意事項が書かれています。	
ご使用になる前に必ずお読みください。

•	 ご使用になる間は、本書を製品の近くに保管していつでもご活用できるように
してください。

外部ボイスメール
機能編

取扱説明書



このたびは、「IP	OFFICE」およびCTstage	Lite（またはCTstage	6Mi	Lite）をお買
い上げいただきまして、誠にありがとうございます。CTstage	Lite（またはCTstage	
6Mi	Lite）のボイスメールシステム（外部ボイスメール）を利用すると、充実したボイス
メール管理機能を活用することができます。ご使用になる前に、この取扱説明書をよくお
読みになり正しくお使いください。

●● 本製品は、電話に代表される、個人情報の保存または保持可能な商品です。設置工事、保守、廃棄、
譲渡および返却される際は、本製品内に保存または保持された個人情報を消去する必要があります。
●● ご使用の際は、本書に従って正しい取り扱いをしてください。
●● 本製品は、日本国内向けとなっておりますので、海外ではご利用できません。
This●equipment●is●designed●for●in●Japan●only●and●cannot●be●used●in●any●other●
country.
●● 本製品を分解したり改造することは、法律で禁止されていますので絶対に行わないでください。
●● 本製品を設置するための配線工事および修理は、工事担任者資格を必要とします。無資格者の工事は
違法となり、また事故の元になりますので、絶対におやめください。
●● 本書の内容につきましては、万全を期しておりますが、お気づきの点がございましたら、販売店にお
申しつけください。
●● 本書の内容、外観については、将来予告なしに変更することがあります。
●● 本書の内容の一部または全部を無断転載、無断複写することは禁止されています。
●● Microsoft、Internet●Explorer、および Windows は米国 Microsoft●Corporation の米国及び
その他の国における登録商標または商標です。
●● CTstage は沖電気工業株式会社の登録商標です。
●● その他、本書に記載されている会社名・ロゴ・製品名・ソフトウェア名は、各会社の商標または登録
商標です。
●● Microsoft●Corporation のガイドラインに従って画面写真を使用しています。

※●本書では、IP●OFFICE を「主装置」と記載しています。

ご注意

免責事項
●● 地震および当社の責任以外の火災、第三者による行
為、その他の事故、お客様の故意または過失、誤用、
その他異常な条件下での使用により生じた損害に関
して、当社は一切の責任を負いません。
●● 本装置の使用または使用不能から生じる付随的な損
害（記憶内容の変化・消失、事業利益の損失、事業
の中断、通信機会の喪失など）に関して、当社は一
切の責任を負いません。

●● 電話サービスを利用することによる金銭上の損害、
および逸失利益について第三者からのいかなる請求
についても当社はその責任を負いません。
●● 取扱説明書の記載内容を守らないことにより生じた
損害に関して、当社は一切の責任を負いません。
●● 当社が関与しない接続機器、ソフトウェアとの組み
合わせによる誤動作などから生じた損害に関して、
当社は一切の責任を負いません。

MEMO
●● 本書では、CTstage●Lite（または CTstage●6Mi●Lite）を利用したボイスメール機能（外部ボイスメール）に
ついて説明しています。
主装置に標準搭載されているボイスメール（内蔵ボイスメール）の操作については、『取扱説明書（多機能電話機
編）』をご確認ください。
●● 本書では、CTstage●6Mi●Lite 特有の機能を説明するときは「CTstage●6Mi●Lite」、共通の機能を説明する
ときは「CTstage●Lite」と記載します。
●● 本書の中で主に説明の対象としている電話機は多機能電話機です。他の機種の電話機の操作については、販売
店にお問い合わせください。
●● 本書は、パーソナルコンピュータ（以下、パソコン）および Internet●Explorer®（以下 IE）についての概念や用
語、使いかたについてすでに知識のある方を対象としています。
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表示の説明

安全にお使いいただくために

表　示 説　明

● ●危険 この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が死亡または重傷（※ 1）を
負う危険が切迫して生じることが想定される内容を示しています。

●警告 この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が死亡または重傷（※ 1）を
負う可能性が想定される内容を示しています。

●注意
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が傷害（※ 2）を負う可能性
が想定される内容および物的損害（※ 3）のみの発生が想定される内容を示して
います。

本書には、あなたやほかの人々への危害や財産への損害を未然に防ぎ、本製品を安全にお使いいただく
ために、守っていただきたい事項を示しています。
その表示と図記号の意味は次のようになっています。内容をよく理解してから本文をお読みください。

※ 1：● 重傷とは失明 ･ けが ･ やけど（高温 ･ 低温）･ 感電 ･ 骨折 ･ 中毒などで後遺症が残るもの､ 治療に入院 ･ 長期
の通院を要するものをさします。

※ 2：● 傷害とは治療に入院や長期の通院を要さない､ けが ･ やけど ･ 感電などをさします。
※ 3：● 物的損害とは家屋 ･ 家財および家畜 ･ ペットなどにかかわる拡大損害をさします。

図記号の説明
表　示 説　明

●禁止 禁止（してはいけないこと）を示します。
この記号のついた警告・注意文が指定する行為は絶対に行わないでください。

●強制 強制（必ずすること）を示します。
この記号のついた警告・注意文が指定する行為は必ず実施してください。

必ずお読みください
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　危険

強制
電池パックはプラス⊕・マイナス⊖の向きが決められています。コードレス電
話機に接続するときは、プラス⊕、マイナス⊖の向きを確かめてください
電池パックの液もれ・発熱・破壊により、火災・感電・やけど・けがの原因とな
ります。

禁止
電池パックを単体では充電しないでください
電池パックの液もれ・発熱・破壊により、火災・感電・やけど・けがの原因とな
ります。

禁止
電池パックは、指定の電話機以外には使用しないでください
電池パックの液もれ・発熱・破壊により、火災・感電・やけど・けがの原因とな
ります。

禁止 電池パックを分解・改造しないでください
電池パックの液もれ・発熱・破壊により、火災・感電・やけど・けがの原因とな
ります。分解	

禁止

強制

電池パックを使用する場合は、以下のことを必ず守ってください
電池パックの液もれ・発熱・破壊により、火災・感電・やけど・けがの原因とな
ります。
・火の中に投入したり、加熱しない
・直接はんだ付けしない
・プラス⊕・マイナス⊖を針金などの金属類で接触させない
・水・雨水・海水・薬品などにつけたり、ぬらさない
・ネックレスなどの金属製品と一緒に持ち運んだり、保管しない
・針を刺したり、ハンマーで叩いたり、踏みつけたり、投げつけない

強制 電池パック内部の液が目に入ったときは、失明のおそれがあります。こすらずに、
すぐにきれいな水で洗ったあと、直ちに医師の治療を受けてください

強制
不要になったリチウムイオン電池を廃棄するときは、ショート防止のために、電
極に絶縁テープを貼り、地方自治体の条例や規則に従うようにしてください
電極がショートすると、破裂、発火の原因となります。
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　警告

禁止
取付位置を変更しないでください
火災・感電・けがの原因となります。
配線工事を行うには資格が必要です。販売店にご相談ください。

禁止 主装置の通風孔や電話機の開口部などから、金属類を入れないでください
火災・感電・故障の原因となります。万一、金属類が内部に入ったときは、すぐ
に主装置の電源スイッチを切り、電源プラグを電源コンセントから抜いて販売店
にご連絡ください。

電源プラ
グを抜く

禁止
主装置をぬれた手で操作したり、ぬれた布でふかないでください
感電の原因となります。ぬれ手

禁止

禁止 万一、内部に水などが入った場合、そのまま使用しないでください
すぐに主装置の電源スイッチを切り、電源プラグを電源コンセントから抜いて、
販売店にご連絡ください。そのまま使用すると、火災・感電・故障の原因となり
ます。

電源プラ
グを抜く

禁止
主装置、電話機の上や近くに液体の入った容器（花びん・植木鉢・コップ・化粧品・
薬品・小さな金属など）を置かないでください
液体がこぼれて内部に入ると、火災・感電・故障の原因となります。万一、液体
が内部に入ったときは、すぐに主装置の電源スイッチを切り、電源プラグを電源
コンセントから抜いて販売店にご連絡ください。

電源プラ
グを抜く

禁止
雷が鳴り出したら、主装置・電源コードなどに触れないでください
感電の原因となります。接触

禁止

禁止
万一、煙が出ている、異常音がする、変なにおいがするなどの異常状態が発生し
た場合、そのまま使用しないでください
すぐに主装置の電源スイッチを切り、電源プラグを電源コンセントから抜き、煙
が出なくなるのを確認して販売店に修理をご依頼ください。
そのまま使用すると火災・感電・故障の原因となります。なお、お客様による修
理は危険ですからおやめください。

電源プラ
グを抜く

禁止
一般のゴミとして放置しないでください
火災・けがの原因となります。
廃棄するときは、販売店にご相談ください。

禁止 AC100V ± 10V の商用電源以外は、絶対に使用しないでください
火災・感電・故障の原因となります。

禁止 内線・外線の各端子をショートさせないでください
火災・故障の原因となります。

強制 電源プラグを電源コンセントへ直接接続してください
延長コードは過熱・発火の危険があるので使わないでください。
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　警告

禁止
テーブルタップや分岐コンセント・分岐ソケットを使用したタコ足配線はしな
いでください
火災・過熱の原因となります。

禁止
主装置、電話機を傾いた台の上や、振動、衝撃の多いところに置かないでください
落下・転倒により、けがの原因となります。万一、落下・転倒により破損したと
きは、主装置の電源スイッチを切り、電源プラグを電源コンセントから抜いて、
販売店にご連絡ください●。
そのまま使用すると火災・感電・故障の原因となります。

電源プラ
グを抜く

禁止
ぬれた手で電源プラグを抜き差ししないでください
感電・けがの原因となります。ぬれ手

禁止

禁止
主装置、電話機に火の気を近づけたり、加熱しないでください
鉛蓄電池（バッテリー）が液もれ・発熱・破裂し、火災・けがの原因となります。

火気禁止

禁止
電源コードおよび電話機コードを傷つけたり、無理に曲げたり、引っ張ったり、
ねじったり、たばねたり、高温部に近づけたり、重い物を載せたり、挟み込んだり、
加工しないでください
コードが破損し、火災・感電の原因となります。電源コードが傷んだ場合は（芯
線の露出、断線など）主装置の電源スイッチを切り、電源プラグを電源コンセン
トから抜いて販売店に交換をご依頼ください。

電源プラ
グを抜く

禁止 工事者以外は、装置の蓋などを開けないでください
感電、故障の原因となります。

強制 電源プラグは電源コンセントの奥までしっかり差し込んでください
電源プラグの刃に、金属などが触れると火災・感電・故障の原因となります。

強制
電源プラグの刃および刃の取付面に、ほこりが付着している場合は、よくふいて
ください
火災の原因となります。

強制
主装置に鉛蓄電池（バッテリー）を使用する場合、寿命は（使用頻度にもよります
が）設置後 2 ～ 3 年（長寿命バッテリーの場合は 6 年）です。交換時期になりま
したら、販売店にまとめて交換をご依頼ください
寿命が過ぎた鉛蓄電池（バッテリー）を使用し続けるとバッテリー内部の液もれ
の原因となります。万一、バッテリー内部からもれた液が皮膚や衣服についたと
きは、すぐきれいな水で洗い流してください。皮膚がかぶれることがあります。
また、バッテリー内部の液もれが発生したときは、主装置の電源スイッチを切り、
電源プラグを電源コンセントから抜いて、販売店にご連絡ください。そのまま使
用すると、火災・感電・故障の原因となります。

電源プラ
グを抜く

禁止
機器で指定されていないバッテリーは使用しないでください。また、新しいバッ
テリーと古いバッテリーと混ぜての使用はしないでください
電池の破裂、液もれにより、火災・けがや周囲を汚染する原因となることがあり
ます。

禁止 分解・改造・修理しないでください
火災・感電・故障の原因となります。
電話機の改造は法令違反になります。故障のときは、販売店に修理をご依頼くだ
さい。

分解	
禁止
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　警告
強制 万一異物が、本装置および電話機の内部に入った場合は、まず本装置の電源スイッ

チを切り、電源プラグを電源コンセントから抜いて、販売店にご連絡ください
そのまま使用すると、火災・感電・故障の原因となります。特に小さなお子様の
いる家庭ではご注意ください。

電源プラ
グを抜く

強制 主装置の内部の点検・修理は、販売店に依頼してください

禁止 歩行中に電話機を操作したり見たりしないでください
転倒・交通事故などの原因となります。

禁止 電話機を電子レンジや高圧容器に入れたりしないでください
火災・故障の原因となります。

禁止 引火性ガスが発生する場所では、電話機を絶対に充電しないでください
火災の原因となります。

禁止 万一、充電器が落下したり、破損した場合は、そのまま使用しないでください
必ず AC アダプタを電源コンセントから抜いて、お買い求めの販売店に至急ご連
絡ください。そのまま使用すると、火災・感電の原因となります。お客様による
修理は危険ですから絶対におやめください。

電源プラ
グを抜く

禁止 本装置を医療用電気機器（ペースメーカーなど）の近くで使用しないでください
電波により医療用電気機器に影響を与えることがあります。

禁止

高精度な制御や、微弱な信号を取り扱う電子機器の近くで使用しないでください
電子機器が誤動作するなど影響が出る可能性があります。また、使用を制限され
た場所での使用はお控えください。
（ご注意いただきたい電子機器の例：補聴器・医療用電子機器・ペースメーカー・
火災報知機・自動ドア・自動制御機器など）

禁止
充電器の開口部から金属類を入れないでください
万一、内部に異物が入った場合は、すぐに AC アダプタを電源コンセントから抜
いて、お買い求めの販売店に至急ご連絡ください。そのまま使用すると、火災・
感電の原因となります。

禁止 充電端子を金属でショートさせないでください
火災・故障の原因となります。

禁止 充電端子に水滴のついたまま充電しないでください
火災・故障の原因となります。

強制 電池パックが液もれしたり、異臭がするときは、すぐに火気から遠ざけてください

強制 所定の充電時間を越えても充電が完了しない場合には、すぐに充電をやめて、
お買い求めの販売店にご連絡ください

禁止 ぬれた手で電池パックを交換したり、ぬれた手で充電器の AC アダプタを抜き差
ししないでください
感電の原因となります。ぬれ手

禁止

禁止 付属の AC アダプタ、充電器以外を使用しないでください
火災・けがや周囲を汚染する原因となることがあります。

強制 AC アダプタ、充電器は指定の電源コンセントに接続してください
それ以外の電源コンセントに接続すると火災・感電・故障の原因となります。
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　警告

強制 電池パック内部の液が皮膚や衣服に付着した場合には、皮膚に傷害を起こすおそ
れがありますので、すぐにきれいな水で洗い流してください

禁止
LAN ポートや PC ポートに接続したネットワークケーブルを電源コンセント、
アナログ電話回線、デジタル電話回線（ISDN）、PBX デジタル電話回線には接
続しないでください
火災・感電・故障の原因となります。

　注意

強制 必ずアースを接続してください
アース接続をしないで使用すると感電・故障の原因となることがあります。

強制
主装置や電話機を壁掛けに変更するときは、販売店にご相談ください
配線工事を行うには資格が必要です。また、主装置や電話機の重みに耐える専用
壁掛け金具を使用して適正な取り付けが必要です。

禁止
電源プラグを抜くときは、電源コードを引っ張らないでください
電源コードが破損し、火災・感電の原因となることがあります。電源プラグを持っ
て抜いてください。

禁止
振動・衝撃の多い場所に置かないでください
火災・感電・故障の原因となります。また落ちたり、倒れたりして、けがの原因
となることがあります。

禁止 主装置や電話機を上下逆さまの状態で設置しないでください
火災・感電・故障の原因となることがあります。

禁止 主装置、電話機の上に乗ったり、座ったりしないでください
けがや故障の原因となることがあります。

禁止
直射日光の当たるところや、暖房設備・ボイラーなどのため著しく温度が上昇す
るところに置かないでください
内部の温度が上がり、火災の原因となることがあります。

禁止
湿気やほこりの多い場所、潮風、腐食性ガスのかかる場所、化学反応を起こすよ
うな場所（化学実験室など）には置かないでください
火災・感電・故障の原因となることがあります。

禁止 風呂場や加湿器のそばなど、湿度の高いところでは使用しないでください
火災・感電・故障の原因となることがあります。

禁止
調理台のそばなど油煙や湯気が当たるような場所、ほこりが多い場所に置かない
でください
火災・感電・故障の原因となることがあります。

禁止 電源コードおよび電話機コードを熱器具に近づけないでください
コードの被覆が溶けて、火災・感電の原因となることがあります。

禁止 落下させるほどの強い衝撃を与えないでください

強制
移動させる場合は、電源プラグを電源コンセントから抜き、回線コードや電話機
コードなど外部の接続線をはずしたことを確認の上、行ってください
コードが傷つき、火災・感電の原因となることがあります。

禁止 主装置や電話機の開口部をふさがないでください
開口部をふさぐと、内部の熱が上昇し、火災の原因となることがあります。
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　注意

禁止

電気雑音を発生するものに近い場所に置かないでください
通話に雑音が入ったり、使用できなくなることがあります。
＜電気雑音の原因としては＞
・車やオートバイが近くを通る場合
・放送局や無線局（アマチュア無線、CB 無線など）の近くで使用する場合
・●●テレビ・ラジオ・蛍光灯・OA 機器・電子レンジ・電気コタツなどの近くで使
用する場合

・●●高周波溶接機・高周波ミシン・電気溶接機・ワイヤカッタなどの工作機械の近
くで使用する場合

禁止 強い磁界の発生源の近くに設置しないでください
火災・感電・故障の原因となることがあります。

禁止
火のそばや炎天下などの高温の場所で、充電はしないでください
高温になると危険を防止する保護装置が働き、充電できなくなったり、保護装置
が壊れる原因となります。

強制
電池パックは、事故防止のため、小さいお子様の手の届かないところに保管して
ください
誤飲、感電の原因となります。

強制
長時間ご使用にならないときは、安全のため必ず充電器の AC アダプタまたは
電源プラグを電源コンセントから抜いてください
発火・故障の原因となります。
主装置については、常時電源を「ON」の状態にしておいても問題ありません。

強制
AC アダプタまたは電源プラグを電源コンセントから抜くときは、必ず AC アダ
プタまたは電源プラグを持って抜いてください
電源コードを引っ張ると、電源コードが傷つき、火災・感電・断線の原因となる
ことがあります。

禁止
コードレス電話機のアンテナを持って持ち運んだり、アンテナを無理に曲げたり
引っ張ったりしないでください
故障の原因となります。

注意 電話機等の底面には、ゴム製のスベリ止めを使用しています。ゴムとの接触面が
まれに変色することがあります

注意 コードレス電話機のアンテナを誤って目にささないようにしてください

注意 アンテナなどの突起物を目や口などに入れないようにしてください。特に小さ
なお子様のいる家庭ではご注意ください

強制
充電器をお手入れする際は、安全のため、あらかじめ AC アダプタまたは電源プ
ラグを電源コンセントから抜いてください
感電の原因となることがあります。

禁止 充電器の上に指輪、ネックレスなどの金属類を置かないでください
金属が熱くなり、火災・やけどなどの原因となることがあります。

強制 充電は周囲温度 5℃～ 35℃の範囲で行ってください
正常な充電ができなかったり、故障の原因となります。

強制 お手入れの際は安全のために、本装置の電源スイッチを切ってから電源プラグを
電源コンセントから抜いて行ってください
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　注意

強制
水滴がついた場合は、乾いた布でふき取ってください
本装置および電話機の内部に水滴が入ると、火災・故障の原因となることがあり
ます。

禁止
表面が熱に弱い家具の上などの表面が熱に弱い場所には、本装置および電話機を
置かないでください
家具等の表面が変色・変形する場合があります。

禁止 本装置および電話機の上に手をついたり、ものを載せないでください
火災や故障の原因となります。

禁止

ぬれた雑巾、ベンジン、シンナー、アルコールおよびシリコン系クリーナなどで
ふかないでください
本装置の変色や変形の原因となることがあります。汚れがひどいときは水で薄
めた中性洗剤をつけた布をよくしぼって汚れをふき取り、柔らかい布でからぶき
してください。

禁止
受話器用カールコードやモジュラープラグで差し込まれている電話機コードを
強く引っ張らないでください
故障の原因となることがあります。

IP 回線の特性について
●下記のような場合には、IP 電話サービスの通話品質が劣化したり、通信が切断される場合があります。
・●●WAN（ブロードバンド）回線の接続状態によって十分な帯域がとれない場合
・●●インターネットで十分な帯域がとれない場合
・●●主装置に接続しているパソコンで、ファイル転送やストリーミングサービスのような大きな帯域を必要
とするサービスを使用中の場合

●相手の方からの音声品質がよい場合でも、こちらから相手への音声品質が劣化していることがあります。
・●●ADSL 回線をご利用の場合は、下りの伝送速度よりも上りの伝送速度のほうが低いため、通話中にイ
ンターネット上のサーバへ大きなファイルを送信したり、他拠点との間でファイルを転送することは避
けてください。また、LAN 内に、インターネットにアクセスできるWeb サーバ、FTP サーバなどを
設置しないでください。

SIP 電話機および IP 多機能電話機の特性について
●下記のような場合には、電話機の通話品質が劣化したり、通信が切断される場合があります。
・●●LAN の接続状態によって、十分な帯域がとれない場合
・●●LAN に接続しているパソコンで、ファイル転送やストリーミングサービスのような大きな帯域を必要
とするサービスを使用中の場合

●相手の方からの音声品質がよい場合でも、こちらから相手への音声品質が劣化していることがあります。
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取扱上のお願い / 主装置、電話機、他
停電などの外的要因、あるいは本装置の故障、誤動作、不具合によって通信などの機会を逸したために生じた
逸失利益等の金銭的損害につきましては、当社はその責任を負いかねますので、あらかじめご了承ください

本装置を人命や、危害に直接的または、間接的に高い安全性が必要とされる環境下では使用しないでください

本装置に登録された内容は故障・修理のときに消失する場合があります

テレビ、ラジオ、無線機、電子レンジ、インバータ形蛍光灯などの磁気、電波を発生する場所や違法無線を
受ける場所に設置した場合、ノイズや誤動作を引き起こすことがあります

放送局の近くや違法 CB 無線など、強い電波を受ける場所では通話中に雑音が入ることがあります。通話に
支障をきたす場合には、販売店にご相談ください

別売品の停電用電源を接続している場合は、電源スイッチが「ON」のままで、電源プラグを抜いたり、配電
盤などの電源を切らないでください
バッテリーが放電してしまい、停電時に動作しなくなります。また、バッテリーの寿命を縮める原因となり
ます。

コードレス電話機を設置するときは、親機から約 3m 以上離してください
親機にあまり近い場合は、コードレス電話機が正常に動作しないことがあります。

デジタルコードレス電話機（DC）の側面に取り付けられたゴムキャップを取り外さないでください
ゴムキャップがないまま、ぬれた手で使用すると、故障や感電の原因となります。

コードレス電話機は、防水対応ではありません

寒い戸外から急に暖かい室内にコードレス電話機を持ち込むと、急激な温度変化により、コードレス電話機
内部に水滴（結露）がつくことがあります。結露が生じたときは電源を切って、水滴が蒸発するまでしばらく
放置しておいてください
結露したままで使用すると、故障の原因となります。

コードレス電話機の通話は盗聴されにくくなっていますが、電波を利用しているため、通常の手段を超えた
方法で第三者が故意に通話の内容を傍受する場合があります。この点を十分に留意して使用してください
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2-2 メールボックスを利用する

第

2
章

基
本
的
な
使
い
か
た

通話録音やメッセージを再生する

自分あてに録音された通話やメッセージを再生する

新着メッセージがあると、 （メールボックス）のランプが点滅し、着信ランプが点灯（ロイヤルブルー（初期設
定））してお知らせします（この機能を使うには､ 管理者にご相談ください）。そのほかにも、電子メールや携帯電話
へ通知することもできます。「3-2 ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡ P.32）、および「4-3 メールボックス
の各種設定を確認 / 設定する」の「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）を参照してください。

MEMO

（メールボックス）はオートダイヤルボタンです。あらかじめ登録しておく必要があります。登録方法に
ついては、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6 電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタンにメール
ボックスを登録する」を参照してください。また、オートダイヤルボタンを登録するための付加情報については、

「A-1 外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。

注意

暗証番号は、0 ～ 9 までの数字で、4 ～ 8 桁以内で指定
してください。

この機能を使用するには販売店にご相談ください。

工事設定

1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 JKL を押す（メッセージ再生）
 ●「新着のボイスメールは XX 件、全部で XX
件・・・」という保存されている通話録音や録
音メッセージの数を通知するアナウンスが流れ
ます。そのあと、種別選択ガイダンスが流れま
す。

3	 再生したいメッセージの種類により、または
ABC
を押す

 ● まだ聞いていないメッセージのみ再生する場合
は を押します。また、すでに聞いたメッセー
ジも含めて再生する場合は

ABC
を押します。

 ● メッセージが再生されます。
 ● 再生が終わると、操作ガイダンスが流れます。

4	 操作ガイダンスに従って、行う操作の番号を押す
 ● 前のメッセージに戻る場合は、 を押します。
 ● 次のメッセージに移る場合は、

DEF
を押します。

 ● 再生終了は WXYZ を押します。再生終了を選ぶと、
種別選択ガイダンスが流れます。

5	 受話器を置く

MEMO

メッセージ再生中に、メッセージのボリュームを上げた
り、次のメッセージを再生したり、再生中のメッセージ
を削除したり、早回しをしたりするなどの操作を行うこ
とができます。詳しくは、「メッセージ再生中にできる操
作」（➡ P.18）を参照してください。

この取扱説明書は次のフォーマットをベースに記載してあります。

取扱説明書の見かた

お使いになる前に

 █ 第 1 章～第 3 章のページフォーマット

見出し
機能を示す見出し
タイトルです。

機能概要
機能の内容を簡
単に説明してい
ます。

操作手順説明
操作や表示内容を
簡単に説明してい
ます。

章タイトル

MEMO
関連項目や注意点
を説明しています。

補足説明
操作手順の補足
的な内容を説明
しています。

注意
特に注意する点を
説明しています。

工事設定
工事者による設定
が必要なため、●
販売店にご相談い
ただきたいことを
説明しています。
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見出し
機能を示す見出し
タイトルです。

機能概要
機能の内容を簡
単に説明してい
ます。

操作手順説明
操作や表示内容を
簡単に説明してい
ます。

章タイトル

MEMO
関連項目や注意点
を説明しています。

補足説明
操作手順の補足
的な内容を説明
しています。

注意
特に注意する点を
説明しています。

4-3 メールボックスの各種設定を確認 /設定する

第

章

用
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1 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2 左メニューから［電子メール］をクリックします。
MEMO

［電子メール］メニューは、あらかじめ管理者により電子メールが利用できるように登録されて
いない場合は、表示されません。

［電子メールの設定］画面が表示されます。

CTstageアシスタントで電子メールアドレスを設定する

メールボックスに録音されたメッセージを音声ファイルとして電子メールに添付して転送することができます。
また、メールボックスに新着のメッセージが着信したときに、電子メールに通知することができます。ここでは、
CTstage アシスタントを利用して、録音メッセージの転送先および着信通知先の電子メールアドレスを設定（変
更）する方法について説明します。

参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）の［電子メールへの自動転送］
］知通にルーメ子電［-］理処の時信受［の）56.P➡（」るす更変を定設種各のルーメスイボ「》照参

参照》「3-2 ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡ P.32）

注意

この機能を利用するには、事前に管理者による登録が必要です。登録の有無については管理者にお問い合わせく
ださい。

MEMO

この機能は、CTstage オペレーションセンタ（OPC）で、［メールシステム］に［使用する］が選択されている場合
に設定できます。OPC の設定については、管理者にお問い合わせください。

メッセージ転送先 /通知先の電子メールアドレスを設定する

参照》 
関連する情報が記載
されている参照先を
示しています。
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略図の説明

多機能電話機の操作説明での表記

受話器を置いている状態を基本とします。

略図 説明

ABC DEF GHI JKL MNO

PQRS TUV WXYZ

ダイヤルボタン

フラッシュ

発 信保 留

機 能 スピーカ

短縮/詳細
各機能名称のボタン /ランプ

（XXX）
機能を割り付けられた●
オートダイヤルボタン /ランプ
（XXXは機能名）

確定 MFキーの確定ボタン

略図 説明

MFキーの上下左右

MFキーの左

MFキーの右

MFキーの上

MFキーの下

MEMO

多機能電話機には、ボタンの形状が異なる機種もありますが、各機種の使いかたは同じです。

●● 各ボタンの操作の詳細やディスプレイの見かたについては、『取扱説明書（多機能電話機編）』の
「第 1 章●電話機の取り扱い」を参照してください。

フラッシュ

短 縮 発 信 保 留

機 能

スピーカ

マ ヤ ラ

ワ
ヲ
ン

ア カ サ

タ ナ ハ
MF キー

確定ボタン

オートダイヤルボタン

ダイヤルボタン
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パソコン上の画面用語の表記

表記例 説明

［ファイル］メニューの［開く］ メニュー名やコマンド名は、角カッコ（［●］）で囲んで表記しています。

［ファイルを開く］ダイアログボックス ダイアログボックス名は、ダイアログボックスのタイトルバーに表示される
文字列を、角カッコで囲んで表記しています。

［OK］、［キャンセル］ ダイアログボックスのボタン、ツールバーのボタン、ツールバー名、●
コントロール名、オプション名、および画面に表示される文字列などは、●
角カッコで囲んで表記しています。
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安全にお使いいただくために
安全にお使いいただくための注意事項について、記載してあります。ご使用の前に必ずお読みくだ
さい。

お使いになる前に（本章）
本書の見かたと表記の説明について、まとめてあります。

第1章　ご利用の前に

CTstage●Lite ボイスメールシステムは、通話録音や留守番電話の機能を充実させたシステムです。
ここでは、CTstage●Lite ボイスメールシステムの概要やしくみについて、図などを使用して簡単
に説明します。

第2章　基本的な使いかた

通話録音や留守番電話としての使いかたや設定方法など、電話機からの利用するボイスメールの基
本的な操作について説明します。また、録音されたメッセージを再生したり、転送する方法につい
ても説明します。

第3章　便利な使いかた
ボイスメールが録音されたときに通知してもらえる機能や、外出先から利用する方法、メールボッ
クス用電話帳の使いかたなど、ボイスメールを利用するのに便利な機能を説明しています。

第4章　パソコンからの利用　－CTstage	アシスタント－

パソコンからボイスメールシステムを利用するときに使用する、Web ブラウザベースのツール
「CTstage アシスタント」（ボイスメール管理ツール）について紹介し、操作方法と各画面について
説明します。録音したメッセージの再生や転送、応答メッセージ（ガイダンス）の設定や通話録音の
保存先などの各種設定を行うことができます。

付録A
外部ボイスメール機能を扱うときに使用する、オートダイヤルや特番について、一覧表で示します。

本書の構成
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CTstage●Lite（および CTstage●6Mi● Lite）のボイスメールシステムは、通話録音や留守番電話
の機能を充実させたシステムです。
ボイスメールシステムを利用すると、通話の内容や留守番電話のメッセージを録音して、個人あて
のメールボックスに音声ファイルとして保存し、電話機やパソコン上の Web ブラウザから再生し
たり、検索・削除することができます。
これにより、電話の応対を簡単にしたり、容易に連絡がとれるようになります。
また、相手のメールボックスに声の伝言メッセージを直接送ったり、一度に複数の人にメッセージ
を送ることもできます。また、外出先からご自身のメールボックスを確認するなど便利な機能があ
ります。

1-1 ボイスメールシステムとは

3 つの方法で電話機からメッ
セージを録音できます。

●● 通話録音
●● 代行録音（留守番電話）
●● 伝言録音（相手のメール
ボックスへの録音）

録音されたメッセージはボイ
スメールシステムのデータ
ベースに音声ファイルとして
保存されます。

保存された録音メッセージ
（音声ファイル）は、ボイス
メールシステムに接続された
電話機やパソコンから操作で
きます。

録音 メールボックスに●
保存

再生・検索・●
削除・整理など

通話内容を録音　＜通話録音＞

外線から電話がかかってきたとき
やかけたときに、受話器を上げて
通話を開始すると同時に通話内容
の録音を開始することができます
（自動録音）。
また、外線との通話中に、電話機
の （通話録音）を押して、
録音しておきたい部分だけを録音
することもできます（手動録音）。
※●録音時にあらかじめ指定しておいた
コメントを付けることもできます。

留守番電話として利用　< 留守番電話機能（代行録音）>

席を外したときや、夜間・休日など不在時にかかってきた電話を録音す
ることができます。
不在時にかかってきた電話に対して音声ガイダンスを流して、相手にメッ
セージを録音してもらいます。
※応答メッセージを選択することもできます。

相手のメールボックスに録音　< 伝言録音 >

相手のメールボックスに直接伝言やメッセージを録音することができます。
※メールボックスを指定するだけで、録音が可能です。

録音されたメッセージの利用　－メールボックスを利用するー

（通話録音）で録音されたメッセージを再生するには、電話機（携帯電話も含む）からメールセンターに電
話します。メールセンターに電話をすると、音声で操作ガイダンスが流れます。再生したメッセージは削除する
こともできます。
また、パソコンや携帯電話からWeb ブラウザベースのボイスメール管理ツール（CTstage アシスタント）を使っ
て、保存された録音メッセージ（音声ファイル）を検索、再生、転送、削除することができます。CTstage アシ
スタントでは、録音メッセージをグループごとに一覧表示したり、コメントやタイトルを付けて検索・整理しや
すくすることもできます。
また、録音メッセージを音声ファイルとして電子メールに添付して転送したり、メッセージが録音されたことを
電話や電子メールで通知するように設定することもできます。

第1章	ご利用の前に
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MEMO
こんなこともできます
●● 録音されたメッセージの倍速での再生
「2-2●メールボックスを利用する」の「メッセージ再生中にできる操作」（➡ P.18）を参照してください。
●● メールボックス用電話帳の利用
「3-4●メールボックス用電話帳を利用する」（➡ P.40）を参照してください。
●● 通話録音へのコメントやタイトルの追加
「2-1●通話を録音する」の「録音メッセージにタイトル/コメントを付ける」（➡P.10）を参照してください。
●● トールセーバ機能と折返し自動発信
「3-3●外出先からメッセージを確認する」の「外出先から呼出回数でメッセージ録音の有無を確認する
（トールセーバ機能）」（➡P.38）および「メッセージ聞き取り時の折返し自動発信を行う」（➡P.39）を参照し
てください。

●
以下の機能については、管理者にお問い合わせください。

●● 通話録音時の発信者番号別メールボックスの利用
通話録音において、特定の顧客や担当者の外線番号を着信番号（発信者番号）として特定のメールボックス
に最大 20 まで関連付けることができます。これにより、顧客や営業担当者の電話番号ごとに通話録音用
のメールボックスを分けるといった運用ができます。
●● 同報グループとユニファイドグループの作成

ボイスメールシステムの構成図

ボイスメールシステムは、主装置と外部ボイスメール装置（CTstage●Lite メールセンター）と連動させ
ることで実現しています。以下の図は、システムの接続例を示しています。

公衆網

インターネット・
モバイル

主装置

電話機

外部ボイスメール装置
（CTstage Lite メールセンター）

Webブラウザからの
ボイスメール操作

（CTstage アシスタント）

携帯電話からの
ボイスメール操作

（CTstage モバイル
アシスタント）

● ボイスメール
再生などの操作

● メッセージ録音
● 通話録音

フラッシュ

短縮/詳細
発 信

保 留

機 能

スピーカ

メニュー

電話帳

発
信
履
歴

着
信
履
歴

※ CTstage モバイルアシスタントは、CTstage●6Mi●Lite ではサポートされていません。

※
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電話機から利用する

1-2 ボイスメールシステムの利用方法について

ボイスメールシステムで主に使用する電話機は、社内で使用している内線電話機（多機能電話機等）です。社外から
利用する場合は、携帯電話（PHS やプッシュホン機能の付いた機種）などを使用することもできます。

MEMO

通話録音、代行録音（留守番メッセージ）の場合は、録音したファイルを保存する専用のメールボックスをあらか
じめ指定しておきます。通話録音では、保存先のメールボックスを手動で指定しなおすこともできます。
伝言録音では、保存先のメールボックスを手動で指定します。

メールボックスとは、録音されたメッセージを音声ファイルとして保存する場所のことです。通常は、内線電話
の内線番号がその利用者のメールボックス番号となります。

通話録音や伝言録音、代行録音など録音を行うときは、事前に以下の情報が必要です。
お手元にご用意ください。

必要な情報 説明 メモ欄

相手のメールボックス番号 通話録音を転送するときや伝言録音する際に使用し
ます。

また、通話録音や伝言録音、代行録音などの録音を行うときは、事前に以下のオートダイヤルボタンの設定が必要
です。ご自身で割り当てられないボタンについては、販売店にお問い合わせください。

必要なオートダイヤルボタン 説明 メモ欄

（通話録音）

通話録音の開始などに使用します。
通話録音中はランプが点灯（緑）します。
※●外部ボイスメールの設定によって、通話録音ランプ
が赤になることがあります。詳細は管理者にお問い
合わせください。

（コメント） 録音メッセージにタイトルやコメントを付与するとき
に使用します。

（メールボックス） メールセンターに接続してメールボックスにログオン
するときに使用します。

（一時停止） 通話録音中に録音を一時的に停止させるときに使用し
ます。

（録音終了） 通話録音を終了して、音声ファイルを保存するときに
使用します。

（PB信号）
メールボックス番号を入力するときに使用します。
メールボックス番号を押す前に （PB信号）を
押して、PB送信モードをOFFにします。

MEMO

各オートダイヤルボタンの割り当て方法については、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の
登録」の「オートダイヤルボタンに機能や番号を割り付ける」を参照してください。また、ボイスメールシステム
で使用するオートダイヤルボタンの一覧については、本書の「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオートダイ
ヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。

（コメント）にはそれぞれ、タイトルまたはコメント（定型文）を「コメント番号」として登録しておきます。
タイトルやコメントの内容とコメント番号との対応付けについては、管理者にお問い合わせください。

ここでは、ボイスメールシステムを利用する方法や事前に必要な情報についてまとめています。
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社外の電話機からボイスメールシステムを利用するときは、さらに、以下の情報が必要です。

必要な情報 説明 メモ欄

メールセンター接続番号（外線用） 社外からメールセンターへ接続するための電話番
号です。

この番号は、販売店によって設定されています。販
売店にお問い合わせください。

外線暗証番号 外線からメールセンターへ接続する際の認証手段
として設定されている暗証番号です。

この暗証番号は、管理者によって設定されています。
音声ガイダンスでは「メールセンターアクセス用暗
証番号」と呼ばれています。

メール暗証番号 外出先から会社に電話をかけたとき、担当者が不在
などの理由で不在応答メッセージが流れている間
に、「 」、そのあと「暗証番号＋ 」を押すこ
とで、メールセンターに接続することができます。

この暗証番号は、管理者によって設定されています。
音声ガイダンスでは「メールセンターアクセス用暗
証番号」と呼ばれています。

注意

メールボックスの暗証番号は、初期設定では設定されていません。ボイスメールシステムを使用し始める前に、
必ずご自身で設定してください。現在使用している暗証番号を忘れたときは、管理者にお問い合わせください。
また、設定した暗証番号は他人に知られないように注意してください。

録音されたメッセージの再生など、社内の電話機からメールボックスを利用するときは、事前に以下の情報が必要
です。

必要な情報 説明 メモ欄

メールアクセス特番 社内からメールセンターへ接続するための番号
です。
特番の初期設定については、「A-2●外部ボイス
メール機能で使用する特番一覧」（➡P.82）を参照
してください。

ご自身のメールボックス番号 通常は内線番号です。

ご自身のメールボックスの暗証番号 ご自身あてのメールを他の人が勝手に取り出し
たりできないようにするため、暗証番号を設定
することができます。
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パソコンから利用する

ボイスメールシステムに接続されているパソコンから、Web ブラウザベースのボイスメール管理ツール
（CTstage アシスタント）を使ってメールボックスにログオンして、録音メッセージの再生や検索、メッセージの
着信通知の設定、メールボックスの整理や設定を行うことができます。

MEMO

CTstage アシスタントは、Microsoft●Internet●Explorer に対応しています。

CTstage アシスタントは、Internet●Explorer に CTstage アシスタントの URL を指定することで起動します。

※上図はCTstage●Lite の画面です。画面のロゴはCTstage●5i のロゴです。

CTstage アシスタントを利用する前に、次のような情報が必要です。事前にお手元にご用意ください。

必要な情報 説明 メモ欄

CTstage アシスタントへ接続する
ためのURLアドレス

パソコンのWebブラウザを使って社内から
メールセンターへ接続するためのURLアドレ
スです。
管理者にご確認ください。

ご自身のユーザ番号
（メールボックス番号）

メールボックス番号（内線番号）と同じ番号です。
メールボックスの操作画面にログオンするため
のユーザ番号として入力します。

ご自身の暗証番号
（メールボックスの暗証番号）

ご自身あてのメールを他の人が勝手に取り出し
たりできないようにするためにメールボックス
に設定されている暗証番号と同じものを入力し
ます。

MEMO

暗証番号は、メールボックスの暗証番号と同じです。電話機からすでに設定している場合は、同じ暗証番号を入
力する必要があります。電話機から設定していない場合は、CTstage アシスタントで指定します。

MEMO

CTstage モバイルアシスタント
携帯電話から利用できるWebブラウザベースのボイスメール管理ツー
ルです。
起動と操作の方法などの詳細は、管理者にお問い合わせください。

※ ●CTstage モバイルアシスタントは、CTstage●6Mi●Lite では●
サポートされていません。
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使用上の注意事項

●● ボイスメールシステムでは、オートダイヤルボタンのない内線電話機から利用できない機能があります。

●● 外線からご利用になる場合は、携帯電話等、プッシュホン機能のある電話機をご利用ください。

●● 通話録音をご利用の場合、相手に無断で通話録音すると、個人のプライバシーの侵害にあたる場合があります。
相手の方にお断りの上、通話録音するようにお願いします。

●● このシステムでメールボックスに録音できるメッセージの件数や録音時間には制限があります。
新しいメッセージがいつでも録音できるように、「聞き終わって不要になったメッセージは、すぐ削除する」な
どのルールを決めて運用することをお勧めします。

MEMO
不要なメッセージを削除する方法
●● メッセージは、再生したあとに、ダイヤル操作によって保存または削除することができます。保存不要と判断
したものは、その場で削除しておくと、メールボックスに不要なメッセージが残りません。●
メッセージをその場で削除する方法については、「2-2●メールボックスを利用する」の「メッセージ再生中にで
きる操作」（➡P.18）を参照してください。再生後のメッセージをまとめて削除する方法については、「すでに聞
いた（既読）メッセージを削除する」（➡ P.19）を参照してください。
●● CTstage アシスタントから、メールボックス内のメッセージを削除することができます。メッセージの一覧
を画面に表示して、一度に複数のメッセージを削除することができます。詳しくは、「4-2●録音されたメッセー
ジを再生 / 検索 / 転送する」の「録音メッセージを削除する」（➡ P.59）を参照してください。
●● メッセージの保存期間を設定すると、その期間を過ぎたメッセージを自動的に削除することができます。削除
されるのは、聞き終わったメッセージのみです。この設定を行う場合は、管理者にご相談ください。
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第2章●基本的な使いかた

2-1 通話を録音する
お客様の声をそのまま録音してメールボックスに保存することで、通話内容を正確に伝えることができます。

注意

相手に無断で通話録音すると、個人のプライバシーの侵害にあたる場合があります。相手の方にお断りの上、通
話録音するようにお願いします。

ここでは以下のような操作について説明します。
●●「自分のメールボックスに通話を録音する」（➡ P.7）
●●「自動で通話が録音されるように設定 / 解除する（自動通話録音）」（➡ P.9）
●●「他のメールボックスに通話を録音する」（➡ P.8）
●●「録音メッセージにタイトル / コメントを付ける」（➡ P.10）
●●「通話録音を再生する」（➡ P.10）

自分のメールボックスに通話を録音する

MEMO

この機能を使う前に、 （通話録音）、 （一時停止）、 （録音終了）、 （PB 信号）をあらかじめ
登録しておく必要があります。登録方法については、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」
の「オートダイヤルボタンに機能を登録する」を参照してください。また、オートダイヤルボタンを登録するための付
加情報については、「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。

1	 外線との通話中に （通話録音）を
押す
●● （通話録音）ランプが点灯（緑）し、録音
が開始されます。通話録音先として設定されて
いるメールボックス番号（初期設定では自分の
メールボックス）が電話機のディスプレイの4
行目に表示されます。

通話録音　　　　　　　　２：５３
PB　　　　　１２３４５６７８９０
本社
ＭＢＸ : １２３４５６７８　　　A

●● 通話録音中に （一時停止）を押すと、録音
を一時停止します。再度 （一時停止）を
押すと録音を再開します。
●● 通話の途中で録音を中止したいときは、録音し
たい部分の通話が終わったところで （録
音終了）を押します。

2	 録音したい通話が終わったら、受話器を置く
●● 録音が終了し、自分のメールボックスへ保存さ
れます。
●● （通話録音）のランプは消灯します。

MEMO
●● 通話録音中に録音をキャンセルする場合は、 （通
話録音）を押します（設定によりキャンセルできない場
合もあります）。
●● 録音されたメッセージは、パソコン上のメールボック
スにデータとして保存され、パソコンからボイスメー
ル管理ツール（CTstage アシスタント）を使って整理
や検索ができます。「CTstage アシスタント」の利用
については「第 4 章●パソコンからの利用－ CTstage
アシスタント－」（➡ P.42）を参照してください。
●● 通話録音中に保留や転送を行った場合でも通話録音は
継続しますが、保留時間があらかじめ指定した時間（10
分）を経過した場合には、通話録音は自動終了します。
●●「自動通話録音」機能が設定されていると、通話開始と
同時に自動的に通話録音が開始され、通話録音先とし
て設定されているメールボックスに保存されます（この
場合でも （通話録音）ランプは点灯します）。自
動通話録音設定の操作手順については、「自動で通話が
録音されるように設定 / 解除する（自動通話録音）」（➡
P.9）を参照してください。

通話を自分のメールボックスに録音する

第 2章	基本的な使いかた
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1	 外線との通話中に （通話録音）を
押す
●● （通話録音）ランプが点灯（緑）し、録音
が開始されます。通話録音先として登録されて
いるメールボックス番号（初期設定では自分の
メールボックス）が電話機のディスプレイの4
行目に表示されます。

通話録音　　　　　　　　２：５３
PB　　　　　１２３４５６７８９０
本社
ＭＢＸ : １２３４５６７８　　　A

2	 （PB信号）を押す
PB信号をOFFにします。

MEMO

初期設定では、PB 送信モードが ON になっているので、
メールボックス番号を押す前に （PB 信号）を押し
て、PB 送信モードを OFF にしてください。PB 送信モー
ドについての詳細は『取扱説明書（多機能電話機編）』の
「3-4●通話中の便利な使いかた」の「プッシュホン信号を
送る（PBエンド・ツー・エンド通信）」を参照してください。

3	 録音先（保存先）のメールボックス番号を押す（自分以外のメールボックス）
●● メールボックス番号を押す代わりに、 確定 を押
してメールボックス用電話帳（➡P.40）を使用し
たり、録音先のメールボックス番号が登録され
ている （メールボックス）を押して選択
することもできます。
●● 指定した番号のメールボックスが、録音先（保
存先）として指定されます。

通話録音　　　　　　　　２：５３
　　　　　　１２３４５６７８９０
本社
ＭＢＸ : ２３４５６７８９　　　A

4	 通話が終わったら、受話器を置く●● 録音が終了し、指定したメールボックスへ保存
されます。
●● （通話録音）のランプは消灯します。

MEMO
●● 通話録音中に録音をキャンセルする場合は、 （通
話録音）を押します（設定によりキャンセルできない場
合もあります）。
●● 録音されたメッセージは、パソコン上のメールボックス
にデータとして保存され、パソコンからボイスメール管
理ツール（CTstage アシスタント）を使って整理や検
索ができます。「CTstage アシスタント」の利用につい
ては「第 4 章●パソコンからの利用－ CTstage アシス
タント－」（➡ P.42）を参照してください。
●● 通話録音中に保留や転送を行った場合でも通話録音は
継続しますが、保留時間や転送時間があらかじめ指定し
た時間（10 分）を経過した場合には、通話録音は自動終
了します。
●●「自動通話録音」機能が設定されていると、通話開始と同
時に自動的に通話録音が開始され、通話録音先として設
定されているメールボックスに保存されます（この場合
でも （通話録音）ランプは点灯します）。自動通
話録音設定の操作手順については、「自動で通話が録音
されるように設定 / 解除する（自動通話録音）」（➡ P.9）
を参照してください。

他のメールボックスに通話を録音する

通話を他のメールボックスに録音する

MEMO

この機能を使う前に、 （通話録音）、 （一時停止）、 （録音終了）、 （メールボックス）、
（PB 信号）をあらかじめ登録しておく必要があります。登録方法については、『取扱説明書（多機能電話機

編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタンに機能や番号を割り付ける」を参照してください。
また、オートダイヤルボタンを登録するための付加情報については、「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオー
トダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。

外線との通話内容を自分以外のメールボックスに録音（保存）することができます。
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自動で通話が録音されるように設定 / 解除する（自動通話録音）

1	 待受画面で 保 留 を押す
スピーカ ランプが点灯（赤）します。

2	 消灯している （通話録音）を押す
●● 登録完了音が鳴り、自動通話録音が設定され、、

（通話録音）ランプが点灯（赤）します。
●● スピーカ ランプが消灯します。

1	 受話器を上げ、自動録音特番を押す特番の初期値については「A-2●外部ボイスメール
機能で使用する特番一覧」（➡P.82）を参照してくだ
さい。

2	 （設定）を押す
登録完了音が鳴り、自動通話録音が設定されます。

3	 受話器を置く

「自動通話録音」を設定しておくと、外線からの電話に応答したとき、自動的に通話録音が開始されます。通話は、
通話録音先として指定されているメールボックスに保存されます。

オートダイヤルボタンで設定する 特番で設定する

MEMO

通話中に手動で通話録音を開始する操作については、「自分のメールボックスに通話を録音する」（➡ P.7）または「他のメール
ボックスに通話を録音する」（➡ P.8）を参照してください。

オートダイヤルボタンで解除する 特番で解除する

1	 待受画面で 保 留 を押す
スピーカ ランプが点灯（赤）します。

2	 点灯（赤）している （通話録音）を
押す
●● 登録完了音が鳴り、自動通話録音が解除され、

（通話録音）ランプが消灯します。
●● スピーカ ランプが消灯します。

1	 受話器を上げ、自動録音特番を押す特番の初期値については「A-2●外部ボイスメール
機能で使用する特番一覧」（➡P.82）を参照してくだ
さい。

2	 （解除）を押す
登録完了音が鳴り、自動通話録音が解除されます。

3	 受話器を置く
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通話録音を再生する

通話録音の再生は、録音されたメッセージの再生と同じ操作で行うことができます。「自分あてに録音された通話
やメッセージを再生する」（➡ P.17）を参照してください。

新着メッセージがあると、 （メールボックス）ランプが点滅し、着信ランプが点灯（ロイヤルブルー（初期設
定））してお知らせします（この機能を使うには､ 管理者にご相談ください）。そのほかにも、電子メールや携帯電話
へ通知することもできます。「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡ P.32）および「4-3●メールボックス
の各種設定を確認 / 設定する」の「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）を参照してください。

1	 通話や伝言メッセージの録音中に、付与したいタイトルが登録されている
（コメント）を押す

録音メッセージにコメントも追加したい場合は、
追加したいコメントが登録されている （コ
メント）をさらに押してください。1つの録音メッ
セージには、タイトルとコメントを1組、付与す
ることができます。

2	 通話や伝言メッセージの録音操作に戻る
MEMO
●● 別のコメントやタイトルを付与する場合は、それぞれ別
の （コメント）を押してください。最後に押した
ボタンに登録されているコメント / タイトルが、録音
メッセージに付与されます。
●● 付与した （コメント）を削除するには、何もコメ
ントの入力されていない （コメント）を押してく
ださい。

録音メッセージにタイトル /コメントを付ける

録音中のメッセージに、あらかじめ決めておいたタイトルやコメントを付けることができます。例えば、お客様か
ら問い合わせがあったときなどに、「問い合わせ」というタイトルをその場で付けておくと、あとでパソコン上のボ
イスメール管理ツール（CTstage アシスタント）を使ってメッセージを検索するときに便利です。

MEMO

ここで付けたタイトルは、パソコン上のメールボックスにデータとして保存されたメッセージをパソコン上のボ
イスメール管理ツール（CTstage アシスタント）を使って表示したとき、メッセージ一覧の画面に、録音メッセー
ジデータ（ファイル）のタイトル（定型文）として表示されます。また、コメントは付加情報の一部として記録さ
れます。CTstage アシスタントのメッセージ一覧画面については、「4-2●録音されたメッセージを再生 / 検索 /
転送する」（➡ P.48）を参照してください。

MEMO

この機能を使う前に、 （コメント）をあらかじめ登録しておく必要があります。登録方法については、『取
扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタンに機能を登録する」を参
照してください。また、オートダイヤルボタンを登録するための付加情報については、「A-1●外部ボイスメール
機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。

（コメント）にはそれぞれ、タイトルまたはコメント（定型文）を「コメント番号」として登録しておきます。
タイトルやコメントの内容とコメント番号との対応付けについては、管理者にお問い合わせください。

録音メッセージにタイトル / コメントを付ける
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2-2 メールボックスを利用する
電話機から操作ガイダンスに従って、メールボックスを利用することができます。ここでは、社内からの内線電話
機の操作について説明します。以下のような操作について説明します。外出先の電話機（携帯電話など）からの操
作については、「3-3●外出先からメッセージを確認する」（➡ P.35）を参照してください。

●●「メールセンターに接続する」（➡ P.12）
●●「メールボックスに暗証番号を設定する」（➡ P.16）
●●「自分あてに録音された通話やメッセージを再生する」（➡ P.17）
●●「相手のメールボックスにメッセージを録音する（伝言録音）」（➡ P.20）
●●「複数のメールボックスにメッセージを録音する（ボイスメール録音）」（➡ P.21）
●●「通話相手に伝言メッセージを残してもらうには（録音転送）」（➡ P.22）
●●「録音された通話やメッセージを転送する」（➡ P.23）

MEMO
●● 通常は、主装置の内線番号がメールボックス番号（ユーザ番号）として指定されます（指定範囲は 00000000
～ 99999999）。また、メールボックスは内線の数より多く設定することもできます。メールボックス番号
の設定については、販売店にご相談ください。
●● パソコンからメールボックスを利用する方法については「第 4 章●パソコンからの利用－ CTstage アシスタ
ント－」（➡ P.42）を参照してください。

以下の機能については、管理者にお問い合わせください。

●● 発信者番号ごとにメールボックスを指定することにより、顧客ごとに通話録音を管理することができます。発
信者番号ごとのメールボックスの指定については、販売店にお問い合わせください。
●● メールボックス番号には、同報グループ番号という、グループのメンバーに一括でメッセージを送るための番
号を用意することもできます。この番号あてにメッセージを送ると、同報グループとして登録されているすべ
てのメールボックスに同じメッセージが送られます。同報グループ番号の設定については、管理者にお問い合
わせください。
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メールセンターに接続する

メールボックスを利用するときは、最初に、メールセンターに接続する操作が必要です。メールセンターの音声ガ
イダンスに従ってダイヤルボタンを押すだけで、メッセージの録音や再生などの操作を行うことができます。

メールセンターへ
接続

ガイダンスに従って
ダイヤルボタンを押す

メールセンターから
切断して操作終了

内線電話機からメールセンターへ接続するには、以下の 3 つの方法があります。

メールセンターへの接続操作 こんなときに使う

（メールボックス）を押す

オートダイヤルボタンに （メールボックス）が設定されている場合に使
用できる方法です。

（メールボックス）を使用すると、このボタンに登録されているメール
ボックスに直接アクセスできます（ワンタッチログオン）。メッセージの再生
を行うときは、この方法が便利です。

（通話録音）を押す

オートダイヤルボタンに （通話録音）が設定されている場合に使用でき
る方法です。
この方法でメールセンターに接続したときは、最初のガイダンスで、録音先
のメールボックス番号を押します。特定の相手に伝言を送リたい場合は、こ
の方法が一番早く操作できます。

メールアクセス特番を押す

または

（メールアクセス）を押す

オートダイヤルボタンに （メールボックス）や （通話録音）を設
定していない電話機から、メールセンターに接続する場合にこの方法を使い
ます。

この方法で接続すると、最初のガイダンスで、メールボックスアクセスか伝
言録音かを選択できます。メールボックスアクセスを選んだ場合は、
（メールボックス）を押したときと同じ操作ができ、伝言録音を選んだ場合は、

（通話録音）を押したときと同じ操作ができます。

オートダイヤルボタンに （メールアクセス）を登録すると、メールアク
セス特番を押すのと同じ操作ができます。

MEMO
●● ボイスメールシステムで使用するオートダイヤルボタンの一覧については、「A-1●外部ボイスメール機能で使
用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。また、オートダイヤルボタンの登録方法につい
ては、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタンに機能や番号
を割り付ける」を参照してください。
●● メールアクセス特番の初期設定値については、「A-2●外部ボイスメール機能で使用する特番一覧」（➡P.82）を参
照してください。
●● 携帯電話などで、外出先からメールセンターに接続する方法については、「3-3●外出先からメッセージを確認
する」の「外出先からメールセンターに接続する」（➡ P.35）を参照してください。
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メールセンターに接続し、メールセンターから切断するまでの流れは、下の図のようになります。
※下の図に記載されていないサービス番号については､ 管理者にご相談ください。

（メールボックス）や （メールアクセス）、または「メールアクセス特番」を押した場合は、メールボッ
クスの操作をサービス番号で選択します。下の図では選択できるサービス番号も示しています。
共通の操作は以下のとおりです。

ボタン 処理

WXYZ
●または

●● 音声ガイダンスが流れているときに押すと、実行している処理を終了します。

●● メールセンターから切断するときは、
WXYZ
を押します。また、受話器を置くこ

とでもメールセンターから切断できます。

音声ガイダンスを再度聞く場合に押します。

※●操作している内容によっては、使用できないこともあります。

メールセンターへの接続から切断までの流れ

（メールボックス）を押す
（➡ P.15）

（メールアクセス）を押す
　　　または
メールアクセス特番を押す

（➡ P.14）

（通話録音）と録音先の
メールボックス番号を押す

（➡ P.20）

メールセンターに接続 メールセンターに接続 メールセンターに接続

メッセージの保存

メッセージを録音する
（伝言録音）

メールボックスの操作

機能オプションを選択する

着信通知を設定する（➡ P.32）

メッセージを送信する（ボイスメール録音）（➡P.21）

メールボックス暗証番号＋

サービス番号
を選択

メールセンターから切断

 

自分の
メールボックス番号＋

送信先の
メールボックス番号＋

ABC

JKL

MNO

内線を呼び出す（電話転送）（➡ P.30）
GHI

応答メッセージを録音する（➡P.27）
MNO

JKL

DEF
着信通知先電話番号を変更する（➡P.34）

暗証番号を変更する（➡ P.16）

ボリュームを上げる

ボリュームを下げる

WXYZ

WXYZ

WXYZ

（ワンタッチログオン）

ABC

メッセージを再生する（読み出し）（➡P.17）
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内線電話機からメールセンターへ接続して、自分のメールボックスへログオンするには、以下のいずれかの方法で
行います。

●● （メールアクセス）またはメールアクセス特番を押す
●● （メールボックス）を押す（ワンタッチログオン）

この操作には以下の情報が必要です。あらかじめお手元にご用意ください。

●● メールアクセス特番またはメールアクセス機能が登録された （メールアクセス）
●● 自分のメールボックス番号が登録された （メールボックス）
●● 自分のメールボックス番号とメールボックス暗証番号

1	 受話器を上げる

2	 （メールアクセス）
または、	
メールアクセス特番を押す
●● 特番の初期設定については「A-2●外部ボイス
メール機能で使用する特番一覧」（➡P.82）を参照
してください。
●● 音声ガイダンス（操作案内ガイダンス）が聞こえ
てきます。

3	（自分のメールボックスを利用する場合）を押す

4	 メールボックス番号を押して、 を
押す
メールボックス番号を押す代わりに、 確定 を押
してメールボックス用電話帳（➡P.41）を使用した
り、自分のメールボックス番号が登録されている

（メールボックス）を押して選択すること
もできます。

5	 暗証番号（パスワード）を設定している場合は、暗証番号を押して、 を押す
●● メールボックスの暗証番号は、0～9までの数
字で、4～8桁以内で指定します。「メールボッ
クスに暗証番号を設定する」（➡P.16）を参照して
ください。

●● メールボックスにログオンします。
●● メールボックスに新しいメッセージが届いてい
る場合は、その旨のガイダンスが最初に流れま
す。そのあと、「オプション選択は・・・」とい
うアナウンスが流れます。

MEMO
●● （メールアクセス）および （メールボック
ス）はオートダイヤルボタンです。あらかじめ割り当
てておく必要があります。オートダイヤルボタンの一
覧については、「A-1●外部ボイスメール機能で使用する
オートダイヤルボタン」（➡P.81）を参照してください。
また、オートダイヤルボタンの登録方法については、『取
扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の
登録」の「オートダイヤルボタンに機能や番号を割り付
ける」を参照してください。

●● 手順 3 で を押すと、指定したメールボックスに直
接メッセージを録音（送信）することができます（伝言録
音）。「相手のメールボックスにメッセージを録音する
（伝言録音）」（➡ P.20）を参照してください。

（メールアクセス）またはメールアクセス特番でログオンする

メールセンターへ接続して自分のメールボックスにログオンする
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1	 受話器を上げる

2	 自分のメールボックスが登録されている （メールボックス）を押す
音声ガイダンスが聞こえてきます。

3	 暗証番号（パスワード）を設定している場合は、暗証番号を押して、 を押す
●● メールボックスの暗証番号は、0～9までの数
字で、4～8桁以内で指定します。「メールボッ
クスに暗証番号を設定する」（➡P.16）を参照して
ください。

●● メールボックスにログオンします。
●● メールボックスに新しいメッセージが届いてい
る場合は、その旨のガイダンスが最初に流れま
す。そのあと、「オプション選択は・・・」とい
うアナウンスが流れます。

MEMO

（メールボックス）はオートダイヤルボタンです。
あらかじめ割り当てておく必要があります。 （メー
ルボックス）にはメールボックス番号も合わせて割り当て
ます。オートダイヤルボタンの一覧については、「A-1●外
部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」
（➡P.81）を参照してください。また、オートダイヤルボタ
ンの登録方法については、『取扱説明書（多機能電話機編）』
の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタ
ンにメールボックスを登録する」を参照してください。

メールボックスボタンでログオンする（ワンタッチログオン）
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）
機能ガイダンスが流れます。

3	 ABC を押す（暗証番号の変更）
暗証番号変更ガイダンスが流れます。

4	 新しい暗証番号を押して、 を押す
●● 暗証番号の再入力を求めるガイダンスが流れます。
●● 暗証番号は、0～9までの数字で、4～8桁以
内で指定してください。

5	 もう一度暗証番号を押し、 を押す
暗番号変更完了ガイダンスが流れたあと、サービ
ス機能入力ガイダンスに戻ります。

6	 操作を終了するときは、 WXYZ を押す
●● 操作案内ガイダンスが流れます。

●● ここで受話器を置いても、メールセンターから
切断できます。

7	 メールセンターから切断する場合は、
WXYZ
を押す

サービス終了ガイダンスが流れます。

8	 受話器を置く

暗証番号を設定または変更する

メールボックスに暗証番号を設定する

メールボックスを使い始める前に、メールボックスには必ず暗証番号（パスワード）を設定してください。暗証番号
は、自分のメールボックスに他人がアクセスできないようにするためのものです。設定した暗証番号は他人に知ら
れないように注意してください。

注意

暗証番号は、0 ～ 9 までの数字で、4 ～ 8 桁以内で指定してください。

1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）
機能ガイダンスが流れます。

3	 ABC を押す（暗証番号の変更）
暗証番号変更ガイダンスが流れます。

4	 ＋ を押す（暗証番号削除）
暗証番号削除確認ガイダンスが流れます。

5	 ＋ 、 、または を押す
●● + ：●暗証番号の設定が解除（暗証番号が

削除）され、機能ガイダンスが流れ
ます。

●● 　　　：●暗証番号の変更が中止され、暗証
番号未変更ガイダンスが流れます。

●● 　　　：●暗証番号削除確認ガイダンスが再度
流れます。

6	 操作を終了するときは、 WXYZ を押す
操作案内ガイダンスが流れます。
ここで受話器を置いても、メールセンターから切
断できます。

7	 メールセンターから切断する場合は、
WXYZ
を押す

サービス終了ガイダンスが流れます。

8	 受話器を置く

暗証番号の設定を解除（暗証番号を削除）する
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 JKL を押す（メッセージ再生）
●●「新着のボイスメールは XX 件、全部で XX
件・・・」という保存されている通話録音や録
音メッセージの数を通知するアナウンスが流れ
ます。そのあと、種別選択ガイダンスが流れま
す。

3	 再生したいメッセージの種類により、または
ABC
を押す

●● まだ聞いていないメッセージのみ再生する場合
は を押します。また、すでに聞いたメッセー
ジも含めて再生する場合は

ABC
を押します。

●● メッセージが再生されます。
●● 再生が終わると、操作ガイダンスが流れます。

4	 操作ガイダンスに従って、行う操作の番号を押す
●● 前のメッセージに戻る場合は、 を押します。
●● 次のメッセージに移る場合は、

DEF
を押します。

●● 再生終了は WXYZ を押します。再生終了を選ぶと、
種別選択ガイダンスが流れます。

5	 受話器を置く

MEMO

メッセージ再生中に、メッセージのボリュームを上げた
り、次のメッセージを再生したり、再生中のメッセージ
を削除したり、早回しをしたりするなどの操作を行うこ
とができます。詳しくは、「メッセージ再生中にできる操
作」（➡ P.18）を参照してください。

通話録音やメッセージを再生する

自分あてに録音された通話やメッセージを再生する

新着メッセージがあると、 （メールボックス）のランプが点滅し、着信ランプが点灯（ロイヤルブルー（初期設
定））してお知らせします（この機能を使うには､ 管理者にご相談ください）。そのほかにも、電子メールや携帯電話
へ通知することもできます。「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡P.32）、および「4-3●メールボックス
の各種設定を確認 / 設定する」の「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）を参照してください。

MEMO

（メールボックス）はオートダイヤルボタンです。あらかじめ登録しておく必要があります。登録方法に
ついては、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタンにメール
ボックスを登録する」を参照してください。また、オートダイヤルボタンを登録するための付加情報については、
「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。
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押すボタン できる操作

前のメッセージを再生する

ABC
今のメッセージを再度、再生する

DEF
次のメッセージを再生する

GHI
再生中のメッセージを巻き戻す（時間飛ばし）

JKL
再生中のメッセージを一時停止 /一時停止解除する

MNO
再生中のメッセージを早送りする（時間飛ばし）

PQRS ＋

設定により、動作が異なります。初期設定では「自動削除しない」が設定されているので、
この操作で削除しない場合は、再生後のメッセージは保存されます（再生後に他の操作で削
除することもできます）。
●●「自動削除しない」（初期設定）が設定されている場合、再生中のメッセージを消去する
●●「自動削除する」が設定されている場合、メッセージを保存する

「自動削除する」が設定されている場合は、一度聞き終わったメッセージが自動的に削除され
るので、保存したい場合にこのボタンを押します。「自動設定する /自動削除しない」の設定
については、管理者にお問い合わせください。
※●既読メッセージをまとめて削除する場合は、「すでに聞いた（既読）メッセージを削除する」
（➡P.19）を参照してください。

PQRS ＋ ABC

再生中のメッセージを他のメールボックスに転送する
※●操作の詳細については、「録音された通話やメッセージを転送する」（➡P.23）を参照してく
ださい。

PQRS ＋ DEF

再生中のメッセージに返信する
※●操作の詳細については「再生したメッセージに返信する」（➡P.19）を参照してください。

PQRS ＋ GHI

メールセンターの接続を終了して、内線電話をかける（内線呼出）
※●操作の詳細については「録音メッセージを再生しているときに電話をかける」（➡P.31）を
参照してください。

PQRS
＋

PQRS
ボリュームを上げる

PQRS
＋

TUV
ボリュームを下げる

TUV
再生速度を速くする

再生速度を元に戻す

WXYZ
再生を終了する

メッセージ再生中にできる操作
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受け取ったメッセージに、返信することができます。

MEMO

再生したメッセージに返信できるのは、メールボックスにログオンしたあとに MNO を押して送信されたメッセー
ジのみです。「複数のメールボックスにメッセージを録音する（ボイスメール録音）」（➡P.21）を参照してください。

1	 メッセージの再生中または再生後に、
PQRS
＋

DEF
を押す

●● 返信確認ガイダンスが流れます。
●● メッセージ再生中の操作については、「メッセー
ジ再生中にできる操作」（➡P.18）を参照してくだ
さい。

2	 を押す（返信録音開始）
返信を中止する場合は、

ABC
を押します。

3	 返信メッセージを録音したあと、を押す
●● 受話器に向かって話します。

●● を押すと、録音確認ガイダンスが流れて、
録音した返信メッセージが再生されます。
●● 返信メッセージ確認ガイダンスが流れます。

4	 を押す（メッセージ返信）
●● 返信完了ガイダンスが流れます。
●● 次のメッセージが再生されます。
●● 再生するメッセージがない場合は種別選択ガイ
ダンスに戻ります。
●● 返信の送付を中止する場合は、 ABC を押します。

5	 受話器を置く

1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 JKL を押す（メッセージ再生）
「新着のボイスメールはXX件、全部でXX件・・・」
という保存されている通話録音や録音メッセージ
の数を通知するアナウンスが流れたあと、種別選
択ガイダンスが流れます。

3	 DEF を押す（すでに聞いたメッセージを
削除）
既読削除確認ガイダンスが流れます。

4	 削除してよい場合は （はい）を押す
●● 削除を中止する場合は、ここで の代わりに

ABC
を押します。

●● 既読削除ガイダンスが流れたあと、種別選択ガ
イダンスに戻ります。

5	 受話器を置く

すでに聞いた（既読）メッセージを削除する

再生したメッセージに返信する
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1	 受話器を上げる

2	 （通話録音）を押す

3	 録音先のメールボックス番号を押す●● 録音先のメールボックスが登録された
（メールボックス）を押して指定することもでき
ます。
●●「ピーという発信音のあとにメッセージをお残
しください」とアナウンスされ、ビープ音が聞こ
えます。
●● 録音できないとアナウンスされた場合は、以降
の操作はできません。

4	 受話器に向かって用件を話し、 を
押す
用件を話したあとに、すぐ受話器を置いても、録
音操作を完了することができます。

MEMO

録音中に （コメント）を押すと、録音メッセージに
タイトルやコメントを付けることができます。録音メッ
セージにタイトルやコメントを付けておくと、あとでパソ
コンからボイスメール管理ツール（CTstage アシスタン
ト）を使ってメッセージを検索するときなどに便利です。

タイトルやコメントについての詳細は「録音メッセージに
タイトル/コメントを付ける」（➡P.10）および「4-2●録音
されたメッセージを再生 / 検索 / 転送する」の「録音され
たメッセージにタイトル/コメントを付ける」（➡P.51）を
参照してください。

5	 相手のメールボックスにメッセージを送信（録音）する場合は、 または
を押す

●● 相手のメールボックスにメッセージが録音され
ます。

●●「メールを承りました」とアナウンスされたあ
と、電話は自動的に切断されます。

6	 受話器を置く

MEMO
●● 手順 2 の代わりに、 （メールアクセス）または
メールアクセス特番を押したあと、 を押しても伝
言録音の操作を行うことができます。その場合は、手順

3 でメールボックスを指定したあと、 を押してく
ださい。

●● 手順 5 でメッセージを送信する前に、メッセージの内
容を確認することができます。また、メッセージの送信
を中止することもできます。ガイダンスに従って操作
ください。

相手のメールボックスにメッセージを録音する

相手のメールボックスにメッセージを録音する（伝言録音）
指定した相手のメールボックスにメッセージを録音します。相手のメールボックスに伝言メッセージを録音するには
この方法が一番早く操作できます。簡単に素早く特定の相手へ伝言メッセージを録音したいときに便利な方法です。

MEMO
●● この機能を利用するには、オートダイヤルボタンに （通話録音）を登録しておく必要があります。登録
方法については、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタン
に機能を登録する」を参照してください。また、オートダイヤルボタンを登録するための付加情報については、
「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。
●● 相手のメールボックスにメッセージを録音するには、 （通話録音）を使用する方法のほかに、
（メールアクセス）やメールアクセス特番を押して を押す方法もあります。
●● 複数のメールボックスにメッセージを録音したり、メールの再生中に返信してもらいたい場合は、「複数のメー
ルボックスにメッセージを録音する（ボイスメール録音）」（➡ P.21）を参照してください。
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 MNO を押す（メッセージ録音）
「ピーという発信音のあとにメッセージをお残し
ください。メッセージの最後に を押してくだ
さい」とアナウンスされ、ビープ音が聞こえます。

3	 受話器に向かってメッセージを話し、を押す
再生確認ガイダンスが流れます。

MEMO
●● 録音中に （コメント）を押すと、録音メッセージ
にタイトルやコメントを付けることができます。録音
メッセージにタイトルやコメントを付けておくと、あと
でパソコンからボイスメール管理ツール（CTstage ア
シスタント）を使ってメッセージを検索するときなどに
便利です。
タイトルやコメントについての詳細は「録音メッセージ
にタイトル / コメントを付ける」（➡ P.10）および「4-2●
録音されたメッセージを再生 / 検索 / 転送する」の「録
音されたメッセージにタイトル/コメントを付ける」（➡
P.51）を参照してください。

●● の代わりに を押すと、録音操作は中断され、
サービス終了ガイダンスまたはサービス機能入力ガイ
ダンスが流れます。

4	 を押す（メッセージ保存）
●● 録音したメッセージが保存されます。

5	 相手先のメールボックス番号を押し、を押す
●● メールボックス番号を押す代わりに、 確定 を押
してメールボックス用電話帳（➡P.41）を使用し
たり、相手先のメールボックス番号が登録され
ている （メールボックス）を押して選択
することもできます。
●● メールボックス番号入力中に を押すと、
メールボックス番号を押しなおすことができ
ます。
●● 複数のメールボックス番号と を押して指定
する場合は、ガイダンスに従って、順にメール
ボックス番号を押します。

例）●メールボックス111、112●に録音

● ● ● ●●● ● ● ABC ● ●●●
　　　　　　●　　　↑　　　　　　　　　　↑
　　　●●●●●ガイダンスを聞く●●●●●ガイダンスを聞く

6	 を押す
●● あて先が確定されます。
●● ガイダンスが流れ、相手先のメールボックスへ
の録音（送信）が完了します。

7	 受話器を置く
MEMO

手順 4 でメッセージを保存する前に、メッセージの内容
を確認することができます。また、メッセージの保存を中
止することもできます。ガイダンスに従って操作してく
ださい。

複数のメールボックスにメッセージを録音する（ボイスメール録音）

指定した相手のメールボックスにメッセージを録音します。メッセージを話したあとに相手先を指定することがで
きます。同時に複数のメールボックスを指定してメッセージを録音する場合に便利な方法です（メッセージ録音 /
グループ同報録音）。

MEMO

録音先を同報グループ番号にすると、一度に複数のメールボックスにメッセージを録音することができます。●
同報グループ番号の設定については、管理者にお問い合わせください。
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通話中の相手に伝言メッセージを残してもらうことができます。
例えば、担当者が不在の場合に、電話を受けた人がこの方法で通話相手にメッセージを録音してもらいます。この
機能は、外線 / 専用線 / 内線のいずれからかかってきた場合にも利用できます。

1	 通話中の相手に、メールセンターに接続することを伝える

2	 （録音転送）を押す

3	 録音先のメールボックス番号を押す録音先のメールボックスが登録された
（メールボックス）を押して指定することもでき
ます。

4	 音声ガイダンスが始まったら、すぐにフラッシュ を押す
通話相手には、ここで聞こえているガイダンスの
続きが聞こえるようになります。ガイダンスが始
まったら、なるべく早く フラッシュ を押します。

5	 受話器を置く

1	 保留音が聞こえる

2	 メールセンターのガイダンスが聞こえる

3	 受話器に向かって用件を話し、 を
押す

4	 音声ガイダンスに従って操作する

5	 受話器を置く

通話相手に伝言メッセージを残してもらうには（録音転送）

MEMO

この機能を使う前に、オートダイヤルボタン （録音転送）をあらかじめ登録しておく必要があります。登
録方法は、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタンに機能を登
録する」を参照してください。また、登録に必要な付加情報については、「A-1●外部ボイスメール機能で使用する
オートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。

電話を受けた人の操作 電話をかけてきた人の操作

MEMO

設定によっては、手順 4 で受話器を置いて転送することもできます。初期設定については、『取扱説明書（多機能
電話機編）』の「A-3●各種機能の初期設定値」を参照してください。設定を変更したい場合は、販売店にご相談く
ださい。
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1	 転送するメッセージを再生する「通話録音やメッセージを再生する」（➡P.17）の手
順1～3を行ってください。

2	 メッセージの再生中または再生後に、
PQRS
＋

ABC
を押す

●● 転送確認ガイダンスが流れます。
●● メッセージ再生中の操作については、「メッセー
ジ再生中にできる操作」（➡P.18）を参照してくだ
さい。

3	 を押す（転送開始）
●● 転送開始ガイダンスが流れたあと、ビープ音が
鳴ります。
●● 転送を中止する場合は、

ABC
を押します。

4	 受話器に向かって、追加する音声コメントを話したあと、 を押す
録音内容確認ガイダンスが流れて、録音した音声
コメントと転送するメッセージが再生されます。
内容を確認してください。

5	 内容を確認したら、 を押す（転送先
を入力）
転送を中止する場合は、

ABC
を押します。

6	 転送先のメールボックス番号を押して、最後に を押す

●● メールボックス番号を押す代わりに、 確定 を押
してメールボックス用電話帳（➡P.41）を使用した
り、転送先のメールボックス番号が登録されて
いる （メールボックス）を押して選択する
こともできます。

●● メールボックス番号入力中に を押すと、
メールボックス番号を押しなおすことができ
ます。

●● 複数のメールボックス番号と を押して指
定する場合は、ガイダンスに従って、順にメー
ルボックス番号を押します。すべてのメール
ボックス番号を指定したあと、最後に を押
します。

例）メールボックス111、112●に録音

● ● ● ●●● ● ● ABC ● ●●●
　　　　　　　●　　●↑　　　　　　　　　●↑
　　　●●●●●ガイダンスを聞く●●●●ガイダンスを聞く

7	 を押す
メールボックスの指定が完了します。

8	 受話器を置く

録音された通話やメッセージを転送する

録音された通話やメッセージを転送する

メールボックスに録音されているメッセージを、他のメールボックスに転送することができます。その際、自分で
コメントを追加録音することができます。同時に指定できる転送先メールボックスは 10 個までです。

MEMO

転送先を同報グループ番号にすると、一度に複数のメールボックスにメッセージを録音することができます。同
報グループ番号の設定については、管理者にご相談ください。
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不在時の転送先としてボイスメールを選択する

留守番電話機能を設定する

留守番電話機能を設定しておくと、不在のときに電話をかけてきた相手に、応答メッセージを流してメッセージを
録音してもらうことができます（不在代行）。
ここでは、ボイスメール機能を留守番電話として利用するための電話機からの設定 / 操作について説明します。

●●「留守番電話機能を設定する」（➡ P.24）
●●「応答メッセージを録音 / 設定する」（➡ P.27）

留守番電話としてボイスメールを使用するには、まず不在時の転送先としてボイスメールを選択します。そのあと
で、実際に席を外すなどで不在になるとき「不在 ON」に切り替えると、留守番電話機能が設定されます。●
不在モードの ON/OFF●については、「不在転送を有効にする（不在モード設定）」（➡ P.26）を参照してください。

2-3 留守番電話として利用する（不在代行）

席を外していて電話に出られないときの転送先としてボイスメールを選択（転送先種別に「ガイダンス応答録音」を
選択）しておくと、かかってきた電話はメールセンターへ接続されます（不在代行）。転送先の設定では、メッセー
ジの録音先のメールボックスも選択します。通常は自分のメールボックス（内線番号、ユーザ番号）を選択します。

MEMO

不在転送の設定は内線電話機ごとに設定します。電話機のサービスメニューと特番、およびWeb●設定から設定
できます。一般ユーザ電話機では自内線のみ設定でき、システム管理電話機では自テナントグループ内の内線を
指定して設定できます。ここでは、電話機のサービスメニューからの設定について説明します。特番を利用した
操作については、『取扱説明書（多機能電話機編）』を参照してください。Web●設定での操作については、『取扱説
明書（Web●設定編）』を参照してください。

MEMO

本書で説明している外部ボイスメール機能の留守番電話機能は、内蔵ボイスメールの留守番機能とは異なります。

1	 待受画面で、確定を押す
電話機のディスプレイにメインメニューが表示さ
れます。

2	 で［4：転送設定］を選択して、 確定

を押す
≪ﾒﾆｭｰ≫　　　　　　　　　　　
4転送設定　　　　　　　　　　　●●
5録音関連設定
6ｵｰﾄﾀﾞｲﾔﾙ

3	 で［1：不在転送設定］を選択して、
確定を押す
≪転送設定≫　　　　　　　　　
1不在転送設定　　　　　　　　　●
2話中転送設定
3無応答転送設定

4	 不在転送を設定する内線電話を指定して、確定を押す
●● 一般ユーザ電話機の場合、「内線対象指定」画面
は表示されません。手順5へ進みます。
●● 内線番号を入力する代わりに で内線番号を
順番に検索することができます。

≪内線対象指定≫
ｰｰｰｰ

↑↓：候補検索

入力した内線番号に内線名称が登録されている場
合は、3行目に内線名称が表示されます。

着信形式と昼夜モードを組み合わせることによって、時間帯によって自動的に留守番電話に切り替えることもで
きます。また、応答メッセージのみを流して録音しないように設定することもできます。これらの機能を利用す
るには、販売店にお問い合わせください。

工事設定

つづく
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MEMO

不在時のほか、以下の場合にも転送先としてボイスメールを指定することができます。詳細については、『取扱説
明書（多機能電話機編）』の「5-3●基本的な使いかた」の「各種代行機能」を参照してください。

●● 着信した内線が話し中のとき（話中代行）
●● 一定時間応答がないとき（応答遅延代行 / 無応答代行）
●● 圏外にいるときや電話の電源が入っていないとき（圏外代行）
●● 特定の電話番号に外線がかかってきたとき（外線着信代行）

5	 で着信種別を選択して、確定 を押す
●● 代行機能の操作ができるのは、［2：外線着信転
送］、［3：専用線着信転送］のいずれかの場合の
みです。
●● ここでは、［2：外線着信転送］を選択した場合に
ついて説明しますが、［3：専用線着信転送］を選
択した場合でも手順は同じです。
≪不在転送設定≫　　　　　　　
1内線着信転送　　　　　　　　　●
2外線着信転送　　　　　　　　　●
3専用線着信転送

6	 で［3：ガイダンス応答録音］を選択
して、確定 を押す
転送先種別として、ガイダンス応答録音を選択し
ます。
≪外線着信転送≫　　　　　　　
1内線転送　　　　　　　　　　　●●
2外線転送　　　　　　　　　　　●●●
3ｶﾞｲﾀﾞﾝｽ応答録音　　　　　　　　●

7	 録音先のメールボックス番号を指定するメールボックス番号を入力する代わりに、 で、
メールボックスを順番に検索することができます。

≪ﾒｰﾙﾎﾞｯｸｽ指定≫
No>ーーーー

↑↓：候補検索

入力したメールボックス番号にメールボックス名
称が登録済みの場合には3行目にメールボックス
名称が表示されます。

8	 確定を押す
不在代行が設定され、「不在転送設定」メニューに
戻ります。
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1	 （不在）を押す
受話器を置いたまま操作します。

2	 不在理由を選択する不在理由は、9種類（1: 外出中、2: 会議中、●
3:来客中、4:食事中、5:出張中、6:休暇中、7:帰宅、
8: 直帰、9: 直行直帰）の中から選択できます●
（初期設定の場合）。

不在理由選択
1外出中　　　　　　　　　　　　●
2会議中
3来客中

3	 確定を押す
●● 登録完了音が鳴り、不在状態（不在モードON）
となります。
●● （不在）ランプは点灯（赤）します。
●● 電話機のディスプレイには、●
「不在登録＜XXX＞」●
と表示されます（XXXは不在理由）。不在理由
を選択していない場合は、「不在登録＜不在＞」
と表示されます。

MEMO
●● 留守番電話機能で流れる応答メッセージは、システムで
用意されています。独自のメッセージを用意したい場
合は、「応答メッセージを録音/設定する」（➡P.27）を参
照してください。
●● 不在モードを解除するには、点灯（赤）している
（不在）を押します。
●● 不在モードが設定されているときは、電話をかけてきた
相手には、「ただいま席を外しております。発信音のあ
とにメッセージをどうぞ」のようにアナウンスが流れま
す（標準応答メッセージ選択時）。相手が用件を話した
あと を押すと、「しばらくお待ちください｡メッセー
ジを承りました」とアナウンスが流れます。

不在転送を有効にする（不在モード設定）

MEMO

この機能を使うには、あらかじめオートダイヤルボタンに （不在）を登録しておく必要があります。

登録方法については、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能の登録」の「オートダイヤルボタ
ンに機能を登録する」を参照してください。また、オートダイヤルボタンを登録するための付加情報については、
「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡ P.81）を参照してください。
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）
機能ガイダンスが流れます。

3	 MNO を押す（応答メッセージ設定）
現在の応答メッセージの設定状況（音声、テキスト
またはデフォルト）がアナウンスされたあと、設
定選択ガイダンスが流れます。

4	 を押す（音声メッセージ設定）
音声で登録されている応答メッセージがある場合
には、登録されている代行種別がアナウンスされ
たあと、代行種別選択ガイダンスが流れます。

5	 代行種別を指定します。以下のいずれかを選択します。

●● すべての代行を同じにするには 、
●● 不在代行は

ABC
、

●● 話中代行は
DEF
、

●● 圏外代行は GHI 、
●● 外線着信代行応答1は JKL ● 、
●● 外線着信代行応答2は JKL ● ABC

、
●● 外線着信代行応答3は JKL ● DEF

、
●● 外線着信代行応答4は JKL ● GHI 、
●● 応答遅延代行は● MNO ● 、
●● 応答遅延代行応答1は MNO ● ABC

、
●● 応答遅延代行応答2は MNO ● DEF

、
●● 応答遅延代行応答3は MNO ● GHI 、
●● 応答遅延代行応答4は MNO ● JKL 、

指定した代行種別に音声メッセージが登録されて
いない場合は、すぐに録音処理に入ります。代行
種別を選択したあと、手順7へ進んでください。

指定した代行種別に音声メッセージが登録されて
いる場合は、既存の応答メッセージが再生された
あと、そのメッセージに対する操作ガイダンスが
流れます。
※●ここで再生されたメッセージを、その代行種別の
応答メッセージとして使用するときは 、削
除するときは

DEF
を押します。新しく応答メッ

セージを録音する場合は、手順6へ進んでくだ
さい。

応答メッセージを録音 / 設定する

留守番電話機能で流れる応答メッセージを自分で録音しておくことができます。何も録音していない場合は、シス
テムで用意されている応答メッセージ（標準メッセージ）が流れます。
応答メッセージは、メールボックスごとに用意することができます。

MEMO

応答メッセージには、音声メッセージ（自分で独自に録音したファイル）、テキストメッセージ（テキスト音声合
成）、デフォルトメッセージ（標準メッセージ）の 3 種類のいずれかを設定できます。

応答メッセージの設定は、電話機から、またはパソコンからボイスメール管理ツール（CTstage アシスタント）
を使って設定することができます。ここでは、電話機から設定する操作手順について説明します。電話機からテ
キストメッセージを設定する場合は、あらかじめ CTstage アシスタントでテキスト音声合成メッセージを登録
しておく必要があります。

CTstage アシスタントからの応答メッセージの設定方法については、「4-3●メールボックスの各種設定を確認 /
設定する」の「留守番電話機能の応答メッセージを変更する」（➡ P.69）を参照してください。

注意

ここで録音 / 設定できる応答メッセージは、内蔵ボイスメールで録音して利用できる「ユーザ応答ガイダンス」
とは別のものです。

自分独自の音声メッセージは、次のように録音します。

応答メッセージを新しく録音する

つづく
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代行種別 ボタン操作 操作内容

全代行同一メッセージ

すべての代行で、同じメッセージを指定する
この代行種別で応答メッセージを設定した場合は、他の種別の応答
メッセージを録音しても、この応答メッセージが優先されます。代行
種別ごとに異なる応答メッセージが流れる状態に戻したい場合は、全
代行同一メッセージを削除してください。

不在代行
ABC

不在時に流すメッセージを指定する

話中代行
DEF

話し中に流すメッセージを指定する

圏外代行
GHI

電話機が圏外の場合に流すメッセージを指定する

外線着信代行1 JKL ＋ 「昼モード」中に外線から着信があった場合に流すメッセージを指定
する

外線着信代行2 JKL ＋ ABC

「夜間モードA-1」、「夜間モードB」中に外線から着信があった場合に
流すメッセージを指定する

外線着信代行3 JKL ＋ DEF

「夜間モードA-2」中に外線から着信があった場合に流すメッセージ
を指定する

外線着信代行4 JKL ＋ GHI

「夜間モードA-3」中に外線から着信があった場合に流すメッセージ
を指定する

応答遅延代行 MNO ＋ 個別着信への無応答転送が設定されているとき、着信時に応答が遅延
した場合に流すメッセージを指定する

応答遅延代行1 MNO ＋ ABC

一般着信への無応答転送が設定されているとき、「昼モード」中に着信
時に応答が遅延した場合に流すメッセージを指定する

応答遅延代行2 MNO ＋ DEF

一般着信への無応答転送が設定されているとき、「夜間モードA-1」、
「夜間モードB」中に着信時に応答が遅延した場合に流すメッセージ
を指定する

応答遅延代行3 MNO ＋ GHI

一般着信への無応答転送が設定されているとき、「夜間モードA-2」中
に着信時に応答が遅延した場合に流すメッセージを指定する

応答遅延代行4 MNO ＋ JKL

一般着信への無応答転送が設定されているとき、「夜間モードA-3」中
に着信時に応答が遅延した場合に流すメッセージを指定する

MEMO

外線着信代行 1 ～ 4 および応答遅延代行 1 ～ 4 では、昼夜モードごとに応答メッセージ（音声）を設定します。
設定できる昼夜モードは「昼」、「夜間 A-1」、「夜間 A-2」、「夜間 A-3」、「夜間 B」の 5種類です。あらかじめ、各モー
ドに着信音や着信先または応答メッセージやガイダンスの種類などについて設定しておくと、ワンタッチで昼夜
モードを切り替えることができます。また、時間帯（最大 10）によって、自動的にモードを切り替えることもで
きます。
昼夜モード設定および昼夜モード設定の内容、着信先やガイダンスの種類の設定については、販売店にお問い合
わせください。
昼夜モードを電話機で手動で切り替える方法については、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「3-8●便利な機能設
定」の「時間帯により着信形式を切り替える（夜間モード切替）」を参照してください。

選択できる代行種別と説明

6	（新しく応答メッセージを録音する場合は）
ABC
を押す

「応答メッセージを録音します。ピーという発信
音のあとに、メッセージをお残しください。メッ
セージの最後に を押してください」とアナウ
ンスされます。

7	 受話器に向かって応答メッセージを話し、最後に を押す
音声データ設定ガイダンス「応答メッセージを音
声メッセージに設定しました」が流れます。

録音した応答メッセージが、手順5で選択した代
行種別の応答メッセージとして設定されます。

8	 受話器を置く
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）
機能ガイダンスが流れます。

3	 MNO を押す（応答メッセージ設定）
現在の応答メッセージの種類の設定状況（音声、テ
キストまたはデフォルト）がアナウンスされたあ
と、設定選択ガイダンスが流れます。

4	 応答メッセージの種類を選択する●● 音声メッセージを選択する場合は、 を押し
ます。
以降の手順は「応答メッセージを新しく録音す
る」（➡P.27）を参照してください。
代行種別ごとに録音した応答メッセージを削除
すると、その代行種別の応答メッセージのみを
デフォルトメッセージに戻すことができます。

●● テキストメッセージを選択する場合は、 ABC を
押します。
「応答メッセージをテキストメッセージに設定
しました」とアナウンスされます。
●● すべての応答メッセージをデフォルトメッセー
ジに戻す場合は、

DEF
を押します。

「応答メッセージをデフォルトメッセージに設
定しました」とアナウンスされます。
●● 録音済みの音声メッセージを再生するときは

JKL を押します。
以降の操作はガイダンスに従って操作してくだ
さい。

5	 	受話器を置く

応答メッセージの種類を、音声メッセージ（自分で独自に録音）、テキストメッセージ（テキスト音声合成）、デフォ
ルトメッセージ（標準メッセージ）の 3 種類から選択して切り替えることができます。
また、すべての音声メッセージを一括でデフォルトメッセージに戻すことができます。

応答メッセージの種類を切り替える

MEMO

電話機からテキストメッセージに変更するには、あらかじめパソコン上のボイスメール管理ツール（CTstage ア
シスタント）から、テキスト音声合成のメッセージを設定しておく必要があります。詳しくは「4-3●メールボック
スの各種設定を確認/設定する」の「留守番電話機能の応答メッセージを変更する」（➡P.69）を参照してください。
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3-1 ボイスメールから電話転送機能を利用する

第3章	便利な使いかた

1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 GHI を押す（電話転送）
「電話に転送します。転送先電話番号と を押
してください。転送操作を中止するときは を
押してください」とアナウンスされます。

3	 相手の内線番号をダイヤルし、 を
押す
保留音が流れます。

4	 相手が応答したら、相手と通話する

5	 通話が終了したら、受話器を置く待受状態になります（メールボックスの操作には
戻りません）。

MEMO

手順 3 で、内線番号をダイヤルする代わりに、 確定 を押し
て電話帳を使用することもできます。

外線 / 専用線に電話をかけることもできます。販売店に
ご相談ください。

工事設定

1	 着信音が鳴る

2	 受話器を上げる「こちらは、メールセンターです。メールセンター
から電話を転送します」とアナウンスされます。

3	 相手の声が聞こえたら、相手と通話する

4	 通話が終了したら、受話器を置く

メールボックスへのログオン直後や、ログオン中に何か操作をしてからサービス機能入力ガイダンスに戻ったとき
に電話をかける場合は、次のように操作します。

メールボックスにログオンしているときに、内線に電話をかけることができます。この機能は、ボイスメールの内
容について、社内の担当者と話したいときなどに利用します。ただし、電話をかけ終わったあとは、メールボック
スの操作には戻りませんのでご注意ください。

●●「ガイダンスが流れているときに電話をかける」（➡ P.30）
●●「録音メッセージを再生しているときに電話をかける」（➡ P.31）

ガイダンスが流れているときに電話をかける

電話をかける人の操作 電話を受ける人の操作



3-1 ボイスメールから電話転送機能を利用する 

31

第

3
章

便
利
な
使
い
か
た

1	 メールボックスにログオンするサービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 メッセージを再生する（➡P.17）録音メッセージの数を通知するアナウンスが流れ
ます。第2章の「通話録音やメッセージを再生する」
（➡P.17）に従って操作してください。

3	 メッセージの再生中に、
PQRS
+

GHI
を押す（電話転送）

「電話に転送します。転送先電話番号と を押
してください。転送操作を中止するときは を
押してください」とアナウンスされます。

4	 相手の内線番号をダイヤルし、 を
押す
保留音が流れます。

5	 相手が応答したら、相手と通話する

6	 通話が終了したら、受話器を置く待受状態になります（メールボックスの操作には
戻りません）。

MEMO
●● メッセージ再生中にできる操作については、第 2 章の
「メッセージ再生中にできる操作」（➡P.18）を参照して
ください。
●● 手順 4 で、内線番号をダイヤルする代わりに、 確定 を押
して電話帳を使用することもできます。

外線 / 専用線に電話をかけることもできます。販売店に
ご相談ください。

工事設定

1	 着信音が鳴る

2	 受話器を上げる「こちらは、メールセンターです。メールセンター
から電話を転送します」とアナウンスされます。

3	 相手の声が聞こえたら、相手と通話する

4	 通話が終了したら、受話器を置く

録音メッセージの再生中に電話をかける場合は、次のように操作します。

録音メッセージを再生しているときに電話をかける

電話をかける人の操作 電話を受ける人の操作
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）
機能ガイダンスが流れます。

3	 を押す（着信通知の変更）
着信通知の設定状況がアナウンスされます。

MEMO

電話による通知が設定されている場合には、メールボック
ス番号の横に「A」と表示されます。通知が設定されてい
ない場合、「ｰ」が表示されます。

通話録音　　　　　　　　２：５３
PB　　　　　１２３４５６７８９０
本社
ＭＢＸ : １２３４５６７８　　　A

4	 を押す（着信通知の設定操作）

5	電話による通知を設定する場合は 、
電子メールによる通知を設定する場合は

ABC

を押す
電話または電子メールによる通知を設定したこと
がアナウンスされたあと、サービス機能入力ガイ
ダンスに戻ります。

6	 受話器を置く

着信通知を受けるように設定する

3-2 ボイスメール着信通知機能を利用する
通話録音や伝言メッセージが自分のメールボックスに録音（保存）されたときに、携帯電話または電子メールで通知
を受けることができます。

ここでは、内線電話機を使用して、着信通知を設定する方法について説明します。
パソコン上のボイスメール管理ツール（CTstage アシスタント）からの設定については、「4-3●メールボックスの
各種設定を確認 / 設定する」の「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）を参照してください。
ここでは、次の操作について説明します。

●●「ボイスメール着信時の着信通知を設定 / 解除する」（➡ P.32）
●●「ボイスメール着信通知先の電話番号を設定する」（➡ P.34）
●●「ボイスメール着信通知先の電子メールアドレスを設定する」（➡ P.34）

ボイスメールが着信したときに、携帯電話や電子メールで通知を受けるかどうかを設定します。

ボイスメール着信時の着信通知を設定 / 解除する

MEMO

電子メールによる通知を行う場合は、管理者によってあらかじめメールシステムを使用するように設定されてい
る必要があります。管理者にお問い合わせください。詳細は、「4-3●メールボックスの各種設定を確認 /設定する」
の「メッセージ転送先 / 通知先の電子メールアドレスを設定する」（➡ P.79）を参照してください。

MEMO

本書では、自分のメールボックスに通話や伝言メッセージが録音（保存）されることを「ボイスメールが着信した」
と表現します。
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1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）

3	 を押す（着信通知の変更）
着信通知の設定状況がアナウンスされます。

4	 ABC を押す（着信通知の解除操作）

5	電話による通知を解除する場合は 、
電子メールによる通知を解除する場合は

ABC
、

すべての通知を解除する場合は
TUV

を押す
電話または電子メールによる通知を解除したこと
がアナウンスされたあと、サービス機能入力ガイ
ダンスに戻ります。

6	 受話器を置く

着信通知を解除する
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ボイスメールが着信したときに通知する、通知先の電話番号（固定電話、携帯電話などの電話番号）を設定します。
この設定を行うと、ボイスメールが着信するたびに、メールセンターから自動的に、登録先の電話番号に電話がか
かります。かかってきた電話に応答することで、メールセンターへの接続操作を行うことなく、メッセージ再生な
どの操作を行えます。これにより、外出先から電話料金の負担もなく、新着ボイスメールを常に自動的に確認でき
ます。

ボイスメール着信通知先の電話番号を設定する

1	 メールボックスにログオンする（➡P.14）サービス機能入力ガイダンスが流れます。

2	 を押す（機能オプション選択）

3	 DEF を押す（電話通知先番号の変更）
すでに電話番号が登録されている場合は登録され
ている電話番号がアナウンスされます。

4	 着信時の通知先の電話番号と を押す
ボイスメール着信時の通知先が設定され、電話番
号が登録されたことがアナウンスされます。

通知先が外線の場合は、電話番号の前に自動選局
特番（例えば0）を押してください。特番の初期設
定は「A-2●外部ボイスメール機能で使用する特番
一覧」（➡P.82）を参照してください。

5	 受話器を置く

通知先の電話番号を設定する

ボイスメール着信通知を受け取ったときには

MEMO

通知先の電話番号を解除する場合は、ボイスメールの着信を通知しないように設定してください。
参照》「ボイスメール着信時の着信通知を設定 / 解除する」の「着信通知を解除する」（➡ P.33）

ボイスメール着信通知先の電子メールアドレスを設定する

ボイスメールが着信したときに通知する、通知先の電子メールアドレスは、パソコン上のボイスメール管理ツール
（CTstage アシスタント）から設定します。「4-3●メールボックスの各種設定を確認 / 設定する」の「メッセージ転
送先 / 通知先の電子メールアドレスを設定する」（➡ P.79）を参照してください。

ボイスメールが着信したことを通知する電話が、固定電話、携帯電話などにかかってきたときは、かかってきた電
話に応答するだけで、自動的にメールセンターに接続されます。ガイダンス「こちらはメールセンターです。新着
のボイスメールが到着しています。処理を開始するにはキーを押してください」に従って、いずれかのボタン（キー）
を押すと、メールボックスにログオンします。そのあとは、内線電話機からのメールボックスの操作と同じです
（➡ P.13）。ガイダンスに従って操作してください。

MEMO

最初の着信通知のときに電話に応答できなかった場合、再度通知の電話がかかってきます。再通知の回数は、管
理者が設定します。設定や変更については、管理者にお問い合わせください。
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3-3 外出先からメッセージを確認する
ここでは、外出先から自分のメールボックスに録音されているメッセージ（ボイスメール）を確認する方法や、外出
先から利用するときに便利な機能について説明します。

●●「外出先からメールセンターに接続する」（➡ P.35）
●●「外出先から呼出回数でメッセージ録音の有無を確認する（トールセーバ機能）」（➡ P.38）
●●「メッセージ聞き取り時の折返し自動発信を行う」（➡ P.39）

外出先からメールセンターに接続して、自分のメールボックスへの録音内容を確認したり、伝言メッセージを録音
することができます。

MEMO

外出先からは、プッシュホン（PB）信号が送れる電話機を使用する必要があります。

外出先からメールボックスを利用するには、以下のいずれかの方法で、メールセンターに接続します。
●●「メールセンター接続番号（外線用）に電話をかける」（➡ P.35）
●●「留守番電話（代行）の応答メッセージを利用する」（➡ P.36）

MEMO
●● メールセンター接続番号（外線用）は、外出先からメールサービスを利用するための電話番号です。電話番号は
管理者または販売店にお問い合わせください。
●● 外線暗証番号は、外出先からメールサービスを利用する際に、メールサービスにアクセスするための認証手段
として使用します。外線暗証番号は管理者にお問い合わせください。
●● メール暗証番号は、内線に代行（ボイスメール）を設定している状況で、外出先から内線に電話をかけた際に、
不在の音声ガイダンスに割り込んでメールサービスを利用するときに使用します。メール暗証番号は管理者に
お問い合わせください。
●● 音声ガイダンスでは、外線暗証番号とメール暗証番号はどちらも「メールセンターアクセス用暗証番号」と呼ば
れています。

外出先からメールセンターに接続する

1	 メールセンター接続番号（外線用）に電話をかける
音声ガイダンス（操作機能ガイダンス）が聞こえて
きます。

2	 外線暗証番号が設定されている場合は、外線暗証番号を押して、 を押す
「外線暗証番号」は、管理者にお問い合わせくださ
い。

3	 ガイダンスに従って、操作を選択するここでは以下の操作を選択できます。
●● 伝言メッセージを録音する： ●
→「■伝言メッセージを録音する」（➡P.36）
●● メールボックスを操作する： ●
→「■メールボックスを操作する（ログオン）」
（➡P.36）

MEMO

外線からかけた電話機の電話番号が、ボイスメールシステ
ムの発信者番号情報（メールボックスのアクセス先）に登
録されていた場合は、手順 2 ～ 4 は省略され、「■メール
ボックスを操作する（ログオン）」（➡P.36）の手順5へ進み
ます。

メールボックスへの発信者番号の登録は、パソコン上のボ
イスメール管理ツール（CTstage アシスタント）から行
います。以下を参照してください。

●● 第 4 章の「特定の電話番号から着信したときの動作を設
定する」（➡ P.76）
●● 第 4 章の「トールセーバ着信や折返し自動発信を利用す
る」（➡ P.73）

メールセンター接続番号（外線用）に電話をかける

つづく
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外出先から社内担当者に電話したときに、不在などで、留守番電話機能が設定されていて応答メッセージが流れて
いる場合、 とメール暗証番号を押すと、外出先からメールボックスにアクセスし、メッセージの再生 / 消去 /
録音などを行うことができます。

MEMO
●● 外出先からこの機能を利用するには、アクセスするメールボックスに「外線着信代行」または「不在代行」が設
定されている必要があります。外線着信代行および不在代行の設定については、販売店にご相談ください。
●● 外出先からは、プッシュホン（PB）信号が送れる電話機を使用する必要があります。

注意

メール暗証番号を設定していない場合には、本機能は利用できません。メール暗証番号については、管理者また
は販売店にお問い合わせください。

1	 社内の担当者などに電話をかける不在の場合などは留守応答メッセージが流れます。

2	 応答メッセージが流れている間に、を押す

3	 メール暗証番号を押して、 を押す
メールセンターに接続され、操作案内ガイダンス
が聞こえてきます。

「メール暗証番号」は、管理者にお問い合わせくだ
さい。

4	 ガイダンスに従って、操作を選択する以降の操作は、「メールセンター接続番号（外線用）
に電話をかける」（➡P.35）の手順3以降の操作と
同じです。

留守番電話（代行）の応答メッセージを利用する

応答メッセージを利用してメールセンターに接続するには

 █ 伝言メッセージを録音する

4	 あて先のメールボックス番号を押して、最後に を押す

5	 受話器に向かって用件を話し、最後にを押す

6	 受話器を置く

 █ メールボックスを操作する（ログオン）

4	 自分（または操作対象）のメールボックス番号（ユーザ番号）を押して、 を押す

5	 暗証番号（パスワード）を設定している場合は、暗証番号を押して を押す

6	 ガイダンスに従って操作する詳しくは「自分あてに録音された通話やメッセー
ジを再生する」（➡P.17）を参照してください。

7	 操作が終了したら、受話器を置く
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1	 通話中の相手に、メールセンターに接続することを伝える

2	 （保留）を押す

3	 メールアクセス特番を押すまたは、	
（メールアクセス）を押す

特番の初期設定については、「A-2●外部ボイスメー
ル機能で使用する特番一覧」（➡P.82）を参照してく
ださい。

4	 ガイダンスが始まったら、すぐにフラッシュ を押す
通話相手には、ここで聞こえているガイダンスの
続きが聞こえるようになります。ガイダンスが始
まったら、なるべく早く フラッシュ を押します。

5	 受話器を置く

1	 保留音が聞こえる

2	 メールセンターのガイダンスが聞こえる

3	 音声ガイダンスに従って操作する

4	 受話器を置く

MEMO
●● この機能を使う前に、 （メールアクセス）をあらかじめ に登録しておきます。オートダイヤルボ
タンの一覧については、「A-1●外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン」（➡P.81）を参照してく
ださい。また、オートダイヤルボタンの登録方法は、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能
の登録」の「オートダイヤルボタンに機能を登録する」を参照してください。
●● 設定によっては、手順 4 で受話器を置いて転送することもできます。初期設定については、『取扱説明書（多機
能電話機編）』の「A-3●各種機能の初期設定値」を参照してください。設定を変更したい場合は、販売店にご相
談ください。

通話中の相手をメールセンターに接続させることができます。メールセンターに接続された相手は、そのあとガイ
ダンスを聞きながらメールボックスの再生などの操作を行うことができます。

例えば、外出先からメールボックスを確認したい人を、この方法でメールセンターに接続させることができます。

なお、この機能は、外線 / 専用線 / 内線のいずれからかかってきた場合にも利用できます。

通話相手をメールセンターに接続させる

電話を受けた人の操作 電話をかけてきた人の操作
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外出先からメールセンターに接続して、応答するまでの呼出回数によって新着のボイスメールがあるかどうかを確
認することができます。この機能をトールセーバ機能と呼びます。
これにより、新着メールがない場合にメールボックスに接続することでかかる通話料金を節約できます。

MEMO
●● この機能を使用するには、あらかじめ、外出先からメールセンターに接続する電話機の電話番号を発信者番号
として登録しておく必要があります。
●● 登録はパソコンからボイスメール管理ツール（CTstage アシスタント）を使って行います。「4-3●メールボッ
クスの各種設定を確認 / 設定する」の「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）および「トールセーバ着
信や折返し自動発信を利用する」（➡ P.73）を参照してください。

注意

この機能は、メールセンターに接続した際に発信者番号が通知されなかった場合は利用できません。

1	 メールセンター接続番号（外線用）に電話をかける
●● トールセーバ機能が設定されている場合は、新
着のメッセージがある場合にはすぐに応答しま
す。新着のメッセージがない場合には、一定時
間応答しません。
●● メールセンター接続番号（外線用）は、管理者ま
たは販売店にお問い合わせください。

2	 一定時間応答がない場合は、電話を切る●● ガイダンスが聞こえる前に電話を切ります。
●● 応答する前に電話を切れば、通話料金がかかり
ません。
●● 応答時間の変更については、管理者にお問い合
わせください。

外出先から呼出回数でメッセージ録音の有無を確認する（トールセーバ機能）
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外出先からメールセンター接続番号に電話して、一旦電話を切ったとき、メールボックス内に新着メッセージがあ
る場合は、メールセンターから自動的に電話を折り返し、発信してくれます。この機能を折返し自動発信機能と呼
びます。これにより、外出先からの電話料金をかからないようにすることができます。

MEMO
●● この機能を使用するには、あらかじめ、外出先からメールセンターに接続する電話機の電話番号を発信者番号
として登録しておく必要があります。
●● 登録はパソコンからボイスメール管理ツール（CTstage アシスタント）を使って行います。「4-3●メールボッ
クスの各種設定を確認 / 設定する」の「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）および「トールセーバ着
信や折返し自動発信を利用する」（➡ P.73）を参照してください。

注意

メールセンターに接続した際に発信者番号が通知されなかった場合は、自動発信されません。

メッセージ聞き取り時の折返し自動発信を行う

1	 メールセンター接続番号（外線用）に電話をかける
●● 呼び出し音が鳴ります。
●● メールセンター接続番号（外線用）は、管理者ま
たは販売店にお問い合わせください。

2	 メールセンターが応答する前に、電話を切る
●● アナウンスが聞こえる前に電話を切ります。
メールセンターが応答する前に電話を切ると、
通話料金はかかりません。
●● 新着のボイスメールがある場合は、メールセン
ターから電話がかかってきます。

3	 メールセンターから折り返し電話がかかってきたら、電話に出る
メールセンターとつながります。ガイダンスに
従って、メッセージの再生などの操作を行ってく
ださい。

MEMO

新着メッセージ（ボイスメール）が着信するたびにメールセンターと接続したい場合は、電話への着信通知の機能
を使用すると便利です。「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡ P.32）を参照してください。
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3-4 メールボックス用電話帳を利用する

通話録音の録音先をメールボックス用電話帳で指定する

1	 通話録音を開始する（➡P.8）

2	 メールボックス番号を入力する画面、または録音中の画面で、確定を押す
例：●「MBX12345678」のメールボックスへ
通話録音中の画面

通話録音　　　　　　　　２：５３
PB　　　　　１２３４５６７８９０
お客様 A
ＭＢＸ : １２３４５６７８　　　A

3	［共通電話帳］を選択して、確定を押す
≪外線通話中ﾒﾆｭｰ≫　　　　　　
共通電話帳　　　　　　　　　　　
個別電話帳
迷惑電話番号

4	［一覧表示］を選択して、確定を押す
≪共通電話帳≫
一覧表示　　　　　　　　　　　　
番号検索　　　　　　　　　　　　

5	［グループ選択］を選択して、確定 を押す
≪共通電話帳一覧≫
全ｸﾞﾙｰﾌﾟ表示　　　　　　　　　　 
ｸﾞﾙｰﾌﾟ選択　　　　　　　　　　　●

6	 メールボックス用電話帳として作成された電話帳グループを選択して、 確定

を押す
≪共通ｰｸﾞﾙｰﾌﾟ選択≫
社内
お客様の声　　　　　　　　　　　
協力会社

7	 録音先として指定したいメールボックス（例えば担当者B）を選択して、 確定

を押す
≪共通ｰお客様の声≫　　　　　●●●
0005: 担当者 B　　　　　　　　　　
0006: 部門 1
0007: 部門 2

● ● ●●●●●●●●● ●● 確定

通話録音　　　　　　　　３：０３
PB　　　　　１２３４５６７８９０
お客様 A
ＭＢＸ : ８７６５４３２１

録音先のメールボックスが指定または変更されます。

8	 録音が終わったら、受話器を置くランプ表示などの詳細は、「他のメールボックスに
通話を録音する」（➡P.8）を参照してください。

MEMO
●● グループ選択以外の操作方法については、『取扱説明書
（多機能電話機編）』の「3-10●電話機使用中に使えるメ
ニュー」の「外線通話中メニュー」の「共通電話帳 / 個別
電話帳を表示・検索する」を参照してください。

●● 検索途中で フラッシュ を押すとメールボックス用電話帳
を終了することができます。

メールボックス用電話帳に、録音先のメールボックス番号と名前を登録しておくと、録音したいときや再生したい
ときにメールボックス番号をダイヤルしなくても、登録した名前をメールボックス用電話帳から検索して、保存先
や再生先を指定することができます。
メールボックス用電話帳は、共通電話帳の一部として登録します。「電話番号」にはメールボックス番号（内線番号
または共通メールボックスの番号）を登録し、「名前」にはメールボックスの持ち主の名前（例えば「開発田中さんの
MBX」「開発部門共通 MBX」など）や、特定の製品名（お客様からのコメントなどの録音用の場合など）を登録します。

また、電話帳を登録するときのグループ分けとして、メールボックス用電話帳を 1 つのグループとして作成してお
くと、電話帳を利用するときに便利です（例えば、電話帳グループ名として「MBX 電話帳グループ」を設定するなど）。
共通電話帳への電話番号と名前の登録、およびグループ名の設定については、『取扱説明書（多機能電話機編）』の
「1-7●電話帳の登録」を参照してください。
ここでは、登録したメールボックス用電話帳を利用する方法について、説明します。

通話録音で録音先を指定または変更するとき、メールボックス番号を入力する代わりに、メールボックス用電話帳
で検索して、指定することができます。
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メールボックスへの録音先や転送先をメールボックス用電話帳から指定する

1	 メールボックスへのログオン操作中（➡P.14）、メールボックスへの録音操作中（➡P.21）、
またはメールボックスへの転送操作中（➡P.23）

2	 メールボックス番号を入力する画面で、確定を押す
メールサービス

3	［一覧表示］を選択して、確定を押す
≪共通電話帳≫
一覧表示　　　　　　　　　　　　
番号検索　　　　　　　　　　　　

4	［グループ選択］を選択して、確定 を押す
≪共通電話帳一覧≫
全ｸﾞﾙｰﾌﾟ表示　　　　　　　　　　 
ｸﾞﾙｰﾌﾟ選択　　　　　　　　　　　●

5	 メールボックス用電話帳として作成された電話帳グループを選択して、 確定

を押す
≪共通ｰｸﾞﾙｰﾌﾟ選択≫
社内
お客様の声　　　　　　　　　　　
協力会社

6	 録音先として指定したいメールボックス（例えば担当者B）を選択して、 確定

を押す
≪共通ｰお客様の声≫　　　　　●●●
0005: 担当者 B　　　　　　　　　　
0006: 部門 1
0007: 部門 2

メールボックスが指定されます。

7	 メールボックス指定後のそれぞれの操作をする
以下のそれぞれの操作のメールボックス指定後の
操作をします。
●● メールボックスへのログオン操作（➡P.14）
●● メールボックスへの録音操作（➡P.21）
●● メールボックスへの転送操作（➡P.23）

MEMO

●● グループ選択以外の操作方法については、『取扱説明書
（多機能電話機編）』の「3-10●電話機使用中に使えるメ
ニュー」の「外線通話中メニュー」の「共通電話帳 / 個別
電話帳を表示・検索する」を参照してください。

●● 検索途中で フラッシュ を押すとメールボックス用電話帳
を終了することができます。
●● メールボックス用電話帳を使用できるのは、メールボッ
クス番号を指定する状態のときです。

メッセージ録音で録音先を指定するとき、メールボックス番号を入力する代わりに、メールボックス用電話帳で検
索して、指定することができます。
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4-1 CTstage アシスタントの利用
パソコンからボイスメールシステムを利用するには、Web ブラウザベースのツールである「CTstage アシスタン
ト」（ボイスメール管理ツール）を使用します。

CTstage アシスタントでは、録音されたメッセージの再生、削除や、各種設定などを行うことができます。また、
録音されたメッセージに対して付加情報（タイトル / コメント）を追加したり、検索したり、別のメールボックス間
でメッセージを転送（コピーまたは移動）することなどもできます。

この章では、CTstage アシスタントを使って、メールボックスに録音されたメッセージやメールボックスの各種
設定を行う方法について説明します。

MEMO
●● CTstage アシスタントは、ボイスメールシステムに接
続されたパソコン上から利用できます。
●● CTstage アシスタントは、Internet●Explorer に対応
しています。使用可能なバージョンについては、管理者
にお問い合わせください。
●● CTstage アシスタントで各種操作を行うには、利用す
るメールボックス番号（ユーザ番号）や電話番号などを
確認しておく必要があります。実際に操作を始める前
に「1-2●ボイスメールシステムの利用方法について」の
「パソコンから利用する」（➡ P.5）を参照して、これらの
情報を確認してください。

第4章	パソコンからの利用－CTstageアシスタント－

●● 携帯電話の Web ブラウザからボイスメールシステムを
利用することもできます。携帯電話から利用する場合
は、「CTstage モバイルアシスタント」を使用します。
●●「CTstage モバイルアシスタント」は、CTstage●6Mi●
Lite ではサポートされていません。
●●「CTstage モバイルアシスタント」の詳細については、
管理者または販売店にお問い合わせください。

工事設定

注意

この章の CTstage アシスタントの説明は、CTstage●Lite の画面で説明しています。CTstage●6Mi●Lite 特有の画面項
目については、該当箇所でそれぞれ説明しています。CTstage5i と CTstage●6Mi のロゴの違いについては、説明を省い
ています。
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1	 Internet	Explorer で CTstage アシスタントのアドレス（URL）を指定します。
CTstage アシスタントのURL:●
http://<CTstage サーバのコンピュータ名>/CtAssist

MEMO

<CTstage サーバのコンピュータ名 > がわからない場合は、管理者にお問い合わせください。

CTstage アシスタントが起動して、ログオン画面が表示されます。

2	 ログオン画面の［ユーザ番号］と［暗証番号］に、利用したいメールボックスのメールボックス番号（ユーザ番号）と暗証番号を入力します（半角数字）。

3	［ログオン］をクリックします。
MEMO

暗証番号は、メールボックスの暗証番号と同じです。電話機からすでに設定している場合は、同
じ暗証番号を入力する必要があります。電話機から設定していない場合は、CTstage アシスタ
ントで指定します。そのまま［ログオン］をクリックしてください。

ログオンが正常に行われると、次ページのようなトップ画面が表示されます。

MEMO

●暗証番号が設定されていない場合は、暗証番号を設定してください。設定手順については「メー
ルボックスに暗証番号を設定する」（➡ P.46）を参照してください。

CTstage アシスタントを起動する（ログオン）

メールボックスの内容を操作したいときは、Web ブラウザ（Internet●Explorer）で CTstage アシスタントを起
動して、利用したいメールボックスの番号を指定してログオンします。

※ ●CTstageアシスタントのログオン画面は、Internet●Explorerの［お気に入り］などに登録しておくと便利です。

CTstageアシスタントを起動（ログオン）する

注意

CTstage アシスタントのログオン画面以外の画面は、［お気に入り］などに登録しないでください。
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この画面には、ログオン時に指定したメールボックスに保存されているメッセージが一覧表示されます。

MEMO

このメールボックスに録音（保存）されたメッセージがまだない場合は、一覧表示されません。

注意

上図は CTstage●Lite の画面です。CTstage アシスタントのトップ画面の［発信者番号］（上
図の赤枠部分）は、CTstage●6Mi●Lite では［差出人］と表示されます。

●● メッセージ一覧（ボイスメール）の表示件数は、［表示件数］ドロップダウンリストから10、20、50、
100、500を選択して切り替えることができます。また、［未読のみ表示］または［既読のみ表示］欄
をチェックすることによって、未読と既読のメールの表示を切り替えることができます。
●●［発信者番号］（または［差出人］）、［状態］などのタイトルをクリックすると、そのタイトルで並べ替え
ができます。
●● メールボックスの設定内容を確認するには、「メールボックスの設定内容を確認する」（➡P.62）を参照し
てください。
●● メッセージ一覧の行は、メッセージごとにグレーまたは白で示されます。同じ色の行が連続して表示
されている場合は、1つのメッセージが複数の録音（例えば通話録音の途中での保留や転送による録
音の分割）で構成されていることを示しています。

MEMO

［発信者番号］（または［差出人］）でソートすると、番号非通知、発信者番号の順でソートされます。

CTstageアシスタントのトップ画面
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CTstage アシスタントを終了する（ログオフ）

席を離れるような場合は、CTstage アシスタントを終了（ログオフ）します。

1	 画面の右上にある［ログオフ］をクリックします。

ログオフが完了すると、次の画面が表示されます。

CTstageアシスタントを終了（ログオフ）する

注意

CTstage アシスタントでの作業が終わったら、必ず CTstage からログオフしてください。
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メールボックスに暗証番号を設定する

自分のメールボックスに録音されたメッセージを他人が取り出したりできないようにするための暗証番号を設定で
きます。
メールボックスを使い始める前に、暗証番号が設定されているかを確認し、設定されていない場合は、必ず暗証番
号を設定してください。すでに暗証番号が設定されている場合は、必要に応じて変更することもできます。設定し
た暗証番号は他人に知られないように注意してください。

MEMO

暗証番号は、0 ～ 9 までの半角数字で、4 ～ 8 桁で指定してください。

ここでは、CTstage アシスタントで、メールボックスの暗証番号を変更する手順について説明します。

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［ユーザ設定］－［暗証番号］をクリックします。

［暗証番号の設定］画面が表示されます。

メールボックスの暗証番号を設定または変更する
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3	［新しい暗証番号］欄に設定する暗証番号を入力します。●● 暗証番号を初めて設定する場合は、［新しい暗証番号］欄に暗証番号を入力します。
●● 暗証番号を変更する場合は、現在使用している暗証番号を［現在の暗証番号］欄に、変更後の暗証
番号を［新しい暗証番号］欄にそれぞれ入力します。

MEMO

現在使用している暗証番号を忘れたときは、管理者にお問い合わせください。

MEMO

入力した暗証番号は、画面上は●として表示されます。

4	［新しい暗証番号（確認入力）］欄に、新しい暗証番号をもう一度入力します。

5	［保存］をクリックします。
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4-2 録音されたメッセージを再生 / 検索 / 転送する
メールボックスに録音（保存）されているメッセージを CTstage アシスタントで再生、検索、削除、転送（コピー）、
移動することができます。ここでは、以下の操作方法について説明します。

●●「録音された通話録音や伝言メッセージを再生する」（➡ P.48）
●●「録音されたメッセージにタイトル / コメントを付ける」（➡ P.51）
●●「録音されたメッセージを検索する」（➡ P.53）
●●「他のメールボックスにメッセージを転送する」（➡ P.56）
●●「録音メッセージを削除する」（➡ P.59）

録音された通話録音や伝言メッセージを再生する

CTstage アシスタントを使って、メールボックスに録音（保存）されているメッセージを聞くことができます。
メールボックス内の録音メッセージは、音声ファイルとして保存されています。CTstageアシスタントでメッセー
ジを再生する場合、以下の 2 つの方法があります。

●●「録音メッセージをパソコンで再生する」（➡ P.48）
●●「録音メッセージを電話機で再生する」（➡ P.49）

MEMO

パソコンで音声ファイルを再生するには、別途、音声再生ソフトウェア（サウンド再生ツールなど）が必要です。

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	［ダウンロード］列で、目的のメッセージのダウンロードボタン をク
リックします。

選択したメッセージ（ボイスメール）の音声ファイルが、メールセンターからパソコンへダウンロー
ドされ、画面の下部に通知バーが表示されます。

MEMO

メッセージ一覧の行は、メッセージごとにグレーまたは白で示されます。同じ色の行が連続し
て表示されている場合は、1 つのメッセージが複数の録音（例えば通話録音の途中での保留や転
送による録音の分割）で構成されていることを示しています。

録音メッセージをパソコンで再生する
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3	 その場でメッセージを再生する場合は［ファイルを開く］をクリックします。パソコンのローカルディスクに保存してから再生する場合は、［保存］をクリックしてファイルを保
存してから、音声ファイル再生アプリケーションなどで開きます。

Windowsで指定されているプレーヤーで、メッセージが再生されます。

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 目的のメッセージの再生チェックボックス（ の列）を選択し、再生ボタ

ン をクリックします。

MEMO

の下にある［選択］リンクをクリックすると、表示されているすべてのメッセージの

チェックボックスがチェックされます。

［解除］リンクをクリックすると、表示されているすべてのメッセージのチェックがはずれます。

録音メッセージを電話機で再生する

MEMO

この機能を使用するには、あらかじめメッセージを再生する電話機（電話番号）を指定しておく
必要があります。メッセージを再生する電話機の指定方法については、「着信通知先や再生先の
電話番号を指定する」（➡ P.71）を参照してください。
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3	 確認メッセージが表示されたら、［OK］をクリックします。

指定した電話機（電話番号）からの再生を受け付けたことを示すメッセージが表示されます。
指定方法は「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡P.71）を参照してください。

指定した電話機に着信します。

4	 着信した電話機の受話器を上げます。ガイダンスに従って電話機のボタンを操作します（ダイヤルボタンを押す場合は、4、6、8、0以
外のボタンを押してください）。
選択したメッセージの再生が開始され、電話機で聞くことができます。
すべてのメッセージの再生が終わると、通話は自動的に切断されます。
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録音されたメッセージにタイトル / コメントを付ける

CTstage アシスタントを使って、保存されたメッセージごとに内容や用件（タイトル / コメント）などの情報を追
加することができます。メッセージにタイトル / コメントなどを追加することでメッセージの検索時に便利に利用
することができます。

MEMO

タイトル / コメントは、通話録音時や伝言メッセージの録音時に、多機能電話機から （コメント）を押す
ことにより、録音メッセージに付加することもできます。電話機から操作した場合は、各 （コメント）に
あらかじめ登録されたタイトル / コメント情報のみ、付加することができます。

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	［発信者番号］（CTstage	6Mi	Lite では［差出人］）列で、目的のメッセージの発信者番号リンクをクリックします。

選択したメッセージ（ボイスメール）の［ボイスメールデータ（詳細）］画面がポップアップ表示され
ます。

3	［付加情報の編集］をクリックします。

［ボイスメールデータ（詳細）］画面が別のウィンドウで開きます。

録音されたメッセージにタイトルやコメントを追加する
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4	［タイトル］と［コメント］に、選択したメッセージに対応するタイトルやコメントを入力します。

MEMO

タイトルは半角 / 全角 40 文字以内、コメントは半角 / 全角 255 文字以内で入力してください。
入力文字なし（0 文字）の状態は、タイトルやコメントがない状態です。すでに登録されている
タイトル / コメントを削除する場合は、欄内の文字を削除して空の状態にしてください。また、
入力文字数が多くなっても、途中で改行を入れないでください。

5	［保存］をクリックしたあと、ウィンドウの右上の をクリックして、［ボイス
メールデータ（詳細）］画面を閉じます。

MEMO

［キャンセル］をクリックすると処理を中止できます。

6	 元の画面で、［最新の情報に更新］をクリックします。手順4で入力したタイトル情報が反映されます。

7	 入力したコメント情報を確認するには、再度［発信者番号］（CTstage	6Mi	Lite では［差出人］）列で発信者番号リンクをクリックします。
［ボイスメールデータ（詳細）］画面が表示されます。コメント欄をご確認ください。

MEMO

タイトル / コメントはメッセージを転送（コピー）した際にも、そのメッセージに自動的に反映
されます。
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録音されたメッセージを検索する

CTstage アシスタントを使って、録音（保存）されたメッセージを検索することができます。

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューの［メッセージ管理］の下にあるメールボックス番号（ユーザ番号）をクリックします。

［メッセージ管理］画面が表示されます。

録音メッセージを検索する
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3	［メッセージ管理］画面で、以下の方法で検索条件を入力します。
 █ 簡易検索の場合

［検索文字列］欄に検索条件を入力します。

 

MEMO

［検索文字列］欄の検索条件には、所属ユーザ番号（メッセージが保存されているメールボックス
番号）、メッセージの差出人（名前や内線番号）、表題（電子メール転送時の表題）、タイトル、コ
メントのいずれかを入力します。

※●所属ユーザ番号での検索は、CTstage アシスタントに、ユニファイドグループの管理者ユー
ザでログオンしたときのみ可能です。この場合、管理者と同じユニファイドグループに所属
するユーザを検索することができます（他のユニファイドグループに所属するユーザは検索で
きません）。ユニファイドグループについては、管理者にお問い合わせください。

 █ 詳細検索の場合
［詳細検索画面の表示］をクリックします。
検索条件を発信者のユーザ番号（内線番号およびメールボックス番号）や受信日時などの詳細な条件
で指定できます。

※下の図は受信日時で条件を絞り込んでいるところです。
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検索項目 内容
所属ユーザ番号 メッセージが保存されているメールボックス番号
発信者番号 メッセージの差出人のユーザ番号またはメールセンタ（9999）
受信日時 受信日時の範囲。

範囲指定の片方を空欄にすることで、指定日時より前に開始された通話、指
定日時よりあとに終了した通話などの検索も可能です。
形式：「YYYY/MM/DD」または「YYYY/MM/DD●HH:mm:ss」
例●●●：●2011年 3月21日の12時 20分 35秒の場合

2011/03/21●12:20:35
※●日時として認識できない文字列を指定した場合、日時の条件は無視されて
しまいますので、ご注意ください。

録音時間（分） メッセージの録音時間（分）の範囲。
範囲指定の片方を空欄にすることで、指定時間以内、指定時間以上などの検
索も可能です。
※「秒」では検索できません。

表題 メッセージを電子メールに添付して転送するときのタイトル（表題）
状態 ［未読のみ］または［既読のみ］のいずれかを選択（チェック）します。

選択すると同時に選択したメッセージのみが表示されます。
タイトル ボイスメールに付加されたタイトルまたはコメント

参照》「録音されたメッセージにタイトル /コメントを付ける」（➡P.51）コメント

4	［検索実行］をクリックします。

条件と一致する録音メッセージが一覧表示されます。

※上記画面は､ 詳細検索の場合です。
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他のメールボックスにメッセージを転送する

CTstage アシスタントを使って、保存されているメッセージを他のメールボックスに転送（コピーまたは移動）す
ることができます。

注意

この操作では、転送先のメールボックス番号（ユーザ番号）の最大受信件数の設定に関係なく、転送（コピーまた
は移動）を実行できます。

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューの［メッセージ管理］の下にあるメールボックス番号（ユーザ番号）をクリックします。

［メッセージ管理］画面が表示されます。

録音メッセージを他のメールボックスに転送（コピーまたは移動）する
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3	 転送するメッセージを検索して、一覧表示します。参照》「録音されたメッセージを検索する」（➡P.53）

4	［ボックス間移動画面を開く］をクリックします。

［移動先ボックス］の各欄が表示されます。
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5	［移動先ボックス］で、転送先のメールボックス番号（ユーザ番号）を選択します。

MEMO

ユニファイドグループ名のドロップダウンリストから、設定済みのユニファイドグループを選
択すると、ボックス内で選択可能なユーザをグループ別に絞り込むことができます。ユニファ
イドグループについては、管理者にお問い合わせください。

また、検索フィールドにメールボックス番号（ユーザ番号）の一部を入力して［ユーザ番号 / 名前
検索］をクリックすると、入力した条件に一致するメールボックス番号（ユーザ番号）を検索でき
ます。

6	 転送するメッセージのチェックボックスをチェックして、［コピー］または［移動］をクリックします。

 

7	 次の画面が表示されるので、［OK］をクリックします。
　　

　［コピー］をクリックした場合　　　　　　［移動］をクリックした場合



4-2 録音されたメッセージを再生 / 検索 / 転送する

59

第

4
章

パ
ソ
コ
ン
か
ら
の
利
用

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューの［メッセージ管理］の下にあるメールボックス番号（ユーザ番号）をクリックします。

［メッセージ管理］画面が表示されます。

保存されているメッセージを削除する

録音メッセージを削除する

CTstage アシスタントを使って、録音（保存）されているメッセージを削除することができます。
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3	 目的のメッセージを検索します。参照》「録音されたメッセージを検索する」（➡P.53）
検索したメッセージが一覧表示されます。下の図は、「既読のみ」を検索条件に設定したときの画面
です。この場合、再生が終わっているメッセージのみが一覧表示されます。

4	 画面の右側にある［削除］列で、削除するメッセージのチェックボックスをチェックして、［削除］をクリックします。

●●［削除］ボタンの下にある［選択］リンクをクリックすると、表示されているすべてのメッセージの
削除チェックボックスがチェックされます。この状態で［削除］をクリックすると、表示されてい
るメッセージをすべて一度に削除することができます。
●●［解除］リンクをクリックすると、表示されているすべてのメッセージのチェックボックスの
チェックがはずれます。

5	 削除の確認メッセージが表示されたら、［OK］をクリックします。

選択したメッセージが削除されます。
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4-3 メールボックスの各種設定を確認 / 設定する
CTstage アシスタントで、メールボックスに関する各種設定項目を確認 / 設定することができます。ここでは、
以下の設定項目の内容の確認と、設定変更の方法について説明します。

●●［電子メールへの自動転送］（録音メッセージの電子メールへの自動転送）
●●［最大件数を超えた場合］（録音メッセージの数が最大限度を超えた場合の処理）
●●［読み上げ順］（メッセージ再生時の順序）
●●［受信時の処理］（新しいメッセージが録音されたときの通知方法）
●●［着信設定］（不在時の電話の着信設定）
●●［通話録音時の保存先ユーザ番号］
●●［応答メッセージ］
●●［通知先電話番号］
●●［再生先電話番号（アシスタント）］
　（CTstage アシスタント（パソコン）から操作したときにメッセージを再生する電話機の電話番号）
●●［再生先電話番号（モバイルアシスタント）］（※）
　（CTstage モバイルアシスタント（携帯電話）から操作したときにメッセージを再生する電話機の電話番号）
●●［発信者番号情報（メールボックスのアクセス先）］
●●［発信者番号情報（通話録音時の保存先）］

 █ 内容の確認
「メールボックスの設定内容を確認する」（➡ P.62）

 █ 設定変更の方法
「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）
「メッセージ転送先 / 通知先の電子メールアドレスを設定する」（➡ P.79）
「留守番電話機能の応答メッセージを変更する」（➡ P.69）
「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）
「トールセーバ着信や折返し自動発信を利用する」（➡ P.73）
「特定の電話番号から着信したときの動作を設定する」（➡ P.76）

（※）CTstage モバイルアシスタントは CTstage●6Mi●Lite では未サポートです。
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CTstage アシスタントで、メールボックスの設定内容を一覧表示して確認できます。

メールボックスの設定内容を確認する

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［ユーザ設定］－［設定一覧の確認］をクリックします。

［設定一覧の確認］画面が表示されます。

3	［設定一覧の確認］画面で、設定内容を確認します。
MEMO

［設定一覧の確認］画面の項目と内容については、次ページの説明を参照してください。

メールボックスの設定情報を確認する
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MEMO

この画面では設定内容を編集することはできません。対応する左メニューから編集してください。

 

項目 内容 参照先

［電子メールへの自動転送］ メールボックスにメッセージが録音されたとき
に、音声ファイルとして電子メールに添付して転
送するかどうか、また転送する場合は元のメッ
セージをメールボックスに残しておくかどうかが
指定されています。

「ボイスメールの各種設定を変更する」
（➡P.65）
「メッセージ転送先/通知先の電子メー
ルアドレスを設定する」（➡P.79）

［最大件数を超えた場合］ 保存されているメッセージの数が、設定されている
最大数を超えた場合に、新しく録音されたメッセー
ジをどのように処理するかが指定されています。

「ボイスメールの各種設定を変更する」
（➡P.65）

［読み上げ順］ メッセージを再生する（読み上げる）ときに、どの
ような順序で再生するかが指定されています。

「ボイスメールの各種設定を変更する」
（➡P.65）

［受信時の処理］ メールボックスに新しいメッセージが録音された
（ボイスメールが受信・着信した）とき、どのよう
な方法で通知を受け取るかを指定します。（電子
メールに通知、電話機に通知、など）

「ボイスメールの各種設定を変更する」
（➡P.65）

［着信設定］ 外出先からメールセンターに電話をかけたときの
処理が設定されています。（通常着信、トールセー
バ着信、折返し自動発信、の処理が選べます）

「ボイスメールの各種設定を変更する」
（➡P.65）

［通話録音時の保存先ユーザ番号］ 通話録音時の保存先のメールボックス番号（=
ユーザ番号）が設定されています。

「ボイスメールの各種設定を変更する」
（➡P.65）

［応答メッセージ］ 留守番電話機能を利用するときに流れる応答メッ
セージの種類が設定されています。

「留守番電話機能の応答メッセージを
変更する」（➡P.69）

［通知先電話番号］ メールボックスにメッセージが録音されたことを
通知する電話番号が設定されています。

「着信通知先や再生先の電話番号を指
定する」（➡P.71）

［再生先電話番号（アシスタント）］ CTstage アシスタントでメッセージを再生する
とき、パソコンからではなく電話機から聞くとき
の、電話番号が指定されています。

「着信通知先や再生先の電話番号を指
定する」（➡P.71）

［設定一覧の確認］画面
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項目 内容 参照先

［再生先電話番号（モバイルア
シスタント）］（※）

CTstage モバイルアシスタント（※）でメッセー
ジを再生するとき、パソコンからではなく電話機
（携帯電話等）から聞くときの、電話番号が指定さ
れています。

「着信通知先や再生先の電話番号を指
定する」（➡P.71）

［発信者番号情報（メールボッ
クスのアクセス先）］

トールセーバ着信、折返し自動発信を利用する際
の発信者番号を特定する電話番号が指定されてい
ます。

「トールセーバ着信や折返し自動発信
を利用する」（➡P.73）

発信者番号情報（通話録音時の
保存先）

特定の発信者番号からの通話録音内容が、この
メールボックスに自動的に保存されるようにする
場合、発信者の発信者番号が指定されています。

「特定の電話番号から着信したときの
動作を設定する」（➡P.76）

（※）CTstage モバイルアシスタントはCTstage●6Mi●Lite では未サポートです。
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1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［ユーザ設定］－［ボイスメール］をクリックします。

ボイスメールの設定を変更する

ボイスメールの各種設定を変更する

CTstage アシスタントから、次の 6 つの設定項目を変更する方法について説明します。

●●［電子メールへの自動転送］（録音メッセージの電子メールへの自動転送）
●●［受信時の処理］（新しいメッセージが録音されたときの通知方法）
●●［最大件数を超えた場合］（録音メッセージの数が最大限度を超えた場合の処理）
●●［読み上げ順］（メッセージ再生時の順序）
●●［着信設定］（不在時の電話の着信設定）
●●［通話録音時の保存先ユーザ番号］

注意

メッセージが録音された通知（ボイスメールの着信通知）や録音メッセージの電子メールへの転送を指定する場
合は、通知先 / 転送先の情報が指定されていないと、通知や転送はされないので注意してください。

参照》「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）
参照》●「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」の「ボイスメール着信時の着信通知を設定 / 解除する」（➡

P.32）

CTstage アシスタントでボイスメールの設定を変更します。
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［ボイスメール］画面が表示されます。

3	［ボイスメール］画面で、必要に応じて、各項目を選択します。

MEMO

［ボイスメール］画面の設定項目と内容については、次ページの説明を参照してください。

4	［保存］をクリックします。入力した設定が保存されます。
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［電子メールへの自動転送］
この設定項目では、メールボックスにメッセージが録音されたとき、メッセージを音声ファイルとして電子メー
ルに添付して転送するかどうか、また転送する場合は元のメッセージをメールボックスに残しておくかどうか
を指定します。

MEMO

●［電子メールへの自動転送］は、CTstage オペレーションセンタ（OPC）で、［メールシステム］に［使用する］が
選択されている場合に設定できます。OPCの設定については、管理者にお問い合わせください。また、OPCでメー
ルシステムが使用できるように設定されている場合は、CTstage アシスタントで電子メールアドレスとサーバ
の設定（変更）が可能です。

参照》「メッセージ転送先 / 通知先の電子メールアドレスを設定する」（➡ P.79）

選択項目 設定内容
［転送しない］ 録音されたメッセージをメールボックスに保存します。

［転送する（元のメールは残す）］ 録音されたメッセージを音声ファイルとして電子メールに添付して転送し、元のメッ
セージもメールボックスに保存します。
この項目を選択した場合は、このあと、電話機、CTstage アシスタント（モバイルア
シスタント（※））、メールクライアントのどれからでも、保存された録音メッセージ
を再生することができます。

［転送する（元のメールは削除）］ 録音されたメッセージを音声ファイルとして電子メールに添付して転送し、元のメッ
セージはメールボックスから削除します。
この項目を選択した場合は、このあと、メッセージはメールクライアントからしか再
生できないようになります。以後、電話機やCTstage アシスタント（モバイルアシ
スタント（※））から再生することはできません。また、以下の［受信時の処理］の設定
項目は、無効になります。

（※）CTstage モバイルアシスタントはCTstage●6Mi●Lite では未サポートです。

［最大件数を超えた場合］
この設定項目では、メールボックスに保存されているメッセージの数が、設定されている最大限度数を超えた
場合、メッセージが新しく録音されたときに、メッセージをどのように処理するかを指定します。

選択項目 設定内容
［システム設定に従う］ これを選択すると、管理者がCTstage オペレーションセンタ（OPC）の［ボイスメー

ル管理］で設定した内容に従って、メッセージが処理されます。OPCの設定につい
ては、管理者にお問い合わせください。

［新規メールを受け付けない］ これを選択すると、新しいメッセージを受け付けず、保存されません。
［古いメールを削除する●
（既読対象）］

再生済み（既読）のメッセージがあるときのみ、古い既読メッセージを削除して、新し
いメッセージを保存できるようにします。

［古いメールを削除する●
（全メール対象）］

再生済み（既読）か未再生（未読）かを問わず、古いメッセージを削除して、新しいメッ
セージを保存できるようにします。

［ボイスメール］画面
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［読み上げ順］
この設定項目では、録音メッセージを再生（読み上げ）するときに、どのような順序で再生するかを指定します。

選択項目 設定内容
［システム設定に従う］ これを選択すると、管理者がCTstage オペレーションセンタ（OPC）の［ボイス

メール管理］で設定した内容に従って、メッセージが再生されます。OPCの設定
については、管理者にお問い合わせください。

［新しい順］ これを選択すると、新しいメッセージから先に再生されます。
［古い順］ これを選択すると、古いメッセージから先に再生されます。

［受信時の処理］
この設定項目では、メールボックスに新しいメッセージが録音された（ボイスメールを受信 / 着信した）とき、どの
ような方法で通知を受け取るかを指定します。

選択項目 設定内容
［電子メールに通知］ 指定した電子メールアドレスに、メールボックスにメッセージが録音されたこと

が通知されます。
［電話に通知］ あらかじめ指定した電話番号の電話に、メールボックスにメッセージが録音され

たことが通知されます。電話に応答すると、メッセージが届いていることを知ら
せるアナウンスが聞こえます。

MEMO
●●［受信時の処理］の項目は、複数選択することができます。
●●［電子メールに通知］は、CTstage オペレーションセンタ（OPC）で、［メールシステム］に［使用する］が選択さ
れている場合に設定できます。OPC の設定については、管理者にお問い合わせください。また、メールシス
テムが使用できるように設定されている場合は、CTstage アシスタントで電子メールアドレスとサーバの設
定（変更）が可能です。
参照》「メッセージ転送先 / 通知先の電子メールアドレスを設定する」（➡ P.79）
●●［電話に通知］を選択する前に、CTstage アシスタントの左メニューの［ユーザ設定］－［電話番号］の［通知先
電話番号］に、通知先の電話番号を設定してください。この項目は、［通知先電話番号］に電話番号が設定されて
いる場合に利用できます。
参照》「着信通知先や再生先の電話番号を指定する」（➡ P.71）

［着信設定］
外出先からメールボックスへの新着メッセージがあるかどうかを確認するために、メールセンターに電話をか
けたときの動作を設定します。

選択項目 設定内容
［通常着信として動作］ これを選択すると、外出先からメールセンターに電話をかけた際に、新着のメッ

セージがあるかないかに関係なくメールセンターが応答します。
［トールセーバ着信として動作］ これを選択すると、外出先からメールセンターに電話をかけた際に、新着のメッ

セージがない場合はメールセンター側で一定時間応答しないようになり、電話料
金がかからないようにします。

［折返し自動発信として動作］ これを選択すると、外出先からメールセンターに電話をかけた際に、新着のメッ
セージがある場合は、電話を切ったあとにメールセンター側から折り返し電話が
かかってきます。これにより、外出先で使用する電話側での電話料金がかからな
いようにします。

［通話録音時の保存先ユーザ番号］
通話録音内容の保存先のメールボックス番号（= ユーザ番号）を設定します。
通話録音を行う内線番号と異なるメールボックスに通話録音内容を保存する場合に、［この設定を変更します］
をチェックして、保存先のメールボックス番号を設定します。
また、通話録音内容を自動的にメールボックスに保存しないように、事前にメールボックスを［指定しない］
という設定も選択できます（この設定を行うには､ 管理者にご相談ください）。

MEMO

［指定しない］を選択すると、通話録音開始時には保存先が決定されずに録音が開始されます。この場合、録音ファ
イルを保存したいときだけ保存先メールボックスを指定することで、通話録音ファイルを残すことができます。
録音中に、手動で保存先メールボックスを指定しなかった場合は、通話録音は保存されずに破棄されます。
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1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［応答メッセージ］をクリックします。

［応答メッセージの設定］画面が表示されます。

3	［応答メッセージの設定］画面で、必要に応じて、各項目の設定内容を選択します。

MEMO

［応答メッセージの設定］画面の設定項目と内容については、次ページの説明を参照してください。

4	［保存］をクリックします。

応答メッセージを変更する

留守番電話機能の応答メッセージを変更する

留守番電話機能（代行機能）を設定しているときの応答メッセージの種類を、CTstage アシスタントで変更するこ
とができます。

MEMO

留守番電話機能の利用と設定については、「2-3●留守番電話として利用する（不在代行）」の「留守番電話機能を設
定する」（➡ P.24）を参照してください。
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設定項目 設定内容
［標準メッセージ］ この項目を選択すると、不在時の応答メッセージとして、「ただいま席を外しております…」と

いうシステム標準の応答メッセージが再生されます。

MEMO

標準メッセージの内容は代行種別ごとに内容が異なります。詳細は以下の「標準
メッセージで流れるメッセージと代行種別」を参照してください。

［録音メッセージ］ この項目を選択すると、不在時の応答メッセージとして、ユーザが電話機から録音した音声が
再生されます。

MEMO

電話機から録音されたメッセージがない場合は、この項目を選択しても標準メッ
セージが再生されます。

［テキスト音声合成］ この項目を選択すると、不在時の応答メッセージとして、テキスト入力欄に入力した文字列が
音声合成で読み上げられます。選択するとテキスト入力欄が表示されるので、音声合成する
メッセージを255文字以内で入力します。

MEMO

この項目を選択した場合は、テキスト入力欄に応答メッセージのメッセージ文を
必ず入力してください。

標準メッセージで流れるメッセージと代行種別
代行種別 応答メッセージ

［外線着信代行］ 「ただいま担当者が席を外しているため電話に出ることができません。ご用件のある方は、発
信音のあとにメッセージをお残しください」

［不在代行］ 「ただいま席を外しております。発信音のあとにメッセージをどうぞ」
［話中代行］ 「ただいま通話中のため、電話に出ることができません。ご用件のある方は、発信音のあとに

メッセージをお残しください」
［圏外代行］ 「ただいま電波の届かない場所にあるか、電源が入っていないためかかりません。ご用件のあ

る方は、発信音のあとにメッセージをお残しください」
［応答遅延代行］ 「ただいま電話に出ることができません。ご用件のある方は、発信音のあとにメッセージをお

残しください」

MEMO

応答メッセージの録音と代行種別については、「2-3●留守番電話として利用する（不在代行）」の「応答メッセージ
を録音 / 設定する」（➡ P.27）を参照してください。

［応答メッセージの設定］画面
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1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［ユーザ設定］－［電話番号］をクリックします。

［電話番号の設定］画面が表示されます。

3	［電話番号の設定］画面で、メッセージの着信通知先や保存されているメッセージの再生先の電話番号を入力します。

MEMO

［電話番号の設定］画面の設定項目と内容については、次ページの説明を参照してください。

4	［保存］をクリックします。

着信通知先や再生先の電話番号を設定する

着信通知先や再生先の電話番号を指定する

新しいメッセージが着信したことを知らせる、通知先の電話の番号を設定します。また、保存されているメッセー
ジを CTstage アシスタントや CTstage モバイルアシスタント（※）で、電話機を使って再生するときの、再生先
の電話機の電話番号を登録します。

参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）の［受信時の処理］－［電話に通知］
参照》「録音メッセージを電話機で再生する」（➡ P.49）
参照》「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡ P.32）

（※）CTstage モバイルアシスタントは CTstage●6Mi●Lite では未サポートです。
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項目 設定内容

［通知先電話番号］ このメールボックスにメッセージが録音されたことを通知する電話番号を
入力します（64桁以内の数字）。
参照》●「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡P.65）の［受信時の処

理］－［電話に通知］

［再生先電話番号（アシスタント）］ CTstage アシスタントで、保存されているメッセージを再生するとき、
指定した電話機から再生することができます。ここでは、再生するときに
使用する電話機の電話番号を入力します（64桁以内の数字）。
参照》●「録音メッセージを電話機で再生する」（➡P.49）

［再生先電話番号（モバイルアシスタント）］
（※）

CTstage モバイルアシスタント（※）で、保存されているメッセージを再
生するとき、指定した電話機から再生することができます。ここでは、再
生するときに使用する携帯電話等の電話番号を入力します（64桁以内の
数字）。
操作方法の詳細は､ 管理者にお問い合わせください。

（※）CTstage モバイルアシスタントはCTstage●6Mi●Lite では未サポートです。

注意

通知先 / 再生先の設定で、社外の電話番号（外線、携帯電話等）を指定する場合は、電話番号の先頭に自動選局特
番（例えば 0）を合わせて設定する必要があります。

特番の初期設定は「A-2●外部ボイスメール機能で使用する特番一覧」（➡ P.82）を参照してください。

［電話番号の設定］画面
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1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［ユーザ設定］－［電話番号］をクリックします。［電話番号の設定］画面が表示されます。

3	［発信者番号の新規作成］または発信者番号リンクをクリックします。●● 外出先から利用する携帯電話の電話番号などを新しく追加する場合は、［発信者番号の新規作成］
をクリックします。
●● 登録されている電話番号を変更する場合は、該当する発信者番号リンクをクリックします。

発信者番号を設定する画面が表示されます。

4	［発信者番号］欄に発信者番号を入力して、［検索］をクリックします。外出先から利用する電話の電話番号（自分の携帯電話の電話番号など）を入力して、［検索］をクリッ
クします。

MEMO

電話番号の前に、自動選局特番（例えば 0）は必要ありません。

名前やふりがなを入力できる状態になります。

MEMO

［発信者番号］欄に発信者番号を入力して［検索］ボタンをクリックしたとき、すでに管理者によっ
てその発信者番号の情報がボイスメールシステムに登録されている場合は、その内容が画面に
表示されます。表示された内容を変更することもできます。

トールセーバ着信や折返し自動発信を利用する電話番号を設定する

トールセーバ着信や折返し自動発信を利用する

トールセーバ着信や折返し自動発信の機能では、外出先からメールセンターに接続する電話機の電話番号によって
メールボックスを特定しています。そのため、この機能を利用する前に、電話番号を登録しておく必要があります。
ここでは、その設定方法について説明します。

参照》●「3-3●外出先からメッセージを確認する」の「外出先から呼出回数でメッセージ録音の有無を確認する（トー
ルセーバ機能）」（➡ P.38）

参照》「3-3●外出先からメッセージを確認する」の「メッセージ聞き取り時の折返し自動発信を行う」（➡ P.39）
参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）の［着信設定］
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5	［名前］欄と［ふりがな］欄に入力します。外出先から利用する電話の場所の名前や、自分の携帯の名前などを入力します。

6	［メールボックスのアクセス先に利用］をチェックします。

7	 必要に応じてコメントを入力します。
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8	［保存］をクリックします。このメールボックスに対して、トールセーバ着信や折返し自動発信を利用できる電話番号が追加さ
れます。

MEMO
●● ここでの設定は、電話番号のみです。実際に、トールセーバまたは折返し自動発信の機能を
利用するには、［ユーザ設定］－［ボイスメール］をクリックして表示される［ボイスメール］画
面の［着信設定］欄で、［トールセーバ着信として動作］または［折返し自動発信として動作］を
選択する必要があります。

参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）（［着信設定］項目の設定）
●● トールセーバおよび折返し自動発信の機能の詳細と電話機からの操作手順については、以下
を参照してください。

参照》●「3-3●外出先からメッセージを確認する」の「外出先から呼出回数でメッセージ録音の
有無を確認する（トールセーバ機能）」（➡ P.38）

参照》●「3-3●外出先からメッセージを確認する」の「メッセージ聞き取り時の折返し自動発信
を行う」（➡ P.39）
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CTstage アシスタントで、特定の発信者番号から着信したときの動作を設定して、発信者番号ごとに通話録
音を行う際に、このメールボックスを保存先として選択できるようにします。このように設定すると、設定
した電話番号からかかってきたすべての通話内容をこのメールボックスに保存することができます。
●参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）の［通話録音時の保存先ユーザ番号］

特定の電話番号から着信したときの動作を設定する

1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［ユーザ設定］－［電話番号］をクリックします。［電話番号の設定］画面が表示されます。

3	［発信者番号の新規作成］をクリックします。
MEMO

このメールボックスに通話録音を保存する発信者番号を新しく追加する場合は、［発信者番号の
新規作成］をクリックします（発信者番号ごとの通話録音の保存先メールボックスの指定）。

登録されている電話番号を変更する場合は、該当する発信者番号リンクをクリックします。

発信者番号を設定する画面が表示されます。

特定の電話番号から着信したときの動作を設定する

MEMO

発信者ごとに通話録音の保存先を設定するには、あらかじめ管理者による設定が必要です。利用可能かどうかに
ついては、管理者にお問い合わせください。
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4	［発信者番号］欄に発信者番号を入力して、［検索］をクリックします。このメールボックスに通話録音を保存する発信者番号（電話番号）を入力して、［検索］をクリックし
ます。

名前やふりがなを入力できる状態になります。

MEMO

［発信者番号］欄に発信者番号を入力して［検索］ボタンをクリックしたとき、すでに管理者によっ
てその発信者番号の情報がボイスメールシステムに登録されている場合は、その内容が画面に
表示されます。表示された内容を変更することもできます。

5	 発信者の名前とふりがなを入力します。

6	［通話録音の保存先に利用］をチェックします。
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7	 必要に応じてコメントを入力します。

8	［保存］をクリックします。発信者番号が登録され、登録した電話番号からの着信時の通話録音は、すべてこのメールボックス
に自動保存されるようになります
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1	 CTstage アシスタントを起動します。参照》「CTstage アシスタントを起動する（ログオン）」（➡P.43）

2	 左メニューから［電子メール］をクリックします。
MEMO

［電子メール］メニューは、あらかじめ管理者により電子メールが利用できるように登録されて
いない場合は、表示されません。

［電子メールの設定］画面が表示されます。

CTstageアシスタントで電子メールアドレスを設定する

メールボックスに録音されたメッセージを音声ファイルとして電子メールに添付して転送することができます。
また、メールボックスに新着のメッセージが着信したときに、電子メールに通知することができます。ここでは、
CTstage アシスタントを利用して、録音メッセージの転送先および着信通知先の電子メールアドレスを設定（変
更）する方法について説明します。

参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）の［電子メールへの自動転送］
参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡ P.65）の［受信時の処理］-［電子メールに通知］
参照》「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡ P.32）

注意

この機能を利用するには、事前に管理者による登録が必要です。登録の有無については管理者にお問い合わせく
ださい。

MEMO

この機能は、CTstage オペレーションセンタ（OPC）で、［メールシステム］に［使用する］が選択されている場合
に設定できます。OPC の設定については、管理者にお問い合わせください。

メッセージ転送先 / 通知先の電子メールアドレスを設定する
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3	［電子メールの設定］画面で、各項目に入力します。メールサーバの名前とメールアドレスを半角で入力します。

MEMO

各項目には CTstage オペレーションセンタ（OPC）で管理者が設定した内容がすでに入力され
ています。変更したい場合のみ入力してください。

注意

［メールサーバ］と［メールアドレス］には全角文字を入力できません。

4	［保存］をクリックします。これで、転送先の電子メールアドレスが設定されました。
電子メール関連の各種設定については､ それぞれ以下を参照してください。

●● メールボックスに新着のメッセージが着信したときに電子メールに通知する設定：
参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡P.65）

●● メールボックスにメッセージが録音されたときに電子メールに添付して転送する設定●
（メッセージは音声ファイルとして添付）：
参照》「ボイスメールの各種設定を変更する」（➡P.65）の［電子メールへの自動転送］
参照》「3-2●ボイスメール着信通知機能を利用する」（➡P.32）
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機能
種別
No.

機能名 付加情報 1 範囲 付加情報 2 範囲 備考

12 不在 — — — — 不在時の着信をメールボック
スに転送することで、音声メッ
セージを残してもらうことがで
きる

29 通話録音 — — — — 外線と通話中に押すと通話録音
を開始する。通話録音中に押す
と通話録音を取り消す。
また、内線から録音メッセージ
を残すことができる

30 メールアクセス — — — — メールアクセス機能を登録する
31 録音終了 — — — — 通話録音を終了し、録音した通

話をメールボックスに保存する
32 一時停止 — — — — 通話録音を一時停止する。再度

押すと録音を再開する
33 録音転送 — — — — 外線通話中に、通話相手に伝言

メッセージを残してもらう場合
に使用する

37 コメント コメント番号 01～20 — — 録音中に押すことで録音メッ
セージにタイトルかコメントを
登録できる

53 メールボックス 共通内線番号●
（1～ 8桁）

00000000●
～ 99999999

表示種別 1：詳細
2：一覧
※●「1：詳細」の
み有効です。

メールセンターにアクセスする
（ワンタッチログオン）。
メールアクセス /通話録音 /伝
言録音でメールボックス番号を
指定する。
［ファンクション割付］メニュー
ではなく、［メールボックス割
付］メニューで登録●
（『取扱説明書（多機能電話機
編）』の「1-6●電話機への機能の
登録」の「オートダイヤルボタ
ンにメールボックスを登録す
る」を参照）

A-1 外部ボイスメール機能で使用するオートダイヤルボタン
電話機ごとに （オートダイヤル）に特定の機能や電話番号などを割り付けて使用することができます。
オートダイヤルボタンに機能を登録するには、 保 留 ＋ のあと、機能を登録する を押して、機能種別
番号に続けて 確定 を押します。付加情報が必要な場合は、続けて電話機のディスプレイに入力画面が表示されるの
で、付加情報の番号を押して、 確定 を押します。詳細は、『取扱説明書（多機能電話機編）』の「1-6●電話機への機能
の登録」の「オートダイヤルボタンに機能や番号を割り付ける」を参照してください。
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A-2 外部ボイスメール機能で使用する特番一覧
オートダイヤルボタンのない電話機でも、以下のような機能の操作ができます。

特番の初期値が設定されていない機能を利用する場合や、すでに設定されている特番の初期値を変更する場合には、工事設
定が必要になります。詳しくは販売店にご相談ください。

工事設定

呼種別
No. 特番名 初期値 付加データ 特番入力後に入力する情報

12 自動選局 0 － －

46 メールアクセス 91 － －

77 自動録音 － －
自動録音モード
0：解除、1：設定
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