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1 分机用户界面 

分机用户可以使用自己的分机号和分机注册密码登录CooVox系列IP电话系统的分机用户界

面。在分机用户界面中不仅可以检索通话记录，网页拨号，发送传真，还可设置话机的基本

功能（如：语音留言，呼叫转移）等。请联系管理员获取访问分机用户界面的地址。 

注：出于安全的角度考虑，默认情况下系统未开启分机用户界面，若要使用该项功能，请

联系系统管理员。 

 

1.1 登录分机用户界面 

 分机用户界面集成了 WebRTC的支持，目前仅有 Google Chrome和 Opera浏览器对 WebRTC

具有较好的支持，IE浏览器和 Firefox（火狐）浏览器都暂不支持。 

 使用 Google浏览器访问 CooVox 电话系统的分机用户界面时，输入 IP 地址后可能会提

示“您的连接不是私密连接”，请您不要直接退出，只需点击“高级”，然后点击“继续

前往 xx.xx.xx.xx(不安全)”就能进入 CooVox电话系统 Web登录界面。 

 

 

 若您使用的是 Opera浏览器，输入 IP地址后可能会提示“无效证书”，此时您只要点击

“仍要继续”就能进入 CooVox电话系统的登录界面。 
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 进入分机用户界面后，若浏览器出现弹窗，提示“请求桌面通知权限”，那么请点击“允

许”。 

 

 

 

1.2 网页拨号 

网页拨号同话机拨号一致，您可以在网页界面上直接点击数字键盘拨号也可以用电脑键盘输

入需要拨打的号码。完成后，点击 按钮即可发起呼叫，此时被呼叫的号码将会响铃，接

通后可直接建立通话。 
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1.3 联系人 

 联系人 

联系人即企业在 CooVox IP电话系统中创建的企业电话本，您可以在分机用户界面中添加联

系人，当联系人呼叫时，在分机用户界面或 IP 电话屏幕上将会显示来电号码和您添加的联

系人姓名。如果电话号码未匹配到联系人列表中的联系人，那么只有来电号码显示在分机用

户界面上。系统管理员和操作员用户添加的联系人对所有的分机用户都可见，分机用户添加

的联系人仅对自己和管理员及操作员可见，其他分机用户将不可见。 

 

 点击 添加联系人，输入联系人电话，姓名，邮箱，公司； 

 点击 可对联系人进行快速拨号，无需输入号码便能直接呼出电话； 

 点击 编辑联系人信息，可修改电话，姓名等； 

 点击 删除联系人； 

 联系人界面允许搜索联系人，在输入框中输入联系人名字，点击 。若联系人在列表

中，则显示此联系人，若列表中不存在此联系人，则返回“无数据显示”。 

 分机 

在分机页面下，所有分机的状态信息（包括空闲，不可用，正在使用）都显示在分机列表中，

点击 可直接拨打空闲分机号； 
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注：管理员或接线员用户添加的联系人对所有分机用户可见，分机用户添加的联系人只对

自己以及管理员和接线员可见，其他分机将不能看到某个分机用户添加的联系人信息。 

 

1.4 通话记录 

在通话记录界面，根据不同的检索方法，您可以检索到需要的通话记录。 

搜索方法及示意图如下： 

 

 按日期检索：通话记录页面包含“开始日期”和“结束日期”，选择不同的日期区间，

点击“搜索”按钮就可查找到这段时间的所有通话记录；（注：类型和号码的值不设定，

为系统默认值）； 

 按类型检索：系统提供 4中类型，全部，呼入，呼出，内部，系统默认为全部。若您只

需查找呼入电话，则在类型的下拉列表中选中“呼入”，点击“搜索”就能完成查找；

（注：保持日期和号码的系统默认值不变）； 

 按号码检索：输入电话号码（除您号码之外的其他电话号码），点击“搜索”，可查找到

您的话机和其他话机的往来通话记录；（注：不修改日期和类型的默认值）； 

 混合检索：以上 3 种方法可任意组合，即可同时修改日期，类型和号码，实现精确查找。 

如上图例子：查找的条件为：2018年 3月 14日，本机（104）和 107分机的所有通话记录。  
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1.5 语音留言 

语音留言是指在分机忙或无人接听时由其他分机留下的语音内容。在语音留言界面，您可以

查看有关这个分机的所有留言消息，如:时间，来自号码，时长状态，选项。 

 

 状态：在语音留言消息界面，您可以将留言标记为已读或未读状态； 

 选项：您可以点击 直接在线播放语音消息，若您想永久保存此条留言；请点击

下载，那么此条留言将会以 wav的格式下载到您的电脑中，您可以根据下载的路径

查找到留言，即使在语音留言消息界面删除了此条语音信息，这条语音也依然保存

在您的电脑中； 

 若想要删除一条语音留言，请点击 。 
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1.6 传真 

IP 电话系统中的虚拟传真功能可以不需要传真机就能发送实现，仅仅只需要在分机用户界

面上传需要发送的传真文件的电子版，输入对方传真号码即可完成发送。 

传真界面包含“发送传真”和“传真日志”两部分。 

 发送传真：输入对方的传真号，点击 按钮，然后选择要上传的传真文件

的电子版，将文件拖拽进指定位置，或者直接通过文件浏览器选中要上传的文件。 

 

若选择成功，则会看到如下界面，可对文件进行“预览”，“移除”，“发送” 

 

注：上传文件的格式必须是 JPG,PNG,PDF,TIF,TIFF格式的文件。 
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 传真日志：显示分机号的发送传真记录，可选择时期区间搜索。 

 
 

 

1.7 呼叫转移 

呼叫转移不仅可以在分机用户界面上快速配置，还可在话机上使用功能键配置（具体详情请

参考功能键。若您无法使用话机的功能键设置呼叫转移时（如：话机故障），就可在呼叫转

移界面设置。在呼叫转移页面中包含呼叫转移和一号通两项配置。 

 呼叫转移 

呼叫转移是指在满足设置条件下，将呼入分机的电话转移到另一个分机或外线号码。 

 

 配置：若要配置呼叫转移，请开启配置功能； 

 号码：当满足呼叫转移设置条件时，IP语音系统会将来电转入到该号码； 

 转移类型：选择转移条件，设置分机在哪种情况下将会被转移（如：选择无应答

或忙），若对 4中转移类型有疑问，请参照功能键-呼叫转移； 

 提交：点击“提交”按钮，保存信息内容； 

 激活：若开启“激活”功能，当满足呼叫转移条件时，呼叫转移发生；若未开启，
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即使满足呼叫转移条件，呼叫转移也不会执行。 

如上图例子：若分机无应答或忙时，系统会自动将来电转移到 105分机上。 

 

 一号通 

只要拨打“一号通”号码，若分机未应答，系统就会按照您的设置将电话依次转接到您的各

个电话上，还可直转分机，无需二次拨号，每个分机的振铃时长自行设置，接听与否自由掌

控；当电话无法接通时，系统提供语音信箱并及时通知。 

 

配置一号通步骤： 

 开启“配置”选项（如上图序号 1）； 

 可修改“振铃时长”，默认 30秒，此处设置为 15秒（序号 2）； 

 输入号码（序号 3）； 

 输入该号码的振铃时长（即图中的“超时（秒）”），然后点击 （序号 4）； 

 添加的分机号显示在“一号通列表”中（序号 5）则添加成功； 

 点击“提交”按钮完成一号通配置。 

如上图例子：拨打“一号通”号码，若分机 15秒无应答，101开始响铃，若 101分机 10秒

后未应答，则 102振铃，直至 103响铃 30秒未应答则直接挂断或进入语音留言；若 101分

机接通电话，那么 102,103 将不再响铃。 
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1.8 功能码 

分机用户界面列出了所有可使用的话机功能码，您可根据不同功能码快速配置/使用电话系

统的基本功能。若对功能码有疑问，请参考功能键。 

 

1.9 设置 

分机用户界面的设置主要有“免打扰”，“语音留言”，“语音信箱密码”。 

 

 

 免打扰：可以使用功能码开启免打扰，也可在该界面来设置。默认“免打扰”关闭，若

开启免打扰，那么系统允许分机拨打电话，但是拒绝所有的呼入电话； 

 语音留言：默认开启，若响铃后，话机无应答或话机忙则转入语音信箱； 

 语音信箱密码：分机用户进入语音信箱的密码，默认信箱密码为 1234。若无法使用功

能码修改密码（功能码请参照功能键-语音留言），则可进入分机用户界面修改语音信箱

密码； 
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2 功能键  

功能键是一系列特殊的电话按键组合，用户通过在电话上输入相应按键可以使用 IP 电话系 

统中不同的电话功能。这使得分机用户可以方便快捷的使用一些高级 IP电话系统功能。 以

下将介绍一些常用的功能键，例如黑名单，代接，呼叫停泊，呼叫转接，会议室和语音信箱

等。 

2.1 语音留言  

当呼叫的分机忙或无人接听时，IP语音交换系统将会把来电转到被叫分机的语音信箱，并

提示主叫方留言。 

 

 语音信箱主菜单：在话机上拨打*60#进入语音留言的主菜单，根据语音提示输入指定

的分机号和对应该分机的语音信箱密码，您就能检查语音信箱内容，并可根据系统的指

导操作任意一个分机的语音留言。 

 本机语音信箱：拨打功能键*61#，根据语音提示输入本机语音信箱密码，就能查看本

机语音信箱内容，或根据提示音配置本机语音信箱的高级功能（如：录制问候语，修改

信箱密码）。 

2.2 呼叫代接 

拨打呼叫代接功能码，您可以代接处于响铃状态的其他分机上的来电，直接使用“**+被代

接的分机号”（以#号键结束）即可完成指定代接。此外，IP 语音系统以部门为单位对分

机进行分组，在同一个部门下，直接使用*8 便可完成一般代接。 

 

 



 

-11-                               CooVox系列 IP电话系统 v3.0.1分机用户说明书 

 

2.3 呼叫停泊 

当您接到一个来电，此时您不能及时处理或需要在另一个分机上处理该来电时，就可以先将

电话停泊起来，并在停泊时间内使用功能键重新建立通话。 

 

停泊号码：通话过程中按下*4#可以将电话进行短时停泊，系统将会播报通话停泊的位置（一

个停泊号码）； 

接回号码：呼叫停泊的接回号码范围为 41到 49，停泊位置以系统播报为准，停泊时长为 45

秒，可以在本机或其他分机上直接拨打系统播报的号码并以#结束，就能恢复通话。 

 

2.4 呼叫转接 

您可以在通话过程中通过 IP 语音交换机上对应的呼叫转接功能键将电话转接至一个内部或

者外部号码。 

 

 盲转接 

在话机上拨打“#+分机号/外线号码”就能直接将电话送出，完成盲转接 

 协商转接 

在话机上拨打“*2+分机号/外线号码”，此时通话方将会处于等待状态，第三方将会振铃，

等待第三方号码应答之后，您再向第三方介绍该电话，如果同意转接则您挂断电话完成转接，

如果拒绝转接请求则您按*键终止转接并还原原始通话。  

 

 



 

-12-                               CooVox系列 IP电话系统 v3.0.1分机用户说明书 

 

2.5 黑名单 

使用黑名单功能就能让 IP语音系统屏蔽一些号码，可以阻止这些号码再次呼入。 

 

添加上一个来电号码：某分机通过拨打功能键*76#就能直接将上一个来电加入到黑名单，

阻止其再次呼入； 

添加号码：若要添加某一号码到黑名单列表中，则在话机上拨打*75#，根据系统语音提示

输入添加的黑名单号码，添加成功后该号码将不能呼入； 

移除号码：拨打*075#加上已加入黑名单中的号码就能将这个号码从黑名单中移除，此号码

将能再次呼入 IP语音交换系统。  

注：加入黑名单中的号码是外线号码，内部分机号是不能加入黑名单的。 

 

2.6 通话监听 

呼叫监听功能允许分机用户通过分机监听一个正在通话的其他分机的通话内容。 

通话监听包括一般监听，悄悄话，强插监听 3种方式。 

 
 一般监听 

分机拨打“*90+分机号”（以#号键结束）即可监听该分机的通话内容，在该模式下，通话

双方不知道有人监听他们的内容，且监听方不能与被监听方通话（即监听方被消音）； 

 悄悄话 

与一般监听不同的是，在此模式下，监听方可与被监听方通话，但与被监听方通话的联系人

不能听见他们通话的内容。拨打“*91+分机号”（以#号键结束）即可进入悄悄话； 

 强插监听 

此模式下的监听，可以形成临时的三方通话。即拨打“*92+分机号”（以#号键结束）
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就能进入两个话机的通话中，任一分机用户说话另外两个分机用户均能听见。 

注：要使用通话监听功能，请直接联系管理员，因为此功能必须在 IPPBX管理员界面开启，

否则将不能使用该项功能。  

 

2.7 呼叫队列 

呼叫队列功能键只对呼叫队列坐席成员起作用，如果您不是呼叫坐席队列成员，那么可以直

接跳过该部分。 

呼叫队列坐席又分为静态坐席和动态坐席。两者之间的区别在于静态坐席不用登陆或者登出，

而动态坐席必须要登录。 

 

坐席登录：若一个动态坐席要登录，请拨打“*62#”，  

坐席登出：若动态坐席要登出，请拨打“*062#”。 

坐席暂停：对于静态坐席和动态坐席来说，坐席成员可拨打“*95#”就可以暂停队列将来

电分配给该分机 

取消暂停：，若要取消坐席暂停，则在话机上拨打功能键“*095#”即可。 
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2.8 电话会议 

简单的来说，电话会议功能就是以电话通话的形式开会。进入电话会议要拨打会议号码，且

需要输入会议密码。电话会议有权限之分，分为会议管理员和普通用户，两者以不同的登录

密码区分。 

 

邀请与会者：会议管理员可以邀请参会人员。在电话会议中，会议管理员按 0，在听到拨号

音后拨叫号码邀请新的参会人员 

确认邀请：，在与被邀请者通话过程中，可以按**来确认邀请 

放弃邀请：在与被邀请者通话过程中，按*#来取消邀请，并单独返回到电话会议中。 

创建会议：若您在通话过程中想临时创建一个电话会议，则按*0，此时通话双方都直接进

入会议室，然后系统会提示分机用户输入会议室密码，您可以输入会议管理员密码或普通用

户密码，若输入的是管理员密码，则可以按 0 来邀请其他分机用户加入会议，若输入的是

普通用户密码，则不能邀请其他用户参加会议。  

2.9 叫醒服务 

叫醒服务功能可以被用于提醒安排的日程或者叫醒用户。通过拨打叫醒服务的功能键根据语

音提示进行相应的设置。 

 

主菜单：拨打功能键*55#进入叫醒服务主菜单，可以预约叫醒服务，查看已预约的叫醒服

务或者取消预约的叫醒服务。 

预约叫醒电话：通过拨打“*55*+8 位数的时间”格式就能预约一个叫醒电话。例如：拨
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打*55*03061456可以直接完成预约 3月 6号 14点 56分的叫醒电话。 

全部取消：拨打*055#就能取消所有的预约叫醒服务。 

 

2.10 呼叫转移 

呼叫转移必须提前设置。在满足设置条件下，将呼入分机的电话转移到另一个分机上响铃。 

例如：如果您的电话无法接听或您不愿接电话，可以将来电转移到其它电话号码上。 

 

 

 无条件转移 

无条件转移指的是每当您有新的呼叫到达时，不论被叫分机当前处于什么状态，也不论它是

否开机，IP语音交换系统都自动将这个呼叫转移到您预先设置的号码上而分机不发出铃声。 

若要开启无条件转移功能，拨打功能码“*71+转移到的分机号”，以#号结尾，再根据语

音提示确认保存。 

例如，将电话转移到分机号为 100的电话上面，拨打*71100#即可，或拨打*71985337106，

（其中数字 9为当前呼出前缀）就能转移到外线号码 85337106。 

若要取消无条件转移，则拨打*071#。 

 遇忙转移 

遇忙转移指如果分机用户正在通话的过程中，有一个新的呼叫到达，此时系统判断出用户处

于忙的状态，就会自动将后续到达的新呼叫转移到分机用户预先设置的电话号码上。 

分机通过拨打“*72+转移到的分机号”，以#号键结束，可设置在本机忙的情况下，系统

自动将来电转移到该号码， 

取消遇忙转移请拨打*072#。 

 无人应答转移 

无人应答转移指如果分机在响铃一定时间后无人应答，此时系统就会自动将呼叫转移到分机



 

-16-                               CooVox系列 IP电话系统 v3.0.1分机用户说明书 

 

用户预先设置的电话号码上。 

通过拨打“*73+转移到的分机号”，以#号键结束，就可以设置在本机无人应答的情况下，

系统自动将来电转移到该号码， 

取消无人应答转移请拨打*073#。 

 

2.11 免打扰 

免打扰状态下分机用户可以呼出电话，但是拒绝所有的电话呼入。 

 

开启免打扰：若要开启免打扰，请拨打*74#； 

取消免打扰：拨打*074#取消免打扰，此时您可以重新接听呼入电话。 

 

2.12 其他 

 

 播报 WAN口 IP：通过在分机上拨打**11#，系统将会播报当前系统的 WAN口的 IP地址； 

 播报 LAN口 IP：通过在分机上拨打**12#，系统将会播报当前系统的 LAN口的 IP地址； 

 播报分机号：在某个分机上面拨打**13#，系统就会播报该分机号码； 

 一键录音：一键录音指在通话过程中，您可按下*1 功能键，则 CooVox IPPBX开始将当

前通话内容进行录音；  

 单机对讲：对讲功能允许主叫与被叫相互交流。若一个分机想对另一个分机发起对讲，

那么只需该分机拨打“*50+另一个分机号码”（以#号键结束）就能与指定分机进行
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对讲。 

 单机寻呼：寻呼功能允许主叫方说话，而被叫方只能听，不能发言。若对某一个分机寻

呼，只需在话机上拨打“*51+分机号码”（以#号键结束）寻呼指定分机。 


