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Setting up your Voicemail       
(New Users) 

1‐ Press the “voicemail” 
button 

2‐ Listen to prompt 
3‐ Press 1 to record a name 
4‐ Confirm name with “#” 
5‐ Listen to prompt 
6‐ Press 1 to record a 

voicemail greeting 
7‐ Confirm greeting with “#” 
8‐ Listen to prompt 
9‐ Enter numerical password 
10‐ Confirm password with 

“#” 
     (steps 9 and 10 will be done 2x)  
 

You are now done with the new 

user setup.

Checking New Voicemail 

1. Press the “voicemail” 

button 

2. Enter your Password and 

press “#” 

3. Choose Option “1”      

(new messages) 

4. Listen to messages 
While you are listening to the 

messages, you can press “2” to 

save the message or “3” to 

delete the message. 
 

5. When you are done, 

hang up the phone. 

Change Voicemail Greeting 

1. Press the “voicemail” button 

2. Enter your Password and press “#” 

3. Choose Option “4”    (Setup) 

4. Choose Option “1”    (Greetings) 

5. Choose Option “1”    (Change Greetings) 

6. Choose Option “1”    (Re‐Record Greeting) 

7. Record new message and press “#” 

8. Listen to new message‐  
“1” to record again, “*” if you want to keep the new message 

9. When you are done, hang up the phone 

 

Checking Saved Voicemail 

1. Press the “voicemail” 

button 

2. Enter your Password and 

press “#” 

3. Choose Option “3”      

(saved messages) 

4. Listen to messages 
While you are listening to the 

messages, you can press “2” to 

save the message or “3” to 

delete the message. 
 

5. When you are done, 

hang up the phone. 

Changing Password 

6. Press the “voicemail” 

button 

7. Enter your Password and 

press “#” 

8. Choose Option “4”      

(Setup) 

9. Choose Option “3” 

(Personal Settings) 

10. Choose Option “1” 
(Change password) 

11. Enter new password and 
hit “#” (Do this 2x) 

12. When you are done, hang 

up the phone 

If you have any questions or run into any problems, please submit a 

trouble ticket to the technology department. 


