
 
QUICK REFERENCE GUIDE  

For using Samsung IT Tool 

 
The Samsung IT Tool is used to administer changes to your OfficeServ system. This guide 
will show you how you get online to your OfficeServ System and then how to make 
those changes. 
 

GETTING ONLINE  
 
A GlobalTalk representative should have already loaded the software onto a PC and 
have done the initial setup. 
 

1. Double click on the IT Tool icon that is now placed on the desktop of your PC: 

 
2. You then connect to the system by clicking the below icon that is located on the 

top left hand side on the screen:                                     

 
3. You will then be ask to enter a password (this should have being supplied to you 

be a GlobalTalk representative):                                                       

 
4. Once your password has being accepted you will be online and options will 

appear down the left hand side on the screen:                                    
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MAKING CHANGES 
 
Now that you are online to your Samsung OfficeServ system you will be able to 
administer your changes. 
 
Below are the most common settings to change. 
 
Changing Names: 
 

‐ Find and click on 5.15.1 
‐ Find the extension number 
‐ Type the name on the right hand side 
‐ Click the save button 
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Changing Forwarding Options: 
 

‐ Find and click on 5.15.6 
‐ Find the extension number 
‐ Select forwarding type 
‐ Type in forwarding destination 
‐ Click the save button 

 

 
 
***Note: There are more forwarding fields if you scroll the screen to the right. 
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Changing the Time and Date: 
 

‐ Find and click on 2.1.3 
‐ Enter in NEW time and date 
‐ Click the save button 
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Setting Public Holidays (So the system stays in Night Mode): 
 

‐ Find and click on 4.3.2 
‐ Make sure the ring plan value is the number that represents night or holiday 

mode, if you are unsure ask your GlobalTalk representative 
‐ Enter in Month and Date (e.g. if you were entering Xmas day, you would put 12 

in the Month and 25 in the day) 
‐ Click the save button 

 

 
 
***Note: It is extremely important that you change these dates at the start of every 
new year as the public holidays will not always fall on the same day. 
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Changing System Speed Dials: 
 

‐ Find and click on 4.4.0 
‐ Enter in Trunk Number (will always be 0 unless otherwise advised) 
‐ Enter in Telephone Number 
‐ Enter in Speed Dial Name 
‐ Click the save button 

 

 
 
***Note: If you don’t have a Speed Dial button setup on your handset you can still 
access these by dialing 16 followed by the 3 digit speed dial number. 
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Changing Personal Speed Dial: 
 

‐ Find and click on 5.15.7 
‐ Select an extension number 
‐ Enter in Trunk Number (will always be 0 unless otherwise advised) 
‐ Enter in Telephone Number 
‐ Enter in Speed Dial Name 
‐ Click the save button 

 

 
 
***Note: If you don’t have a Speed Dial button setup on your handset you can still 
access these by dialing 16 followed by the 2 digit speed dial number (you just add 0 to 
the front of the advertised speed dial number). 
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GETTING OFFLINE  
 

1. You get offline from the system by clicking the disconnect button: 

 
2. You can then Close the application:                                                        

 


