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1 企业管理员平台

1.1 用户账号

1.1.1 账号登录

输入正确的账号（登录名）、密码登录，点击“登录”按钮即可登录成功。

1.1.2 保持登录

默认为不勾选，若勾选“保持登录” 则下次打开时会记住登录名及密码。
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1.1.3 账号信息

通过账号选择“个人信息”，可以查看详细的个人信息。
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1.1.4 退出

选择“退出”则退出当前系统登录

1.2 首页仪表板

企业管理员通过首页可查看目前企业使用情况，包括：设备，会议室，部门

人数统计，会议数量和时长（按周查询），会议区间，TOP 会议，个人参会情况

及会议室使用情况。

1.2.1 概要统计
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1.2.2 设备统计

1.2.3 会议室统计
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1.2.4 部门统计

1.3 用户管理

用户管理包括企业组织架构和用户的角色权限管理。

1.3.1 通讯录

企业管理员可以在根目录下添加子部门、编辑部门名称，右侧可以显示部门

下的用户及子部门下的用户，如图：
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1.3.1.1 添加子部门

1）、点击根目录，右击弹出“添加子部门”和“编辑部门”按钮，如图所

示：

2）点击添加子部门，弹出添加子部门框：如图所示：
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输入添加的部门名称，点击确定则添加成功，显示在根目录的子节点下。

3）点击“角色”下拉可设置相应角色。

1.3.1.2 编辑部门

1）点击编辑部门弹出编辑部门名称框，如图所示：

2）修改部门名称，点击“确认编辑”，部门名称更新完毕。

3）点击“父部门”下拉箭头可进行设置父部门。

4）点击“角色”可批量设置此部门角色，如下图所示：
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1.3.1.3 更换父部门

1）点击“更改父部门”弹出更改父部门框，如图所示

选择需更改的父部门，点击确定即可更改成功。部门更改父部门后，若该部

门下包含用户及子部门、子部门用户则统一改到新的父部门下。

1.3.1.4 删除部门

点击“删除部门”弹出删除的确认确认信息，如图所示：
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如图中提示，若该部门下包含子部门则一并删除，该部门下的用户及子部门

下的用户全部归置到父部门下。

1.3.1.5 向上移动（同级）

点击“向上移动”此父部门将向上移动。

向下移动同理。

1.3.1.6 导出

点击“导出”可将此部门人员相关信息导出，保存本地。

1.3.1.7 用户列表

企业管理员可以查询自己站点下管理员权限范围的全部用户，并且可以使用

姓名、邮箱地址、联系电话和手机号码通过右上方的便捷搜索，如图：

1.3.1.8 添加用户

点击“添加”按钮，如图所示： ，系统弹出添加用户页面：
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将相关信息填入后，点击“确定”完成添加。

1.3.1.9 批量删除

点击“批量删除”按钮，如图所示：选择第一列需要删除的用户，

点击 ，删除成功。
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1.3.1.10 更多操作

可通过左侧“通讯录”进行“移动部门用户”“导出部门用户”“导入部门

用户”

1）移动部门用户：将此部门用户移至其他部门。

2）导出部门用户：将此部门用户相关信息导出至本地。

3）导入部门用户：使用模板进行上传导入至此部门。

1.3.1.11搜索

可按部门及登录名、姓名、邮箱地址、联系电话、手机号码模糊查询，如图

所示：

1.3.1.12 删除

管理员通过点击用户列表“删除”，进行删除此用户。

1.3.2 角色

可查看管理员名称，角色作用范围，权限。

1.3.2.1 搜索

输入名称，点击“搜索”按键，可进行搜索，如下图
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1.3.2.2 添加管理员

点击 ，填写名称，选择角色作用范围，可选择用户所属部门及以下，

或自定义范围。

1.3.2.3 修改

选择需要修改的管理员名称，可查询到该管理员的详情，权限及角色作用范围。

详情：可进行修改名称，设置该角色的管理范围。

权限：可查看该改管理员所拥有的权限，通过 可对权限进行修改如下

图：
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角色作用范围：可查看该管理员拥有范围，通过 可进行修改，如下图

所示：

1.3.2.4 删除

点击“删除”，可删除该管理员。

1.4 会议室管理

会议室管理，对会议及会议模板进行管理。
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1.4.1 会议

企业管理员查看企业用户创建的会议，查看会议状态及参会情况

如图所示：

1.4.1.1 查询功能

点击会议名称可查询此次会议详情，实际参与者及会议 CDR，如下图所示：

1.4.1.2 搜索功能

可输入会议室名称、方数进行会议室查询；
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高级搜索功能：通过 可开始条件搜索，输入相关信息，点击查询，如

下图所示：

保存筛选功能：通过 可开始条件筛选，如下图所示：
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1.4.1.3 新建

企业管理元点击 ，输入相关信息后，可为他人创建单次/周期会议。

1.4.1.4 排序

通过小箭头可进行排序，如下图所示：

1.4.2 会议模板

可搜索，新建会议模板，如下图：

搜索：在对话框内输入名称，点击 可进行搜索。

高级搜索/条件筛选：通过 可进行高级搜索/条件筛选。

选择“高级搜索”输入人数上限，会议室，邀请模式选择 进行高级搜索。

选择“条件筛选”输入条件名称，选择 ，进行筛选。

1.4.2.1 新建

选择 ，输入会议主题，进行会议选择，选择主持人后点击

可创建新的会议模板，其他内容可根据需要进行填写，如下图所示：
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1.5 资源管理

1.5.1 云会议室

企业管理可查看所在企业的会议室情况，包括会议室名称，号码，类型，容量，

数量，及所有者也可进行删除操作。
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1.5.1.1 查询/修改

点击“会议号码”查询详情，如下图所示：

号码：支持修改号码，也可勾选 ，可随机生成号码。

密码设置：可为此会议室设置密码。

模式：通过 选择所需会议室模式。

授权：点击 选择需要授权的用户，点击确定，完成授权，如下图所示：
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1.5.1.2 新建

选择 可添加共享会议室，填写相关信息后，点击“确定”添加完成，如

下图所示：

注：※为必填项。
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1.5.1.3 更多操作

点击 ，可将全部会议室信息导出至本地。

1.5.2 本地会议室

可查看本地会议室名称，描述，管理部门，也可进行删除等操作，如下图所示：

1.5.2.1 查询/修改

点击“会议室名称”可查询通用信息，使用用户及使用部门，并对其进行修改，

如下图所示：

通用：可修改会议室名称，增添描述，通过 可选择管理部门及选择设备。
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使用用户/使用部门：可设定使用用户或部门。

1.5.2.2 新建

通过 填写相关信息，创建新的本地会议室，如下图所示：

1.5.3 设备

可查看终端状态，终端名称，设备类型，设备型号，拥有者，呼叫号码，也

可进行删除操作，如下图所示：
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1.5.3.1 查询/修改

点击“终端名称”进入通用页面，可查看相关信息，并进行修改，如下图所

示：

注：操作系统不能进行修改。

1.5.3.2 新建

点击 ，填写相关信息后可进行添加终端，如下图所示：
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1.5.4 号码资源

通过号码资源可以统一管理所有会议的会议号码。
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1.6 系统配置

1.6.1 安全配置

通过安全配置企业管理员可以配置用户登录的密码规则

1.6.2 服务器配置
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1.6.2.1 通用

通用配置，可以自定义企业名称，logo 管理，是否启用企业通讯录，用户注

册检查。

1.6.2.2 即时消息

是否启用即时消息功能。
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1.6.2.3 会议

会议方数最大限制参数设置，是否启用云端录制功能。

1.6.2.4 终端

离线终端回收周期设置

1.7 审计日志

管理员通过审计日志可以查看所有用户的操作日志，使用日志，便于排查和监测。
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