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1 企业管理员平台

1.1 用户登录

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 忘记密码

邮箱找回密码
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1.1.3 记住登录名

默认为不勾选，若勾选“记住登录名” 则下次打开时会记住登录名。

1.2 系统配置

1.2.1 企业信息

企业管理员可以修改企业站点信息，企业名称、英文名称，以及查看租用模

式、站点类型、站点到期时间、主持人信息。

1.2.1.1 企业站点信息

选择企业信息，可修改企业名称、英文名称，点击“提交”，显示如图：
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1.2.1.2 商务授权信息

查看站点授权信息，模式、类型、到期时间，如图

并发站点授权

1.2.2 组织架构

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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1.2.2.1 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：

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。
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1.2.2.2 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。

1.2.2.3 更改父部门

1）、点击子部门名称，右击弹出“添加子部门”和“编辑部门”按钮、“更

改父部门”、 “删除部门”，如图所示：

添加子部门和编辑部门功能同上。

2）、点击“更改父部门”弹出更改父部门框，如图所示
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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。

1.2.2.4 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：

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根部门下。

1.2.2.5 显示/隐藏子部门人员

在左侧选择部门名称，右侧相对应显示该部门下的所有用户信息，默认不显

示该部门下子部门的用户信息。

显示子部门人员
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若需要显示，则点击“显示子部门人员”，如图所示：

点击后显示子部门用户信息，该按钮名称变为“隐藏子部门人员”。

隐藏子部门人员

如图所示：

点击“隐藏子部门名称”，可将该部门下的子部门用户信息隐藏起来。

1.2.3 企业用户列表

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：

1.2.3.1 添加用户

点击“添加”按钮，如图所示： ，系统弹出添加用户页面：

1.2.3.1.1 账号模式-共享账号

共享账号添加页面，如图所示：
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1.2.3.1.2 账号模式-专属账号

专属账号添加页面，如图所示：

专属账号提示出剩余专属会议室数量，如数量为“0”，则不可添加专属账

号操作。
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1.2.3.1.3 并发模式-专属账号

并发账号添加页面，如图所示：

备注：登录名、邮箱、联系电话、手机号码全网唯一

1.2.3.1.4 并发模式-共享账号

并发账号添加页面，如图所示：
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备注：登录名、邮箱、联系电话、手机号码全网唯一

1.2.3.2 批量导入

点击“批量导入”按钮，如图所示： ，系统弹出批量导入页面，

可选择本地文件进行批量导入操作，如图所示：

备注：在此页面可下载联系人模板进行联系人输入后，按照格式进行批量导

入操作；

单击“确定”按钮，系统保存数据，导入成功。
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1.2.3.3 批量删除企业用户

勾选列表用户，点击“批量删除企业用户”按钮，如图所示：

系统弹出提示是否确认删除，点击“确定”按钮，系统删除用户成功。

1.2.3.4 批量导出

勾选列表用户，点击“批量导出”按钮，如图所示：

系统弹出提示是否确认导出选中用户，点击“确定”按钮，系统导出用户成

功。

1.2.3.5 全部导出

点击“全部导出”按钮，即可导出列表中所有用户数据，如图所示：

1.2.3.6 修改用户

单击“修改”按钮，系统弹出修改页面。

修改按钮如图所示：

A）共享账号修改页面，如下图所示：
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B）专属账号修改页面，如下图所示：

专属账号：方数不可修改，其它信息可以修改操作



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

第 17页，共 46页

输入联系人详细信息。

单击“确定”按钮，系统保存数据，修改成功。

1.2.3.7 删除用户

操作流程

点击用户列表后面“删除”按钮，如图所示：

系统弹出提示是否确认删除，点击“确定”按钮，系统删除用户成功。

企业用户会议列表

企业用户会议列表功能，可查询本用户的会议信息，包括会议主题、主持人、

会议状态、会议开始时间和会议结束时间。

操作流程

点击用户列表后面“企业用户会议列表”按钮，如图所示：
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系统弹出会议列表窗口，可查看用户会议信息，如图所示：

查看完毕，点击“关闭”按钮，系统关闭窗口操作。

1.2.3.8 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：

1.2.3.9 跳转

管理员通过企业用户列表“跳转”至用户管理平台，以该用户的身份完成预

约会议等管理工作。
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1.2.4 管理员列表

管理员列表（分级分权管理），包括添加管理员，显示姓名、登录名、邮箱

地址、手机号码、权限范围、修改和删除；

1.2.4.1 添加管理员

点击“添加管理员”，填写用户名、英文名、登录名、密码、邮箱、手机号

码、管理范围，点击“确定”。

备注：

管理范围：每个管理员都可配置部门的管理范围，如果是企业组织架构根节点，范围

和权限最高；如果是子部门管理范围则管理的成员范围是该部门及其下属部门。
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1.2.4.2 修改

点击“修改”，可以对用户名、英文名、登录名、密码、邮箱、手机号码、

管理范围进行修改，点击“确定”。

1.2.4.3 删除

点击“修改”，删除该管理员账号。

1.3 会议室管理

会议室管理，对共享会议室和专属会议室查询管理操作。

1.3.1 共享会议室

企业管理员可以查询会议室预约情况及修改会议室名称操作，如图所示：



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

第 21页，共 46页

日历：可进行月份切换，默认显示当前时间；

查询功能：可输入会议室名称、方数进行会议室查询；

会议室信息，包括：会议室名称、最大方数、账号到期时间、操作和会议室

预约情况，如图所示：

备注：

 修改：点击每个会议室的“修改”按钮，可修改会议室名称操作。

会议室预约情况：会议室滚动条可查看本会议室预约情况，鼠标移至已经预

约会议，显示出会议预约信息（XXX 的 BizConf VC 会议室），如图所示：
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1.3.2 专属会议室

企业管理员可进行专属会议室的预约情况及修改会议室名称操作，页面如图

所示：

会议室信息，包括：会议室名称、最大方数、账号到期时间、操作和会议室

预约情况。

备注：

 修改：点击每个会议室的“修改”按钮，可修改会议室名称操作。

会议室预约情况：会议室滚动条可查看本会议室预约情况，鼠标移至已经预

约会议，显示出会议预约信息（XXX 的 BizConf VC 会议室），如图所示：
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1.4 信息查询

1.4.1 会议信息

1.4.1.1 会议列表

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。

选择“信息查询>会议信息”，显示如图：

1.4.1.2 会议详情

点击会议主题，可查看会议详情信息，如图所示：
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1.4.1.3 取消会议

在“会议信息”页面中，到了开始时间，但是未在进行中的会议，状态仍然

显示“预约成功”。对于状态为“预约成功”的会议，该列显示“取消会议”按

钮。“进行中”，“已结束”状态的会议不显示。点击“取消会议”按钮后，执

行取消会议操作，会议室被释放。

1.4.2 仪表盘

实时会议和历史会议统计

历史会议使用统计
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历史会议参会人次统计

1.4.3 进行中会议

1.4.3.1 实时会议信息

进行中会议显示进行中的会议信息



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

第 26页，共 46页

1.4.3.2 实时会议详情

会议详情，可以查看进行中的会议的详细参会人列表

1.4.3.3 参会人详情

参会人详情，包含音频、视频、屏幕共享、CPU 用量

音频
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视频

屏幕共享
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CPU 用量

1.4.3.4 参会人 Qos数据

参会人 Qos 数据下载
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1.4.4 全部会议报告

1.4.4.1 历史会议列表

企业管理员查看企业用户的会议会议报告，查看会议状态及参会情况

1）选择“信息查询>全部会议报告”，显示如图：

2）查询：可根据关键字（会议主题、会议号、主持人）、会议时间查询；

3）可导出会议信息

4）选择会议报告后点击导会议详情操作，如图所示：
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1.4.4.2 参会详情

点击每条会议报告后面操作按钮（参会详情），可查看本次会议报告的会议

详情信息，如图所示：

1.4.4.3 历史会议详情

会议详情，可以查看进行中的会议的详细参会人列表
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1.4.4.4 参会人详情

参会人详情，包含音频、视频、屏幕共享、CPU 用量

音频
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视频

屏幕共享

CPU 用量
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1.4.4.5 参会人 Qos数据

参会人 Qos 数据下载

1.4.5 会议统计

企业管理员查看自己站点下的所有主持人的会议情况，可通过会议统计进行

统计查看。
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1.4.5.1 会议并发统计

企业管理员可查看自己站点下的会议并发统计情况。

点击左侧菜单栏的“信息查询>会议并发统计”。

 统计方式：可按月统计和按天统计；

 可选择统计时间；

 选择会议方数，点击查询；

 统计图标以及列表都支持导出；

 支持查询三个月以内的数据。
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按天统计，精确到小时显示，如下图所示：

按月统计，精确到天显示，如下图所示：

1.4.5.2 用户用量分析

企业管理员可以查看企业用户在一个时间段内预约会议次数以及占比情况。

点击左侧菜单栏的“信息查询>用户用量分析”

 时间点：默认为上一个月，最多统计时间间隔为一年

 Top值：默认为 10，也就是显示当前时间段内预约会议最多的 10个账号；可以手

动选择 10、20、30、40、50。

 统计规则：
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A. 专属账号及共享账号用户预约会议都会进行统计

B. 专属账号 PMI会议及周期会议不统计在内

C. 预约但未开启过的会议不会统计在内

D. 被手动删除的会议不会统计在内

 统计图表以及列表都可导出

1.4.5.3 账号方数分析

企业管理员可以查看当前企业所有方数会议室在一个时间段内预约会议次

数以及占比情况。

点击左侧菜单栏的“信息查询>账号方数分析”

 时间点：默认为上一个月，最多统计时间间隔为一年

 统计规则：

A. 默认统计当前站点下所有方数会议室

B. 专属账号及共享账号会议室预约会议都会进行统计

C. 专属账号 PMI会议及周期会议不会统计在内

D. 预约但未开启过的会议不会统计在内

 若会议室方数做过提升或者减少，按照最新方数显示
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 被手动删除的会议不会统计在内

 统计图表以及列表都可导出

1.4.5.4 会议时长分析

企业管理员可以查看当前企业所有方数会议室在一个时间段内预约的会议

的会议时长统计，会有市场按小时统计，分为 1、2、3、5、8及大于 8小时。分

别代表的含义是预约的会议时长小于等于 1、大于 1小时切小于等于 2小时、大

于 2小时且小于 3等于 3小时、大于 3小时且小于等于 5小时、大于 5小时且小

于等于 8小时、大于 8小时的会议数量统计。

点击左侧菜单栏的“信息查询>账号方数分析”

 时间点：默认为上一个月，最多统计时间间隔为一年

 统计规则：

A. 默认统计当前站点下所有方数会议室

B. 专属账号及共享账号会议室预约会议都会进行统计

C. 专属账号 PMI会议及周期会议不会统计在内

D. 预约但未开启过的会议不会统计在内

E. 若会议室方数做过提升或者减少，按照最新方数显示
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F. 被手动删除的会议不会统计在内

 统计图表以及列表都可导出

1.4.5.5 并发会议占用查询（并发站点专用）

企业管理员可以通过并发会议占用查询，查询一个时间段内的会议以及站

点已用和可用剩余并发方数。默认查询时间为当前时间后的 1个小时内的情况，

只可查询未来时间，可以手动进行调整。

例：会议时间选择，3-30 日 15:00 会议时长选择 2小时，点击查询

则表示 3-30 日 15:00 点至 17:00 点，整个站点预约了多少场会议，用了多

少方数，还剩余多少方可用

1.4.5.6 并发峰值统计（并发站点专用）

企业管理员可以按天或者按月查询当前站点的最大并发峰值。

点击左侧菜单栏的“信息查询>并发峰值统计”

 统计方式：默认按天统计，可以手动选择按月或是按天
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 统计时间：默认显示前一天的统计数据，可以手动选择，以前或者未来时间；按月

统计则最多可以统计三个月内的峰值情况

 统计规则：

A. 预约但为开启过的会议不会统计

B. 被手动取消的会议不会进行统计

 统计图表以及列表都可导出

1.4.6 用户登录日志

企业管理员可查看企业用户在系统操作的日志

1）点击左侧菜单栏的“信息查询>用户登录日志”，显示如下页面：

2）可以通过过滤进行快速查询：

1.5 偏好设置

偏好设置，可以选择语言显示版本、设置信息分页显示的数量，修改后点击

“保存”修改成功。
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备注：

 更改语言，整个站点都以更改后的语言进地显示。点击编辑图标可修改会议室名称，

点击解绑按钮可解绑已激活的会议室；

 每页显示数据:更改站点的列表显示数量，例如选择 15条，则说明一页最多显示 15

条数据；

 保存成功后，必需刷新页面才能生效。

1.6 个人设置

1.6.1 基本信息

基本信息包括登录名、姓名、英文名、邮箱、联系电话，修改后点击“保存”

更新。
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1.6.2 修改密码

如需修改密码，输入原密码、新密码、确认新密码，点击“保存”修改成功。

1.7 Rooms

Rooms 功能为可独立开通功能，需独立开通账号服务，开通后则显示到左侧

菜单中。

点击操作的“修改”，可对 ROOMS 账号信息进行修改，如图所示：
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备注：

 需注意的是邮箱地址和最大方数不可修改

1.8 BV-Rooms Pro

BV-Rooms Pro 功能为可独立开通功能，需独立开通账号服务，开通后则显示

到左侧菜单中。

1.8.1 添加终端

录入激活码，输入激活码成功后则添加终端
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1.8.2 修改

点击操作的“修改”，可对账号信息进行修改，如图所示：

备注：

 BV-ROOMS Pro管理页面显示已激活的 ROOMS账号信息，包括会议室名称、设备

码、安全码、序列号、状态、模式及操作。

 点击编辑图标可修改会议室名称，点击解绑按钮可解绑已激活的会议室

 点击编辑图标可修改安全码，用于安全退出程序；设备码仅可读；

 录入激活码成功则成功添加一台终端，终端设备上输入激活码后则激活成功；

 登录名绑定：可绑定专属账号，用于终端资源使用；



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

第 44页，共 46页

1.9 Webinar

Webinar 功能为可独立开通功能，需独立开通账号服务，开通后则显示到左

侧菜单中。包括 Webinar 信息和 Webinar 报告，若未开通该功能则默认不显示，

如图所示：

1.9.1 Webinar信息

Webinar 信息显示为已预约及结束的会议信息，如图所示：

查询，支持通过开始时间、主题、Webinar ID 及状态条件的查询

删除，支持删除功能，可对已预约会议及已结束会议进行删除操作

1.9.2 Webinar报告

Webinar 报告显示该站点下所有 webinar 会议的报告信息，如图所示：
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查询，支持主题、开始时间、结束时间及 Webinar ID 条件的查询

导出出席用户报告，选择任意或全部会议报告，点击“导出出席用户报告”

按钮即可导出成功。

1.10云端录制

客户端选择的云端录制文件可以通过 admin 后台进行查询、下载、播放、删除操作
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2 设备配置要求

2.1 PC性能要求

CPU：单核 1GHZ

内存：2G

2.2 PC操作系统

 微软：

windows XP/WIN7/WIN8/WIN10

 苹果：

Mac 10.11 及更高版本

2.3 移动端系统

苹果：8.0 及更高版本。

安卓：4.0 及更高版本。
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