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企业管理后台 

1. 企业公告 

登陆企业管理后台之后的主界面 



 
 
用于对下属的所有在线的客服发送公告（客服端会在右下角弹出公告） 

（图 1） 
 
公告标题和公告内容：公告的题目和具体内容 
是否及时发送：不勾选为及时发送，勾选为在指定时间发送（见图 1） 

定时发送时间：点击 弹出日期选择框 

 
然后，自定义要发送的日期 
设置完成，点击“保存”按钮即可使公告设置生效 



清空按钮，重置所有内容 
 
 

 

公告标题显示红色为未发送公告，黑色为已发送公告 
点选某个公告可以在上端看见该公告的具体内容和发送情况 

刷新按钮，及时更新公告的情况 

增加或者删除公告 

 

2. 菜单 

包括企业管理，企业操作，企业设置，系统管理 4 个 
 

1） 企业管理 

分为部门管理，客服管理，客户类别，客户管理 

 



部门管理 

（图 2） 

 

点击 按钮，然后在上方的数据编辑，输入相关信息点击“保存”，即可完成 

点选某个部门，点击 按钮，即可将该部门删除 

点选某个部门，点击 按钮，可对部门人员进行调整（见图 2） 

 



 
可以把未分配人员加到部门里，也可以把部门人员移出部门里（“全部清空”按钮，把部门人员全部移除） 
设置完成点击保存才会使设置生效 
 

 
高级查询 
 
查询指输入部门全称进行查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 
 



客服管理 

 

点击 按钮之后，然后在上方的数据编辑，给客服设置帐号，密码，和设置其是否管理员（其余设置可不填，由客服在

客服后台自行填写） 
 
帐号状态：正常（可使用帐号），冻结（不能使用帐号） 
线上状态：添加客服的时候设置离线（客服登陆之后会自动变成在线） 
 

点选某个客服之后，点击 按钮，即删除该客服 

点选某个客服之后，点击 按钮，可对该客服要监控的页面就行设置，即设置客服监控某个页面，客服只能看

见访问正在访问该页面的访客，而无法看见访问网站其他网页的访客（注册页面设置在“系统管理-注册页面设置”） 



 

可以这里增减客服需要监控的页面 
设置完成点击保存即可使设置生效 
 
高级查询 

 
 
查询指输入客服的各个属性进行组合查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 



客户类别 

图 3 
 
定义客户区分的级别/类型 

点击 按钮之后，然后在上方的数据编辑，可以对客户类别进行设置 

点选某个客户类别之后，点击 按钮即可删除该类别（注意，删除每个类别之后，该类别的所有客户资料均会消失）

（见图 3） 
 
高级查询 

 

 
查询指输入客服类别全称进行查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 



客户管理 

 
点击某个客户，就可以上方其相关的信息资料 

点击 按钮，可以直接删除该客户 

 
高级查询 

 
查询指输入客户的属性进行组合查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 



2） 企业操作 

企业公告 

切换到或打开企业公告首页 
 

3）企业设置 

企业信息 

 
企业资料的填写 
其中企业名称将显示网站在客服框上 



 

 

样式风格设置 

 

 
根据网站的编码选择 GB2312，UTF-8，BIG5 
点击预览效果可以查看相关设置的预览效果 
点击确定保存之后，第一次设置的会生成代码（见图 4），已嵌入代码的样式风格效果会在网站上直接改变 



图 4 
恢复设置则恢复默认设置 
客服列表，主动邀请框，固定客服图标，聊天对话框的样式设置 
 
 
 
 
 
 
客服列表，风格上有三种（见图 5） 

图 5 



风格一：多部门模式，适用架构复杂的在线咨询服务的网站 
风格二：均衡负载模式，访客点击时系统会自动选择一个处于空闲状态的客服，使客服间访客点击率均衡，不会出现客服工

作量的差异过大 
风格三：单一模式，适用于架构较为简单的在线咨询服务网站 
 
是否显示：显示则为客服列表显示于网站上，隐藏则是不显示客服列表于网站上（但客服仍然可以通过访客监控，主动出击

正在浏览网页的访客） 
浮动位置：设置客服列表在网站显示的位置（可用预览查看大致位置） 
 
固定客服图标 

 
在网站设置一个固定客服图标(有 2 种风格可以选择)，访客点击之后可以与客户进行对话，采用均衡负载模式，访客点击时

系统会自动选择一个处于空闲状态的客服，使客服间访客点击率均衡，不会出现客服工作量的差异过大 

4)系统管理 

注册页面设置 

 

 

 



网站每个网页的页面监控设置 
输入网址和页面名称（备注根据实际需要选择是否填写），然后点击保存即可，然后设置的页面就会出现在客服管理的

选项中，再根据实际需要可以让客服监管一个或多个页面（见企业管理-客服管理） 

 
高级查询 

 
输入网址或网页名称进行查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 
 
 
（FAQ，Frequently Asked Questions 的缩写，中文意思就是“经常问到的问题”，或者更通俗地叫做“常见问题解答”。）在企业

管理后台存入 FAQ 条目，以便于指导客服处理一些访客常见的疑问 
 
先设置 FAQ 类别，然后在 FAQ 条目管理添加 FAQ 条目 

FAQ 类别 

 
设置 FAQ 的类别 

点击 按钮之后在上方进行编辑，完成之后点击“保存”按钮即可完成设置 



输入类别名称（备注根据实际需要选择是否填写），然后点击保存即可 
 
高级查询 

 

 
输入类别名称进行查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 
 

FAQ 条目管理 

 
 
点击下拉按钮选择 FAQ 对应的 FAQ 类别，输入标题和内容，然后点击保存即可增加 FAQ 条目 
 



 

输入 FAQ 类别，标题，选择最后修改人，创建人，最后修改日期，创建日期等进行组合查询 
清空表单指清空输入条件 
清除查询指清空查询结果，回复到为进行查询的页面 
 
 
 
常见问题解答 
问：怎么样嵌入把客服列表显放到自己的网站上 
答：在样式风格设置选择好你要的风格设置完毕之后点击保存，弹出代码页面（见图 6） 

图 6 

根据里面的提示把代码嵌入到网页代码中，即可显示使客服列表等显示在网站的页面上 
问：为什么添加不了客服人员 
答：添加客服人员，首先要在“部门管理”新增部门，然后在客服管理选择部门再填写添加客服 
问：为什么客服后台添加不了客户 



答：添加客户首先在管理后台必须定义客户类别，客服才可以选择相应的客服类别进而保持客户资料，见客户类别设置（客

户类别是必填项） 
 
 
 
浏览器推荐使用 IE 浏览器（IE7 最佳） 
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