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基础设置

基础设置主要为配置物业名称、电话、小区服务号微信号等信息。



管理中心—设置管理

点击
-

设置管理
-

进入
-

基础设置
-

点击
-

刷新
-

点击
-

保存设置



管理员设置
1、管理人员分为三个类型：

》创建者：拥有所有应用及通讯录权限，可对系统管理员和物业运营者进行增删改，仅1个，可转让。

》管理员：拥有所有应用及通讯录权限，可对物业运营者进行增删改操作，最多20个，不可转让。

》运营者：拥有部分应用及通讯录权限，最多50个，无法对上级别的管理员进行权限管理，不可转让。

2、应用及通讯录权限类型分为 “不可见”和“可管理”上一级别管理员可设置。



管理中心—设置管理

点击
-

设置管理
-

点击
-

管理员设置



管理中心—设置管理

点击
-

具体管理员
-

点击
-

编辑图标
-

点击
-

查看详情

绿色图标为当前自己的身份

点击编辑图标，修改姓名及电话

点击“查看详情”，
查看权限具体内容



管理中心—设置管理

增加管理员

点击
“+”

填写
-

姓名电话
-

点击
-

添加



管理中心—设置管理

点击
-

获取验证码
-

点击
-

确定

备注：
1、下一步需要打开电脑版微信发送复制的链接，请在点击“完成”前确定电脑端微信已
登录，保证复制的链接及时有效。或点击“重发邀请”获取链接。

2、发送前务必提醒被邀请者同样登录电脑端微信，通过电脑端授权扫二维码认证。



管理中心—设置管理

登录
-

电脑端微信
-

找出
-

需要添加管理员的
微信

-
粘贴发送

-
链接

1、登录电脑端微信，并提醒接收者登录电脑端微信接收
2、粘贴已复制的链接，发送给对应管理员



管理中心—设置管理

【被邀请者】

点击
-

链接
-

点击
-

接受邀请
开始认证身份



管理中心—设置管理

【被邀请者】

填写
-

手机号码
-

获取验证码
-

填写
-

验证码
-

点击
-

验证并进入下一步

1、被邀请者填写手机号码
2、点击“获取验证码”
3、填写收到的验证码
4、点击“验证并进入下一步”

1

2
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管理中心—设置管理

【被邀请者】

手机端扫描
-

二维码
-

点击
-

确认登陆

1、被邀请者使用手机扫描二维码                         

1



管理中心—设置管理

【管理员】

点击
-

编辑权限

管理员点击“编辑权限”，对物业运营者各权限进行配置

1

2



管理中心—设置管理

回到小区后台

点选
-

各具体权限
-

点击
-

确认

1、对“住户通讯录权限”、“系统应用权限”及“第三方应用权限”具体选项进行点选配置。
2、点选“可管理”，对应运营者可管理改选项；
     点选“不可见”，对应运营者无法看到该信息；点选“仅查看”，可见但无法编辑管理。



管理中心—设置管理

点击
-

删除

管理员点击“删除”，删除该运营者



【自定义菜单】

自定义菜单主要用于配置小区服务号菜单及功能，
小区根据需求增加及删减对应的功能模块



点击
-

自定义菜单
-

点击
-

+按钮
-

添加
-

菜单名称
-

点击
-

菜单内容
保存

物业前台

1、点击需要修改的菜单

2、修改菜单名称、内容等

备注：
1、只有单层级菜单才能配置具体内容；多级菜单（点击后出现其他多个菜单）只能修改名称
2、内容可分为“发送消息”（用户点击直接弹出文字、图片或图文消息）和跳转页面（跳转特定功
能链接）



在子菜单名称的输
入框输入菜单名称

选择
-

子菜单内容
-

点击
-

保存并发布

物业前台



点击
-

确定

物业前台



发布成功

物业前台



添加菜单完成



删除菜单



点击要删除的子菜
单

点击
-

删除子菜单

物业前台



点击确定

物业前台



删除完成界面

物业前台



删除菜单完成



更改菜单名称



点击需要更改的菜
单

点击
-

菜单名称旁边的输
入框

输入名称
-

点击
-

保存并发布

物业前台



点击
-

确定

物业前台



更改保存完成界面

物业前台



更改菜单完成



菜单配置结束



【自动回复】



开启自动回复



点击
-

自动回复
-

点击
-

关注后自动回复
-

点击
-

开启

物业前台



点击
-

确定

物业前台



操作完成界面

物业前台



开启自动回复完成



添加自动回复内容



点击
-

从素材库中选择 

物业前台



选择
-

素材
-

点击
-

确定

物业前台



选择素材完成

物业前台



点击
-

保存

物业前台



保存成功界面

物业前台



添加自动回复内容完成



删除自动回复内容



点击删除回复

点击确定

物业前台



删除完成

物业前台



删除自动回复内容完成



修改自动回复内容



点击
-

文字类型
-

输入框中添加
-

内容
-

点击
-

保存

物业前台



修改完成

物业前台



修改自动回复内容完成



添加规则



点击
-

自动回复
-

点击
-

匹配关键词自动回
复
-

点击
-

添加规则

物业前台



输入
-

规则名
-

点击
-

添加关键字

物业前台



在输入框输入
-

关键字内容
-

点击
-

确定

物业前台



关键字添加完成

物业前台



点击
-

自动回复内容类型

物业前台



在输入框输入
-

回复内容
-

点击
-

确定

物业前台



文字回复类型添加
完成

物业前台



点击
-

保存

物业前台



添加完成界面

物业前台



添加规则完成



编辑规则



点击
-

规则名称

物业前台



点击
-

关键字
“编辑”图标

物业前台



在输入框修改内容
-

点击
-

确定

物业前台



点击文字回复
“编辑”图标

物业前台



在输入框修改内容
-

点击
-

确定

物业前台



规则名、关键字、
回复类型修改完成

点击
-

保存

物业前台



编辑完成

物业前台



编辑规则完成



删除规则



点击
-

规则名称

物业前台



点击删除

点击确定

物业前台



删除完成

物业前台



删除规则完成



关闭自动回复



点击
-

关闭

物业前台



点击
-

确定

物业前台



关闭完成

物业前台



关闭自动回复完成



自动回复配置结束


