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1、企业信息维护

登陆账号密码，进入参展商主页面。



1、企业信息维护

点击左侧菜单栏企业信息，点击主页面【修改企业信息】，进行基本信息/详细信息/联系信息/参展需求信
息修改更新。



1、企业信息维护

更新完成后，点击保存。



2、展品信息维护-添加展品

点击左侧菜单栏展品管理，点击主页面【添加展品】



2、展品信息维护-添加展品

依次完善基本信息/详情介绍/交易需求各项内容。



2、展品信息维护-添加展品

更新完成后，点击保存。展品添加成功后，默认为“待审核”状态，需等待主办方审核通过后，方可显示在

企业展示中心页面。



2、展品信息维护-调整展品显示顺序

点击可手动输入展品显示顺序，即可对展品显示顺序进行调整。（输入的数字越大，展品显示的顺序越靠前。）



2、展品信息维护-设置展品分组

点击展品分组【设置】，可对展品进行分类设置：最新展品/热门展品/推荐展品。



2、展品信息维护

点击编辑/下架/复制/删除可进行对应相关操作。



3、海报管理指南

点击海报管理，进入海报管理页面，可选择已有海报模板，也可新创建海报。



根据提示信息编辑海报内容

3、海报管理指南



4、成员管理&成员权限管理-主账号功能及权限
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4、成员管理&成员权限管理-主账号功能及权限
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4、成员管理&成员权限管理-设置子账号

点击左侧成员与证件，点击主页面【添加人员】



4、成员管理&成员权限管理-设置子账号

编辑信息后点击确定。



4、成员管理&成员权限管理-查看、调整子账号权限

点击左侧菜单权限管理，（系统默认子账号绑定为普通成员角色）点击【编辑权限】，打开权限列表。点击左侧菜单权限管理，（系统默认子账号绑定为普通成员角色）点击【编辑权限】，打开权限列表。



4、成员管理&成员权限管理-查看、调整子账号权限

勾选对应权限，点击确认保存。



4、成员管理&成员权限管理-查看、调整子账号权限

点击【管理人员】，打开子账号绑定角色的成员列表，点击“设置人员”可将其他角色的成员添加至该角色列表，

更换其角色权限。



参展商企业商贸洽谈指南
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1、如何管理名片信息-编辑名片信息

点击左侧菜单名片管理下的【我的名片】，点击右侧主页面【编辑名片】进行名片信息编辑。



1、如何管理名片信息-更换名片样式

点击左侧菜单名片管理下的【我的名片】，点击右侧主页面【更换样式】进行名片模板更换。



1、如何管理名片信息-查看子账号名片

点击左侧菜单名片管理下的【企业人员名片夹】，右侧查看所有子账号的名片信息。



1、如何管理名片信息-查看子账号收到的名片

点击左侧菜单名片管理下的【本企业收到的名片】，右侧查看所有子账号收到的名片信息。



1、如何管理名片信息-管理我收到的名片

点击左侧菜单名片管理下的【我收到的名片】，右侧查看我收到的名片信息，点击编辑/查看/删除进行相关操

作。



1、如何管理名片信息-发送名片（预约洽谈）

点击左侧活动管理下的【预约洽谈管理】，右侧查看采购商预约洽谈信息，点击【详情】



1、如何管理名片信息-发送名片（预约洽谈）

点击立即发送，即可发出我的名片。
点击立即发送，即可发出我的名片。



1、如何管理名片信息-发送名片（在线询盘）

点击左侧询盘下的【全部询盘】，右侧查看采购商询盘信息，点击【查看详情】



1、如何管理名片信息-发送名片（在线询盘）

点击立即发送，即可发出我的名片。



2、如何使用即时沟通

点击应用管理，未下载用户点击下载并安装53客服客户端（即时沟通）



2、如何使用即时沟通

点击“查看登录账号”，账号密码自动填充，进入即时沟通客户端应用后，将账号密码复制到客户端完
成登录，进入即时沟通界面可与观众进行沟通。



3、如何管理预约洽谈-设置洽谈时段

点击左侧活动管理下的【设置洽谈时段】，右侧主页面点击设置洽谈时段即可创建洽谈时段。

注：默认洽谈时长为30分钟（30分钟后，系统不会强制结束会议）



3、如何管理预约洽谈-设置洽谈时段

可右侧主页面点击设置批量创建洽谈时段。

可时段右侧点击编辑/删除 时段。



3、如何管理预约洽谈-分配业务员

点击左侧活动管理下的【预约洽谈管理】，右侧主页面点击【分配业务员】后选择并确认。

分配逻辑：由主账号对预约洽谈进行分配，可选择分配给主账号或子账号

提示：

1.如不接受邀约，可点击“拒绝洽谈”并填写原因

2.若未确定接收账号，则状态显示为“待分配”

3.预约洽谈分配后，接收账号将收到会议信息短信或邮件通知



3、如何管理预约洽谈-线下洽谈

点击添加线下洽谈地点或通知业务员创建线下洽谈地点。



3、如何管理预约洽谈-线上洽谈

点击左侧活动管理下的【我的预约洽谈】，右侧洽谈详情可查看系统生成的洽谈室链接。



3、如何管理预约洽谈-可选择发送名片

点击左侧活动管理下的【我的预约洽谈】，右侧洽谈详情可点击发送业务员名片。

若采购商发送了名片，可点击联系人姓名后的【名片】查看。



4、如何管理在线询盘-分配业务员

点击左侧询盘下的【全部询盘】，右侧主页面可点击分配人员，选择一名业务员后确认即可。



4、如何管理在线询盘-报价

点击左侧询盘下的【我的询盘】，右侧主页面可点击【我要报价】，输入报价后确认即可。



4、如何管理在线询盘-发送名片

点击左侧询盘下的【我的询盘】，右侧主页面点击【查看详情】后点击【发送名片】，也可在联系人后“名片”

中查看采购商发送的名片。

第二步，点击“查看详情”



5、如何使用洽谈室-创建洽谈室

点击左侧洽谈室下的【我的洽谈室】，右侧主页面可点击【创建洽谈室】。



5、如何使用洽谈室-创建洽谈室

输出洽谈室信息，点击确认即可。



5、如何使用洽谈室-进入洽谈室



5、如何使用洽谈室-进入洽谈室



5、如何使用洽谈室-邀请洽谈

点击洽谈室后的邀约，复制邀约链接分享至社交平台，可邀请意向观众参与洽谈。



5、如何使用洽谈室-其他

点击洽谈室后的编辑，即可编辑洽谈室基本信息。

提示：洽谈室如不点击关闭，则洽谈室一直在线


