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一、管理平台简介

名商通 UC 管理平台，是提供给企业内部管理员使用的，对企业内部进行统一管理的

信息平台。实现了部门管理、职务管理、员工管理、计费查询、业务管理和客户管理等

功能，可以管理名商通 UC 用户的注册、删除、分组等操作，管理企业通讯、计费查询、

业务开通及客户管理等等。

名商通 UC 管理平台主要包括以下六方面的操作：

☆ 部门管理

包括添加、删除部门名称，修改部门信息等操作。

☆ 职务管理

对内部企业员工添加、删除职务名称，修改职务信息等操作。

☆ 员工管理

管理企业内部员工在名商通 UC 上的注册、注销以及员工信息的修改

等等。

☆ 计费查询

查询企业帐户余额、业务专项余额、两天内计费明细及本月计费明细 。

☆ 业务管理

管理企业员工业务开通情况、专项业务限额及员工费用限额情况。

☆ 客户管理

设置公司外联员工与客服人员，建立起与客服的即时联系，方便快捷

的解决问题。

二、注册登录

使用名商通 UC 管理平台之前，管理员必须注册一个企业账号，即登录名商通 UC 管

理平台的账号。一个企业对应一个账号，管理员用此账号通过名商通 UC 管理平台来管理

企业内部名商通 UC 用户。
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2.1 注册企业账号

登录公司网站 http：//www.139000.com/，点击 按钮，填写注册

信息，接受《用户注册协议》,点击“注册”即可 。

注册过程注意事项：

• 软件登录名不超过 10 个字符

• 企业简称 3—6个汉字，默认情况下简称在短信内容开头位置，注

意不要使用非法字符否则发送任何短信都会失败

• 登录密码不能超过 10 位

• 软件登录名和企业简称用户一旦注册不能自行修改，企业 ID 不能修改

2.2 登录管理平台

步骤 1：进入名商通 UC 管理平台登录页面

打开浏览器，在地址栏中输入名商通UC管理平台的网址

http://www.139000.com/oa/login.html，进入登录界面，如图所示:

步骤 2：登录到名商通 UC 管理平台

在页面右上角登录区，输入管理员用户名、密码（即刚注册的企业账号）

及验证码，点击 按钮，进入名商通 UC 管理平台首页。管理员首次

http://www.139000.com/
http://www.139000.com/oa/login.html
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使用时，建议阅读《管理员操作手册》。

步骤 3：退出名商通 UC 管理平台

管理员结束对名商通 UC 管理平台的操作后，点击页面右上角的<退出>按

钮，可以返回到名商通 UC 管理平台的首页。

步骤 4：修改名商通 UC 管理平台登录密码

点击页面右上角的<密码修改>链接，进入修改登录密码页面，如图所示：

根据页面提示，在文本框中输入新的登录密码，再次确认后，点修改即可。

下次进入，需使用新设置的密码登录。

三、使用说明

本节主要介绍名商通 UC 管理平台的主要功能及操作说明，以方便管理员管理名商

通 UC 各个客户端的信息。

3.1 部门管理

根据名商通 UC 系统的设计原则，名商通 UC 客户端用户是不能自动申请名商通 UC 帐

号的。系统需要由名商通 UC 系统管理员添加企业内部的部门组织结构、分配名商通 UC

帐号，然后才可以由名商通 UC 客户端进行登录。

本节我们先主要介绍部门组织结构的管理。

添加部门

名商通 UC 客户端的企业部门组织结构，是名商通 UC 用户的依附根据，因此，它的

建立是以企业应用的实际需求而设定的。
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进入添加部门页面之后，填写部门名称，选择显示顺序（部门显示顺序号不能重复 ，

否则添加失败），然后点击 按钮即可，如图所示：

部门列表

成功创建企业部门后，单击部门列表可以看见添加的各个部门名称，如图所示：

管理员可以对企业部门的名称进行修改。在企业部门列表中，单击需要修改的企业

部门后的“修改”链接，进入到“修改部门信息”页面，此时管理员可修改企业部门的

名称和显示顺序，如图所示：
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如果企业内部部门结构有变动，重组之后有些部门合并了，需要把原来的部门名称

删除。管理员可以单击需要删除的部门名称后的“删除”链接，弹出对话框提示，点确

定即可，如图所示：

注意事项：在删除部门时，要确定是否删除该部门下的全部员工，确定删除后将删

除该部门。

3.2 职务管理

名商通 UC 管理员在按照企业实际组织结构，创建了各级部门信息之后，还需要把企

业内部人员的职务添加进去，以便在添加员工时能够正确定位各人员的职位名称。

本节我们主要介绍职务信息的管理。

添加职务

由于名商通 UC 客户端用户都是企业内部员工，在工作中都有各自的工作岗位，也就

是职务名称。因此，在添加客户端用户之前必须先对职务进行管理。

进入添加职务页面之后，填写职务名称，然后点击 按钮，添加成功，如图所

示：
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职务列表

成功创建职务名称后，单击职务列表可以看见添加的各个职务名称，如图所示：

管理员可以对企业内部的职务名称进行修改。在职务列表中，单击需要修改的职务

名称后的“修改”链接，进入到“修改职务信息”页面，此时管理员可修改职务的名称，

如图所示：

如果企业内部把原有的职务名称撤掉了，这就需要管理员在名商通 UC 管理平台上删

除企业内部撤掉的职务名称。管理员可以单击需要删除的职务名称后的“删除”链接，

弹出对话框提示，点确定即可，如图所示：

注意事项：在删除职务之前，要将该职务下的员工删除，才能删除职务成功；否则 ，

将提示不能删除该职务，如图所示：
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3.3 员工管理

名商通 UC 管理员在按照企业实际组织结构，创建了各级部门和职务信息之后，接下

来要做的工作，就是将企业中的每位工作人员的账号信息添加到相应的部门中去，以完

成企业组织的搭建。

本节我们主要介绍名商通 UC 客户端用户信息的管理。

添加员工

管理员在名商通 UC 管理平台添加员工时，都是根据企业内部的实际情况采用实名

制添加的，因此名商通 UC 客户端各企业部门下的其他客户端用户，都是企业内部真实存

在的员工。

进入添加员工页面之后，填写各项资料，然后点击 按钮，添加成功，如图所

示：
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注意事项：要将带*号的信息填写完整，才能保证添加员工成功。其中，登录名在

客户端是不能修改的，部门和职务的下拉列表项是管理员所添加的，从中选择所添加员

工对应的部门名称和职务名称。添加员工的同时，可以对该员工的业务进行开通关闭，

余额限制等操作，管理一步到位，方便快捷。

员工列表

员工添加完毕后，单击员工列表可以看见添加的各个员工登录名、姓名、部门等信

息，如图所示：
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当某些员工部门、职务、联系方式等信息有所变动时，就需要管理员及时更新这些

信息，确保信息无误。单击需要修改的员工名称后的“修改员工信息”链接，进入到“修

改员工信息”页面，此时管理员可修改员工的信息，如图所示：
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还可以对该员工开通的业务进行修改，精确限制员工的消费限额，为企业节省开支 ，

做到有计划的投资。

一般企业内部员工都具有流动性，当有人员流动时管理员就得及时更新员工名单，

将离职人员从管理平台删除。单击需要删除的员工名称后的“删除”链接，弹出对话窗

提示，点确定即可，如图所示：



商机无处不在 | 讯息传遍天下

______________________________________________________________________________________________________
全国统一服务热线：95105 953

13

如果需要删除多个员工，则可以在列表前的可选框打勾，可以一次删除多个员工；

选上全选，可以将员工全部选上，单击“删除”即可。

另外，员工列表还有一个“其他”链接，将鼠标箭头放在“其他”链接上时，会出

现一个信息框，显示该员工的性别、年龄、手机号等其他信息，如图所示：

此外，点击“查看限额”，可以查看该员工的各项业务限额的情况，如图所示：

该表显示了此员工开通的业务名称和限额额度，一般开通的时候默认的是不限制，

也可以通过“修改限额”来修改。

3.4 计费查询

名商通 UC 管理员登录管理平台，通过计费查询模块可以清晰的查看企业帐户余额和

业务专项余额，以便在余额不足时及时充值。此外，还可以查看两天内的计费明细和本

月计费明细，让用户明明白白消费。

余额查询

查看企业余额情况，只需进入余额查询页面，即可清楚看到企业的帐户余额和各
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项业务专项余额，如图所示：

两天内计费

查看两天内计费情况，点击左边的 或在企业余额页面点击

，即可清楚的看到两天内各个员工计费明细清单，如图所示：

本月计费

查看本月计费情况，点击左边的 或在企业余额页面点击 ，

即可清楚的看到本月各个员工计费明细清单，如图所示：
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3.5 业务管理

名商通 UC 管理员通过业务状况模块，可以管理企业内部各个员工专项业务的开通情

况以及当月业务限额情况，以便对每个员工的业务消费进行适当的限制。此外，还可以

对每个员工当月帐户总额做一定的限制。

员工业务管理

该模块可以对员工的各项业务进行管理，包括开通、关闭、费用的限制等。打开业务

限额列表，可以查看各员工开通的各项业务及限额情况，如图所示：

点击“开通业务”，根据需要可以对单个员工开通必要的某项业务，如图所示：
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从下拉列表中选择要开通的业务，规定额度限制，选择“添加”即成功开通该项业务 。

如果需要对已开通的业务费用限额进行修改，则单击业务限额列表中的“修改”即可。

员工费用管理

该模块可以对每个员工当月的费用总额进行限制，以达到企业的合理化管理。打开

员工费用管理列表，可以查看每个员工的费用限额，如图所示：

如果限额不够当月使用，则可以点击“修改”，即可对费用限额进行修改，如图所示：
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3.6 客户管理

名商通 UC 管理员通过客户管理模块，可以设置公司外联和客服之间的联系，以便即

时沟通解决问题。

客户关系

本模块可以查看公司的联系人名单及对应的客服，如果公司人员变动或是结构调整可

以将其删除，重新设置，如图所示：

外联与客服

打开外联员工设置页面，如图所示：

选择外联人员及客服人员，点提交，设置成功，显示提示信息，如图所示：
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外部联系人和客服设置好之后，在客户端面板上就会显示该企业对应的客服人员，

遇到问题需要解决可以直接跟客服沟通。
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