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1 [bookmark: _Toc521466903][bookmark: _Toc102463702][bookmark: _Toc399142601][bookmark: _Toc176687183][bookmark: _Toc182277953][bookmark: _Toc177177115][bookmark: _Toc177524541][bookmark: _Toc80954400]产品概述
1.1 [bookmark: _Toc80954401]功能概述
通过消息触达员工日常工作场景，覆盖企业各业务流程场景，利用成熟消息推送大数据建模技术，可视化的消息模板引擎，整合了邮件通知、IM消息、智能语音、即时社交工具消息等多种消息推送服务，实现即时、延时、服务定制、大数据消息路由等多种方式向员工、供应商、合作伙伴推送通知、消息，提升感知，促进高效率的业务交互流转和OA办公协同。
· 打通多种信息推送通道，如短信、语音电话、邮件和企业微信等。保证员工及时收到消息。
· 采用分级推送，可按照推送等级设置推送渠道。如付费、免费或者紧急、一般等。
· 通过系统设置实现自动化并发消息推送。减少人工工时。
· 随时查看运营信息，提供可视化报表，获取精准反馈。
[image: ]
2 [bookmark: _Toc80954402]操作说明
2.1 [bookmark: _Toc80954403]企业注册
2.1.1 [bookmark: _Toc80954404]运行界面
[image: ]
[image: ]
2.1.2 [bookmark: _Toc80954405]操作指南
1. 点击企业注册按钮，输入企业信息并设置企业管理员 
2. 点击注册
2.2 [bookmark: _Toc80954406]维护企业通讯录
2.2.1 [bookmark: _Toc80954407]运行界面
[image: ]
[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc80954408]操作指南
1. 使用企业管理员登录iam系统 
2. 进入通讯录-组织结构页面 
3. 选择某个组织节点，鼠标右键点击，选择新建 
4. 输入组织名称，点击回车，则在选中组织节点下创建一个子组织
5. 使用企业管理员登录iam系统 
6. 进入通讯录-用户页面 
7. 点击新建，输入用户的名称，本地账户和手机，其它字段可根据情况填写 
8. 点击确定完成新建
2.3 [bookmark: _Toc80954409]开通应用并分配权限
2.3.1 [bookmark: _Toc80954410]运行界面
[image: ]
[image: ]
2.3.2 [bookmark: _Toc80954411]操作指南
1. 使用企业管理员登录iam系统 
2. 进入开通应用-应用市场 
3. 选择想要开通的应用，点击开通
4. 开通应用后会生成一条开通明细	
2.4 [bookmark: _Toc80954412]配置应用权限
2.4.1 [bookmark: _Toc80954413]运行界面
[image: ]
2.4.2 [bookmark: _Toc80954414]操作指南
1. 使用企业管理员登录iam系统 
2. 进入权限管理-权限，点击新建 
3. 输入全名称和描述 
4. 设置功能权限：勾选可以访问的应用以及应用下的菜单和按钮 
5. 设置数据权限，数据权限是针对已选择的功能权限作为控制对象 
6. 点击确定完成权限新建

2.5 [bookmark: _Toc80954415]登录
2.5.1 [bookmark: _Toc80954416]运行界面
[image: ]
2.5.2 [bookmark: _Toc80954417]操作指南
1. 浏览器中输入：http://ipsapro.isoftstone.com/msgService/
2. 输入账号、密码，点击【登录】。（需要提前在权限平台添加用户。）
2.6 [bookmark: _Toc80954418]消息推送-创建
2.6.1 [bookmark: _Toc80954419]运行界面
[image: ]
2.6.2 [bookmark: _Toc80954420]操作指南
1 用户登录到控制台，点击左侧菜单列中的『消息推送』，并点击【创建】。
2 在创建模板页面，默认推送方式为“邮件”。（备注：使用邮件推送时，通知内容支持使用富文本编辑器，当切换为短信推送时，则通知内容使用普通文本编辑器。）
[image: ]
3 切换推送方式“语音通知”，选择推送目标为“指定用户>批量账户”，上传待通知的目标人群名单；（备注：上传文件仅支持excel文件格式.xls或xlsx）
[image: ]
4 展开【高级设置】，选择推送时间：定时   2019-4-26  15:00:00，设置完成后，点击【确认发送】。
[image: ]
2.7 [bookmark: _Toc80954421]消息推送-删除
2.7.1 [bookmark: _Toc80954422]运行界面
[image: ]
2.7.2 [bookmark: _Toc80954423]操作指南
1 选择列表中要删除的模板，点击停用。使其状态变为“停用”状态。
[image: ]
2 点击列表操作【删除】将该数据删除。
2.8 [bookmark: _Toc80954424]消息推送-启停
2.8.1 [bookmark: _Toc80954425]运行界面
[image: ]
2.8.2 [bookmark: _Toc80954426]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『消息推送』，打开消息列表，首次创建的通知模板默认状态为启用。
2 手动点击【停用】，模板停用后，将不会发送通知。
[image: ]
2.9 [bookmark: _Toc80954427]消息推送-复制模板
2.9.1 [bookmark: _Toc80954428]运行界面
[image: ]
2.9.2 [bookmark: _Toc80954429]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『消息推送』，打开消息列表；
2 手动点击复制，可快速复制一条相同的模板，支持重新编辑。
[image: ]
2.10 [bookmark: _Toc80954430]消息推送-查看详情/修改
2.10.1 [bookmark: _Toc80954431]运行界面
[image: ]
2.10.2 [bookmark: _Toc80954432]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『消息推送』，打开消息列表；
2 选择一条模板，手动点击“通知标题”，可进入模板详情，支持重新编辑。
2.11 [bookmark: _Toc80954433]消息推送-查询
2.11.1 [bookmark: _Toc80954434]运行界面
[image: ]
2.11.2 [bookmark: _Toc80954435]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『消息推送』，打开消息列表；
2 列表上方搜索框中，可输入“编号”、“通知标题”等条件组合查询。
2.12 [bookmark: _Toc80954436]分级消息推送—创建模板
2.12.1 [bookmark: _Toc80954437]运行界面
[image: ]
2.12.2 [bookmark: _Toc80954438]操作指南
1 用户登录到控制台，点击左侧菜单列中的『分级消息推送』- 『模板』 ，并点击【创建】。
2 在创建模板页面，通知内容支持三种编辑器：文本、富文本和语音。
3 其中，使用文本编辑内容时，支持短信和语音的推送方式；使用富文本编辑器，仅支持邮件的推送方式；使用语音编辑模板内容时，仅支持语音推送。
[image: ]
2.13 [bookmark: _Toc80954439]分级消息推送—删除模板
2.13.1 [bookmark: _Toc80954440]运行界面
[image: ]
2.13.2 [bookmark: _Toc80954441]操作指南
选择列表中要删除的模板，点击列表操作【删除】将该数据删除。
备注：已经关联到动作的模板不能删除。
2.14 [bookmark: _Toc80954442]分级消息推送—查看详情/修改
2.14.1 [bookmark: _Toc80954443]运行界面
[image: ]
2.14.2 [bookmark: _Toc80954444]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』-『模板』，打开消息模板列表；
2 手动点击“通知标题”，可进入模板详情，支持重新编辑。
2.15 [bookmark: _Toc80954445]分级消息推送—查询模板
2.15.1 [bookmark: _Toc80954446]运行界面
[image: ]
2.15.2 [bookmark: _Toc80954447]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』-『模板』，打开消息列表；
2 列表上方搜索框中，可输入“编号”、“通知标题”等条件组合查询。
2.16 [bookmark: _Toc80954448]分级消息推送—创建动作
2.16.1 [bookmark: _Toc80954449]运行界面
[image: ]
2.16.2 [bookmark: _Toc80954450]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』- 『动作』 ，并点击【创建】。
[image: ]
2 点击【选择模板】，在弹窗中选择要使用的模板，点击【确定】将模板添加至“推送模板”列表；（可选择一至多个模板。）
[image: ]
[image: ]
3 点击【增加推送规则】按钮，可以添加多种推送规则，其中，每种推送规则会将符合所选推送方式（如邮件、短信或语音）的模板按照所设置的规则进行推送。
若所选的推送模板使用文本编辑器，则支持短信和语音的推送方式；
使用富文本编辑器，仅支持邮件的推送方式；
使用语音编辑模板内容时，仅支持语音推送。
[image: ]
4 创建动作时，将“推送级别”设置为“短信”或“语音”，则可支持该模板推送消息；如果设置为“邮件”，则不支持推送。
[image: ]
点击【增加推送规则】按钮，可以添加多种推送规则。（以卡片的形式展现。）如果需要删除某种规则，直接点击右上角的X即可删除。
[image: ]
2.17 [bookmark: _Toc80954451]分级消息推送—删除动作
2.17.1 [bookmark: _Toc80954452]运行界面
[image: ]
2.17.2 [bookmark: _Toc80954453]操作指南

选择列表中要删除的模板，点击列表操作【删除】将该数据删除。
备注：只有停用状态的动作可以被删除。
2.18 [bookmark: _Toc80954454]分级消息推送—启停动作
2.18.1 [bookmark: _Toc80954455]运行界面
[image: ]
2.18.2 [bookmark: _Toc80954456]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』-『动作』，打开动作列表。
其中，首次创建的动作默认状态为启用。
2 选中一条已启用的动作，手动点击【停用】，动作停用后，将不会发送通知。
2.19 [bookmark: _Toc80954457]分级消息推送—复制动作
2.19.1 [bookmark: _Toc80954458]运行界面
[image: ]
2.19.2 [bookmark: _Toc80954459]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』-『动作』，打开动作列表；
2 手动点击复制，可快速复制一条相同的动作，支持重新编辑。
2.20 [bookmark: _Toc80954460]分级消息推送—查看详情/修改动作
2.20.1 [bookmark: _Toc80954461]运行界面
[image: ]
2.20.2 [bookmark: _Toc80954462]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』-『动作』，打开动作列表；
2 手动点击“动作标题”，可进入动作详情，支持查看详情并重新编辑。
[image: ]
2.21 [bookmark: _Toc80954463]分级消息推送—查询动作
2.21.1 [bookmark: _Toc80954464]运行界面
[image: ]
2.21.2 [bookmark: _Toc80954465]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『分级消息推送』-『动作』，打开动作列表；
2 列表上方搜索框中，可输入“编号”、“通知标题”或者“状态”等条件组合查询。
2.22 [bookmark: _Toc80954466]账户设置-创建
2.22.1 [bookmark: _Toc80954467]运行界面
[image: ]
2.22.2 [bookmark: _Toc80954468]操作指南
1 用户登录到控制台，点击左侧菜单列中的『系统设置』- 『账户设置』 ，并点击【创建】。
2 在新建发信账户页面，首选选择要配置的账户类型{邮箱}，输入“发送地址”、“密码”、“SMTP邮件服务器”和“端口”号。点击【确定】后，会校验邮箱密码以及SMTP邮件服务器和端口号的正确性，如果不正确，会弹出提示信息。
3 创建后的邮箱地址，在『消息推送』以及『分级消息推送』- 『动作』菜单中，选择推送方式“邮件”时使用。
说明：其他类型的账户设置方式相同。支持{邮箱/企业微信/钉钉/welink}账户设置。
2.23 [bookmark: _Toc80954469]账户设置-删除
2.23.1 [bookmark: _Toc80954470]运行界面
[image: ]
2.23.2 [bookmark: _Toc80954471]操作指南
1 用户登录到控制台，点击左侧菜单列中的『系统设置』- 『账户设置』 ，并点击【删除】。
2 备注：如果账户已经被应用到模板中，则无法删除账户。
2.24 [bookmark: _Toc80954472]账户设置-查询
2.24.1 [bookmark: _Toc80954473]运行界面
[image: ]
2.24.2 [bookmark: _Toc80954474]操作指南
1 点击左侧菜单列中的『系统设置』- 『账户设置』，打开列表；
2 列表上方搜索框中，可输入“发信地址”等条件组合查询。
2.25 [bookmark: _Toc80954475]费用管理-系统总览
2.25.1 [bookmark: _Toc80954476]运行界面
[image: ]

2.25.2 [bookmark: _Toc80954477]操作指南
1 点击上方菜单的『费用管理』- 『系统总览』，打开总览页面，页面展示账户余额及发送数据统计图；
2 设置可用额度预警，输入最低可用金额，点击【确定】
[image: ]
2.26 [bookmark: _Toc80954478]费用账单
2.26.1 [bookmark: _Toc80954479]运行界面
[image: ]
2.26.2 [bookmark: _Toc80954480]操作指南
1 点击上方菜单的『费用管理』- 『费用管理』-『费用账单』，打开费用账单页面，页面展示最近一个账期的消费金额及消费趋势图，同时可查看当前账期的各类产品消费数据。
2.27 [bookmark: _Toc80954481]费用明细
2.27.1 [bookmark: _Toc80954482]运行界面
[image: ]
2.27.2 [bookmark: _Toc80954483]操作指南
1 点击上方菜单的『费用管理』- 『费用管理』-『费用明细』，页面展示最近一个账期的消费金额明细。
2.28 [bookmark: _Toc80954484]费用明细
2.28.1 [bookmark: _Toc80954485]运行界面
[image: ]
2.28.2 [bookmark: _Toc80954486]操作指南
1 点击上方菜单的『费用管理』- 『费用管理』-『收支明细』，页面展示最近一个账期的交易明细。
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	权限设置
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