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目视访客管理 WEB端主要用于邀约及管理访客。​

一、访客邀约​

到访申请​1.

到访申请用于展示并处理临时访客到访申请。

（1）快速审批​

点击某项到访申请记录，弹窗展示详情，并引导用户进行“批准”或“拒绝”的操作•

当后台开启“会议室预订”功能后，在邀约访客时可选择接待会议室•

当后台开启“允许邀请VIP访客”功能后，在邀约访客时可选择是否为VIP访客•

（2）查看所有​

右上角显示今日临时访客数量•

点击右上角“查看所有”，跳转至临时访客列表，显示当前所有临时访客•



访客邀约​2.

在访客管理 —> 访客邀约模块点击右上角“添加邀约”按钮，弹窗提示添加访客​•

若该邀约人未添加手机号，在点击添加邀约时，弹窗提示添加手机号•

填写完表单内容后，点击“保存”，即可成功添加访客•

① 访客类型：分为个人访客和团体访客两种；个人访客在邀约结束后会给访客发送附有签到码的短

信或邮件；团体访客在邀约结束后会给已知访客发送访客信息填写的短信或邮件，引导团体成员去填

写个人信息。

② 访客姓名：输入访客姓名​

③ 访客手机号/邮箱：后台选择访客联系方式为手机号时，邀约访客时填写访客手机号；后台选择访

客联系方式为邮箱时，邀约访客时填写访客邮箱。

④ 到访事由：选择访客到访事由（数据来自信息设置）​

⑤ 访客所属公司：后台若开启此功能，则输入访客所属公司​

⑥ 到访位置：选择到访位置（精确到楼层）​

⑦ 预约到访时间：选择预约到访时间​

⑧ 是否为VIP访客：选择是否为VIP访客​

⑨ 备注：填写备注信息​

邀约列表​3.



筛选：

用户可根据输入访客姓名、选择到访事由、访客类型、访问状态、预约到访时间及到访位置筛选

出目标访客

•

操作：

邀约人主动添加的个人、团体访客及已批准到访的临时访客展示在此列表中•

访客签出：当后台开启签出功能后，针对访问状态为“进行中”的访客，用户可以执行签出•

编辑访客：针对访问状态为“未开始”的访客，用户可以对访客信息进行编辑；若编辑访客到访

时间或到访位置，会给访客重新发送一条短信

•

删除：针对访问状态为“未开始”的访客，用户可以删除该访客到访（即取消邀约），删除成功

后访客会收到一条取消邀约短信

•

二、历史记录​

在访客管理 —> 历史记录模块下可查看历史访客；包含：已完成拜访的访客、已取消拜访的访

客、已拒绝的临时访客；

•

筛选：

用户可根据输入访客姓名、选择到访事由、访客类型、访问状态、预约到访时间及到访位置筛选

出目标访客

•

个人访客详情

点击某项访客记录，展示该个人访客详情•



团体访客详情

点击某项团体访客记录，跳转页面展示该团体访客详情•

三、位置管理​



在访客管理 —> 位置管理模块中可查看已绑定的签到面板、打印机和门禁​•

位置树：选择左侧目标位置，可查看该位置节点下的硬件设备•

签到面板​1.

（1）激活签到面板​

web端激活页面：​

APP 引导页激活码：​



点击右侧“激活面板”按钮，弹窗提示激活面板•

填写内容：•

     ① 激活码：输入签到面板引导页5位数激活码​

     ② 设备名称：输入设备名称（自定义）​

     ③ 绑定打印机：选择该设备所要绑定的打印机；当没有打印机时，提示去添加打印机​

     ④ 描述：输入描述信息​

     ⑤ 设备位置：选择面板所在位置​

（2）更多​

编辑设备：点击签到面板右侧更多按钮，选择“编辑设备”，可编辑设备名称、描述、打印机、

设备位置

•

解绑打印机：针对已绑定打印机的签到面板，点击右侧更多按钮，选择“解绑打印机”，可解绑

该设备上已绑定的打印机

•

删除设备：点击签到面板右侧更多按钮，弹窗提示是否删除该设备•



（3）筛选​

可根据输入设备名称、设备状态和打印机连接状态搜索目标签到面板•

打印机​2.

（1）添加打印机​

选择“打印机”模块，点击右侧“添加打印机”按钮，弹窗提示添加打印机•

填写内容：•

     ① 设备名称：自定义打印机的名称​

     ② IP地址：输入打印机的IP地址​

     ③ 备注：填写备注信息​

     ④ 设备位置：选择打印机要添加的位置（最小节点为楼层）​

点击“保存”按钮，即可成功添加打印机•

（2）更多​

编辑设备：点击已绑定的打印机右侧更多按钮，选择“编辑设备”，可编辑设备名称、描述、设

备位置

•

删除设备：点击已绑定的打印机模块右侧更多按钮，选择“删除设备”，弹窗提示是否删除该设

备

•

（3）筛选​

可根据输入的设备名称、设备在线离线状态，筛选出目标打印机•

门禁​3.



（1）添加门禁​

点击右侧“添加门禁”按钮，弹窗提示添加门禁•

填写内容：•

     ① 设备名称：自定义设备名称​

     ② 设备串码：输入门禁设备串码​

     ③ 网络模式：选择门禁的网络模式；分为联网模式（通过软件开启门禁）和脱机模式（通过门禁

卡开启门禁）

     ④ 描述：输入描述信息​

     ⑤ 设备位置：选择门禁所在位置​

（2）更多​

编辑设备：点击已添加的打印机右侧更多按钮，选择“编辑设备”，可编辑设备名称、描述、设

备位置

•

删除设备：点击已添加的打印机右侧更多按钮，选择“删除设备”，弹窗提示是否删除该设备•

（3）筛选​

可根据输入的设备名称、设备在线离线状态，筛选出目标门禁•

设置​4.



（1）主题设置​

目前支持浅色、深色两种主题，默认选中浅色主题•

点击“更改主题”，可对app主题进行修改​•

企业LOGO：​•

    ① 开关开启后，默认展示用户在公司信息中上传的企业 logo（深色主题时使用反白徽标）​

    ② 当开关关闭或用户未上传企业徽标且功能开启，默认展示meetingiot的logo​

（2）访客签到设置​

签到方式选择：设置访客的签到方式；包含扫码签到和邀请码签到；默认选择两种方式•

访客签到时间范围：设置访客可签到的时间范围•

① 签到开始时间：设置访客在预约到访时间到达前多长时间可以签到​

② 签到结束时间：设置访客在预约到访时间到达后多长时间可签到​

人像信息：设置访客签到时，pad端是否需要采集访客的人像信息​•

随行人员：设置访客签到时，pad端是否允许用户选择随行人数​•

（3）临时访客设置​



临时访客：•

    ①默认关闭； 打开时，允许临时访客到访，pad端显示临时访客到访按钮；关闭时，则不显示该按

钮

    ② 审核临时访客开关：当允许临时访客到访功能开启时显示此项；开启时，临时访客到访时需要

接待人在后台审核访客信息并选择是否允许到访并可以修改该临时访客信息

访客所属公司：设置在邀约访客、临时访客填写到访申请时是否需要采集访客所属公司•

到访时间选择：设置访客是否可选择或修改预约到访时间•

（4）邀约设置​

接待会议室：设置在邀约访客时是否预约会议室；默认关闭•

门禁：设置访客是否可以打开门禁；当此功能开启后，为了安全性需要设置邀约访客时间（默认

周一至周五 08:00~22:00）​

•

VIP访客：设置该访客是否为VIP访客；默认开启•

退出密码：•

     ① 可查看或隐藏按钮​

     ② 默认密码为：123456​

     ③ 编辑密码：点击“编辑”按钮，提示修改退出密码​

（5）通知设置​

访客签到通知：设置访客在签到后，用于通知接待人的方式；包含短信通知和邮件通知•

访客联系方式：设置访客用于接收邀约信息的方式；包含短信和邮件•

（6）访客签出设置​

访客签出：设置访客是否需要签出；若开启，app 端显示“访客签出”模块，且标贴上展示签出

条形码；默认关闭

•

（7）个性化设置​

设备亮度：•

     ① 设备唤醒时亮度：拖动滚轴可修改唤醒时设备亮度​

     ② 设备休眠时亮度：拖动滚轴可修改休眠时设备亮度​

     ③ 设置亮度计划：默认工作时间：周一至周六 08：00~22：00，其余时间为休息时间

         编辑：点击计划列表右侧的编辑按钮，可编辑时间​



    点击设备亮度周期计划右下角的“编辑”按钮，可改变设备亮度计划​

修改计划：点击计划列表右侧的编辑按钮，弹窗显示时间与日期的长轴，点击时间轴修改时间范围，

点击日期，修改日期范围，点击“确认”按钮，再点击页面底部的“保存”按钮，此操作生效



设备健康：•

     ① 设置设备电量及WiFi断开连接警告提示。设备电量警告与WiFi断开连接警告规则根据设备自身

设置而定。（默认打开）

     ② 按钮打开时，当设备电量低于设备自身设置的值时，显示电量过低icon；当设备WiFi断开连接

时，显示WiFi断开连接icon；​

     ③ 按钮关闭时，不显示。​



（8）重置​

重置所有设置

点击右上角“重置”按钮，提示是否恢复默认属性设置



   ​

以下为默认配置：

功能​ 默认配置​

签到方式​ 扫码签到+邀请码签到​

随行人员​ 关闭​

人像信息​ 开启​

访客所属公司​ 开启​

到访时间选择​ 关闭​

临时访客​ 关闭​

审核临时访客​ 当临时访客默认关闭状态，则审核为隐藏状态​

退出密码​ 默认为123456；默认隐藏​

接待会议室​ 开启​

门禁​ 关闭​

    可邀约访客时间​ 默认为08：00—23：00​

VIP访客​ 开启​

 访客签出​ 关闭​

到访通知​ 短信​

访客联系方式​ 手机号码​

设备亮度​ 工作时亮度100%；休眠时亮度50%​

设备健康提示​ 开启​

四、偏好设置​



在访客管理 —> 偏好设置模块，可进行邀约人设置和到访事由设置​•

到访事由设置​1.

自定义到访事由​

  ① 添加到访事由​

 点击自定义设置中到访事由右侧“添加”按钮，弹窗提示添加到访事由​•

  ② 删除到访事由​



点击已添加的到访事由左侧“删除”按钮，弹窗提示删除该到访事由•

邀约人设置​2.

（1）添加邀约人​

点击右侧“添加”按钮，弹窗选择用户•

点击底部“保存”，即可成功添加用户•

（2）编辑邀约人​

点击右侧“编辑”按钮，弹窗提示用户编辑•



编辑内容：名字、姓氏、手机号•


