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听客来 4.0“在线版”授权使用账户

操作说明

为确保数据安全和业务工作的顺利开展，每个公司的系统管理员需要为每个使用软件的

用户设立一个独立的账户和密码，赋予不同用户不同的操作管理权限，才能进入正常使用。

一、账户添加

1、打开 360 浏览器，在极速模式下输入 https://www.tingkelai.com/tingkelai/login,点

击回车键打开系统登录页，将网址添加到收藏夹下。

（图1.1）

2、使用公司系统管理员级别账户（有后台管理权限的账户，如下图示例）登录软件。

（图1.2）

3、在左侧任务栏中，点击“后台管理→组织架构→组织设置”，并选择需添加账户人员的所

在组织。如下图，选择“新街口店”。

https://www.tingkelai.com/tingkelai/login
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（图1.3）

4、在对应的组织中，如下图的“新街口”店，点击“添加成员”，输入账户人员（如，员工

“许建国”）的信息。

（图1.4）

5、点击“确认”，保存账户人员信息。

（图1.5）

二、账户激活

听客来4.0“在线版”授权登录账号采用手机号真实注册并验证的方式，公司系统管理

员为员工添加了成员账号信息后，该账号处于“待激活”状态，需要通过“激活”按钮发送

系统验证码到使用者手机，使用者将验证码告知公司系统管理员并由其激活之后，该账号才
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能正常使用。

1、点击“后台管理→组织架构→组织设置”，选择待激活成员的账户信息，点击操作区域中

的“激活”按钮，出现激活成员弹窗，系统自动发送一条验证码短信到该成员手机上。

（图2.1）

2、该手机号所属成员将收到的验证码告知公司系统管理员，通知其完成激活操作。

3、公司系统管理员在“激活成员”界面输入该手机号所属成员所告知的验证码，并点击“激

活”按钮，激活成员账户。

（图2.2）

4、该成员账户“状态”显示为“使用中”，表示此成员账户被成功激活。
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（图2.3）

5、如需要进一步完善或修正该成员信息，公司系统管理员可以点击成员信息操作区的“编

辑”按钮。

（图2.4）

6、激活成功后，公司系统管理员告知该手机号所属成员自己为他设置的初始登录密码，让

其使用手机号和初始密码登录使用软件。若账户成员忘记自己的登录密码，可以让系统管理

员为其重新设置初始密码，或直接在软件的登录界面，点击“忘记密码”自行重置登录密码

（如下图）。
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（图2.5）

三、账户停用

若公司员工账户需暂时停用，或离职，公司系统管理员可通过账户“停用”功能禁止员

工登录公司系统。

1、点击“后台管理→组织架构→组织设置”，选择待停用成员的账户信息，点击操作区域中

的“更多”按钮，选择点击“停用”。

（图3.1）

2、账户停用后，该成员账户信息“状态”显示为“激活”，若后期需要重新启用该账户号，

只需再次进行“账户激活”操作即可。

http://www.tonecon.com

