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1. 一键导入企业员工
1.1. 观看导入企业员工操作视频

1.2. 按照视频介绍邀请员工加入



导入员工时建议把关键的岗位岗位员工都导入进去，比如总经理、

副总经理、销售部负责人、人事部负责人、办公室负责人、财务

部负责人。

被邀请加入的员工信息可以直接登录应用

1.3. 点击“进入应用”直接进入协同工作平台

2. 邀请员工加入企业

初次注册时导入的员工信息不够，则可以通过以下操作邀请员工

加入企业。

2.1. 点击右上角 ，选择“邀请员工”



2.2. 点击“邀请成员”或者“批量邀请”维护

重点：

系统根据企业开通的用户数量限制激活的用户数，并且通过删除

离职员工解除占用注册数的账号，冻结账户依然占用授权用户数。

员工账号登录名必须为手机号码。

如果员工离职，必须要删除员工账号，避免不必要的干扰。系统

在删除员工账号后，仍然保留员工的工作数据。

3. 维护部门信息

维护企业部门信息。

3.1. 点击右上角 ，选择部门管理



3.2. 设置每个部门的部门主管和部门分管领导

4. 维护员工配置信息

维护员工所属部门和岗位信息。

4.1. 点击右上角 ，选择员工配置

4.2. 设置每个员工的主岗、副岗、角色等信息。



5. 切换企业

如果自己所属多个企业，可以通过以下操作切换。

5.1. 点击右上角 ，选择员工作台

5.2. 选择具体的企业信息，点击“工作台”

5.3. 加入新企业



如果希望加入某个已经存在的企业，则点击右上角个人名字，点

击“加入企业”按钮

搜索企业注册名称，确认关键信息选择加入，并通知管理员处理。

6. 修改密码

6.1. 点击右上角 ，选择工作台。

6.2. 选择左侧“账号设置”



6.3. 填入相关信息即可修改密码。

7. 移动端登录
7.1. 扫描二维码下载并安装移动端 APP;

7.2. 设置服务器地址：

APP 中点击右上角，打开以下界面



填写配置信息，配置信息从工作台获取，见截图



7.3. 输入致远星云的用户名、密码登录试用。

7.4. 切换企业

如果账号所属多个企业，则可以通过一下操作切换。

从官网登录工作台，选择右侧“账户设置”，点击“移动端登录绑

定”，选择相应的企业之后，重新登录 app 即可。



8. 移动端应用

却找不到相关业务功能？按以下操作。

登录移动端，打开工作台，点击右上角“应用”，向下滑动，则可

见相关应用。

如果应用不存在，则继续点击右上角“应用中心”，继续选择“定

制应用”，并勾选对用应用后，即可在“应用”功能里看到。



9. 业务流程

致远星云的业务功能基本上都是通过工作流来实现的。如果填写

相关数据后不知道流程如何流转，则可以通过以下方式查看：

点击“发送”栏目右侧的“查看流程”，查看相应的流程。
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