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一、消息分配方式

    本届采购意向消息仅支持 ，系统将根据展区、展品与子账号关联

关系进行智能分配：展品关联优先级高于展区关联，如展品有关联展品负责人，则该展

品的采购意向将直接发送至其关联展品负责人，如展品关联多个展品负责人，上述信息

将在关联展品负责人中进行随机分配；如展品未展品负责人，上述信息将在展品所属展

区负责人中进行随机分配；如该展品对应展区未关联负责人，则消息将被发送至店铺主

运营人员。



二、查看全部采购意向

第一步  登录主账号并点击。

第二步  筛选“待回复”，查看未回复信息。

点击“回复”按钮进行回复。
也可向采购商发起即时沟通、
发送名片。

第三步  点击列表记录，可查看详情。



二、查看全部采购意向

详情页可查看采购商单留下的联系方式。

第四步  
填写价格信息、添加附件等。



三、管理我的采购意向

第一步  登录账号并点击。

第二步  筛选“待回复”，查看未回复信息。

点击“回复”按钮。
也可向采购商发起即时沟通、发送名片。

第三步  点击列表记录，可查看详情。



三、查看我收到的采购意向

第四步  
填写价格信息、添加附件等。

详情页可查看采购商单留下的联系方式。



四、查看展品配对

第一步  登录主账号并点击

第二步  筛选“待回复”，查看未回复信息。

点击“回复”按钮。
也可向采购商发起即时沟通、
发送名片。

第三步  点击列表记录，可查看详情。

NEW



四、查看展品配对

第四步  
填写价格信息、添加附件等。

详情页可查看采购商单留下的联系方式。

NEW
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一、编辑我的名片

第一步  登录账号并点击

第二步  点击“编辑”

第三步  
填写姓名、公司名称、邮箱等内容



二、管理我收到的名片•交换与忽略

第一步  登录账号并点击

第二步  点击“同意”，可将本人名
片发送给该采购商，同时该采购商名
片也将转入“已交换”列表

第二步 查看“待我同意”列表

NEW



二、管理我收到的名片•移除

第一步  登录账号并点击 第三步 点击“移除”，
       可删除该名片

第二步 查看“全部/已交换”列表

NEW



三、查看本企业收到的名片

第一步  登录主账号并点击

 第二步 查看所有子账号收到的名片信息



四、发送名片•采购意向

点击“交换名片”



四、发送名片•被收藏记录

点击“交换名片”

NEW



四、发送名片•即时沟通

在即时沟通工具中，点击名片按钮，
向采购商发送名片
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1    云展厅设置子账号

参展商主账号可直接处理即时沟通消息。

如需要多人使用即时沟通工具，需先设置多个子账号

2    下载并安装腾讯云会展软件客户端

Windows：http://dldir1.qq.com/qqfile/crm/cloudfair/QiDian3.8.6.18903_CloudFair.exe

Andorid手机：应用宝中搜索“腾讯云会展”安装

IOS：App Store中搜索“腾讯云会展”安装

一、使用即时沟通工具前的准备工作

NEW



◎云展厅管理平台创建的参展商账号
（包括主账号、子账号）

◎对应密码

登录腾讯云会展客户端

二、如何进行即时沟通



二、如何进行即时沟通

◎点击左上方头像后选择“系统

设置”，可对工作台语言进行中

英文切换

注：下载安装时可选择语言，如在工作

台切换，切换设置后需重启工作台，再

次输入账号密码进行登录

切换语言



◎主账号登录云展厅管理云展厅管
理“企业管理-即时沟通设置”菜单
下进行选择。

◎在概览页进行选择（二选一）：

系统根据展区、展

品与子账号关联关系进行智能分配，

并将优先上次接待人员，同等条件

下优先当前在线人员；

判断采购商是否

存在有效会话，存在有效会话继续

会话，不存在有效会话本企业的所

有即时沟通信息将全部发送至店铺

主运营人员。

选择消息分配方式

二、如何进行即时沟通

选择分配方式



◎左侧消息列表显示未读消息标记

◎点击头像或名称查看消息

◎点击右上角“资料”，查看采购

商基本信息

◎在对话框中直接回应

注：如果即时沟通消息从展品详情页面或

采购意向发起，那么展品信息或采购意向

的基本信息也会在即时沟通消息窗口显示。

查看与回应消息

二、如何进行即时沟通



◎转接给同一参展商其他账号

注：回复消息仅支持文本、图片格式，

不支持语音、视频格式；左侧列表显示

最近沟通的2000个采购商。

转接

二、如何进行即时沟通



◎参展商可在

等菜单下，点击

查看列表消息中的“即时沟通”

按钮，向相关采购商发起即时沟

通。

主动沟通
NEW

二、如何进行即时沟通



三、即时沟通中的其他功能

发送和接收名片

◎点击名片按钮发送个人名片

◎收到采购商发送的名片后，可选

择“点击查看”，跳转到云展厅管

理平台名片功能页面查看详情

注：参展商可在客户端发送个人名片给采

购商



三、即时沟通中的其他功能

设置自动回复

◎主账号登陆云展厅管理平台，

点击左侧菜单栏“企业管理”—

“即时沟通设置”，设置在线/离

线自动回复语。



三、即时沟通中的其他功能

点击按钮“    ”即可切回原文

取消翻译

点击按钮“     ”来使用中英文自动翻译功能

中英文自动翻译



三、即时沟通中的其他功能

搜索、置顶采购商 回看消息记录 屏蔽（拉黑）

注：拉黑后采购商将无法
给参展商发送消息
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1    设置子账号

主账号可直接处理预约洽谈

如需要多人使用预约洽谈，需先设置多个子账号

2    设置洽谈时段

参展商主账号登录云展厅管理平台→左侧菜单栏点击“活动管理”→“设置洽谈时段

”→点击“编辑”→选择每日开始、结束时间→保存

注：时段设置仅作为采购商向企业发起预约洽谈邀约时的参展商空闲时间参考，不影

响采购商选择洽谈时段。

一、使用预约洽谈工具前的准备工作——云展厅
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详细步骤——设置洽谈时段

第一步  登录主账号并点击

第二步  
设置开始时间及结束时间并保存



1    下载并安装腾讯会议软件客户端

电脑端：https://meeting.tencent.com/download-center.html?from=1001

手机端：通过各大手机应用商城下载APP

2    注册腾讯会议软件账号

点击“注册/登录”按钮，进入账号密码登录页面→点击“新用户注册”进入官网注册页→

根据要求填写对应的信息→完成注册

一、使用预约洽谈工具前的准备工作——腾讯会议



网络选择：运营商4G/5G网络或WIFI网络

网络检测：打开腾讯会议客户端—左上角头
像—设置—网络检测

如需分享ppt、word等内容，建议使用电脑

一、使用预约洽谈工具前的准备工作——硬件设备

个人场景（单人）

①电脑/手机               ②耳机

会议室场景（多人）

①电脑         ②摄像头    ③扬声器（含拾音）

建议采用专业的电脑摄像头及扬声器

专业USB摄像头----尽量拍摄更多与会人员画面
专业USB扬声器（含拾音）----拾音范围更广，2米半径；本地扩音

网络选择：运营商4G/5G网络或WIFI网络

网络检测：打开腾讯会议客户端—左上角头像—设置—网络检测

如需分享ppt、word等内容，建议使用电脑



二、如何完成预约洽谈——预约分配方式

    采购商向展商发起预约洽谈后，系统会根据展品负

责人、展区负责人和主运营人员优先级进行自动分配。

由展品页发起的预约洽谈，展品关联优先级高于展区关

联，如展品有关联展品负责人，则该展品的采购意向将

直接发送至其关联展品负责人，如展品关联多个展品负

责人，上述信息将在关联展品负责人中进行随机分配；

如展品未展品负责人，上述信息将在展品所属展区负责

人中进行随机分配；如该展品对应展区未关联负责人，

则消息将被发送至店铺主运营人员。由店铺页发起的预

约洽谈将直接分配给主运营人员。

采购商发起预约洽谈...

NEW
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二、如何完成预约洽谈

第一步  
登录账号并点击

第二步  
点击“接受”后，即可创建会议

第三步  
创建会议后，可点击“转发”，邀
请本企业其他账号参会



◎洽谈开始前，接收账号可在云展厅管理平台

点击“进入洽谈”，跳转至腾讯会议客户端

◎开始前15分钟，平台会再次发送短信或邮件，

提醒会议即将开始

◎使用个人账号密码或短信验证码登录腾讯会

议客户端后。

二、如何完成预约洽谈——进入洽谈



三、预约洽谈中的其他功能

◎可根据实际需求，选择共享屏幕/白板

/应用

◎同一时间仅允许一个人共享屏幕

◎共享屏幕后，屏幕共享菜单将会在3s

后，自动隐藏在顶部，将鼠标放置桌面

顶部即可将其唤出



三、预约洽谈中的其他功能

◎新建：支持word，xls格式

◎导入：支持word，xls，ppt，pdf（最

大50M）



三、预约洽谈中的其他功能

◎可根据实际需求进行多人聊天或私聊



四、预约洽谈中的常见问题

A：腾讯会议支持网络状态外显

   1>查看自己的网络状态：主页面左上

角，绿色满格代表网络流畅，黄色2格代

表正常，红色1格代表弱网，红色叉代表

网络异常；

    2>查看其他参会人网络状态：点击下

方“成员”按钮，可查看其他人网络状态，

仅显示黄色或红色的网络状态；当网络异

常时系统会给予主动提示



四、预约洽谈中的常见问题

A：可以随时设置背景虚化或虚拟

   界面下方工具栏点击“设置”→虚拟背景


