
企业通讯录使用操作说明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

企业【通讯录】模块分为【员

工库】、【专家库】，员工库

收录的是企业的员工和外

部联系人。专家库收录的是

企业内部自己的专家，通过

添加专家为好友而来。 

在系统主菜单中点击【员工

库】、【专家库】分别进入员

工库、专家库信息列表，如

右图： 

一、员工库-查询员工 

在员工库中的检索框中输入手机号码/姓名，点击【查询】按钮进行查询，如下图： 

点击操作列的【查看详情】可以查看员工的详细信息，如下图： 

： 

二、员工库-新增员工 

点击员工信息列表的上方的【新增员工】

按钮，在弹出的对话框中输入员工姓名和

手机号码，点击【确认】按钮，完成添加。

如右图： 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、员工库-移除员工 

点击操作列的【移除员工】可以将该员

工删除，如右图： 

四、专家库-查询专家 

在专家库检索专家时，可以选择擅长专业，在检索框中输入手机号码、姓名或者其他关

键字（擅长专业和检索关键字二个条件任意组合），点击【查询】按钮进行查询，如下

图： 

如果条件输入错误，可以点

击【重置】按钮，将所有已

输入条件进行重置。 

点击操作列的【查看详情】

可以查看专家详细信息，如

右图： 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 删除专家： 

 

五、专家库-删除专家 

点击操作列的【删除好友】

可以将该专家删除，如右图： 


