
第六届中国-阿拉伯国家博览会

线上接待中心使用手册

（接待联络员篇）



操作流程

登录线上接待中心

添加接待员信息

筛选接待嘉宾
并分配接待员

编辑嘉宾往返行程
及修改接待级别



平台登录

中阿博览会官网：www.cas-expo.org.cn

云端服务—智慧管理—数字博览管理平台

输入账号、密码、验证码登录



点击第六届中国—阿拉伯国家博览会，管理

进入接待会议管理



进入会议后，点击接待服务，接待中心

进入接待中心



接待员管理：新增接待员，填写接待员姓名、手机号单位、工作组等信息确定即可添加，添加后系统会自动发
送账号密码信息到接待员手机上；如没接收到可重复发送密码；也可以编辑，删除接待员。
添加接待员时请注意将接待员单位、工作组写正确，后期可以根据单位名称直接搜索出您单位的接待员。
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管理接待员



查看需接待嘉宾列表；需接待的嘉宾后台会分时段同步到接待中心，各联络员无需操作

接待中心查看接待嘉宾列表



搜索嘉宾信息

信息搜索框中可使用嘉宾的基本信息姓名，公司，手机，邮箱进行搜索；
还可以根据接待员姓名搜索出该接待员需接待的嘉宾列表；
各接待单位可以使用团体名称搜索出自己需接待的团体。比如水利厅接待“吉林省团”，嘉宾信息同步过来之后，可以
搜索吉林省，搜出来后进行“接待联系人”安排，分配接待员。



筛选接待嘉宾

接待嘉宾列表可使用筛选条件进行信息筛选，例如之前设置的嘉宾定级，可筛选出重要嘉宾和其他参会嘉宾，
接待级别也可筛选出不同接待级别的嘉宾信息列表。
筛选条件中可能使用到的有报名论坛，人群类别，都可以筛选出对应的嘉宾信息。
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为嘉宾分配接待联系人，接待联系人就可查看自己接待嘉宾信息；
也可以选择多个嘉宾点击“接待分配”分配接待联系人，将多个嘉宾分配给同一个接待员。
接待员可以通过姓名 ，公司（单位）名称搜索定位。
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分配接待联系人



点击编辑，可编辑嘉宾行程信息。
此界面还可以后台设置嘉宾接待状态，如接待员未反馈接待信息，后台可以点击更多，修改接待状态，

编辑嘉宾行程信息



修改完善嘉宾行程信息。

编辑嘉宾行程信息



修改嘉宾接待级别
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选中嘉宾信息，点击批量编辑，修改接待级别



修改嘉宾接待级别

选择对应的嘉宾接待级别，确定保存即可



导出接待嘉宾名单
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导出嘉宾列表完善后的列表，列表中可以筛选出自己接待团组任务中的嘉宾信息，供线下使用。



附录:嘉宾信息筛选/同步技巧
您需在参会嘉宾列表中获取您的接待列表和同步嘉宾信息请查看以下操作指南



选择左侧菜单栏“注册数据”—“参会嘉宾管理”进入参会嘉宾管理页面。

查看参会嘉宾信息列表



搜索参会嘉宾

右上角搜索框可以使用嘉宾“姓名”、“公司（单位）”进行基础搜索。例如搜索“中国银行”，即可搜索出中国银

行公司的嘉宾信息。



筛选参会嘉宾

点击名单列表右上“筛选”按钮，即可根据所需查看不同维度的参会嘉宾信息。



筛选参会嘉宾

通过团体名称筛选嘉宾信息，如输入团体名称为“北京市”可以筛选出北京市团的嘉宾列表
筛选条件里“是”是精确匹配，“包含”是模糊匹配，例如筛选团体名称是“北京市”或者团体名称包
含“北京”都可以筛选出北京团的人员。团体名称列表会群发给大家。



修改嘉宾定级

单个定级修改：点击嘉宾信息，在右侧详情中点击“标签”，选择嘉宾定级为礼遇嘉宾或者其他参会嘉宾。则该嘉

宾信息同步至接待系统中后，会自动将礼遇信息同步到接待级别中。



修改嘉宾定级

批量定级修改：筛选出需标记的嘉宾，点击选中嘉宾信息，更多，批量打标，在右侧详情选择嘉宾定级为礼遇嘉

宾或者其他参会嘉宾。该嘉宾信息同步至接待系统中后，会自动将礼遇信息同步到接待级别中。
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将参会嘉宾标记为需接待

将需接待的嘉宾筛选出来，选中需要修改的嘉宾信息，点击更多，批量修改，选择“是否需接待”改为

“是”，则嘉宾会同步到接待系统中。
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