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一．产品说明 

1．产品介绍 

一个登陆账户，实现管理两个会议功能模块。 

两个会议功能模块：  

1. WEB 会议 （专业型，适用于 4 人以上的多人会议） 

会议使用方式：400 拨入+WEB 邀请+WEB 管理 

2. 多方通  (简易型，适用于 2~4 人的小型会议） 

会议使用方式：400 拨入，使用电话键方式邀请，无需 WEB 管理 

 

 

2．WEB 会议使用方法  

准备工作：（创建会议）访问 www.cnsaas.com，使用账号登陆系统，并创建会议室。如下： 

第一步：添加会议 

 

http://www.cnsaas.com/
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会议创建后可通过 email 通知与会者。以下是各功能说明： 

1) “会议名”，由用户自己定义， 可以使用任意数字、字母、或汉字。 

      2) “会议组织者”，系统默认是帐户拥有者。 

3) “会议室号”，系统自动分配一个数字，可以修改。    

4) “主席密码”，请输入任意数字，不能有字母。 

5) “主席选项”，勾选“发言”表示进入会议室时要报出姓名，退出会议室时会有系统提示退出者；勾 

选“录音”，表示有录音的权限。 

6）“参会者密码”，请输入任意数字，不能有字母，不能与主席密码相同。 

7）“参会者选项”， 勾选“发言”表示进入会议室时要报出姓名，退出会议室时会有系统提示退出者； 

勾选“只能听”，表示进入系统后处于静音状态。勾选“等待主席”，表示主席进入会议室后，大家 

才能发言（之前为全体静音状态）。 

8）“开始时间”，在此设定开会的起始时间，系统默认是该用户点击“添加会议”时的时间，选择今后 

的时间则为预约会议。 

9）“时长”，单位为小时，任意设置，设置好后，则会议从“开始时间”起，延续“时长”。 

10）“循环”，即例会，在开设例会时使用，每隔一段时间后即重复一次会议。 

11）“最大参会数”，能参加会议的最大参会者数量，测试用户为 10 人，正式用户为 600 人，VIP 用户不

受限制。 

第二步：会议室创建成功 
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第三步：会议室创建成功后如何召集会议 

会议室创建成功后，有两种召集会议方式呼入和呼出。 

呼入召集会议操作方法： 拨接入号 4006701018 ->输入会议室号->输入会议密码 ->进入会议室 

说明：国内与会者可以拨打 4006701018，国际与会者可以拨打 00867122114099，然后输入会议室号、

密码，即可进入会议室。 

 

 

呼出召集会议操作方法：登陆系统后，使用鼠标进行 WEB 呼叫邀请操作。 

1) 当已经创建好会议室后，在“当前会议“会看到会议记录列表，如下图 

 

2) 在列表中，点击需要参与的“会议室号“，进入会议室。 

3) 在会议室中点击“发起单人邀请”，弹出电话呼叫页面，在该页面中输入与会者的电话，点击“发

起呼叫”。或点击“发起多人邀请”，弹出通讯录页面，在该页面中选择与会者的电话，并点击“发
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起呼叫”。如下图： 

 

 

【注意】： 

① 呼出的电话手机必须+0，固定电话必须+区号。 

②  如果对方是分机，则输入区号+电话号码*分机的格式。 

第四步：会议进行中的操作 

通过拨打接入号的参会者拨*键，系统给提示： 

按“0”， 寻求人工支持。支持结束后按*#退出支持模式； 

按“1”， 静音/取消静音； 

按“2”， 锁定会议/取消锁定（仅限主席）； 

按“3”， 踢出最后的参加者（仅限主席）； 

按“6”， 输入电话号码，邀请他人参会，然后按**把该人加入到会议室； 

按“8”， 返回会议室。 

 

3．多方通话使用方法 

会议接入号:4006766678 

准备工作(绑定召集方号码）：登陆系统后，绑定召集方电话或手机。绑定方法，添加召集方电话即完

http://www.hi-meeting.cn/
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成电话绑定。如下图： 

 

 

操作方法 

 

该方式无需创建会议室，适合不超过 4 人的小型会议。 

 

二．其他功能使用说明 

1．预约会议 

如上节所述，在设置“开始时间”时间为未来时间时，即为预约会议，预约成功后，即能在“计划会

议”中查看到相应的记录，如下图 

 

【注意】： 

一个用户可以设定多个计划会议。如果开会时，不方便使用电脑进行召集会议，则可使用“预约”功

能，然后在开会时所有与会者呼入。 
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2．通讯录使用说明 

网上通讯录就是电话会议账户中建立的朋友、家人、同事、业务对象等的电话号码本，可以按照姓名、

电话来不断完善，并可进行分组管理。在会议室中选择“发起多人邀请”，即可一次性将某组中的号码全

部添加至参会者号码框中进行群呼，无需逐个选择，方便快捷。 

2.1  创建组 

1)  点击通左侧菜单栏“通讯录”进入编辑区，然后在“通讯录”上端点击“添加分组”，选择分组管

理。如图 

 

 

 

2)  在弹出页面中输入“组名”例如：产品部，点击“确定”按钮，系统提示“成功”，重复此步骤可

以建立多个分组。如图 

 

 点击“编辑”可以重新编辑分组信息，点击“保存”按钮完成修改。 

 点击“删除”，可以将些组删除。 

2.2  添加联系人 

点击“添加联系人”，然后在页面中输入联系人信息，点击“确定”按钮系统提示“添加成功”，重复

此操作可以添加多个联系人。如图 
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【注意】： 

① 无论哪个地区的分机，号码前面都必须加区号，手机号可加 0，也可不加 0。 

② “联系人”中可以填入字母、汉字和数字。 

③ 点击“确定”按钮后，如无任何提示，则表示添加成功。 

④ 请注意，在联系人较多时，请仔细检查并去除重复的联系人信息，以避免造成重复添加。 

 

3．话务统计 

对会议账单的统计，从这果可以查询到每次会议花费，每次会议的时长，及会议的开始时间，结束时

间等。首先点击左侧菜单栏中的“通话记录”，系统默认显示所有会议账单情况，可以按照时间段选择过

去的所有的话务记录，可以按月查询，也可以按周或具体日期查询，按月查询会出现整个月份里的会议账

单，按周查询，出现的是上周的会议账单。如下图 

1、输入联系人信息 

2、点击“确定”按钮 
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4．账户管理 

点击帐户左侧菜单栏中的“用户管理”中的“用户信息”，会弹出下面的页面。 

 

 

点击“充值记录”中的“查看”，能够看到帐户中的历史充值记录，如下图 

 

点击“修改密码”中的“帐户名，能够修改该帐户的密码，如下图 
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三．会议系统使用小贴士 

• 如果希望随时能够使用会议室，可以创建一个长时间的会议室（比如 2000 小时），以便随时用时，

期间为安全起见，可修改密码。 

• 大方数会议时，为保证会议效果，建议采用全场静音。 

• 如果参会者使用手机呼入，进入系统后请按*1 自我静音。 

• 会议过程中，若有用户接听其它来电的时候，可将此方设为静音，保证会场效果不受影响。 

• 尽量不要使用电话机免提功能，如果必须使用，请使用专业的会议设备。 

• 为保证会议安全，主席可以按*2 锁定会议。 

 


