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1.1 登录

1.1.1 登录界面

打开话务台软件，显示登录界面，填写话务员的账号、密码和分机号，点击登录。

注意：首次登陆需要先配置服务器相关信息。点击高级设置，显示配置界面如下：
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请根据系统管理员提供的配置信息正确填写，确认保存。

1.1.2 首页

登录成功后，显示首页界面如下：
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首页主要分为以下几个模块

1）菜单：

通过菜单打开各项功能的配置、查看界面。常用的功能以蓝色按钮样式展示，方便快速操作。

2）分机：

默认以面板形式显示，展现分机信息，可右键进行分机权限和部分业务的设置。支持切换到列表

模式。

3）业务按钮

直接点击按钮或者在选择相应状态下的分机后点击按钮来实现各项业务。

4）队列及通话列表

来电队列显示队列中的来电号码，通话列表显示与本话务员通话的号码。列表中显示号码的相关

信息，并可使用右键

5）拨号盘

可直接通过拨号盘进行拨号、呼叫、挂断、保持等操作。

1.2 基础通话

1.2.1 发起呼叫

可通过两种方式发起呼叫：

1）选择分机后，点击<呼叫>按钮。
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2）在拨号盘中，输入需要呼叫的号码，点击<呼叫>图标。

1.2.2 接听来电

来电时话务台软件将会在桌面右下角显示来电弹屏，可点击接听或直接关闭拒接。

1.2.3 挂断通话

可通过两种方式挂断通话：

1）点击<挂断>按钮。
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2）在拨号盘中，点击<挂断>图标。

1.2.4 保持/恢复

可通过两种方式保持通话：

1）通话时，选择通话的分机，点击<保持>按钮。
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2）直接点击拨号盘中的<保持>图标。

可通过两种方式恢复通话：

1) 通话时，选择保持的分机，点击<恢复>按钮。
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2) 直接点击拨号盘中的<恢复>图标。
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1.3 控制类业务

1.3.1 盲转/询问转

1） 盲转可以将通话直接转接到第三方。

通话时，选择需要转接的第三方分机后，点击<盲转>按钮。对方将直接转为呼叫第三方。

2） 询问转可以在通话时，先第三方通话，再将通话转接过去。

通话时，选择需要转接的第三方分机后，点击<询问转>按钮。话务员将先和第三方进行通话，话务员

挂断电话后，对方将和第三方建立起通话。
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1.3.2 监听

当分机通话时，话务员选中分机，点击<监听>按钮，话务员即能监听通话双方的通话内容，而通话三

方听不到话务员的声音。
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1.3.3 强插

当分机通话时，话务员选中分机，点击<强插>按钮，话务员即能加入通话双方，进行三方通话。

1.3.4 强拆

当分机通话时，话务员选中分机，点击<强拆>按钮，通话双方将被强行挂断。
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1.4 设置类业务

1.4.1 免打扰

免打扰业务支持单个快速设置和批量设置。

1） 快速设置

右键分机，选择设置免打扰。

设置免打扰后，分机状态将会变为免打扰。
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2） 批量设置

点击业务管理>免打扰管理，显示配置界面如下，可选择分机、权限，确认完成批量设置。

1.4.2 拨号权限

拨号权限支持单个快速设置和批量设置。
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1） 快速设置

2） 右键分机，选择设置拨号权限，即可设置该分机的拨号权限。

3） 批量设置

点击业务管理>设置拨号权限，显示配置界面如下，可选择分机、权限，确认完成批量设置。
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1.4.3 闹钟叫醒

点击业务管理>叫醒管理，进入叫醒内容管理界面。可在该界面为单个或者多个分机设置叫醒业务。

叫醒设置查询界面，可查询分机是否开启了叫醒业务。

叫醒结果查询界面，可查询历史叫醒的结果是否成功。



18

1.4.4 夜服设置

当话务员下线时，可选择将所有呼叫队列来电转到一个指定的夜服号码。点击业务管理>夜服设置，

进入夜服设置界面，支持选择夜服生效时的提示音，以及转到哪里。
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1.4.5 通讯录

话务台内置通讯录，有如下两个类型：

1） 企业通讯录：所有话务员共享的企业通讯录，所有话务员可以查看。

2） 个人通讯录：当前话务员的个人通讯录，其他话务员无法查看。

以企业通讯录为例：

在部分处右键，可进行添加联系和部分操作。

添加联系人界面如下，填写相关信息，确认完成。



20

右键已添加的联系人，可进行联系人管理和拨打号码。

点击业务管理>通讯录管理，显示界面如下，可对通讯录进行批量操作。
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1.4.6 通话记录

用户的呼叫都将记录到通话记录中，点击日志查询>通话记录中，显示通话记录如下：
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1.4.7 交接记录

话务员的交接都将记录到交接记录中，点击日志查询>交接记录中，显示交接记录如下：

1.4.8 操作日志

话务员的操作都将记录到操作日志中，点击日志查询>操作日志，显示操作记录如下：
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1.5 退出

1.5.1 直接退出

点击系统设置>退出，弹出退出选项。

选择直接退出后，话务员离线，该话务员将不再接到来电。
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1.5.2 启用夜服

退出时可选择启用夜服选项，启用夜服后，当有电话呼叫队列时，呼叫将转到夜服号码。

1.5.3 交接班

话务台提供交接班功能，可以直接切换话务员账号，点击系统设置>交换班。
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显示交接班界面如下，填写交接的话务员账号和密码，确认后完成交接，以新的话务员账号登录。
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