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目录

1.楼栋信息录入

2.住户信息录入

3.员工信息录入

注：可点击目录自动跳转

4.公众号粉丝管理



小区楼栋信息
1、小区楼栋信息录入主要作用为导入小区结构，是录入业主信息的基础，将影响业主认证时的
地址选择。

2、同一个小区若存在多种楼栋结构，如高层区及别墅区，可在选择“添加小区”录入



点击
信息管理

-
点击

小区楼栋信息
-

点击
添加小区

(输入小区信息)
点击

-
添加

管理中心-信息管理



添加
-

小区名称、地址、
管理处电话

-
添加

楼栋结构
（如栋、单元、房

间号）
-

点击
-

保存添加

管理中心-信息管理



住户信息

审核住户信息分两种操作类型：

1、物业提前导入住户信息，住户在微信手机端自主提交认证，信息一致平台将默认自动通过。

2、住户在微信手机端自主提交认证，物业核对资料并手动进行审核。



”批量导入住户信息“流程 开始

需下载标准模版填写后上传，请务必确认在下载模版前已在“信息管理——楼栋结构”

中完成正确楼栋结构配置。



点击
-

添加住户
-

点击
-

批量导入

管理中心—信息管理



选择
-

配置的小区名称
-

点击
-

下载模板

管理中心—信息管理



导入小区结构
方法一：

打开
-

小区文档
-

添加
-

小区楼栋信息
-

保存

管理中心—信息管理

文档里只添加小区楼栋信息



点击
-

批量导入
-

选择
-

小区名称
-

点击
-

上传文件
-

导入

管理中心—信息管理

1

2

3
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成功导入小区结构
-

界面

管理中心—信息管理

成功导入小区结构界面



导入小区结构
方法二：

点击
-

下拉箭头
-

点击
-

添加下一级

配置楼栋、单元、
房间号等

管理中心—信息管理

备注：小区具体楼栋结构，将影响业主在认证时选择对应的楼栋和房间，请确保完整配置。

点击小区名称旁的下拉图标
点击“添加下一级”
完善小区楼栋信息
小区有多少级结构，就添加多少个下一级



添加住户信息
方法一：

点击
-

添加住户、手动添
加
-

填写
-

带星信息
-

点击
-

保存

管理中心—信息管理



添加住户信息
方法一：

点击
-

添加住户
-

点击
-

批量导入

管理中心—信息管理

点击“添加住户”，
点击“批量导入”，
可批量将住户信息上传到平台。



添加住户信息
方法二：

点击
-

添加住户、批量导
入
-

点击箭头
-

选择对应小区
-

点击
-

下载模板

管理中心—信息管理

1

32

点击“请选择小区”，选中需要导入信息的小区或区域，
点击“下载模版”，获取内容填写模版。



填写
-

住户信息
（必填项）

管理中心—信息管理

下载后的模版如上图，删除模版原有例子，填写正确的业主信息及对应的楼栋房间号。

备注：1、部分信息为必填项，该部分的标题结构取决于在“小区楼栋结构”选项的配置。

2、不支持修改表格格式



点击
-

添加住户
批量导入

-
选择

-
相应小区

-
点击

-
上传文件

导入小区模板文档

管理中心—信息管理

111

2

3



点击
-

导入

管理中心—信息管理

显示具体文件名称，则为选择成功，
点击“导入”，导入文件。
点击“重新上传”，更换文件。
点击“取消”，取消上传该文件。
点击“X”，关闭窗口，取消该次导入。



导入成功界面

管理中心—信息管理

该标识为信息导入成功，业主未认证状态，
需要业主本人在手机端认证，即可自动通过。



点击
-

修改
（修改住户信息）

-
点击

-
删除

（删除住户信息）
-

点击
-

批量
（勾选批量删除）

管理中心—信息管理



管理中心—信息管理

点击
-

导出住户信息
-

点击
-

筛选需要导出层级
-

点击
-

导出

1

2



管理中心—信息管理

1、点击“导出楼层结构”
2、选择需要导出的小区
3、点击“导出”
4、导出结构如右图

点击
-

导出楼层结构
-

选择
-

对应小区
-

点击
-

导出



”员工信息扫码企业微信号关联“流程 开始

1、员工信息导入需要提前注册企业微信。

2、一个企业号对应一个海纳服务号，不可重复授权。

3、若需要取消授权，需联系海纳小助手协助取消。



点击
-

员工信息
-

点击
-

前往授权关联

管理中心—信息管理
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2

3



企业微信管理员
（打开微信）

-
扫描二维码

管理中心—信息管理

企业微信管理员或运营者扫描网页弹出的二维码



点击
-

确认登录
（则授权成功）

管理中心—信息管理



点击
-

左右箭头
（筛选对应小区）

-
点击

-
登录

管理中心—信息管理



点击
-

勾选全部
-

点击
-

下一步

管理中心—信息管理



点击
-

设置

管理中心—信息管理



点击
-

设置勾选可见部门
和员工

-
点击

-
确认

管理中心—信息管理

1

2



点击
-

授权通讯录管理

管理中心—信息管理



点击
-

已了解风险并同意
授权

管理中心—信息管理



等待3秒
自动跳转

管理中心—信息管理



点击
-

应用与小程序

管理中心—信息管理

显示通讯套件，员信息关联成功



”员工信息扫码企业微信号关联” 流程     结束     
         https://work.weixin.qq.com/



   
      取消旧小区关联，重新关联新小区操作流程    开始 

      (无需重新关联请忽略以下四页介绍）     
         https://work.weixin.qq.com/



重新关联新小区：

点击
-

管理工具
-

点击
-

通讯录同步

管理中心—信息管理
1

2



点击
-

取消同步
-

点击
-

确认

管理中心—信息管理

1

2



成功取消同步通讯
录界面

管理中心—信息管理



        “重新关联新小区”操作流程     结束 
    
         https://work.weixin.qq.com/



      ”添加员工信息”流程     开始
    
         https://work.weixin.qq.com/



添加员工信息
方法一：

点击
-

添加员工
-

点击
-

手动添加
(填写员工信息）

-
点击保存

管理中心—信息管理

1

2



添加员工信息
方法二：

点击
-

添加员工
-

点击
-

批量导入
-

点击
-

点击此处

管理中心—信息管理

下载员工信息模版

1

2



添加员工信息
方法二：

点击
-

信息模版文档
-

添加
-

员工必填信息
-

点击
-

保存

管理中心—信息管理

注：模版不支持修改编辑字体格式 



添加员工信息
方法二：

点击
-

批量导入
-

点击
-

导入文件
-

点击
-

导入

管理中心—信息管理

1

2

3



      ”添加员工信息”流程     结束
    
         https://work.weixin.qq.com/



微信关注用户数

1、微信关注用户将会在服务号授权时自动同步

2、管理员可在海纳后台进行标记管理等



点击
-

微信关注用户
-

点击
-

搜索
-

点击
-

修改备注

管理中心—信息管理



点击
-

新建标签
（功能：分组）

-
添加

-
标签名称

-
点击

-
确认

管理中心—信息管理

1
2

3



勾选
-

用户
-

点击
-

加入黑名单
-

点击
-

确定

管理中心—信息管理

筛选加入黑名单用户将无法接收小区发出消息，无法参与留言和赞赏



“开通物业手机端审核提醒”流程 开始

1、开启后，对应管理员将在手机端收到住户认证审核提醒，并可在手机端审核处理。

2、未关注小区公众号且登记了手机的管理员，将收到手机短信提醒。

3、已关注小区公众号的管理员，将在该小区公众号中收到处理通知，不会收到短信。



点击
-

设置管理
-

点击
-

管理员设置
-

点击
-

添加管理权限
-

点击
-

勾选住户通讯录

管理中心—信息管理



点击
-

提醒设置
-

点击
开启提醒按钮

管理中心—信息管理



点击
-

提醒设置
-

点击
-

邀请关注
-

复制二维码
管理员

微信扫码

管理中心—信息管理



微信扫码
-

物业管理员
关联成功

-
点击

-
开启提醒按钮

（完成关联）

管理中心—信息管理



“开通物业手机端审核提醒”流程 结束



“取消提醒关联”流程 开始

支持错误扫码修改



支持错误修改
管理员
点击

-
解除关联

-
再次点击

-
邀请关联

物业重新扫码绑定
即可

管理中心—信息管理



“取消提醒关联”流程 结束


