
腾讯云未来社区【快捷报修】使用指
南



变更内容如下：
• 1.外包公司添加相关说明（2018年07月20日）

• 2.外包公司使用相关说明（2018年07月20日）

• 3.手机端撤销报修单操作说明（2018年07月20日）

• 4.手机端业主报修记录tab页，将原来的待处理，处理中，已完成三个tab调整为： 待处理，处理中，待评价，全部。（2018年07月20日）

• 5.手机端业主提交报修单页面可以切换地址相关说明（2018年07月20日）

• 6.快捷报修增加外包公司信息（2018年08月02日）

• 7.对应撤销的报修单，增加显示撤销人姓名（2018年08月02日）

• 8.条件筛选中添加筛选增加筛选字段（2018年08月02日）

• 8.公众号端对于待处理和处理中的订单支持手机端撤销（2018年08月02日）

• 9.手机端的报修进度提醒通知的跳转优化，当前是跳转到已完成列表，很不方便评价，修改为点击报修进度提醒后直接跳转到该单的评价页面（2018
年08月02日）

• 10.快捷报修支持线上支付（2018年08月30日）

• 11.增加抢单模式，可以由物业设置选择是派单模式还是抢单模式（2018年10月24日）

• 12.企业微信端，未处理完成的订单支持暂停（2018年10月24日）

• 13.快捷报修的个人报修的类型和子类型拓展（2018年11月22日）

• 14.快捷报修的在设置中增加一个开关【是否开启自动好评】，默认为开启（2018年11月22日）



开通授权快捷报修服务

1、准备已注册好的企业微信号（可无需认证）

2、员工信息授权关联

3、快捷报修授权关联

授权顺序：员工信息——快捷报修（需按顺序完成授权流程，避免
影响关联失败）



    ”员工信息“授权关联流程  开始



前台/工程部

点击
-

信息管理
-

点击
-

员工信息
-

点击
-

 前往授权关联



前台/工程部

企业微信号管理员

点击
-

微信扫描



前台/工程部

点击
-

勾选右上角选框
-

点击
-

下一步



前台/工程部
点击右上角

-
设置

-
点击

-
第一排公司或小区

名称即可
（其他部门和人员
无需逐一勾选）

-
点击

-
确认



前台/工程部

点击左下角
-

授权通讯录管理
-

点击
-

已了解风险并同意
授权按钮



前台/工程部

等待3秒自动跳转
到小区后台

-
员工信息展示企业
号人员内容，则授

权完成



员工信息添加

前台/工程部

1

2

3



    ”员工信息“授权关联流程  结束



    ”快捷保修“授权关联流程  开始



前台/工程部

点击
-

快捷报修
-

点击
-

前往企业微信授权
-

创建者点击手机微
信扫描二维码



前台/工程部

点击
选择对应的企业名

称账号
-

点击登录
选择部门/成员



前台/工程部

点击
-

第一排企业号名称
即可（其他部门和
人员无需逐一勾

选）
-

点击
确认

同意以上授权，并
添加



前台/工程部

等待3秒自动跳转
到小区后台

（操作流程需扫描
两次）
点击

快捷报修
-

点击
-

前往企业微信授权
-

创建者点击手机微
信扫描二维码



前台/工程部

点击
选择对应的企业名

称账号
-

点击登录
选择部门/成员



前台/工程部

点击
-

第一排企业号名称
即可（其他部门和
人员无需逐一勾

选）
-

点击
确认

同意以上授权，并
添加



前台/工程部
点击

-
等待3秒自动跳转到

小区后台
-

再点击
-

知道了，开始关联
-

微信管理员手机微
信扫描二维码手机

-
点击
确认



前台/工程部

完成关联
可正常使用应用服

务



    ”快捷保修“授权关联流程  结束



前台/工程部

点击自定义菜单
-

点击+
-

输入子菜单名称
-

子菜单内容选择
跳转网页

-
可选服务页面选择

快捷报修

点击 保存并发布



进入
应用广场

-
点击

快捷报修

前台/工程部



点击
开启应用

前台/工程部



指定维修部门
（设置提醒的员工可以在被分
配报修单，并且在手机端处理
报修单，不设置提醒不能指定
该部门下的师父处理报修单）

点击
快捷报修

-
设置

-
维修部门指定

（指定维修员工所在部门）

-
点击保存设置

前台/工程部



设置提醒
（设置提醒的员工可以在手机
端处理报修单，不设置提醒不

影响PC端使用）

点击
快捷报修

-
提醒设置

-
点击添加被提醒

人

前台/工程部



添加被提醒人
（设置提醒的员工可以在手机
端处理报修单，不设置提醒不

影响PC端使用）

输入关键字段
-

点击搜索
-

点击下拉列表生成
的记录即可设定

-
点击保存按钮即可

生效

前台/工程部



    ”添加外包公司“流程  开始

（注：添加外包公司只做记录登记，无法进行派单操作）



添加外包公司

点击
快捷报修

-
外包公司

-
点击更多操作

-
手动添加

前台/外包公司



添加外包公司
页面完善各字

段后

点击保存按钮

（注：外包公司照片不是必要
字段，可以不用上传；其他字
段都是必要字段，请详细填

写）

前台/外包公司



添加外包公司

点击
快捷报修

-
外包公司

-
生成新的外包

公司记录

前台/外包公司



对添加完成的
外包公司进行

修改操作

点击外包公司
记录后的修改

按钮
-

进入修改页面

前台/外包公司



对添加完成的
外包公司进行

删除操作

点击外包公司
记录后的删除

按钮
-

提示弹窗点击
确定

前台/外包公司



导入外包公司

点击
快捷报修

-
外包公司

-
点击更多操作

-
批量导入

前台/外包公司



导入外包公司

点击点击此处
-

完善表格字段
信息

-
点击上传文件

-
点击导入

前台/外包公司



    ”添加外包公司“流程  结束



    ”住户手机端提单“流程  开始



进入公众号
点击

快捷报修
-

公共报修
公共报修故障类型包括：公共电梯、
供水设施、供电设施、消防设施、照
明设施、房屋主体设施、其他公共设

施

-
填写报修信息

点击提交
（备注：提单前住户已进行业主信息

登记并审核通过）

服务号/业主



进入公众号
点击

快捷报修
个人报修

个人报修故障类型包括：家电、厨房、房
屋、卫浴、强弱电、家具、套内家政；每
个故障类型对应不同子类型，家电（空

调、洗衣机、冰箱、其他）、厨房（油烟
机、消毒柜、燃气柜、其他）、房屋

（锁、灯具、门窗、下水道、水管、其
他）、卫浴（马桶、热水器、其他）、强
弱电（室内停电，照明，开关维修更换，
电线故障，接水晶头，门禁，其他）、家
具（桌椅，沙发，其他）、套内家政（钟
点工服务，地毯清洗，玻璃清洗，沙发清

洗，其他）

-
填写报修信息

点击提交
（备注：提单前住户已进行业主信息

登记并审核通过）

服务号/业主



    ”住户手机端提单“流程  结束



    ”物业手机端派单“流程  开始



快捷报修-设置

点击设置
-

模式指定
-

点击派单模式
-

点击保存设置

前台/外包公司



进入公众号
-

点击
快捷报修

-
填写报修信息

点击提交

（备注：点击地址信息可以
进行报修地址的切换）

服务号/业主



收到新单提醒

（收到新单提醒的人员即PC
后台快捷报修-提醒设置页

面指定的被提醒人）

点击.
立即处理

-
进入报修单详

情页面

维修员

企业号



派单操作
点击
派单

-
选择执行时间

执行人员

（执行人员即PC后台快捷报
修-设置页面设定维修部门

下的人员）

-
点击确定

维修员/企业号



收到分派维修
人员的消息

-
点击消息

查看订单详情

服务号/业主



收到派单

点击
点击这里

-
点击

马上处理

维修员

企业号



输入维修方案
-

选择维修费用

（个人报修需要选择维修费
用）

-
点击

处理完成

维修员

企业号



收到服务完成
的通知

-
点击详情
进行评价

-
评价完成返回
已完成列表

服务号/业主



已完成列表

查看评价

维修员

企业号



    ”物业手机端派单“流程  结束



    ”维修工手机端抢单“流程  开始



进入公众号
-

点击
快捷报修

-
填写报修信息

点击提交

（备注：点击地址信息可以
进行报修地址的切换）

服务号/业主



进入
小区后台快捷

报修
-

点击设置
-

模式指定
点击抢单模式

-
保存设置

前台/外包公司



收到新单提醒
（收到新单提醒的人员即PC
后台快捷报修-设置页面指
定的维修部门下的全部人

员）

点击
马上抢单

-
点击抢单按钮

-
完成

维修人员

企业号



收到分派维修
人员的消息

-
点击消息

可查看订单详
情

服务号/业主



收到抢单成功
提醒

点击
点击这里

-
快捷报修

-
马上处理

维修员

企业号



输入维修方案

选择维修费用

（个人报修需要选择维修费
用）

点击处理完成

维修员

企业号



收到服务完成
的通知

-
点击详情
进行评价

-
评价完成返回
已完成列表

服务号/业主



已完成列表

查看评价

维修员

企业号



    ”维修工手机端抢单“流程  结束



    ”物业PC端添加报修单“流程  开始



点击
快捷报修

-
更多操作

-
添加报修单

前台/工程部

1

2



添加报修单

报修人手机
报修人姓名
报修人住址
报修类型

（公共报修故障类型包括：公共电梯、供水设施、供
电设施、消防设施、照明设施、房屋主体设施、其他

公共设施；
个人报修故障类型包括：家电、厨房、房屋、卫浴、
强弱电、家具、套内家政；每个故障类型对应不同子
类型，家电（空调、洗衣机、冰箱、其他）、厨房

（油烟机、消毒柜、燃气柜、其他）、房屋（锁、灯
具、门窗、下水道、水管、其他）、卫浴（马桶、热
水器、其他）、强弱电（室内停电，照明，开关维修
更换，电线故障，接水晶头，门禁，其他）、家具

（桌椅，沙发，其他）、套内家政（钟点工服务，地
毯清洗，玻璃清洗，沙发清洗，其他））

故障描述
添加照片（选填）

-
点击保存

前台/工程部



点击
快捷报修

-
列表生成一条
待处理记录

前台/工程部



点击
快捷报修

-
待处理

前台/工程部



查看维修任务
-

分派维修人员

点击 确认

前台/工程部

1

2

3



点击 确定

前台/工程部



前台/工程部

状态变为
处理中



前台/工程部

点击
快捷报修

-
待处理

-
处理完成



前台/工程部

输入处理方案
-

点击确定



前台/工程部

状态变为
已完成



前台/工程部

点击已完成
-

查看维修记录

（备注：添加的报修单是给
没有注册的住户的场合，处
理完成会变成已完成；添加
的报修单是给已注册的住户
的场合，处理完成会变成待

评价）



前台/工程部

查看维修记录



    ”物业PC端添加报修单“流程  结束



    ”物业配置自动评价“流程  开始



点击
设置

-
开启自动好评

按钮
-

点击保存设置

（备注：此开关默认为开启
状态）

前台/工程部



前台/工程部

手机端维修师父或
者PC后台物业人员

处理完成报修单
-

5天后查看维修记
录
-

报修单变更为已完
成状态



    ”物业配置自动评价“流程  结束



    ”物业PC端处理外包报修单“流程  开始



点击
快捷报修

-
更多操作

-
添加报修单

前台/工程部

1

2



添加报修单

报修人手机
报修人姓名
报修人住址
报修类型
故障描述

添加照片（选
填）

-
点击保存

前台/工程部



点击
快捷报修

-
列表生成一条
待处理记录

前台/工程部



查看维修任务
-

分派外包公司

点击 确认

前台/工程部



前台/工程部

状态变为
外包中



    ”物业PC端处理外包报修单“流程  结束



    ”物业PC端撤销报修单“流程  开始



点击
快捷报修

-
待处理

前台/工程部



选择
撤销请求

-
输入撤销原因

-
点击确认

前台/工程部

1

2

3



点击确定

前台/工程部



撤销处理完成

前台/工程部



撤销处理完成
报修

单详情页面展
示

展示撤销时
间，

操作撤销的撤
销人，撤销原

因等字段

前台/工程部



收到服务撤销
的通知

-
点击通知

-
进入全部记录

列表
-

查看撤销原因

服务号/业主



收到撤销通知
点击

点击这里
-

进入详情页面
查看撤销原因

（备注：由于被处理撤销的
是待处理的报修单，因此发
送撤销通知给PC后台-快捷
报修-提醒设置列表中的物

业人员）

企业号员工

企业号



    ”物业PC端撤销报修单“流程  结束



    ”住户手机端撤销报修单“流程  开始



撤销待处理单
子

进入报修记录
列表

找到待处理订
单

点击撤销
-

点击提交

服务号/业主



收到服务撤销
的通知

-
点击通知详情

-
查看撤销原因

服务号/业主



撤销处理完成

报修单详情页
面展示展示撤
销时间，操作
撤销的撤销

人，撤销原因
等字段

前台/工程部



收到撤销通知

点击
点击这里

进入详情页面
-

查看撤销原因
（备注：由于被处理撤销的是
待处理的报修单，因此发送撤
销通知给PC后台-快捷报修-提
醒设置列表中的物业人员）

企业号员工

企业号



    ”住户手机端撤销报修单“流程  结束



    ”维修工手机端暂停报修单“流程  开始



点击
点击这里

-
进入待处理记

录列表
-

点击暂停

维修师父

企业号



暂停报修单

输入维修方案
点击暂停

维修师父

企业号



收到服务暂停
的通知

-
点击通知

-
查看详情

-
查看暂停原因

服务号/业主



    ”维修工手机端暂停报修单“流程  结束



    ”维修工手机端暂停后继续处理报修单“流程  开始



继续任务1

收到暂停通知
-

点击
点击这里

维修员

企业号



点击
继续任务

维修师父

企业号



跟进后
点击处理完成

维修师父

企业号



收到处理完成
通知

-
点击

查看详情

服务号/业主



    ”维修工手机端暂停后继续处理报修单“流程  结束



    ”物业pc端筛选查找报修单“流程  开始



报修单记录筛选-条
件筛选

时间范围
（指定报修单提交的时间段）

-
状态

（全部，待处理，处理中，暂停中，外包
中，待支付，待评价，已完成，已撤销）

-
报修类型

（公共报修，个人报修）

-
故障类型

（故障类型与报修类型绑定，公共报修包
含：公共电梯，供水设施，供电设施，消
防设施，照明设施，房屋主体设施，其他
公共设施；个人报修包含：全部，家电，

厨房，房屋，卫浴）

前台/工程部



模糊搜索

输入关键字段
进行搜索

（报修人单号/
手机号/姓名）

-
点击搜索

前台/工程部



    ”物业pc端筛选处理报修单“流程  结束



付费维修”线上支付报修单“流程 
开始



进入公众号
-

点击
快捷报修

-
填写个人报修

信息单
点击提交

（备注：点击地址信息可以
进行报修地址的切换）

服务号/业主



点击
快捷报修

-
报修记录列表

生成

一条待处理记
录

前台/工程部



收到新单提醒

（收到新单提醒的人员即PC
后台快捷报修-提醒设置页

面指定的被提醒人）

点击
立即处理

-
进入报修单详

情页面

企业号/维修员

企业号



点击派单
-

进入派单页面
-

执行时间设定
点击请选择执行人

员
（执行人员即PC后台快捷报
修-设置页面设定维修部门

下的人员）

-
选择执行人员

-
点击确定

企业号/维修员 1
2

3



物业派单处理
通知

服务号/业主



收到派单

点击
点击这里

-
快捷报修

-
马上处理

企业号/维修员



输入维修方案

选择维修费用

（个人报修需要选择维修费
用）

点击处理完成

企业号/维修员



点击
快捷报修

-
报修记录列表
生处理中状态
变更为待支付

前台/工程部



报修记录
-

点击报修记录
已支付状态

-
页面展示金额
和费用备注字

段

（备注：未支付金额展示为
红色）

前台/工程部



收到服务完成
的通知

-
点击

立即支付
-

支付完成
跳转至待评价

列表

服务号/业主



收到报修单缴
费完成提醒

企业号/维修员



付费维修”线上支付报修单“流程 
结束



      ”住户评论报修单“流程 开始

两种评论方法：

1、住户主动评论：评论后订单显示已处理状态，导出记录显示评星展示。

2、系统默认评论：需开启5天自动评价按钮，导出文档记录会显示空白
评论。



点击
快捷报修

-
显示待评价

前台/工程部



待评价列表

点击报修单的
评价服务进行

评价

服务号/业主



已完成列表

查看评价

企业号/维修员



点击
快捷报修

-
报修记录列表
生待评价状态
变更为已完成

前台/工程部



”住户评论报修单“流程 结束


