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商务管家使用指南



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



注册商务账号

注册路径

服务商BM注册

通过EQQ服务商UID，进入服务商系统工具箱中注册。

注：服务商型BM只用于资产方授权，不能进行认领账号和查看数据

BM独立注册

可通过QQ号 or 微信号 在EQQ官网直接注册BM账号

直客UID升级成BM

广告账号没有注册或绑定（被认领）过商务管家账号

广告账号资质齐全且状态为“审核通过”



注册商务账号-直客UID升级

1. 访问e.qq.com，进入“投放管理平台”



注册商务账号-直客UID升级

2. 选择“工具箱”→“商务管家”



注册商务账号-直客UID升级

3. 点击“注册商务账号”



注册商务账号-直客UID升级

4. 填写注册信息

建议填写公司名称（全称）

用户在该商务账号内显示的昵称



注册商务账号-独立注册

1. 访问e.qq.com官网，点击“广告技术中的商务管家”



注册商务账号-独立注册

2. 点击“注册商务管家”



注册商务账号-独立注册

3. 填写注册信息并再次登录



注册商务账号-独立注册

4. 提交商务管家主体资质信息，完成审核（24H内）后即可进行使用



注册商务账号-独立注册



注册商务账号-独立注册



注册商务账号-独立注册



注册商务账号-服务商型BM

1. 访问e.qq.com，进入“服务商系统”



注册商务账号-服务商型BM

2. 选择“工具箱”→“商务管家”



注册商务账号-服务商型BM

3. 点击“注册商务账号”



注册商务账号-服务商型BM

4. 填写注册信息

建议填写公司名称（全称）

用户在该商务账号内显示的昵称



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



登录商务管家

登录地址：https://e.qq.com，进入“管理平台”后选择商务管家。

具有商务管家账号角色权限的用户可访问登录；支持QQ号或者微信号登录商务管家

https://e.qq.com/


登录商务管家



登录商务管家

具有多个商务账号的用户，选择需要访问的商务账号，进入商务管家系统

选择要访问的商务账号



登录商务管家



登录商务管家



登录商务管家



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



添加商务管家用户（商务管家的主管理员、管理员可以发起操作）

1. 商务管家用户支持绑定QQ号和微信号，绑定后的QQ号或微信号可登录当前商务账号。

2. 为添加的用户分配角色，该角色为商务管家系统的角色，不同的角色拥有不同的商务管家系统的操作权限。



用户管理-查看商务账号用户



用户管理-编辑商务账号用户角色

功能简述

商务账号有4种角色，包括：主管理员（注册商务账号的

用户自动具备该角色）、管理员、操作者和观察者

⚫ 主管理员：拥有商务账号全部操作权限。

⚫ 管理员：拥有商务账号全部操作权限。

⚫ 操作者：可查看、管理自己负责的广告账号，授权资

产等相关 操作。

⚫ 观察者：仅可查看商务账号下关联的广告账号。



用户管理-编辑商务账号用户角色



用户管理-编辑给用户分配的广告账号角色



用户管理-解除用户和广告账号的关联



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



认领广告账号（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可发起认领账号操作）

场景1：认领直客社交广告账号 – 发起认领请求

⚫ 填写要认领的直客社交广告账号ID，一次认领申请最多可认领10个。

⚫ 支持认领与商务账号不同资质主体的广告账号



认领广告账号

场景1：认领直客社交广告账号 – 查看认领请求

认领请求成功发送后，可查看请求的处理进度和状态，并支持取消请求操作。



认领广告账号（直客账号的主账号、管理员可处理认领账号请求）

场景1：认领直客社交广告账号 – 处理认领账号请求

路径：访问e.qq.com→登录【投放管理平台】→工具箱→商务管家（或消息中心→工具箱→商务管家）

按下图步骤进行处理操作，完成认领



认领广告账号（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可发起认领账号操作）

场景2：认领子客社交广告账号 – 发起认领请求

路径1.服务商处理路径：访问e.qq.com→服务商系统→客户→商务管家（或消息中心→客户→商务管家）

路径2.自理投放管理员：访问e.qq.com→登录【投放管理平台】→工具箱→商务管家（或消息中心→工具箱→商务管家）



认领广告账号（子客账号所属服务商账号的boss、admin权限用户可处理认领子客账号请求）

场景2：认领子客社交广告账号 – 处理认领账号请求



认领广告账号（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可发起认领账号操作）

场景3：认领直客微信广告账号 – 发起认领请求



认领广告账号（MP广告主处理认领MP直客账号请求）

场景3：认领直客微信广告账号 – 处理认领账号请求

路径：登录mp.weixin.qq.com→广告主→工具箱→商务管家

备注：MP侧的账号“授权成功”含义等同于商务管家中的“认领成功”



认领广告账号（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可发起认领账号操作）

场景4：认领子客微信广告账号 – 发起认领请求



认领广告账号（MP广告主先处理，通过后服务商再处理）

场景4：认领子客微信广告账号 – 广告主处理认领请求 – 服务商处理认领账号请求

路径：

①广告主：登录mp.weixin.qq.com→广告主→工具箱→商务管家

②服务商：MP服务商系统→客户管理

备注：MP侧的账号“授权成功”含义等同于商务管家中的“认领成功”



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



为广告账号分配用户（商务账号的主管理员、管理员可做此操作）

为商务账号下的广告账号分配用户及角色

第一步：点击【分配用户】

第二步：选择广告账号负责人

第三步：选择广告账号角色

⚫ 为当前广告账号分配商务管家用户，分配后该用户可在“商务管家”

系统功能范畴内管理被分配的广告账号

⚫ 商务账号的管理员，可以为管理的广告账号分配用户

⚫ 可选择的范围为【用户管理】中维护的商务管家用户。

⚫ 此角色为当前用户跳转至该广告账号投放端后的角色及在投放端

拥有的对应操作权限。

⚫ 角色分为：操作者、观察者



访问投放端

在商务账号下，被分配作为某个广告账号的负责人后，该用户可通过商务管家跳转进入该广告账号的投放端

⚫ MP账号暂不支持跳转至投放端

⚫ 广告账号操作者跳转至投放端后可创建广告；广告账户观察者跳转至投放端后只可查看数据



操作流程概览

注册商务账号 登录商务管家 添加商务管家用户 认领广告账号 为广告账号分配用户 资产授权



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）

主要解决广告账号间资产共享问题

可将商务账号通过认领的广告账号关联的资产，授权给其他广告账号（目前在商务管家中只

支持枫叶落地页和动态商品模板的授权，其他资产授权请移步相应资产端）

可选择当前商务管家、其他商务管家、账号所在主体或商务管家/同主体指定广告账号作为资产
接收者



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）

第一步：选择资产类型



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）

第二步：点击 “授权”（枫叶落地页和动态商品模板都只支持将一个账号下的所有资产进行授权）



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）

第三步：选择接收者和被授权者的使用权限



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）

第四步：确认授权



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）



资产授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）



解除授权（商务管家的主管理员、管理员、操作者均可操作）

授权方解除授权：自有资产→授权详情→解除授权 被授权方解除授权：来自授权→接收者个数→解除授权



其他相关功能介绍



用户管理-查看商务账号用户

功能概述

⚫ 查看、编辑用户的商务账号角色

⚫ 为商务账号添加新用户、删除用户

⚫ 编辑给用户分配的广告账号角色

⚫ 解除用户和广告账号的关联



用户管理-编辑商务账号用户角色

功能简述

操作步骤

商务账号有4种角色，包括：主管理员（注册商务账号的用户自动

具备该角色）、管理员、操作者、观察者

⚫ 主管理员：拥有商务账号全部操作权限。

⚫ 管理员：拥有商务账号全部操作权限。

⚫ 操作者：可查看、管理自己负责的广告账号，授权资产等相关

操作。

⚫ 观察者：仅可查看商务账号下关联的广告账号。

⚫ 操作列，点击“编辑角色”

⚫ 选择“商务管家账号角色”



用户管理-编辑给用户分配的广告账号角色

操作步骤

⚫ 操作列，点击“编辑分配的账号和账号角色”

⚫ 点击“编辑角色”

⚫ 选择“账号角色”



用户管理-解除用户和广告账号的关联

操作步骤

⚫ 操作列，点击“编辑分配的账号和账号角色”

⚫ 点击“解除关联”

⚫ 确定解除关联



帮助&反馈通道



帮助&反馈通道

如有问题，请联系腾讯运营或通过在线群反馈

线上产品手册&反馈通道

浏览产品手册，在线自助学习

反馈渠道：页面可新建反馈



THANKS


