
2016-12-12

钉钉智能办公电话

1



智能办公电话

1、中国联通在钉钉内提供的办公电话服务，企业或者组织在线申请固定电话，

无需部署设备、无门槛安装，员工用钉钉拨打电话，对外显示统一号码

2、运营商高质、高清通话

3、 通过钉钉绑定手机、可拨打中国大陆地区手机号码

4、 支持拨号盘拨打、客户电话可以添加外部联系人，客户信息一个不漏；来

电智能转接，客户来电直接对应专属客户经理

5、 外部来电呼入，转接到员工手机

6、 企业购买通话时长后，本地长途统一资费，每分钟0.096元，员工拨打使

用分钟数，将从企业账户中扣除，拨打范围和额度可设置、支持话单查询，管

理方便

什么是智能办公电话？



什么场景需要智能办公电话

企业新搬办公室

•免安装，无需安装固话，买交换机和布线

客服电销团队

•多地办公，多人同时拨打，统一号码对外服务，在PC上也能发起电话

外派人员联系客户

•随时随地，在手机上使用公司电话给客户打电话

每月给员工报销电话费

•取消报销，直接为员工设置拨打额度，用多少设置多少，节省话费

智能办公电话



什么场景需要智能办公电话

员工离开公司，客户电话流失

•外部联系人全掌握，导出话单，告知身份，客户再也不丢失

公司客服电话语音质量不高

•中国联通的官方业务，质量安全有保证

话费太贵、成本太高

•长途，市话都是9分6/每分钟，免月租，后续充值送，成本再降30%

呼入找不到人

•智能找人，自动分配分机号，设置人工查号，后续还可自定义语音导航菜
单

智能办公电话



优秀使用案例



资费说明

• 企业以低资费统一购办公电话分钟数，员工使用办公电

话，直接在企业账户里扣除相应通话时长。员工只需要

接听系统来电，无需自己花钱。如果员工手机套餐里接

听系统电话需要付费，由运营商照常收取

• 资费标准：每分钟0.096元/每分钟



充值和发票

• 进入充值 • 选择充值金额 • 支付宝支付

• 手机端：企业管理员进入办公电话微应用进行充值，充值后约10分内到账
• 充值金额直接进入企业账户，用于扣减拨打分钟数
• 发票由联通开具的增值税普通发票，在线下载电子发票



如何管理话费

设置拨打额度，让企业安心充值，方便员工使

用，还不多花钱

• 设置员工每月拨打分钟数，超过就无法使用办公电话

• 限制只能拨打同事和外部联系人



如何管理话费 话单统计和导出

• 按照组织架构查询部门使用分钟数

• 标记哪些非公事电话

• 可以导出话单，在EXCEL进行话费分析



• 管理员或子管理员在微应用中点击底部“+”

进行添加

• 2步开通智能办公电话：通过企业实名认证

（钉钉高级认证）和选号

• 仅限开放城市：20个开通省份：北京、上海、

重庆、浙江、江苏、山东、福建、江西、天

津、四川、安徽、陕西、河北、云南、海南、

山西、广东、内蒙、宁夏、云南、湖北部分城

市（武汉、恩施，荆州，黄石）

• 必须通过高级认证企业，满足工信部实名认证

要求

• 11月之前通过的高级认证企业，需要补充材料：

公司地址、法人身份证号码、认证公函

• 个体工商户暂不支持

如何开通
如何开通智能办公电话：



如何开通

• 完成企业实名认证 • 根据企业所在地选择

当地号码（40个号码

可选）

• 确定后不可更改 • 开户成功

• 实名认证审核最多1个工作日完成



操作路径：消息页面—电话标识

• 支持使用拨号盘或者搜索发起电话

• 输入号码可以直接保存到外部联系人

如何快速发起 支持搜索找人直接呼入、使用拨号盘拨打两种方式



• 个人资料可直接发起 • 群聊可选人发起 • 单聊可直接发起 • 钉邮可选人发起

如何快速发起

• 除了使用拨号盘或者搜索发起电话外，还有更多方式可发起钉钉电话



• 智能办公电话发起呼叫 • 平台呼叫主被叫

• 智能办公电话由中国联通提供服务

可以对企业通讯录以及外部联系人、

手机通讯录、钉钉好友，拨打电话，

电话拨出后，会立即收到平台呼入

电话（如果手机号与办公电话号码

归属地一致则显示办公电话号码，

若不一致，显示手机归属地平台

号），确认接听后，办公电话会接

通被叫手机，接听方会显示主叫的

办公电话专属号码

非网络电话，通过办公电话平台呼叫主被叫形式拨打发起方式



1、PC端支持使用拨号盘拨打办公电话，

2、电脑端通话记录与手机端通话记录一致，支持快速发起智能办公电话

PC版



呼入如何找到人

• 漏接转接：大熊打给张总，张总漏接，张总回拨漏接的固定电话号码，接通后，会自动播报：大熊5

分钟之前给你打了电话未接通，将为你转接他的电话

• 专属客户经理：大熊把李总设置为外部联系人，李总拨打公司固定电话，接通后会自动播报：大熊是

你的客户经理，将为你转接他的电话

智能找人方案



开通企业办公电话，系统自动分配分机号

• 新开通企业，开户后，自动为该企业分配分机号员工设置服务时间

• 已开通企业，自动分配分机号，如果已维护分机号，则不覆盖已有分机号

• 已开通企业，新入职员工，自动分配分机号

分机号分配规则：

• 激活100人以内：8开头， 3位分机号，如果已满，改成9开头，再满再从1开始；

• 激活101-1000以内：8开头，4位分机号，如果已满，改成9开头，再满再从1开始；

• 激活1000人以上：8开头，5位分机号，如果已满，超过改成9开头，再满再从1开始；

• 按照员工id排序，自动过滤尾号4

如需修改分机，操作方式如下：

单个修改：企业管理后台-通讯录-搜索或者找到需要变更的员工-编辑-修改分机号

批量修改：企业管理后台-通讯录-批量导出通讯录-修改分机号-批量导入

注：用户自行修改分机号，不能重复维护

呼入如何找到人 分机号找人方案



设置人工服务

• 设置人工服务人员，仅限设置1人

• 设置服务时间

• 是否开启双休日、法定节假日停止服务

• 操作路径：微应用-办公电话-设置

• 企业管理员可设置

语音导航

• 人工接听请按0，5秒未操作自动转接

人工服务

后续支持：

自定义语音导航菜单

呼入如何找到人 设置人工服务转接



客户为中心

• 客户号码一键添为外部联系人，发起电话更方便

• 打完电话写拜访小记，重要细节不遗漏

• 自动记录业务往来，客户跟进记录一目了然

客户为中心的智能办公电话



如何显示号码

系统 是否安装钉钉 对方是否是同事 显号 备注

安卓 是 是 号码会显示公司名称，同时展示拨打人的名
片（显示姓名，公司，职位）

要打开安
卓钉钉悬
浮窗设置

安卓 是 否 号码会显示公司名称，但是会推送拨打人的
名片（显示姓名和公司）

同上

安卓 否 N／A 只显示固定电话号码

苹果 是 是 号码会显示公司名称，同时推送消息（大熊
正在拨打您的电话，请注意接听）

打开钉钉
消息推送

苹果 是 否 号码不会显示公司名称，同时推送消息（大
熊正在拨打您的电话，请注意接听）

同上

苹果 否 N／A 只显示固定电话号码

拨打对方手机如何显示号码



加入官方交流群 扫码加入智能办公电话官方交流群

也可屏幕截图二维码，在钉钉聊天窗口上传图片，长按图片识别二维码进群


