一：配置
1：微信会话——》公账号配置
	1.1位置及查看：
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	1.2新增：
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2：微信会话——》会话配置（微信自定义菜单）
	2.1位置及查看
[image: ]
	2.2新增自定义菜单，点击“新增微信自定义菜单”，打开新增页面，填写菜单信息，并保存
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	2.3点击‘推送自定义菜单’将设定好的菜单推送到微信公众号
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3：微信会话——》会话配置（自动回复）
	3.1位置及查看
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	3.2点击‘拉取自动回复’，则从微信设定的自动回复
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4：微信会话——》会话配置（通知设置）
	4.1位置及查看
[image: ]
	4.2选中某个员工之后，点击‘确定’，当有新用户关注公众号或发送消息没有指定客服时，选中的员工将受到通知提醒
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5：微信会话——》生成渠道二维码
	5.1位置及查看
[image: ]
	5.2点击‘重新生成二维码’将重新生成对应渠道的二维码
	5.3点击‘关键字’，打开新页面，显示已有的关键字及对应的二维码
[image: ]
	5.4点击‘新增关键字’，在打开的页面中，输入关键字，提交
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	5.5提交后在列表里显示刚刚新增的关键字，点击生成渠道二维码，则生成该关键字的二维码
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6：微信会话——》快捷回复设定
	6.1位置及查看
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	6.2点击‘新增回复分类’，点击提交
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	6.3点击‘新增回复内容’，点击‘提交’
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7微信会话——》客服人员管理
	7.1位置及查看
[image: ]
	7.2点击‘新增人员’即新增客服人员
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8微信会话——》微信会话列表
	8.1位置及查看，当有用户关注公众号时，将显示到该列表
[image: ]
	8.2点击‘分配客服’，将该客户分配给客服跟进
[image: ]
	8.3点击‘重新分配’将该客户重新分配给新的客服，默认选中之前的客服
[image: ]
	8.4点击‘开启会话’
[image: ]
	8.5操作回复
		8.5.1点击表情，展开表情，点击表情，关闭；
		8.5.2点击快捷回复下方箭头，可以展开快捷回复，双击内容，则进行快捷回复
[image: ]
[bookmark: _GoBack]8.5.3点击客资信息，可以补充客户资料，并提报客资，如果该客资之前提报过，则可以进行修改
[image: ]
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