
附件三：

访客邀约流程

1.手机登录企业微信

操作：在工作台，选择访客预约。

注意：首次登录需要输入姓名和手机号码。

2.访客邀约

操作：点击右下角“+”号，进入邀约界面，输入访客

真实姓名、手机号码、证件号码、预约时间等信息，点击“提

交”，录入被邀人信息。



3.访客应邀

被应邀的访客须登录访客报备系统，录入个人信息（操

作方法可参考附件一：访客报备系统操作流程）。在我的预

约中，有邀约信息，点击确认应邀即可。

注意：

访客邀约的手机号需与访客登录手机号保持一致，否则

访客无法接收到邀约信息。


