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企业微信效率套件介绍
文档-微盘-邮箱

一体化高效协作新体验



文档 微盘

双轮驱动，先用好，再商业化
邮箱

融
合
串
联

原始办公协作：工具多且割裂

• 多个APP切换，使用不便捷

• 工具维护成本高，管理复杂

• 企业内外难以协同

成员体验最优化

办公效率最大化

企业管理最易化

企微效率工具



文档 微盘

企微办公效率三大工具，助力企业高效协作
邮箱

微盘

企业微信

腾讯文档

• 企业级文件存储/管理，深入融合企业微信

• 和企业内外共享工作资料

• 灵活权限配置，企业统一管理

• 能力强大，深入融合企业微信

• 企业内外协同编辑

• 企业统一管理文件资产

• 顶级安全保障及自研反垃圾/防病毒技术

• 深入融合企业微信，丰富后台管理能力

• 与运营商互联互通加速跨网收发

效率套件

月活超2亿
超 30 亿篇文档创建

企微活跃应用

企业邮

超700万家企业

TOP

市场占有率第一活跃用户数第一

PRO
PRO

PRO

PRO注： =高级能力



企业级
文档协同/管理工具

1. 文档简介

2. 为何选用企微文档

3. 文档高级功能介绍文档



文档 微盘

企业级在线文档协同/管理工具
邮箱

• 继承腾讯文档丰富的编辑能力和稳定
体验

• 可以与微信客户、同事、上下游共同
在线协作，告别“最终版”

• 深度融合企业微信能力，一体化的办
公体验

• 安全的文档管理能力
PRO

协作升级
before after



企业级
文档协同/管理工具

1. 文档简介

2. 为何选用企微文档

3. 文档高级功能介绍文档



亮点一：丰富的在线文档能力

丰富编辑能力，满足不同业务场景需求

丰富编辑能力

收集表 智能表格 汇报



亮点一：丰富的在线文档能力

XX乳制品用收集表巡店，高效收集、自动汇总节省大量人力

数据看板、信息收集、日常汇报等

活动报名、领用礼品、考勤打卡、行程签到、满意度调查等

信息收集数据看板

XX企业用智能表格管理企业项目，清晰了解项目情况

人才库看板、企业数据库、门店管理等



与微信、同事、上下游协同编辑
权限灵活控制

亮点二：企业内外高效协同

企业内、合作伙伴、上下游高效协同，可用于用户调研、招聘、对外宣传等场景

XX企业用智能表格进行直播宣传

XX品牌社交分发招聘信息



将个人或群聊名片插入文档，

找人加群更方便

将聊天记录插入文档，

讨论内容在文档中沉淀

将日程插入文档，

成员可直接选择加入会议日程

将待办插入文档，

@ 成员即可完成分配，支持定时提醒

亮点三：一体化的文档办公体验

深度融合企业微信能力

通用

知识库 | 入职指引

项目管理 | 销售报表

策划方案 | 需求管理

服务业

…

巡店管理 | 用户调研

行业场景



管理文档、收集表
• 新建
• 编辑
• 重命名
• 删除
• 分享
• 信息、数据获取

文档权限
• 获取文档权限信息
• 修改文档查看规则
• 修改文档通知范围及权限
• 修改文档安全设置

回调
• 修改文档成员
• 删除文档、收集表
• 收集表完成
• 修改收集表设置

亮点三：一体化的文档办公体验

支持系统对接，将文档使用融合进业务场景



企业级
文档协同/管理工具

1. 文档简介

2. 如何用好文档

3. 文档高级功能介绍文档



文档高级功能

安全的后台管理能力

• 发现成员传播泄密文档，难以有效管控？

• 文档被批量导出或复制，恶意获取企业信息？

• 关键文档被误删，创建者已离职，企业资产

流失无法寻回？

PRO



文档高级功能

重点一：防止内部资料泄密

成员文档管理
PRO

批量操作预警
PRO

可在管理后台进行文档转交，工作成果不丢失 管理员接收文档预警提醒



高级功能：默认权限控制（全部文档）

普通功能：单个文档设置权限

文档管理工具高级功能

重点一：防止内部资料泄密

PRO
高级功能：文档默认显示水印（可关闭）

普通功能：单个文档设置权限&文档始终显示水印（无法关闭）

PRO



文档高级功能

重点二：防止企业数字资产丢失

离职成员文档转交

PRO

企业回收站（180天内）

PRO

注：基础版可找回30天内误删文件



文档 微盘

办公数字化升级，成员高效协作，企业统一管理
邮箱

优势点 使用场景 付费点：安全后台管理

• 丰富文档形态，适应复杂业务场景

文档、表格、PPT、收集表、智能表格、汇报
项目管理、巡店管理、信息收集、BI看板、
工作汇报…

防止内部资料泄密

• 成员文档转交
• 批量操作预警
• 默认权限设置
• 全局水印

• 企业内外皆可协同编辑

同事、微信好友、上下游

宣传物料、用户调研、招聘信息、人员信
息统计（政府）

防止企业数字资产丢失

• 离职文档转交
• 误删文档回收

• 一体化办公体验，深入融合企业微信

与im、日程、待办、微盘、邮件等联动
任务追踪、项目管理、社群文化

安全审计

• 操作日志永久留存，基础版保留90天

PRO

PRO



1. 微盘简介

2. 微盘高级功能介绍

3. 微盘亮点介绍

企 业 级
资 料 存 储 / 管 理 工 具

微盘



• 容量分配管理

• 空间查看管理

• 成员操作审计

• 企业文件恢复

• 共享空间/相册

• 灵活权限设置

• office文件在线协作

• 个性对外分享

• 全局文件审计

• 限制文件操作

• IP访问限制

• 存储可靠性高

更安全 可管理 易协同

深度融合企微

邮箱

企业级资料存储管理工具
文档 微盘

PRO

PRO

PROPRO

PRO

PRO

PRO

PRO

PRO



1. 微盘简介

2. 微盘高级功能介绍

3. 微盘亮点介绍

企 业 级
资 料 存 储 / 管 理 工 具

微盘



微盘高级功能VS基础功能

安全后台管理、存储空间扩容

• 存储空间已满，资料无法上传？

• 文件传播中安全难以保障，对外文件被下载导出？

• 不想被随意修改，但又需支持查看？

• 微盘本地文件无法多人同时编辑，协作不方便？

PRO



1. 微盘简介

2.  微盘高级功能介绍

3. 微盘亮点介绍

企 业 级
资 料 存 储 / 管 理 工 具

微盘



亮点一：一体化的微盘办公体验

同步通讯录，打通即时通讯、日程、文档、邮件等常用办公工具

IM 日程 文档 邮件

组织/账号
打通

容量绑定
个人

原生应用
协同

与企微共用一套账号体系
权限设置可跟随组织变动

分配员工容量：管理员可灵活分配不同员工的
使用容量，专业版无限扩容

PRO

注：1）分配员工容量，免费版仅能在
0/500MB/2GB/4GB/10GB/无限制六个档位内选择；购
买专业账号后支持完全自定义容量限制



教育
教师共享空间

互联网
企业知识库

亮点一：一体化的微盘办公体验

企业内部材料存档/共享行业场景

家居家装
产品图册



• 企业内外皆可协同，可邀请同事、微信好友、上下
游成员进入空间

• 灵活安全权限设置

• 微盘文档在线浏览，本地Office文件在线编辑

• 历史版本：微盘中修改的文件最多可保留100个历
史版本，重大改动不易丢

注：1）基础账号仅支持“管理员”、“可编辑”、“仅下载”三种权限；专业账号额外支持为他人设置“可上传下载”、“仅预览”及“自定义”的权限
2）基础账号支持查看最近10个历史版本文件，专业账号支持查看最近100个历史版本文件

PRO

亮点二：易协同

空间/相册支持灵活的权限配置

PRO

PRO

PRO

PRO



创建可对外
共享空间

邀请微信用户
加入空间

微信端随时
可搜可查

创建可对外的共享空间，提前进
行默认权限设置，利于对外分享

分享二维码、链接邀请微信用户
微信身份可直接加入

教育
家校共育资料
校园活动视频

政府

医疗

…

义诊帮扶视频
居民健康知识宣传

企业内部更新空间素材
微信端随时可查，资料沉淀

行业场景

最新政策发布
社区通知告示

亮点二：易协同

与C端用户的共享空间



教育

泛零售

服务业

…

导购朋友圈素材库
团建相册

行业场景

学校活动视频/照片
安全宣传活动直播回放

接近手机相册使用体验，人
人都可以快速上手

建立团队共享的
相册空间

微信成员也可以直
接加入共享相册

成员移动端方便
上传下载

随时随地便捷
对外发送

聊天和客户朋友圈可快速选
择相册图片发送

房屋带看视频

亮点二：易协同

可内外互通的共享相册



亮点三：更安全

全局文件审计，企业所有文件资产可追溯、可控制

微盘水印
PRO

IP访问限制

文件保密模式

PRO

PRO

注：1）专业账号日志永久保留，基础账号日志仅保留90天；拥有微盘专业账号的成员，其创建/发出的文件可以禁止下载和导出
2）仅专业账号创建的文件可被强制开启水印，普通账号创建的文件不会被强制开启。可信IP配置需配置企业出口的IP，仅对专业账号有效。

• 操作记录留存
• 禁止对外
• 禁止下载/导出

制造业

采购清单 | 新品规划

金融

服务业

…

IPO资料 | 审计材料

投拓报告 | 用户调研

行业场景



• 管理员工文件：管理员可在后台查看和管理所有共享空
间及空间内的文件

• 企业回收站：管理员可恢复所有被删除的文件（最长保
留180天），确保企业文件资源不被意外或恶意清除

• 分配离职员工文件：管理员可在员工离职后将其文件转
交给指定员工或删除，确保重要文件不丢失

PRO

注： 1）仅专业版专业账号创建的空间可被管理
2）仅专业版专业账号删除的文件可以进入企业回收站，企业可以操作恢复或删除

PRO

亮点四：可管理

企业容量、文件资产全掌控
• 操作审计：管理员可以在后台审计员工的所有操作，及时

发现风险行为，实现溯源处理 PRO



空间管理
• 新建空间
• 重命名空间
• 解散空间
• 获取空间/相册信息

空间权限
• 添加成员/部门
• 移除成员/部门
• 安全设置
• 获取邀请链接
• 获取空间信息

文件管理
• 获取文件列表
• 上传/下载/删除/移动文件
• 新建文件/文档
• 重命名文件
• 获取文件信息
• 文件分块上传

文件权限
• 新增成员
• 删除成员
• 分享设置
• 获取分享链接
• 获取文件权限信息
• 修改文件安全设置

版本和容量管理
• 获取专业版信息
• 获取容量信息回调通知

亮点四：可管理

支持系统对接，将微盘使用融合进业务场景



文件管理数字化升级，更多容量、更好协同、安全、管理

优势点 使用场景 付费点

一体化办公体验，深入融合企业微信
• 与im、文档、邮件等联动
• 同步企微通讯录，权限随组织架构变动

项目管理、企业知识库、合同管理等 容量无限扩容

易协同
• 内外皆可协同：同事、微信好友、上下游
• 权限适配多人协作（“管理员”、“可编

辑”、“仅下载”）
• 回退历史版本（10个）

项目资料共享空间、运营素材库（房屋带
看视频、零售产品宣传）

更易协同
• 本地Office文档在线编辑
• 灵活权限配置（额外增加“可上传下载”、

“仅预览”及“自定义”）
• 回退历史版本（100个）

安全
• 禁止对外分享
• 数据加密存储

医药行业敏感材料、安全审计、数据泄漏
追责、内网访问

更安全
• 禁止文件下载/导出
• 全局水印
• IP访问限制

可管理
• 成员容量分配（0/500MB/2GB/4GB/10GB/

无限制六个档位）
• 分配离职员工文件
• 查看空间文件
• 操作日志留存（90天）

离职资产交接、文件误删

更好管理
• 自定义容量分配
• 管理所有空间文件
• 恢复误删文件（180天）
• 操作日志留存（永久）

PRO

PRO

邮箱文档 微盘



1. 邮箱简介

2. 邮箱高级功能VS基础功能

3. 邮箱亮点介绍

企 业 级
邮 件 收 发 / 管 理 工 具

邮箱



微盘

企业级邮件收发管理工具
邮箱文档

2001

3月
QQ邮箱上线

7月
企业邮箱上线

2010

8月
支持绑定QQ
企业客户破万

2011

8月
待办
专属域名
英文版

2012

6月
企业客户20w
群发助手

2013

5月
会议邀请
二维码名片
开放接口1.0

2014

2月
邮件归档

2015

5月
微信扫码登录

2016

10月
已读邮件撤回
邮件审核升级
12月
接口开放升级

2017

5月
域名一键解析
实名认证

7月
微信安全登录

2018

11月
打通企业微信
通讯录同步

2019

8月
通讯录标签与
企业微信融合

12月
企业客户170w+

2020

8月
与企业微信联
动开通

2021 20年发展历程

中国最重要的邮箱技
术和功能的贡献者

QQ邮箱上线 企业邮箱发布 打通企业微信 企业微信原生集成

1月
企业微信
原生集成

2022

中国最大的个人邮箱、
企业邮箱服务商



1. 邮箱简介

2. 邮箱高级功能VS基础功能

3. 邮箱亮点介绍

企 业 级
邮 件 收 发 / 管 理 工 具

邮箱



邮箱高级功能VS基础功能

安全后台管理、存储空间扩容

PRO

• 邮箱容量已用完，无法继续接收邮件？

• 业务邮箱（招聘邮箱、新闻邮箱、通知邮箱，公共邮箱）不够用？

• 重要邮件被误删，需要查看或审计时无法回溯？

• 企业成员邮件收发难以管控？



1. 邮箱简介

2. 邮箱高级功能VS基础功能

3. 邮箱亮点介绍

企 业 级
邮 件 收 发 / 管 理 工 具

邮箱



微盘

企业级邮件收发管理工具
邮箱文档

安全可靠的邮件服务 一体化的邮件办公体验

强大的用户邮件功能 专业的后台安全管理

顶尖的反垃圾&防病毒能力，多维度账号安全保障，多
网互通，全球互联

协作办公一体化平台，邮件与通讯录、即时通讯、日程、
文档/微盘等功能联动

无限容量、超大附件、智能分类、邮件翻译、高级发送能
力支持

邮箱管理、收发信管理、IP限制、登陆安全等

PRO



亮点一：安全可靠的邮件服务
丰富经验沉淀，安全稳定保障邮件服务

顶尖反垃圾、反病毒 多维度账号安全保障 多网互通，全球收发高速稳定

二次验证 强制扫码登录 • 多网互通，运营商南北互通
• 全球互联，高速稳定收发

某头部门户公司案例

2022年5月，某员工使用邮件时被意外钓鱼导致密码

泄露，账号被恶意利用，冒充财务部盗发邮件。共有

24名员工被骗取四万余元人民币。

某长视频社区平台公司案例

2022年2月，钓鱼邮件通过群发的形式传播到全体员

工，多位员工受骗，总计受骗金额数万元。

• 国家专利自研算法，快速精准识别垃圾邮件

• 海量垃圾邮件/病毒样本，支撑算法有效性与新型

骗术的及时响应



亮点一：安全可靠的邮件服务
专业后台安全管理，提高企业邮件掌控力

邮件归档
对来往企业的邮件长期归档，满足留档、审计等需求 设置备份规则，触发规则自动备份邮件

邮件备份

邮件审核
触发条件的邮件，通过审核后才可发送

IP登录限制
成员仅可在可信IP内查看邮件，避免数据外泄

PRO PRO

PRO PRO

PRO

PRO



统一通讯录，与即时通讯联动协同

亮点二：一体化的邮件办公体验

统一的通讯录，与即时通讯联动协同

高效邀约日程、发起审批 邮件内附件不落地，保证文件安全

• 插入在线文档，在线协作时代全新的附件体验

• 插入微盘文件，超大的文件，也可通过邮件发送

• 文档/微盘文件可保留权限，邮件文件传输更加安

全，配合文件保密模式可全局管理

• 邮件发起、收到的会议/日程邀约，

自动同步至企业微信日程

• 审批人可在审批邮件内回复，审批

同意或者转审

• 按组织架构选择同事发件，告别邮件地址繁琐输入

• 邮件一键拉群 + 转发到会话，解决催办、邮件内容沟通等场景

PRO



亮点三：强大的邮件功能

众多功能，优化邮件收发体验

@同事 高级发送设置

会话模式 邮件翻译智能分类

智能收件规则



高级VIP账号无限容量，邮

件收发无忧

亮点三：强大的邮件功能

无限容量，智能分类

PRO PROPRO 业务邮箱
• hr
• 行政
• 订单系统
…

邮件群组
• 部门分类
• 项目分类
…

PRO

注：免费版业务邮箱最多三个



收发邮件
• 发送普通、日程、会议邮件
• 获取收件箱邮件列表
• 获取邮件内容

邮箱管理
• 更新、查询应用邮箱账号
• 创建、更新、删除、模糊搜索邮件群组/业务邮箱
• 获取邮件群组/业务邮箱详情
• 禁用/启用邮箱账号
• 获取邮件未读数

其他邮件客户端登陆设置
• 获取/更改用户功能属性

回调通知
• 应用邮箱接收邮件

亮点三：强大的邮件功能
支持系统对接，将邮件使用融合进业务场景



迁移原理
利用标准的IMAP或POP邮件协议，采用模拟客户端收取邮件的方式，
将旧邮箱邮件取到新邮箱

迁移服务
标准流程，专业支持，协助企业便捷进行邮箱搬迁
• SaaS邮箱主要采用邮箱搬家，用户输入密码进行搬家
• Exchange、Coremail等私有化邮箱，支持无感搬家

迁移案例

• 某地铁公司：近5000用户，20多T邮件数据，一个星期左右完

成平滑迁移

*实际迁移进度与服务器带宽和并发性能紧密相关

邮箱迁移
从其他邮箱便捷搬迁到企业微信邮箱



强大的一体化邮件办公体验，安全的邮件管理

优势点 使用场景 付费点

安全可靠

• 顶尖反垃圾、反病毒，多年攻防经验
• 多维度账号安全保障
• 多网互通，全球收发稳定
• 操作日志留存（90天）

钓鱼邮件防守、安全审计

专业邮件安全管理

• 邮件归档、备份、审核、频率限制
• IP登陆限制
• 邮件黑白名单
• 限制成员外发
• 操作日志留存（180天）

深入融合企业微信，一体化办公体验

• 联动IM、文档、会议、日程、邮件等
• 统一通讯录

超大附件永久不过期，误发隐私数据可有效
修改，在线文档项目汇报

邮件附件管理

• 禁止附件落地（联动微盘收费点，文件保密模式）

强大的邮件功能

• 业务邮箱（3个）、邮件群组
• 智能分类
• 高级发送设置：已读回执、分别发送、定时发送
• 邮件翻译
• 撤回发信（1天）

业务邮件（人事、财经、erp…）
审批、日程邮件

更强的的邮件功能

• 无限容量
• 业务邮箱数目按需购买
• 撤回发信（15天）

PRO

PRO

微盘 邮箱文档



高等教育 金融保险 政府组织 医疗机构

知名客户
覆盖各行各业

互联网 生活服务 工业制造 对外贸易



#

Thanks

连接成就智慧企业

腾讯企业产品授权服务中心-南通冠德网络科技有限公司
 
销售经理：张国强
电话：4006290688
手机：18006298198（微信同号）
邮箱：zgq@guandenet.com 

扫码加企微了解更多


