
1 

              目录

1、登录云展厅管理平台

2、管理账号

3、管理企业信息

4、管理展品

5、管理企业展示中心

第129届广交会网上举办参展指引·之一

企业展品信息上传操作指南

温馨提示：
第129届广交会网上平台功能在原基础上进行了优化，已熟悉上届
平台功能的参展商，可查找文中标     的部分，快速了解新内容。NEW
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登录云展厅管理平台



登录云展厅管理平台

第一步：打开网址：https://mybooth.cantonfair.org.cn

第二步：填写云展厅管理平台账号、密码，进行手机号码验证，完成登录。

*请妥善保管账号、密码及验证码，避免信息泄露

重要提醒——账号密码安全管理 请妥善保管使用账号与密码

   云展厅管理平台登录账号是第129届广交会参展商网上参展的唯一身份凭证。参展商

凭此账号管理企业展示中心信息、使用网上平台功能、参与网上贸易洽谈以及各种广交会

活动。请参展商充分重视账号与密码安全保障，避免因账号密码泄露而可能造成的法律纠

纷。

   为确保企业信息安全，所有企业均需通过手机号码验证，方可登录云展厅管理平台。



常见问题

Q ：登录第129届广交会云展厅管理平台是否需要重新注册账号？
A ：不需要。已获第129届广交会展位的出口展企业，若曾参展第127、128届广交会，
沿用原有的云展厅管理平台账号、密码登录，若未曾参展第127、128届广交会，使
用原有参展易捷通系统的账号、密码登录。其他用户不可登录。

Q ：忘记登录密码怎么办？
A：点击登录框右下角“忘记密码”，通过手机或邮箱重置。

Q ：无法通过手机或邮箱重置密码，或忘记企业ID怎么办？
A ：请联系所属交易团，请所属交易团帮助重置密码或查询企业ID。

Q ：需要修改或补填手机号码怎么办？
A：企业主账号对应的手机号码，请联系所属交易团修改或补填；企业子账号对应的
手机号码，请联系企业主账号管理人员修改或补填。
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管理账号



目 录

六二 三 四 五

如何设置子账号
主账号与子账
号功能权限

如何调整子账号
的角色和权限

修改密码

温馨提示：
第129届广交会网上平台功能在原基础上进行了优化，已熟悉上届
平台功能的参展商，可查找文中标     的部分，快速了解新内容。NEW

如何查看子账号
的角色和权限

个人信息维护 常见问题

一 七



管理与创建
子账号

管理
展示中心

开展
直播活动

创建、激活、禁
用、删除子账号

修改子账号
密码

维护本账号
信息

设置子账号的
负责展区

上传、修改、
查看企业信息

上传、修改、
查看展品信息

选择企业展示
中心模板

发布推荐供应
展品信息

创建直播间 管理直播间

管理
采购意向

查看 处理

管理名片

查看 管理

管理预约
洽谈信息

查看 处理分配

一、主账号功能及权限

管理即时
沟通信息

查看 处理编辑

可查看本账号及子账号收到的名片

NEW

查看、调整子账号
的角色权限

NEW



管理账号 管理
展示中心

维护本账号
信息

管理
采购意向

查看 处理

管理即时
沟通信息

查看 处理

管理预约
洽谈信息

查看 处理

（仅在主账号设置的负责展区内）

一、子账号功能及权限

上传、修改、
查看展品信息

发布推荐供应
展品信息

管理名片

查看 管理编辑

仅可查看本账号收到的名片

NEW

 温馨提示：
主账号可查看、调整
子账号的角色和权限



二、如何设置子账号

第一步  
登录主账号并点击

第二步  
填写各项信
息后，完成
子账号的创
建



二、如何设置子账号

需为子账号设置负责展区

第二步  
填写各项信息后
完成子账号的创建



二、如何设置子账号

可选择批量激活 

第三步  
激活需要使用的子账号

第四步
主账号可禁用子账号，禁用后可以选择重新激活；
主账号还可编辑子账号信息、修改子账号密码、
删除子账号



三、如何查看子账号的角色和权限
NEW

第一步
点击权限管理菜单

第二步
点击编辑，打开子账号绑定
角色的成员和权限列表

系统默认为主账号绑定管理员角色

系统默认为子账号绑定业务员角色



三、如何查看子账号的角色和权限

第三步
查看当前角色成员（即已绑定至该角色的子账号）

NEW



三、如何查看子账号的角色和权限

注：
系统预置的业务员角色权限不可更改

第四步
点击权限配置，查看当前角色权限（勾选部分为该角色
可使用的功能）

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第一步
点击权限管理菜单

第二步
点击编辑，打开子账号绑
定角色的成员和权限列表

系统默认为子账号
绑定业务员角色

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第三步
点击删除，或选中多个子账号，点击批量删除，
解除子账号与当前角色的绑定

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第四步
点击返回，跳转至权限管理菜单首页。

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第五步
点击新增角色，输入新角色名称

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第六步
点击编辑，打开新角色的成员与
权限配置列表

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第七步
点击权限配置，在该页面勾选新角色需使用的功能权限

NEW



四、如何调整子账号的角色和权限

第八步
打开成员配置页面，点击新增成员，
将子账号添加至新角色的成员列表

NEW



五、个人信息维护

第一步  
登录账号并点击

若忘记密码，可通过手机或邮箱重置

第二步  点击“编辑”，可修改手机、邮箱、个人信息



六、修改密码

第一步  
登录账号并点击

第二步  输入原密码、新密码、重复新密码
第三步  点击“提交”



七、常见问题

Q：子账号如何登录云展厅管理平台？

Q：联营企业如何登录云展厅管理平台？

Q：易捷通平台个人账户可以登录云展厅管理平台吗？

A：可使用主账号设置的用户名和密码登录。

A：联营企业无独立账号，可由参展企业主账号为其创建子账号。

A：云展厅管理平台仅支持已分配展位的易捷通企业账户登录，不支持易捷通个人账
户登录。如需云展厅管理平台个人子账号，可由主账号在云展厅管理平台创建。

Q：为什么在权限管理菜单，拟为新增的角色配置权限时，部分功能权限不能勾选？

A：为保证企业数据安全，部分功能权限仅限主账号（管理员角色）使用。
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管理企业信息



一 二 三 四

核查企业
基本信息

完善企业
详细信息

上传VR展位链接
更新企业
联系信息

目 录



一、核查企业基本信息

第一步  
登录主账号并点击

第二步  点击



一、核查企业基本信息

第三步  
核查各项基本信息

重要提示

企业简称（英文）仅可在
云展厅管理填写并修改



二、完善企业详细信息

第四步  根据
提示，更新各
项详细信息

第五步  点击

第三步  点击



三、上传VR展位链接（选填项）

第一步  
登录主账号并点击

第二步  点击



三、上传VR展位链接（选填项）

第三步  点击

第四步  
如企业设计了VR展位，
可根据提示上传链接

企业可在每个参展展区上传一个VR展位展示链接

第五步  点击



四、更新企业基本信息

第一步  
登录主账号并点击

第二步  点击



第三步  点击

第四步  
更新各项联系
信息

第五步  点击 Q ：联系信息是否完全公开？
A ：以下信息仅注册采购商可见：业务联系人姓名、
电话、手机、传真、E-mail

四、更新企业联系信息
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管理展品



一 二 四

添加展品 调整展品顺序
其他操作

目 录

三

设置展品分组

温馨提示：
第129届广交会网上平台功能在原基础上进行了优化，已熟悉上届
平台功能的参展商，可查找文中标     的部分，快速了解新内容。NEW

展品关联
业务员

五

上下架展品

六



一、添加展品

第一步  
登录账号并点击

重要提醒

第二步  点击



一、添加展品

第三步  选择对应的“展品类别”后点击



一、添加展品

第四步  
根据提示，依次完善“基本信息”“规
格特征”“详情介绍”“交易需
求”“业务员联系信息”各项内容



一、添加展品

 第四步  
 根据提示，依次完善“基本信息”“规格特征”
“详情介绍”“交易需求”“业务员联系信息”各项内容



一、添加展品

第五步  完善所有信息后，请完整阅读《展品上传
政策》，勾选并点击

支持批量上传图片，并可拖曳调整图片顺序

重要提示：展品添加成功后，默认为“已下架”状态，
需将展品上架后，方可显示在企业展示中心页面



在“详情介绍”里，可设置展品详情页面是否公开。

如选择特定采购商可见，可对其可见范围进行选择。

如选择其中之一，其他用户均不可见。

一、添加展品



第一步  
登录账号并点击

NEW
二、上下架展品

第二步  
点击“立即上架”，或选中需上架的展品，
点击并选择“批量上架”。
如需下架，点击“立即下架”，或选中需下
架的展品，点击并选择“批量下架”

下架展品将保留在展品列表，还可恢复上架
状态。

重要提示：展品添加成功后，默认为“已下架”状态，需将展品
上架后，方可显示在企业展示中心页面



三、调整展品顺序——置顶 (主账号及获得权限的子账号可操作）

第一步  
登录账号并点击

第二步  点击置顶



三、调整展品顺序——手动输入

第一步  
登录账号并点击

第二步  点击

第三步  
手动输入展品显示顺序，即可对展品显示顺序进行调整

排序优先级为：
已置顶且显示顺序数值较大的展品>已置顶且显示顺序
数值较小的展品>未置顶且显示顺序数值较大的展品>未
置顶且显示顺序数值较小的展品
例：已置顶 5 > 已置顶 2 > 未置顶 4 > 未置顶 3



四、设置展品分组

第二步  往右侧拖拽

第一步  
登录账号并点击 第三步  点击



第四步  根据实际情况勾选，点击确定
（展品分组将影响展品在企业展示中心首页的显示位置）

四、设置展品分组



五、展品关联业务员

第一步  
登录账号并点击

第二步  勾选展品并点击

NEW

第三步  
选择对应账号业务员

选择展品后，可为其关联业务员。
建立关联关系后，由系统自动分配的即时沟通与
采购意向信息将优先分配给展品关联的业务员。
如企业选择由主账号手动分配即时沟通与采购意
向信息，则无需为展品设置关联业务员。



六、其他操作

第一步  
登录账号并点击

第二步  
点击不同按钮，可完成各项操作

Q：已封禁是什么意思？
A：大会对涉嫌违规的展品进行封禁。
对被封禁的展品，展商不可再上架、
推荐和复制。展商可在“状态”的
“全部”“已封禁”列表下，查看展
品被封禁原因。



编辑 推荐 复制 删除

如需修改已上传展品信
息，可点击“编辑”重
新填报，并提交审核。

通过点击“推荐”可发布
展品供应信息。

对于不再需要的展品，可
选择“删除”。

展品一旦删除，将不可恢
复，请谨慎操作。

点击“复制”，展品列表会新
增一条与该展品所有信息相同
的记录。
通过编辑这条记录，企业可以
快捷上传相似度较高的展品。

六、其他操作



请广大参展商始终保持知识产权风险防范意识，确保不侵犯他人知识产权或其他合法在
先权利，网上参展要做到：

不上传或使用侵权产品。在产品图片、视频等信息上传或使用前做好审核工作，确保上
传内容（含其中的字体、图片、音频、视频等）符合国家法律法规有关规定，不侵犯他人知
识产权或肖像权、企业名称等其他合法在先权利；特别要注意上传内容含他人商标的必须有
明确的陈列、展示许可授权。

不上传或使用存疑产品。非本企业产品可能存在来源不明、是否侵权不确定等问题，尤
其是无自建工厂的外贸类参展商要加强检查，对联营工厂提供的产品要检查其是否有知识产
权或相关授权，确保自己上传或使用的产品不侵权。

始终保持防范意识。对上传或使用的图片、视频等信息主动采用加水印、加LOGO等方式
防盗图、抄袭等；尽可能在上传产品时附上知识产权证书，如专利证书、商标注册证、作品
著作权自愿登记证书等，最大限度做好自我保护。

请参展商在易捷通系统、云展厅管理平台中完整、正确地填写企业联系人的信息及联系
方式，注意广交会官网发布的有关知识产权投诉处理规则和流程，关注广交会推送的信息和
邮件，并配合投诉处理工作。

重要提示——知识产权保护
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管理企业展示中心



目 录

一 二

选择展示模板
及时更新维护

展示中心



一、选择展示模板

第一步  
登录主账号并点击

第二步  在“PC端”和“手机端”中各选择一个合适的模板

第四步  选定模板第三步  预览模板全貌



二、及时更新维护展示中心

关于维护更新展示中心的内容，我们提供以下建议：

企业展示中心各部分
内容（企业介绍、展
品详情、直播等）宜

有机统一

利用客户反馈的有价
值信息，及时完善展

示内容

充分利用直播间，
提升展示效果


