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KK 爱关怀—快乐工作 幸福生活
登录如下：

企业登陆网址：b.51guanhuai.com

登入方式：手机号码验证登录 或 密码登录

文档说明：

登录说明：介绍相关名词解释，产品总框架及用户用例图

福利商城：介绍福利商城套餐商品及整个购买流程

发关怀：介绍关怀场景、设置关怀内容、提交发放

福利库：介绍企业商城已购福利、福利积分、自主福利

关怀记录：介绍已提交的关怀记录

企业管理：介绍企业信息（企业注册信息、企业地址等），管理员列表，组织架构（群组添加），

小秘书（生日、周年提醒事件列表）

注：本份资料为员工关怀管理平台全面的操作指南，如有任何操作问题，请随时联系关怀君，谢谢~

账号
说明

b.51guanhuai.com/landray/manage/login


KK 爱关怀—快乐工作 幸福生活福利商城名词解释：

套餐型福利：套餐福利含多个单品福利，HR购买套餐福利，员工在手机端领取时，可选择套餐中

的某个单品福利进行领取

单品福利：HR购买的商品发放给员工，员工直接在手机端领取

在线发放：将购买的福利通过企业组织架构发放至员工个人，其点击领取后即可获得福利

线下发放：正常电商购买配送流程

在线支付：个人在线支付，目前只支持支付宝

公司月结：付款前订单可发货或在线发放，每月结账一次

其他名词解释：

福利积分：企业提交积分充值申请，充值完成后，以发关怀形式发放给员工；员工无需领取（直

接到账），可在积分宝商城灵活兑换喜爱的商品，如积分不够，也可在线支付差价

自主福利：企业提供的福利，企业使用爱关怀平台线上发放福利，员工填写收货信息，企业发货

增票资质：企业申请开具增值税发票，只有审核通过，福利商城购物时才可选择开具增值税发票

名词
解释
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我的福利展示

福利商城（福利订单生成、在线支付等）

福利领取

填写收货信息 订单查看

消息

公司关怀
现在就发/计划发放

企业信息 管理员管理

系统通知

关怀场景展示 设置发关怀内容

自定义贺卡、邮件

员工（移动） HR（PC）终端

我的

我的福利 我的积分

关怀记录查询

服务 平台支持 福利计划 售后服务福利采购

员工关怀（选场景、发关怀、查记录）

挑选商城/自主福利

企业管理（关怀消息发放、查看等）

组织架构 小秘书

发放全员/部分人员 发放积分福利

生日提醒

生活

员工服务 员工内购

我的订单

积分订单 内购订单内购券



KK 爱关怀—快乐工作 幸福生活

流程
用例



在线
咨询

如有任何疑问或需求，可以直

接县级右下角的小图标，咨询

关怀君



登录说明



登录
主页

支持手机验证登录和密码登录

企业注册入口



登录
主页

HR管理端登录方式灵活（拥有管理权限的员工才能登录）

可直接手机号验证登录、也可密码登录

如您需要管理多家企业的关怀平台，登录完成后，系统会提示您选择需要进入的企业

手机号验证登录 密码登录 选择企业



登录
后主
页

包含：发关怀、福利库、关怀记录

包含：企业信息、管理员管理、组织架构管理、小秘书
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选购员工福利



选择
福利



选择
福利

福利商品分两类
单品福利：HR购买的商品发放
给员工，员工直接在手机端领取

套餐福利：套餐福利含多个单
品福利，HR购买套餐福利，员工
在手机端领取时，可选择套餐中
的某个单品福利进行领取

套餐福利在商城首页、列表页
、商品详情页都会有“套餐福

利”的标签

套餐福利中的
单品福利



购物
车

可直接选
择福利商
品去结算

可修改购买的福利数量

可将福利商品从
购物车中删除

点击进行商品结算



选择
发放
形式

形式1-在线发放：企业通过选择组织架构，在线发给员工个人

形式2-线下发放：企业统一采购，线下集中配送到公司

注：套餐福利只能在线发放



选择
支付
方式

选择支付方式



填写
发票
信息

如需发票，勾选发票，选择相应的发
票信息后，请点击【确认发票信息】

统一发放：无此填写内容，发
票寄往订单收货地址
在线发放：需填写收票人地址



提交
订单

确认商品无误后，
点击【提交订单】



福利库



商城
已购
福利

商城已购福利页

说明：

1、点击购物车图标，可进入福利商城

购买

2、点击商品图可查看商品详情

3、点击“去发放”，则先需要选择

关怀场景，然后在设置发放内容

4、点击“查看计划”，可查看该福利

相关联的关怀记录



福利
积分

福利积分

说明：

1、点击“积分充值”可提交充值申请

2、点击“积分发放”可选择场景发放

积分给到员工

3、下方列表可查看企业积分收支明细

和员工积分消费明细，也可导出明细



自主
福利

自主福利页

说明：

1、默认显示自主福利

点击“+”，可去添加自主福利

2、点击商品图可去编辑商品信息

3、点击“去发放”，则先需要选择

关怀场景，然后在设置发放内容

4、自主福利使用完后也可补库存，

即在福利编辑页修改可用库存数

5、点击“查看计划”，可查看该福利

相关联的关怀记录



发关怀



选择
关怀
场景

管理员场景权限可设置 选择场景去关怀



设置
关怀
内容

步骤一：设置发放内容

说明：编辑邮件/贺卡，爱关怀有提供固定的贺卡模板，

HR可直接使用提供的模板，或自定义修改贺卡内容，让关怀个性化、定制化



设置
关怀
内容

贺卡编辑

贺卡内容可在此处
输入，自定义编辑
、修改

贺卡落款也支持编
辑



设置
关怀
内容

贺卡编辑

贺卡“互动链接”
由HR自行决定是否
需要，如需要，可
自定义互动链接内
容



设置
关怀
内容

贺卡编辑
在此处可以编辑贺卡在微信里分享时的
标题、描述和缩略图



设置
关怀
内容

邮件编辑

邮件内容可在此
处输入，自定义
编辑、修改

邮件标题在此编辑，关怀发放时，
系统自动邮件给到员工的关怀标题即是此标题



设置
关怀
内容

步骤二：选择关怀礼物

说明：

1、此步骤可跳过，即关怀可

发福利，也可不发福利

2、可选择商城里福利、福利

积分、或企业自主福利

选择礼物前

选择后实物福利 选择后福利积分



设置
关怀
内容

从商城已购福利中挑选

进入福利商城去购买

点击刷新，可刷新此页面



设置
关怀
内容

从自主福利中挑选

去添加自主福利

点击刷新，可刷新此页面



设置
关怀
内容

步骤三：选择发放人员

有如下三种方式发放关怀（福利积分只支持excel导入发放）

1：通讯录选择

特点：a、支持大型人员发放

b、可多条件精确选择

c、可查看发放人员明细

d、可导出明细（无组织架构权限无法导出）

e、明细页可再次编辑发放人员（取消、恢复）

2：excel导入

特点：a、支持多数据来源的员工一起发放关怀/福利

b、无需选择人员，直接excel准备发放人员导入即可

3：全员发放

特点：a、根据最新的组织架构发放关怀，无需担心是否离职、是否漏掉新入职

b、一键关怀、一劳永逸（万事皆可能）
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设置
关怀
内容

excel导入
发放人员

查看
明细



设置
关怀
内容

福利有效期时间可由HR自行设置（从发放之日算起）
创建的关怀，可以选择日期发放，默认为当天发放



关怀
发放
完成



关怀记录



列
表
页

关怀记录说明：
1、提交的关怀，都会显示
在这里，按照提交的先后
顺序，最新的显示在最上
面
2、列表可清晰了解每个关
怀的进度情况（何种关怀
、是否有福利、发放人员
数、已发情况、关怀状态
等）
3、特殊情况的关怀，记录
里会有提醒，例如，即将
缺货、已缺货、生日/入职
信息不全等



详
情
页

关怀基础
信息展示

关怀人员
已发和未发
一览

点击可查看发放人员明细及发放情况
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发放内容
邮件、贺卡
可预览

福利信息
库存不足时
可在此补货



企业管理



KK 爱关怀—快乐工作 幸福生活

企业
信息

添加其他分公司地址

修改注册信息

添加增值税发票资质



管理
员
管理

点击此处，可新增管理员

管理员列表，可修改已分配的权限



管理
员
管理

点击此处可新增管理员，可批量新增

功能权限设置模块，可批量设置，可
单个设置



小
秘
书

提醒事件列表：
生日、周年提醒列表，即将生日/周年，未设置关怀的员工，
在此可以批量设置，也可以针对高管个性下设置关怀



通讯
录
管理

通讯录管理
爱关怀可通过企业第三方接口，以展示企业通讯录，便于管理
如无第三方接口，也可直接手工维护
员工通讯录情况，以统计形式，清晰明了的展示，一目了然



THANKS

QQ：1613322867

微信：aiguanhuai（爱关怀）

如需获得使用帮助，请通过以下方式联系我们
（工作日9:30-下午6:00）

Tel：400-051-1302


