
同城后台操作手册

同城管理入口

点击“工作平台”、“同城管理”，选择客户端（有多个客户端的时候

需选择客户端），进入同城管理界面。

分类管理

点击头部 tab 导航“分类管理”进入分类管理页面。分类管理是对服

务分类的管理，用户在 app 端发布服务信息时可以选择服务分类。





添加分类

点击“添加分类”按钮，打开新增分类弹窗，在弹窗内输入分类名称，

输入分类排序数值，数值越大排序越靠后，用于控制分类的显示顺序。



修改和删除分类信息

点击分类信息列表右侧“编辑”和“删除”操作按钮，修改或删除分

类信息。



分类信息排序

分类信息排序有 2 种方式：可以在新增/编辑弹窗种设置排序数值，

也可以在分类信息列表上直接修改排序数值来实现排序，点击排序数

值输入框，输入排序数值，enter 或点击空白处确定修改（注：系统

不支持相同排序数值，如有提示存在相同值，检查后修改成其他数值），

排序数值修改成功后，分类信息按照数值顺序排序成功。

分类信息启用/停用状态修改

系统为分类信息提供了两种状态：启用状态下，分类信息才可以使用，

即在 app 客户端显示或用户在发布服务信息时可以选择分类信息；停



用状态下，app 客户端不显示该分类，且用户在发布服务信息时不可

用使用该分类信息；可根据需要，点击启用/停用按钮，启用或停用

分类信息；

认证审核

点击头部 tab 导航“认证审核”进入认证审核页面。认证审核主要是

对用户提交身份信息进行认证，可分为个人用户和企业用户，审核通

过后，用户才能在平台上发布服务信息。



个人认证与企业认证

个人认证与企业认证，主要是对个人用户及企业用户提交的信息进行

认证审核，点击“个人/企业”切换按钮，进行认证审核。



认证信息搜索

认证信息搜索提供了 2 种方式，认证状态及关键词搜索。认证状态搜

素：系统将认证信息分成待审核、已通过、未通过 3种状态，点击“状

态搜索按钮”查询各个状态下的数据；关键词搜索：如个人信息认证

搜索中，系统提供姓名、身份证号、联系方式 3种关键词分类的查询

方式，点击“关键词搜索组件”最左侧下拉框，选择关键词分类，按

照关键词分类，输入相关关键词，如关键词分类选择姓名，在输入框

内输入关键词“张三”，最后在输入框内 enter 键或点击最右侧搜索

按钮进行搜索。



认证信息审核及查看

点击列表上的“审核”及“查看”按钮分别对认证信息进行审核及查

看认证信息详情（已审核的可以查看到审核信息）。



认证信息审核：点击列表上“审核”按钮，打开认证信息审核弹窗，

选择审核状态（通过/不通过），输入审核理由，点击“确认”按钮提

交审核。



发布审核

点击头部 tab 导航“发布审核”进入发布审核页面，发布审核主要是



对用户发布的服务信息进行审核，用户发布后的信息，必须在后台审

核通过后才能在 app 端显示。

服务信息搜索

服务信息搜索提供了 4 种方式，用户类型、服务发布状态、服务类型

/分类及关键词搜索。用户类型搜索：服务信息发布人分为个人用户

及企业用户两种，点击最左侧“用户类型组件”可以查询个人用户或

企业用户发布的服务信息；

服务发布状态搜素：系统将服务信息分成待审核、已通过、未通过 3

种状态，点击“服务状态组件”查询各个状态下的数据；

服务类型搜索：服务类型即服务分类，点击“服务类型选择框”，选

择服务类型查询该分类下的服务信息；

关键词搜索：在“关键词搜索输入框”内输入服务名称关键词，enter



键或点击搜索按钮进行搜索；

服务信息审核及查看

点击列表上的“审核”及“查看”按钮分别对用户发布服务信息进行

审核及查看服务信息详情（已审核的可以查看到审核信息）。



服务信息审核：点击列表上“审核”按钮，打开服务信息审核弹窗，

选择审核状态（通过/不通过），输入审核理由，点击“确认”按钮提

交审核。



服务信息置顶

可以对审核通过的服务信息进行置顶操作，根据需要将重要的服务信息

置顶。点击“服务状态组件”已通过按钮，在列表中点击置顶设置图

标或只能按钮进行置顶/取消置顶操作。一共可以置顶 5 条数据，置

顶 1，置顶 2，置顶 3，置顶 4，置顶 5。注意置顶操作会被覆盖：假

设已存在数据 A 已设置成置顶 1，后将数据 B 设置成置顶 1，数据 A



会被取消置顶 1，数据 B置顶 1设置成功。

温馨提示

系统提供温馨提示配置功能，温馨提示内容显示在 app 服务信息详情

页中，用于对用户的提示，点击“温馨提示”按钮，打开温馨提示配

置弹窗，输入温馨提示的内容，点击“确认”按钮进行保存。





温馨提示显示与隐藏：可以通过温馨提示弹窗的“显示/隐藏”按钮，

来控制温馨提示内容在 app 服务信息详情页是否显示，可根据需要点

击“显示/隐藏”按钮，最后点击“确认”按钮进行保存。

服务信息回收站

系统为服务信息提供了回收站功能，删除后的服务信息回进入到回收

站，点击头部 tab 导航最右侧“回收站开关”，进入回收站。在回收

站内可以对服务信息进行还原及彻底删除操作，还可点击左侧“批量

删除”按钮，实现批量彻底删除发布信息。



轮播图管理

点击头部 tab 导航“轮播图管理”进入轮播图管理页面，轮播图管理

用于配置 app 端轮播图数据。



添加轮播图

点击“添加轮播图”按钮，跳转到新增轮播图界面，在根据表单提示

输入轮播图标题、图片等内容，点击“确认”按钮确认添加。轮播图

表单字段说明如下：



关联内容：轮播图要关联的发布信息内容。轮播图主要用于在 app 端

轮播图的展示，可以选择是否有关联内容：如设置了关联内容，则轮

播图可以点击，跳转至关联的服务信息的详情页；如果没有设置关联

信息，则轮播图仅可作为展示，不可以点击；

状态：轮播图的启用或停用状态，用于控制轮播图是否在 app 端显示，

启用时轮播图在 app 端显示，停用时轮播图在 app 端不显示；

排序：轮播图排序数值，数值越大排序越靠后，用于控制轮播图的显

示顺序；

修改和删除轮播图

点击轮播图列表右侧“编辑”和“删除”操作按钮，修改或删除轮播

图。



轮播图排序

轮播图排序有 2 种方式：可以在轮播图新增/编辑表单中设置排序数

值，也可以在轮播图列表上直接修改排序数值来实现排序，点击排序

数值输入框，输入排序数值，enter 或点击空白处确定修改（注：系

统不支持相同排序数值，如有提示存在相同值，检查后修改成其他数

值），排序数值修改成功后，轮播图按照数值顺序排序成功；

轮播图启用/停用状态修改

轮播图启用/停用状态修改有 2 种方式：可以在轮播图新增/编辑表单

中设置，也可以在轮播图列表上点击“启用/停用”按钮，来设置轮

播图的启用或停用状态。（轮播图的启用或停用状态，用于控制轮播



图是否在 app 端显示，启用时轮播图在 app 端显示，停用时轮播图在

app 端不显示）

轮播图搜索

轮播图搜索提供了 2 种方式，启用/停用状态及轮播图标题关键词搜

索。启用/停用状态搜素：点击“状态搜索按钮”查询启用或停用中

的轮播图；轮播图标题关键词搜索：在“关键词搜索输入框”内输入

轮播图标题关键词，enter 键或点击搜索按钮进行搜索。




	同城后台操作手册
	同城管理入口
	分类管理
	添加分类
	修改和删除分类信息
	分类信息排序
	分类信息启用/停用状态修改

	认证审核
	个人认证与企业认证
	认证信息搜索
	认证信息审核及查看

	发布审核
	服务信息搜索
	服务信息审核及查看
	服务信息置顶
	温馨提示
	服务信息回收站

	轮播图管理
	添加轮播图
	修改和删除轮播图
	轮播图排序
	轮播图启用/停用状态修改
	轮播图搜索


