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1. 登录 / 退出管理员系统 

1.1 登录管理员系统 

通过地址栏输入 mail.corpease.net 打开尚易企业邮箱登录页面，在页面下方企业邮箱管理员处输入正确的“用户名”、“域

名”、“密码”，并可根据需要选择语言，之后单击“Admin Login”登录管理员系统。 
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1.2 企业信息管理页面 

企业管理员登录系统后您可以看到企业信息管理页面。 
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1.3 退出管理员系统 

单击页面右上角的“退出系统”按钮，即可安全退出管理员系统。 
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2. 企业部门管理 

2.1 部门管理 

（1）点击页面左侧菜单中“企业管理”下的“部门管理”进入部门管理页面。可以查看到企业现有部门列表。 

 

（2）点击部门名称可查看该部门的下一级部门。 
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2.2 新建部门/子部门 

2.2.1 新建部门 

（1）点击左侧菜单“企业管理”下的“部门管理”进入部门管理页面，单击“新建部门”按钮。 

 

（2）填写新建部门的基本信息，单击“确定”按钮。 
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（3）系统提示操作成功信息，单击“返回”按钮即可查看到新建立的部门。 

 

2.2.2 新建子部门 

（1）进入部门管理页面，点击您想要建立子部门的部门名称，例如：销售部。 

 

 8



（2）单击“新建部门”按钮。 

 

（3）在“上级部门”下拉菜单中选择部门，并填写新建部门基本信息，单击“确定”。 
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（4）系统提示操作成功信息，单击“返回”按钮即可查看到新建立的部门。 

 

2.3 修改部门名称 
（1）进入部门管理页面，点击部门名称右侧的“ ”图标即可修改该部门名称。 
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（2）在部门名称框中填写新的部门名称，单击“提交更改”按钮。 

 

（3）单击“确定”按钮。 
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（4）系统提示操作成功信息，单击“返回”按钮即可返回部门管理页面。 

 

2.4 创建新用户 

（1）进入部门管理页面，点击需要创建新用户的部门名称右侧的“ ” 图标。 
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（2）进用该部门用户管理页面，点击“新建用户”按钮。 
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（3）填写新建用户的基本信息，单击“确定”按钮。 
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（4）系统提示操作成功信息。 
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2.5 部门管理员账号管理 

2.5.1 创建部门管理员 

（1）进入部门管理页面，点击需要创建部门管理员的部门名称右侧“ ” 图标。 

 

（2）单击“新建管理员”按钮。 
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（3）填写新建部门管理员基本信息，单击“确定”。 
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（4）系统提示操作成功信息。 

 

2.5.2 管理员账号管理 

（1）进入部门管理页面，点击部门名称右侧“ ” 图标。 
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（2）点击管理员邮件地址, 进入管理员信息页面。 
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（3）您可以查看并修改该管理员的各种信息，修改完成后，单击“确定” 
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（4）单击“确定”按钮。 
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（5）系统提示操作成功信息。 

 

2.6 部门内信件群发 
（1）进入部门管理页面，在您想要群发信件的部门名称后点击“ ” 图标。 
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2.6.1 上传群发邮件 

（1）选择邮件接收方，单击“浏览”按钮，选择预先写好的邮件文件，单击“上传并发送邮件”按钮。 
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（2）单击“确定”按钮。 
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（3）系统提示邮件已成功发送信息。 
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2.6.2 手工编写群发邮件 

（1）在页面下方手工编写邮件处，输入邮件标题及邮件内容之后，点击“发送”按钮。 
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（2）单击“确定”按钮。 
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（3）系统提示邮件已成功发送信息。 
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2.7 删除部门 

（1）进入部门管理页面，勾选您想要删除的部门，单击“删除”按钮。 

 
（2）单击“确定”按钮。 
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（3）系统提示成功删除部门信息。 
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3. 用户管理 

3.1 查询 / 创建用户 

3.1.1 查询用户 

点击左侧菜单“企业管理”下的“用户管理”，进入用户管理页面。输入用户查询条件，包括“查询范围”、“到期

日期”、“用户类型”、“用户名”，然后单击“确定”按钮。 
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3.1.2 创建用户 

（1）进入用户管理页面，单击“新建用户”按钮。 
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（2）填写新建用户的基本信息及用户个人资料，单击“确定”按钮。 
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（3）系统提示用户创建成功信息。 

 

3.2 编辑用户资料 
（1）进入用户管理页面。 
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（2）点击您想修改的用户邮件地址。 

 
（3）您可以更新“用户系统信息”和“用户个人资料”。 
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（4）用户信息修改完成后，单击“提交更改”按钮。 
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（5）单击“确定”按钮。 
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（6）系统提示修改成功信息。 

 

3.3 移动用户 

（1）进入用户管理页面，找到您想要移动的用户。 
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（2）点击该用户邮件地址。 
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（3）在用户系统信息页面右上角“把用户移动到”下拉菜单中选择部门，单击“确定”按钮。 
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（4）单击“确定”按钮。 
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（5）系统提示用户移动成功信息。 

 

3.4 设置其它邮件地址 

（1）打开用户管理页面，找到您想设置其它邮件地址的用户。 
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（2）点击该用户邮件地址。 
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（3）在其它邮件地址框中输入邮件地址，单击“添加”按钮。 
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（4）单击“确定”按钮。 
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（5）您可以看到新的邮件地址已被添加到列表中。 
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3.5 锁定/ 禁止用户 

（1）进入用户管理页面，找到您想要锁定或禁止的用户。 

 

（2）点击该用户邮件地址。 
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（3）在用户信息中“设定用户状态”下拉菜单中选择“正常”、“锁定”、“禁止”。 
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（4）单击“确定”按钮。 
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（5）系统提示用户资料更改成功信息。 

 

3.6 删除用户 
（1）进入用户管理页面，勾选您想要删除的用户，单击“删除”按钮。 
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（2）单击“确定”按钮。 

 

（3）系统提示用户成功删除信息。 
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4. 管理员管理 

4.1 查询/创建管理员 

4.1.1 查询管理员 

（1）点击左侧菜单企业管理下的“企业管理员”，进入企业管理员页面。选择查询条件，包括“查询范围”、“用户名”、

“域名”，然后单击“确定”按钮。 
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（2）符合查询条件的管理员列表。 

 

4.1.2 创建管理员 

（1）进入企业管理员页面，单击“新建管理员”按钮。 
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（2）输入新建管理员基本信息，单击“确定”按钮。 
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（3）系统提示管理员创建成功信息。 

 

4.2 管理企业管理员账号 

（1）进入企业管理员页面，选择管理员邮件地址，点击打开。 
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（2）更改该管理员信息后，单击“提交更改”按钮。 
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（3）单击“确定”按钮。 
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（4）系统提示更新成功信息。 
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5. 企业信息管理 
（1）点击左侧菜单企业管理下的“企业信息管理”，进入企业信息管理页面。 
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（2）更新企业基本及状态信息后单击“提交更改”按钮。 
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（3）单击“确定”按钮。 
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（4）系统提示更新成功信息。 
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6. 域名管理 
（1）点击左侧菜单企业管理下的“域名管理”，进入域名管理页面。点击邮箱数下的“ ”图标。 

 
（2）在此域名下的所有用户列表。 
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7. 邮件列表管理 

企业需要开通邮件列表功能后才能使用此功能。开通邮件列表功能，邮件列表数，以及每个列表所允许包括的用户邮

箱数请在购买企业邮箱时向经销商咨询。 
（1）点击左侧功能菜单“企业管理”下的“新建邮件列表”，进入新建邮件列表页面。 
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（2）在“基本信息”中，设置邮件列表的对外邮件地址。并填写“邮件列表资料信息”，之后点击“确定”按钮。 

 
（3）企业邮件列表创建成功。 
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（4）点击左侧功能菜单“企业管理”下的“邮件列表管理”，可以查看到已创建的邮件列表。单击邮件地址，可以修

改该邮件列表。 
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8. 企业增值服务 

8.1 企业通讯录 

企业需要开通企业通讯录功能后才能使用。如需开通企业通讯录功能，请在购买企业邮箱时向经销商咨询。 
 
（1）点击左侧功能菜单“企业增值服务”下的“企业通讯录”，可以查看到当前企业在通讯录中的所有用户。企业通

讯状态可以选择是否在 Webmail 客户端中显示。 
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（2）单击“新建用户”按钮，即可以添加企业新用户。单击“确定”按钮，添加用户完成。 
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（3）在用户使用界面中，单击左侧功能菜单“邮箱服务”下的“企业通讯录”，进入企业通讯录页面。具体使用方法

请参照《尚易企业邮箱用户使用手册》。 

 

8.2 企业公告栏 
企业需要开通企业公告栏功能后才能使用。如需开通企业公告栏功能，请在购买企业邮箱时向经销商咨询。 
（1）点击左侧功能菜单“企业增值服务”下的“企业公告栏”，在企业公告状态可以选择是否在 Webmail 客户端中显

示。编辑完成公告标题及内容之后，单击“确定”按钮。 

 
（2）单击“确定”按钮。 
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（3）保存企业公告成功系统提示信息。 

 
（4）在本企业用户使用界面中可以看到由管理员发布的公告。 
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9. 工具箱 

9.1 企业内信件群发 

9.1.1 上传群发邮件 

（1）点击左侧菜单工具箱下的“企业内信件群发”，进入企业内信件群发页面，选择邮件接收方，在这里可以选择邮

件群发的范围。单击“浏览”按钮，选择预先写好的邮件，之后单击“上传并发送邮件”按钮。 
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（2）单击“确定”按钮 
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（3）系统提示邮件发送成功信息。 
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9.1.2 手工输入群发邮件 

（1）进入企业内群发邮件页面，在手工编写邮件下输入邮件标题及邮件内容，单击“发送”按钮。 
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（2）单击“确定”按钮。 

 

（3）系统提示邮件发送成功信息。 
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9.2 批量新建用户 

（1）点击左侧菜单工具箱下的“批量新建用户”，进入批量新建用户页面。设置用户信息。 
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（2）您可以通过文件上传用户列表或直接手工输入用户列表，单击“确定”按钮。 
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（3）单击“确定”按钮。 
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（4）系统提示批量添加新用户成功信息。 
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9.3 批量删除用户 

（1）点击左侧菜单工具箱下的“批量删除用户”，进入批量删除用户页面。 
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（2）您可以通过文件上传用户列表或直接手工输入用户列表批量删除用户，单击“确定”按钮。 

 
（3）单击“确定”按钮。 
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（4）系统提示批量删除用户成功信息。 
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