
企微大讲堂第十三期回放 

企微私人信箱大讲堂 

（完整版） 

■ 主讲嘉宾丨企微金牌顾问  游思敏<思思> 

 

 
点我下载《企微私人信箱大讲堂》课件 

本次的分享主要有五个部分，我会跟大家介绍下私人信箱以及它开启和高级使用方法，并带大家了解下其

他人是怎么用的，最后是问答。 

第一部分：私人信箱专题讲解 

1、私人信箱为何物？有何用？ 

1.1、私人信箱基本介绍 

私人信箱，一听到这个词，大家可能会联想到：邮箱、短信，但，它远比邮件、短信强大得多，为什么这

么说呢？大家先莫着急，接下来我会跟大家一 一讲解。  

 

【私人信箱】是企微新闻公告应用中的特色功能之一，通过它，可以一次性发送各种个性化的通知。私人

信箱适用于多种使用场景，如发工资条、活动入场券、抽奖兑换码等等，是一个能取代邮件、短信等传统

http://pan.baidu.com/s/1boVnbtH


通知方式的工具。  

 

1.2、传统群发消息痛点 

传统群发消息的方式，像邮箱和短信，存在哪些弊端，想必大家比我还要清楚吧！  

邮件，无法确认是否查阅、信息与其他邮件混杂、不能针对性群发、选择收件人麻烦、垃圾邮件多等； 

而短信不仅存在邮件的问题，还成本高、受字数限制、打开率低、无法对不同人群发不同内容等情况。 

 

然而针对以上的传统方式的痛点，企微【私人信箱】将是你最好的选择。【私人信箱】操作简便，接收及

时，彰显个性，安全可靠。  

那我们怎么开启和使用私人信箱呢？接下来我将引领大家走进神秘的私人信箱，解开它那神秘的面纱。 

 

2、怎么开启和使用私人信箱？ 

2.1、前提要安装新闻公告应用功能 

安装完企微【新闻公告】应用，就自动有了私人信箱功能，在企微管理后台可以使用私人信箱来做很多有

趣的事。 还没安装【新闻公告】的微友，扫一扫下面的二维码，直接安装使用私人信箱。 

 

 

2.2、实操：如何发送一则私人信息（以<公司财务发工资条>通知为例） 

就拿公司财务发工资这个最频繁的场景来说吧！相信财务部门的朋友们每个月肯定被发工资条的事情弄得

很烦吧。 我将教大家一个绝招：用【私人信箱】来“一键群发”工资条~只需三步走，跟着我来完整操作

一遍，就能轻松搞定。  

2.2.1、工资条提前预览 



我们先来看一下通过私人信箱发出来的工资条是怎样子的。  

 

这工资条可以拆分成三个部分：前缀、个人信息和后缀。除了前缀和后缀，每个人收到的【个人信息】部

分都是不一样的，而且只有自己能看到，做到“工资条保密发送”。  

 

2.2.2、只需三步，轻松发放工资条 

首先，管理员需要先在企微管理后台下载个模板，然后，编辑完模板即可上传，最后发送就可以了。  

 

第一步：下载模板编辑 

在这三个步骤里面，重点是第一步中模板的编辑，下面我就来详细讲解一下。  

从企微管理后台-内容管理-私人信箱点击新增，点击“个性信息导入文件模版下载”。打开模板，模板默



认了工资条的一些字段。该模板的第 1 列必须为姓名，第 2 列是账号，第 3 到 50 列为自定义字段，比如

这里是基本工资、岗位津贴等。  

 

在编辑这个模板时，有几个点需要注意一下：  

①私人信箱的发布是基于【账号】来匹配的，因此这里要保证账号的正确。若账号是纯数字，必须转换为

文本格式。 

小技巧：第 1、2 列的姓名、账号，可通过企微通讯录导出，系统根据用户账号精确匹配到用户后分别发

送消息。 

②表格中不得使用公式来显示内容，只能是文本的格式，否则会出现新增失败的情况。  

小技巧：将公式转化为文本格式，可以通过复制后选择性粘贴为数值形式实现。 

③表格中表头不得留空，必要的字段名一定得填上。  

留空的话会出现该列的内容不会发送，员工在微信端上会看不到该列内容。 

 

我说的这些也都可以在模板中的【说明】里看到。  

 

 

第二步：上传，编辑私人信箱 



把 Excel 模板上传到刚刚新建的私人信箱中，接下来我们添加下任务名称和前后缀，比如： 

任务名称：2016 年 7 月份工资条通知 

前缀：您 2016 年 7 月工资条明细如下 

后缀：祝您生活愉快！ 

添加张封面图，再把刚刚做好的模板上传上来 。 

 

 

我们看到这里有一个【发送重复用户消息】的按钮，这又是干什么用的呢？  

重复消息：指的是账号重复，内容不同。 

比如：财务需要给同一个人同时发送两条不同内容的工资条，又不想另外再编辑一个模板，这时只需在同

一个模板中同一个人编辑两条不同内容，在后台上传有重复信息的模板时，开启这个按钮即可。  

 

第三步：发送 

补充完必要的信息后，就到了第三步：发送！企微提供了私人信箱【保存草稿】和【定时发送】功能，方

便管理员提前设置。  



 

整个从编辑到发送模板的过程，不到 30 分钟就能搞定，是不是很给力呢~  

 

2.3、私人信箱数据管理 

发送完成后，后台可以随时查看消息发送成功/失败的条数，已阅人员也能实时了解，确保发出去的消息

有人能及时看到。  

 

 

2.3.1、查看发送失败数据 

如遇到消息发送失败的情况，可以点击【失败条数】进入查看页面查看【失败原因】： 

①数据比较少的情况下，通过【操作】-【详情】页面可以看到【说明】，可以根据说明进行内容的修改； 

②数据比较多的话，可以通过【导出失败数据】按钮，导出数据，查看失败原因。 

 

2.3.2、“新增失败”情况处理 



 

若出现提示【新增失败】，系统无法判断失败原因的情况，需要回到模板上： 

1、检查最后的空行空列（如果发送失败，将最后的空行空列都删除就可以了）； 

2、检查有没有使用公式（Excel 不能使用任何公式）； 

3、检查自定义字段有没有超过 255 个字的长度（一般是由长链接导致，转换为短连接即可））； 

4、检查单元格是否存在合并的情况（不能存在合并单元格的情况）。 

注：对于人员未关注、账号不存在、字段顺序不对等问题，只需要采取对应的措施进行调整即可。  

只要大家在编辑模板的时候根据注意点，对导入表格进行检查，基本上都不会出现新增或发送失败的情况。  

 

2.4、员工查看私人信箱（微信端） 

后台发布完私人信箱，员工在微信端会收到消息通知提醒，只需在微信端进入企业号，打开新闻公告应用，

则可以在消息页面看到消息的推送，或者在底部菜单的【私人信箱】打开查看。  

 



手机上的私人信息页面有几大亮点：保密水印、销毁功能、确认已查阅和沟通反馈等  

①私人信箱密保的功能。查看人员打开信息内容阅读后，会显示该人员的姓名水印，防止转发泄露，对保

密企业信息起到一定的作用。  

 

②私人信箱销毁功能。人员收到工资条阅读完毕，可点击销毁按钮，将该工资条销毁，这样其他人就无法

查看，即保护了隐私，也防止信箱被泄露。  

需要注意的是：一旦点击销毁，消息就会被直接删除，从消息页面上点击这则消息，会提示“你所查看的

消息已销毁”。但管理后台还是可以看到这则消息的内容，可作备份留底。  

 

③另外是【确认已查阅】功能。员工收到消息，点击信息进入，无误后可以点击 【确认已查阅】及时反

馈给我们的管理员，管理员根据反馈的信息，可以在后台及时对【未阅读人员】进行【提醒通

知】。  

 

除了以上三个功能，我们还可以看到私人信息页面的绿色小图标和网页链接，这些又是怎么来的？先卖个

关子，后面我很快就会跟大家讲到。  

简单几步走，工资条的发送，这样就完成了。下面开始放大招和几个小技巧！ 



3、私人信箱高级使用技巧 

前面我们详细讲了私人信箱模板的编辑，细心的朋友可能留意到第 3 到 50 列字段是可以自定义的，这样

我们就可以把发送的内容做成各种各样个性化的内容了！  

3.1、私人信箱高级攻略 

大招一：私人信箱摇身一变，快速制作入场券、兑奖码  

比如年会的时候，我想给每一位员工都发一张专属的入场券，凭入场券可以领取福袋一个，那我就可以把

模板改成如图显示的样子，再上传到私人信箱中发送，那么员工就会在手机上收到这样温馨的入场券啦！  

 

兑奖码的制作也是同个道理，大家可以自行试试！  

 

大招二：打通企微应用 

前面我们看到在私人信箱中加入的网页链接，这样能够充分利用私人信箱保密、个性群发、确认、销毁等

功能。 这个又是怎么做的呢？同样是利用了第 3~50 列的自定义功能！ 

 

管理员需要让员工填写表单、申请单、调查卷等情况时，在制作导入表格，只需在私人信箱中嵌入链接，

员工可以直接页面点击链接跳转填写提交。  



 

 

大招三：使用 Vlookup 函数，快速匹配账号 

小编注：Vlookup 函数的使用请点击查看教程：http://t.cn/RtR6Xal 

 

 

3.2、私人信箱两个小技巧 

小技巧 1：开启反馈功能 

前面我们看到了这个绿色小图标，通过点击小图标可跟发件人私聊，反馈消息。一般情况下它是灰色不可

按的，需要开启了才能使用，怎么开启呢？  



 

第一步：开启企业会话功能： 

登录企业号管理后台（qy.weixin.qq.com）找到服务中心-企业会话-开启。企业会话右上角显示已开启状

态即可（使用范围需设置好，否则相关成员不能正常使用该功能） 

第二步：绑定企微管理后台发件人通讯录： 

当发件人为超级管理员时，直接在设置中心-账户信息管理页面绑定通讯录用户； 

当发件人为子账户（即分管理员）时，超级管理员在设置这个子账户时可绑定该子账户发件人的通讯录。 

 

设置好后，管理员在后台通过私人信箱发送消息，成员在微信端收到该消息后，如有异议可直接跟发件人

（即发送消息的管理员）进行对话反馈情况！  

 

小技巧 2：让私人信箱更美观 

在后台编辑私人信箱的时候，支持在前后缀加入空格代码<br/>，之后选上一张美美的配图，就可以让我

们的私人信箱更赏心悦目啦。  

 



4、企微精选私人信箱案例赏析 

案例一：波莲中学工作量化单 

我们一个教育行业的老用户“波莲中学”，用私人信箱发放老师的工作量化单，这样老师就不用自己去上

网查自己的绩效，就在微信上就可以看到自己的绩效。  

 

 

案例二：慈记网络猜灯谜赢红包 

在今年元宵节的时候，我们的用户慈记网络，也就是慈铭体检集团，把私人信箱玩出了花样。他把灯谜通

过私人信箱发送给员工，员工猜对自己的专属灯谜就可以赢得一个红包。这个活动十分有创意，在当时也

达到了很好的互动效果。  

 

 

 



案例三：道一信息入场券 

最后一个案例来自咱们道一公司的行政团队，在我们 2016 年的年会上，通过私人信箱不仅给每位同事安

排好桌位，还实现了凭通知领取福袋。  

 

 

以上就是我分享的内容，谢谢大家！ 

若遇到什么问题，可以通过我们的服务号：企微云平台 DO1 和我们沟通。 

 

 

第二部分：精选问答 

问题 1、为什么私人信箱输入年月日后是正常的，发送到变成数字？ 

答：将年月日转为文本类型再发送即可。 

 



问题 2.员工能否对工资条手动签字？ 

答：目前不支持，但私人信箱提供“确认已查阅”功能，通过该功能可对工资条进行确认。 

 

问题 3.私人信箱如何保密，放在云平台的安全性？ 

答：关于平台的安全性问题，我们在上一期的讲座中做了详细的讲解，点击《第 12 期丨企微安全与密码

管理大讲堂》查看。企微的私人信箱也提供了水印、销毁等功能来确保保密性。 

 

问题 4.私人信箱需要用户提供邮箱吗，还是通过系统私信？ 

答：私人信箱是通过企微通讯录中的账号进行匹配后发送的，员工无需再提供邮箱。 

 

问题 5.私人信箱如何推广使用？ 

答：本期大讲堂大家应该初步了解了私人信箱的功能和使用，用私人信箱来发送工资条，相信每一位员工

都不会反对吧，财务人员也可以大大提高工作效率，再也不用一个个通知确认签字了。 

 

问题 6.私人信箱里的内容管理者可以看得到吗？ 

答：如果怕私人信箱发送的工资条被其他管理者看到，可以给财务部门开启个子账户专门发工资条，这样

其他管理者就看不到内容了。点我查看子账户开启教程  

 

问题 7.所有使用者提交的信息包括各种表单附件等能在企微平台上保留多久？ 

答：永久保存的。 

 

问题 8.怎么保证发到员工那不会互相转发？ 

答：转发出去打不开， 并且建议在制度上严格规范。 

 

问题 9.工资条是否一次就可以把各个员工的工资条发的各自的信箱，还是要一个一个的发？ 

答：刚刚在讲座中也讲到了哈，是一次就可以发不同的工资条给到员工各自的私人信箱中的，无需一个个

发，工资条的确认也只需要在微信上即可确认，非常方便。 

 

 

http://t.cn/RtHBD1H
http://t.cn/RtHBD1H
http://qiqiaowbg.do1.com.cn/help/jinjiejiqiao/2015/0930/447.html


问题 10.怎么让企业所有人都能用上企微？ 

答：只要有微信就都能用上企微哦，另外您如果是说内部推广方面的，可以看下我们之前举办的第 2 期讲

座《企微云平台内部推广运营之道》，有讲到企微与企业业务结合和推广的内容。 

 

活动回顾到此结束，非常感谢大家对于企微云平台的支持 

我们下一次企微大讲堂再见！ 

 

http://t.cn/Rt8fBo4
http://t.cn/Rt8fBo4

