
雲端電話錄音服務 

用戶手冊  

(版本 2.0.1) 

香港寬頻企業方案為香港寬頻企業方案有限公司及/或香港寬頻企業方案香港有限公司的品牌/商業名稱 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                2 

目錄 

 
1 登入網站 .................................................................................................................................. 3 
2 搜尋錄音紀錄 .......................................................................................................................... 4 
3 搜尋錄音紀錄– 進階 ................................................................................................................ 6 
4 下載通話記錄 .......................................................................................................................... 7 
5 匯出 CDR ................................................................................................................................ 8 
6 管理錄音記錄(鎖定/解除鎖定) ............................................................................................... 10 
7 收聽錄音記錄 ........................................................................................................................ 11 
8 標籤錄音記錄 ........................................................................................................................ 12 
9 標記(書簽 bookmark)錄音記錄 ............................................................................................. 13 
10 用戶錄音歡迎詞管理 .............................................................................................................. 14 
11 群組錄音歡迎詞管理 .............................................................................................................. 15 
12 用戶管理 ................................................................................................................................ 16 
13 操作報表 ................................................................................................................................ 17 
14 錄音驗證 ................................................................................................................................ 18 
15 調配記錄 ................................................................................................................................ 20 
16 標簽 ....................................................................................................................................... 22 
17 群組管理 ................................................................................................................................ 24 
18 用戶號碼 ................................................................................................................................ 26 
19 自選播放條款 ........................................................................................................................ 26 
20 雙重認證 ................................................................................................................................ 29 
21 電腦綁定 ................................................................................................................................ 31 
22 面對面談話錄音 / 流動電話錄音 ............................................................................................ 33 
23 公司信息 ................................................................................................................................ 36 
24 更改語言 ................................................................................................................................ 37 
25 用戶信息 ................................................................................................................................ 38 
26 修改密碼 ................................................................................................................................ 39 
27 角色及等級制度 ..................................................................................................................... 40 
28 錄音啟用 ................................................................................................................................ 41 
29 通話場景 ................................................................................................................................ 42 
 

 
 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                3 

1 登入網站 

 
用戶 登入 

Admin √ 

Manager √ 
Supervisor √ 
Agent √ 

 
打開網頁瀏覽器並輸入https://cloud-recording.hkbnes.net 

 

根據Welcome Letter 輸入登入名及密碼, 並按”登錄” 

 

 
 
更改密碼  

 

基於保安理由, 用戶需要於”第一次登入時”或”密碼重設”後更改密碼. 密碼必須最少八個數字及英文

字符組成. 
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2 搜尋錄音紀錄 

 
“服務 錄音” 

 

用戶 搜尋錄音紀錄 

Admin √ 

Manager √ 
Supervisor √ 
Agent √ 
 

用戶錄音記錄版面將在登錄後自動顯示 

 

用戶可以按日期範圍進行搜索。用戶可以每次搜索最多一個月的記錄。 

 

只需選擇日期範圍, 然後按一下 "搜索" 即可搜索結果 

 

搜索結果將以表格格式輸出 
 

欄 描述 

開始時間 

  

連線開始時間 

來電號碼  

 

來電電話號碼 (如果有) 

接聽號碼 

  

打出電話號碼 (如果有) 

用戶號碼  

 

用戶電話號碼  

通話長度 

  

總通話時間 

  
通話類型  

 

來電/打出 

狀態  下載 
-       檔案已被用戶下載 
聽 
-      檔案已被用戶收聽 

群組  

 

記錄屬於哪個群組  

鎖定 admin 有權解鎖記錄給 香港寬頻企業方案 收聽

/下載 
< 只有 admin 可以使用此功能 > 

 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                5 

 
 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                6 

3 搜尋錄音紀錄– 進階 

 

“服務 錄音” 

 

用戶 搜尋錄音紀錄 

Admin √ 

Manager √ 
Supervisor √ 
Agent √ 
 

用戶可以點擊 "高級搜索" 按鈕, 從以獲得進階搜尋選項。用戶可以使用以下的選項: 
  

搜尋選項包括: 

-       群組 
用戶被分配的群組 

-       "用戶號碼" 
用戶的電話號碼 

-       "來電/打出" 
來電或打出的電話號碼 

-       "通話類型" 
來電或打出 

-       標籤 
 用戶選擇的標籤 

-       備註 
用戶輸入的備註 

-       "通話 ID" 
 通話記錄的 ID 
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4 下載通話記錄 

 
“服務 錄音” 

 

用戶 下載通話記錄 

Admin √ 
Manager √ 
Supervisor √ 
Agent × 

 
用戶可以選擇需要下載的記錄,  然後按一下 "下載"。記錄將以 mp3 格式下載。 
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5 匯出 CDR 

 

“服務 錄音” 

 

用戶 匯出 CDR 

Admin √ 
Manager × 

Supervisor × 

Agent × 

 

用戶可以選擇需要匯出 CDR 的記錄, 然後按一下 "匯出 CDR"。CDR 將以 csv 格式下載。 
 

 
 
 

CDR 範例: 
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以下是 CDR 的主要的描述 

 

 描述 

Call ID 
 

錄音紀錄 ID 

Call Date 
 

連線開始時間 

User No. 
 

用戶電話號碼  

Group ID 
 

記錄屬於哪個群組  

Inbound / Outbound No.  
 

來電/打出電話號碼 

Call Type 
 

來電/打出 

Duration 
 

總通話時間 

 

Signature 
 

錄音驗證 
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6 管理錄音記錄(鎖定/解除鎖定) 

 
“服務 錄音” 

 

用戶 錄音記錄鎖定或解除鎖定 

Admin √ 
Manager × 

Supervisor × 

Agent × 

 

如果 Admin 打算讓香港寬頻企業方案 聽取或下載錄音記錄,Admin 可以解鎖該記錄。 
  
Admin可以隨時解鎖/鎖定任何錄音記錄。 
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7 收聽錄音記錄 

 
“服務 錄音” 

 

用戶 收聽錄音 

Admin √ 
Manager √ 

Supervisor √ 
Agent √ 
 

只有該公司的用戶可以(根據相應的存取權限存)聽取錄音記錄。如果公司 admin 想要將記錄分享給 

香港寬頻企業方案, 他可以解鎖該記錄從而允許 香港寬頻企業方案取該記錄。 
 

用戶可以按一下 "錄音" 頁面中的其中一個記錄,"詳細資訊錄音記錄" 視窗將會彈出。 

 

只需點擊 "播放" 按鈕 即可收聽 
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8 標籤錄音記錄 

 
“服務 錄音” 

 

用戶 標籤錄音記錄 

Admin √ 
Manager √ 

Supervisor √ 
Agent √ 
 
用戶可以按一下 "錄音" 頁面中的其中一個記錄,"詳細資訊錄音記錄" 視窗將會彈出。 
 
只需選擇 "標簽" 的清單,以供將來參考及搜尋。 
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9 標記(書簽 bookmark)錄音記錄 

 
“服務 錄音” 

 

用戶 標記錄音記錄 

Admin √ 
Manager √ 

Supervisor √ 
Agent √ 
 
用戶可以按一下 "錄音" 頁面中的其中一個記錄,"詳細資訊錄音記錄" 視窗將會彈出。 
 
您可以根據所選時間並輸入記錄的描述。 
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10 用戶錄音歡迎詞管理  

 
“服務  用戶歡迎詞” 

 

用戶 用戶錄音歡迎詞管理 

Admin √ 更改所有用戶的歡迎詞 
Manager √ 更改所有用戶的歡迎詞 

Supervisor √ 更改 supervisor 管理下所有用戶的歡迎詞 
Agent √ 更改 agent 的歡迎詞 
 

用戶可以自訂錄音歡迎詞,用戶只需通過上傳檔案便可 

 
用戶可以分別配置來電和接聽的錄音歡迎詞 

 

按一下 上載檔案 (mp3 格式, 最大 10MB檔案大小) 

按一下 下載檔案 

按一下  播放檔案 

按一下  刪除檔案 

 

如果選擇了播放中止功能, 用戶可以在播放歡迎詞後隨時停止播放(按„0‟)。 

如果用戶打出電話並已接通, 用戶可以按„*6‟ 播放錄音歡迎詞 
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11 群組錄音歡迎詞管理 

 
“服務  群組歡迎詞” 

 

用戶 群組錄音歡迎詞管理 

Admin √ 更改所有用戶的歡迎詞 
Manager √ 更改所有用戶的歡迎詞 

Supervisor √ 更改 supervisor 管理下所有用戶的歡迎詞 
Agent × 
 
用戶可以自訂錄音歡迎詞, 用戶只需通過 上傳檔案便可 

 

用戶可以分別配置來電和接聽的錄音歡迎詞 

 

按一下 上載檔案 (mp3 格式, 最大 10MB檔案大小) 

按一下 下載檔案 

按一下  播放檔案 

按一下  刪除檔案 

 
如果選擇了播放中止功能, 用戶可以在播放歡迎詞後隨時停止播放(按„0‟)。 

如果用戶打出電話並已接通, 用戶可以按„*6‟ 播放錄音歡迎詞 

 

** 如果已經設定群組的錄音歡迎詞, 系統並不會使用及播放用戶的錄音歡迎詞 
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12 用戶管理 

 
“服務  用戶信息” 

 

用戶 用戶帳戶管理 

Admin √ 更改權限, 重置用戶密碼 
Manager √ 唯讀 

Supervisor √ 唯讀 
Agent × 
 
Admin可以編輯以下用戶的資訊及設定: 
-       名稱 
-       群組 

-       角色 
-       電郵 
-       錄音開始日期 
-       通知 (收取電郵通知設定) 
-       網站登錄的權限(啟用/禁用) 

 
此外, Admin 可以通過"重置密碼" 按鈕重置用戶密碼。電子郵件將發送給用戶包括最新的登錄資

訊。 
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13 操作報表 

 
“報表 操作報表” 

 

用戶 操作報表 

Admin √ 唯讀 
Manager × 
Supervisor × 
Agent × 
 

admin 可以通過以下方法搜索用戶的活動紀錄: 
-       日期範圍 
-       操作用戶 
-       操作 

  
搜索結果將以表格格式輸出 
 

 
 
選擇其中一個記錄並按一下 "查看", 將會顯示有關該記錄更多的詳細資訊。 
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14 錄音驗證 

 
“服務 錄音驗證” 

 

用戶 錄音驗證 

Admin √  
Manager ×  

Supervisor ×  
Agent ×  
 

Admin可以驗證記錄是否被曾經更改。 
  
Admin需要上傳錄製檔 (mp3 格式) 並提供認證檔案(signature)資料。 
  
認證檔案(signature)資料可以在 CDR 中找到. (請參閱第 5節-"匯出 CDR") 
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如果檔在下載後被修改: 

 

 
 
 

如果檔在下載後未修改: 
 

 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                20 

15 調配記錄 

 
“服務  調配錄音” 

 

用戶 調配記錄 

Admin √ 
Manager × 
Supervisor × 
Agent × 
 

Admin可以將錄音記錄從一個 "群組" 重新分配到另一個 "群組" 
Admin需要選擇錄音記錄基於 
 "日期範圍" (最多一個月) 及 
 "用戶電話號碼" (支援多項選擇) 

 

 
 
此外, Admin 需要選擇重新分配給那一個"群組" (例如, 銷售群組), 然後按一下 "調派錄音到其

他群組"。 

 

 
重新調配後, “Supervisor” 應該能夠查看到他管理的 "群組" (例如銷售群組) 的通話記錄。 
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16 標簽 

  
“服務 標簽” 

 

用戶 標簽管理 

Admin √ 新增/編輯/刪除 
Manager √ 唯讀 

Supervisor √ 唯讀 
Agent √ 唯讀 

 
Admin 可以查看可使用的” 標簽” 

 
 

Admin 可以按”新增”, 從而新增“標簽” 
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Admin 可以按“編輯”, 從而更改現有“標簽” 

 

 
 

Admin 可以按“刪除”, 從而更改刪除“標簽” 
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17 群組管理 

  
“用戶管理 用戶群組” 

 

用戶 群組管理 

Admin √ 新增/編輯/刪除 
Manager √ 唯讀 

Supervisor √ 唯讀 
Agent × 
 

Admin 可以查看可使用的“群組” 

 

 
 

Admin 可以按“新增”, 從而新增“群組” 
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Admin 可以按“編輯”, 從而更改現有“群組” 

 

 
 
 

Admin 可以按“刪除”, 從而更改刪除“群組” 
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18 用戶號碼 

  
“用戶管理用戶號碼” 

 

用戶 用戶號碼 

Admin √ 唯讀 
Manager √ 唯讀 
Supervisor √ 唯讀 
Agent √ 唯讀 

 
Admin 可以查看其公司的現有用戶和號碼的關係 

另外可是查看用戶號碼的”生效日期”及”狀態”. 

“狀態”分別有”正常”, ”等待生效”及”等待啟動”. 

 

 
 

 
 
19 自選播放條款 

 
“服務 自選播放條款” 

 

用戶 自選播放條款 

Admin √ 新增/編輯/刪除 所有群組的條款 
Manager √ 新增/編輯/刪除 所有群組的條款 

Supervisor √ 唯有 
Agent √ 唯有 
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Admin 可以查看已上載的 “自選播放條款”。 

 
 

Admin 按“新增”後會彈出以下視窗 

Admin 需要填入以下資料: 

添加 必須/ 可選填 

群組 必須 

自選播放條款號碼 必須 

文件 必須 

備注 可選填 

 

 
 

 

 

 

 
 
建立自選播放條款後, Admin 可以在表格內看到新加入的條款。 

 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                28 

 
 “自選播放條款”的使用流程: 

 

 
 

 

 

 

 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                29 

20 雙重認證 

 
“用戶管理  用戶信息” 

 

用戶 雙重認證 

Admin √ 編輯 
Manager √ 唯讀 

Supervisor √ 唯讀 
Agent × 

 
指定用戶需由 Admin 選擇, 方能使用 “雙重認證” 功能。 

 

 
 
Admin 需填上"雙重認證方式-電話號碼” 然後 按“確認” 儲存。 
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“雙重認證”的使用流程: 
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21 電腦綁定 

 
“用戶管理  用戶信息” 

 

用戶 電腦綁定 

Admin √ 編輯 
Manager √ 唯讀 

Supervisor √ 唯讀 
Agent × 
 
指定用戶需由 Admin 選擇, 方能使用 “雙重認證” 功能。 

 

 
 
Admin 需填上"電腦綁定-電話號碼” 然後 按“確認” 儲存。 

 

 
 
Admins 可以按”清除綁定”從而解除之前已經綁定的電腦 
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“電腦綁定”的使用流程: 
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22 面對面談話錄音 / 流動電話錄音 

 
“用戶管理  用戶號碼” 

 

用戶 設定 PIN 

Admin √ 編輯所有用戶的 PIN 
Manager √ 編輯所有用戶的 PIN 
Supervisor √ 編輯在自己監督下用戶的 PIN 
Agent √ 編輯自己的 PIN 

 
Admin 需選取 “用戶號碼” ，然後設定 PIN 作認證之用。 
 

 
 
Admin 可設定 PIN (只限數字 – 最多 6 位數字) 
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 “流動電話錄音”的使用流程: 
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“面對面談話錄音” 的使用流程: 

 
 
使用“流動電話錄音”或  “面對面談話錄音” 的用戶, 同時間只可以支持一個的通話連線. 如果“面對面

談話錄音” 的用戶需要更多的通話連線, 可向香港寬頻企業方案訂購. 

 
例如，如果號碼用戶 2112-0000 申請了 “面對面談話錄音”，當用戶使用 2112-0000 致電 2112-

3128。 當用戶使用另一個電話 2112-0000（使用 MADN）並同時致電 2112-3128 時，電話將不能

接通，用戶並會聽到以下提示： 

 
“唔好意思, 閣下嘅通話連線暫時已經超出訂購數目, 請稍後再致電” 
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23 公司信息 

  
“服務  公司信息” 

 

用戶 公司信息 

Admin √ 唯讀 
Manager √ 唯讀 
Supervisor √ 唯讀 
Agent √ 唯讀 

 
用戶可以查看記錄保留期從而知道查看可以檢索記錄記錄的時期。 
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24 更改語言 

 
用戶可以根據自己的選擇更改語言設定(英文和繁體中文)。
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25 用戶信息 

 
用戶可以查看其帳戶的詳細資料 
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26 修改密碼 

 
出於安全原因，建議用戶經常更改密碼。 密碼應包含至少 8 個字符的字母數字
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27 角色及等級制度 
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28 錄音啟用 

 
啟用熱線: 2112-3118 (只有電話錄音服務才需要致電) 

 
 



雲端電話錄音服務 

版本 2.0.1                                                                42 

29 通話場景 

 
重要提示:  

如果您是錄音用戶，所有己轉發(Transferred)/已轉接(Forwarded) 的通話仍然會錄音，直到己轉發/已

轉接的通話結束。 

 
(1) 雲端電話錄音用戶已經啟動來電轉駁(Call Forward): 

 

 
 

(2) 來電者以 133 致電: 
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(3) 雲端電話錄音用戶召開多方會議: 

 

 
 

(4) 雲端電話錄音用戶轉接(transfer)到其他電話號碼: 
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(5) 雲端電話錄音用戶來電等候的情況(Call Waiting) 

 
 

(6)雲端電話錄音用戶已經啟動來電轉駁 Call Forward 
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(7) 雲端電話錄音用戶已經啟動來電轉駁 Call Forward 

 

 
 

(8) 雲端電話錄音用戶轉接(transfer)到其他電話號碼: 
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(9) 雲端電話錄音用戶召開多方會議: 

 

 
 

(10) 雲端電話錄音用戶召開多方會議: 

 


