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你好，欢迎使用艾克森灵活办公服务，灵活办公服务包括专用工位、24小时空调、各类电源、高速Wifi、临时存储、打印、茶饮、会议室和快递等服务，本指南将帮助你快速了解空间内各项设施与服务的使用方式，让我们开启一段高效舒适办公体验吧。
一、专用工位
· 工位配置：空间内设3×3共9个灵活办公工位，配备品质办公家具
· 使用提示：工位可按需选择固定或临时使用，使用期间请保持桌面整洁；存储柜仅限存放个人办公物品，禁止存放贵重物品或危险品，离开时请锁好柜门｡
二、空调服务
· 运行时间：24小时任意时间可运行
· 温度调节：请保持制冷温度不低于26℃，制热温度不高于24℃
三、电源安全
· 设施配置：工位配备照明灯具、桌面配置电源插座（含国标接口）及USB充电口，满足设备供电需求｡
· 安全须知：
· 禁止超负荷用电（如同时连接多个大功率设备）；
· USB接口仅用于手机、平板等小功率设备充电，避免长时间占用｡
· 离开工位时请关闭不必要电源，节约用电；
四、网络连接
· 网络选择：提供“专用办公网络”和“公共WiFi”两种网络服务：
· 专用办公网络：稳定性强，适合重要文件传输或视频会议，名称为：，密码：
· 公共WiFi：名称为：供临时访客使用，连接后自动跳转登录页｡
· 连接提示：网络故障可联系技术支持：
五、临时存储
· 储物柜使用：每个工位对应1个专属存储柜（按工位号标识，如1号工位对应1号柜，请留意现场编号），供存放文件、背包等个人物品｡
· 使用福利：首次体验可领取办公文具套装（含笔记本1本+笔1支）｡
六、文件打印
· 设备位置：打印机位于文件打印区，名称为：｡
· 连接步骤：
· 确保设备已连接办公WiFi；
· 搜索并连接打印机名称“”；
· 耗材补充：如遇纸张、墨水不足，请联系魏晓娟（电话：021-69595275）更换｡
七、茶饮与公共设施
· 茶饮供应：茶水区域提供饮用水。
· 卫生间：位于电梯间左侧，请注意保持卫生。
八、会议室使用
· 预订方式：会议室支持OA流程线上预订（通过“审批流程”-“G-2行政管理”-“会议室预定”）或现场登记（前台办理），预订时请注明使用时长及设备需求（如投影仪、白板）｡
· 使用规范：使用后请关闭设备电源，整理座椅，保持会议室整洁｡
九、快递与日常服务
· 快递服务：咨询前台快递信息，由魏晓娟协助安排寄件｡
· 其他服务：设备维修、投诉建议等问题，可联系综合服务专员魏晓娟（电话：021-69595275）｡

注意事项
1. 请遵守办公空间秩序，保持公共区域安静，避免大声喧哗；
2. 爱护设施设备，损坏需照价赔偿；

祝您在艾克森灵活办公空间享受高效又愉快的办公时光！

