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[bookmark: _Toc340248919][bookmark: _Toc1297754185]首页
[bookmark: _Toc1510668363][bookmark: _Toc1962113319]搜索
· 系统用户需要根据某个关键字信息查询时，点击【🔎】图标，进入搜索界面后，输入关键字段如“北京”点击【搜索】按钮，操作如下图所示：
[image: ]       [image: ]


· 结果显示包含关键字的所有可搜索结果（适用于系统各个对象模块），点击资料可进入详情页，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc479669101]通知
[bookmark: _Toc144969669]消息
· 系统用户需要查看通知、待办事项时，点击右上角“铃铛”图标，进入通知待办页面（含信息、待办），操作如下图所示：
[image: ]    [image: ]

· 系统用户需要查看消息历史信息时，进入通知页面，点击“查看历史”，点击“全部”系统显示全部通知，点击“未读通知”，显示所有未读通知，点击“已读通知”，系统展示所有已读通知，操作如下图所示：

[image: ]     [image: ]

[bookmark: _Toc1258771185]待办
· 系统用户需要查看待办事项时，点击“待办”，选择需要处理的待办事项，点击“处理中”，根据业务的实际情况，反馈回执信息（同意、不同意）操作如下图所示：

[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc1305899698]待办设置
· 系统用户需要设置APP通知不提醒时，点击右上角“设置”按钮，根据个人需要勾选“通知免打扰”，“待办免打扰”，设置后有对应的消息时APP不会弹窗提醒，操作如下图所示：

[image: ]   [image: ]

[bookmark: _Toc973351946]销售漏斗
[bookmark: _Toc1743217223]查看漏斗详情数据
商机在创建后，系统自动生成相应的销售漏斗；方便企业中高层领导快速直观的管理商机。通过自定义销售机会各个不同阶段，我们可以分析得出各阶段机会的具体数量，提高成交几率、丢单分析；方便企业提升销售管理能力。
· 系统用户需要查看公司业务阶段数据时，点击销售漏斗模块，如需要查看立项的信息，点击立项图标，线索立项总计信息，下方显示立项阶段详细数据，操作如下图所示：

[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc132470940]视图切换
· 系统用户需要查看公司业务阶段数据时（按月、季度），点击本月按钮，选择需要汇总的方式（月、季度），右侧为展示数据，操作如下图所示：

[image: ]      [image: ]

· 系统用户需要切换数据的展示方式时（漏斗方式、数据列的方式），根据需要选择展示方式（当处于漏斗展示时，图标为：页表页图标，当处于数据列时，图标为：漏斗页图标）操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1646030288][bookmark: _Toc331696914]目标达成
· 系统用户需要查看目标完成详情时（当前目标达成情况为本月），点击首页的目标达成模块，可根据月份、也可按年份查看信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc946709762]沟通
[bookmark: _Toc644629311][bookmark: _Toc852504966]发消息
· 系统用户需要和企业内部人员沟通时，点击沟通，显示消息列表，按照消息更新时间倒序显示，点击通讯录按钮按钮，在搜索栏输入信息可根据关键字查询，也可按部门、姓首字母进行查找，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc229830862][bookmark: _Toc40070778]群聊
· 系统用户需要和企业内部多个人员进行沟通时，点击右侧“+”图标，选择需要参与群聊人员创建群聊（类似微信群聊），操作如下图所示：
[image: ]     [image: ] 

[bookmark: _Toc1591700328][bookmark: _Toc1307184335]安排工作
· 部门领导或企业高层人员需要给某个人员指定工作时，点击通讯录选择需要人员，点击安排工作，操作如下图所示：
[image: ]       [image: ]

· 以任务为例，选择执行人、执行地点、执行时间、任务描述等，点击确定，执行人生成日程信息，操作如下图所示：
[image: ]        [image: ]
[bookmark: _Toc503622017][bookmark: _Toc1089409535]基本信息
· 部门领导或企业高层人员查看某个人信息时，点击通讯录选择需要人员，可查看“日程计划”“统计分析”等其他相关工作，操作如下图所示：
[image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc1142186892][bookmark: _Toc260480423]业务
[bookmark: _Toc378773311]通用功能（适用于各个对象模块）
[bookmark: _Toc901508269]活动
· 系统用户需要根据就销售机会事项做沟通汇报（电话或其他）记录，点击数据列跳转至销售机会详情界面，点击活动按钮，选择“电话”，记录活动信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1152347498]新建日程
· 项目阶段进行到销售机会时，需要就销售事项做进一步跟进、沟通（会议、拜访、任务等信息），以新建拜访为例,点击“拜访”按钮跳转至拜访录入界面，录入拜访基本信息（参与人、参与时间等），勾选执行人点击保存后对应的人员日程会生成记录，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1496870240]查询以及排序
· 系统用户需要根据特定条件（以线索操作为例），1、关键字查询：在搜索框输入关键名词如“插件”进行搜索，查询返回结果如下图2所示，2、也可点击右侧“筛选”按照特定查询条件进行查询操作。3、点击字段排序箭头进行排序，操作如下图所示：
      [image: ][image: ]

[bookmark: _Toc1322796775][bookmark: _Toc127199075]线索池
· 约束条件：客户池里的数据不能点击查看详情（避免信息泄露）
[bookmark: _Toc1088624760]新建
约束条件：需要给用户分配线索池“适用员工”权限
· 系统管理员需要在线索池录入信息时，点击页面“新增”按钮，以“默认业务类型”为例，录入各项信息，其中带*号键为必填项，未录入系统提示需要完善信息，补全后点击保存。操作信息如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc2103152527]分配
约束条件：需要给用户分配线索池“管理员”权限
· 系统线索池管理员每天可在默认线索池中查询到新进线索,将线索数据分配至对应的业务员，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]



[bookmark: _Toc631151021][bookmark: _Toc103691669]领用
约束条件：需要给用户分配客户池“适用员工”权限
· 系统用户需要在线索池里领用线索时，长按需要领取的线索数据列，点击领取。操作如下图所示：
[image: ]         [image: ]


[bookmark: _Toc1136643166][bookmark: _Toc1494683681]线索
[bookmark: _Toc1694650897]线索录入
· 系统用户有线索需要跟进时，找到线索模块，点击页面“新增”按钮，以“默认业务类型”为例，录入各项信息，其中带*号键为必填项，未录入系统提示需要完善信息，补全后点击保存，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]


[bookmark: _Toc972079903][bookmark: _Toc2069499365]线索修改
· 系统用户需要修改线索时，点击需要修改的线索列，进入线索详情页面，点击左下角“编辑”按钮，跳转至修改页面，找到需要修改的信息。修改后点击右上角“确定”按钮，即可保存，操作如下图所示：
 [image: ]      [image: ]


[bookmark: _Toc1838826992][bookmark: _Toc1430680743]线索删除
· 系统用户需要删除某个线索时，找到需要删除的线索信息，如下图以“物料采购为例，点中数据列，页面跳转至线索详情界面，点击右下角删除的按钮，点击确定，数据删除成功，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]


   
[bookmark: _Toc656338963][bookmark: _Toc76852142]线索转销售机会
· 系统用户跟进线索后发现可以转化为销售机会，以下图“需求类线索”为例，点中数据列，页面跳转至线索详情，点击左下角“线索转项目”，其中*号字段项为必填项，录入信息后点击“转化”，当前的线索信息已转换成项目，操作如下图所示：
[image: ]         [image: ]
        


[bookmark: _Toc1612940149][bookmark: _Toc1016278747]线索跟进
· 系统用户需要跟进线索时（初步核实客户提交的线索情况），点击线索列至详情页面-点击活动按钮，记录线索跟进状态，录入信息后点击“确定”，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc2032407608][bookmark: _Toc1659456238]客户池
· 约束条件：客户池里的数据不能点击查看详情（避免信息泄露）
[bookmark: _Toc1110868477]新建
约束条件：需要给用户分配客户池“适用员工”权限
· 系统客户池管理员将客户数据录入（通过市场、官网或其他渠道拿到，有明确定义“需求”的数据）点击新建按钮，操作如下图所示：
[image: ]       [image: ]
[bookmark: _Toc143665921]分配
约束条件：需要给用户分配客户池“管理员”权限。
· 系统客户管理员将客户数据录入后，可将客户池的数据分配给对应的业务员（按地区、部门等要求），点中需要分配的客户（长按五秒），点击分配按钮，选择需要分配的人员，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc821515019]领用
约束条件：需要给用户分配客户池“适用员工”权限，若客户信息已被领取时，点击领取提示没有符合条件的数据。
· 系统用户需要在线索池里领用线索时，长按需要领取的线索数据列，点击领取。领取后该条客户信息将在线索模块展示，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1030557770][bookmark: _Toc799778474]客户
客户信息是动态、多角度的，除了基本的静态信息和联系人信息外，还包括需求信息、联系历史、交易过程、价值信息等；为了实现“以客户为中心”的管理决策，需要整合公司各部门的客户资料，并进行统一管理，包括对客户基本信息、联系人信息、销售人员跟踪记录、客户状态、竞争信息、合同信息、交易信息、服务信息、反馈信息等等。
· 数据来源：包括系统用户手动新建客户和线索转化而来，系统用户可对客户进行跟进/拜访。
[bookmark: _Toc1128827335]客户列表查看
· 系统用户需要查看客户基本信息时，可查看权限范围内的客户数据，可搜索/刷选查询客户数据，操作如下图所示：
[image: ]         [image: ]

[bookmark: _Toc1330481747]客户新增
· 系统用户需要录入客户信息时，找到客户模块，在客户列表页点击【新增】按钮，录入客户基本信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]


[bookmark: _Toc1806989265]客户修改
· 系统用户需要修改客户信息时，点击需要修改的客户列，进入客户详情页面，点击左下角“编辑”按钮，跳转至修改页面，找到需要修改的信息。修改后点击右上角“确定”按钮。操作如下图所示：

 [image: ]      [image: ]


[bookmark: _Toc354840981]客户删除
· 系统用户需要删除客户时，找到需要删除的客户信息，点中需要删除的数据列，页面跳转至线索详情界面，点击右下角删除的按钮，点击确定，数据删除成功。
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc250279948]退回客户池
· 系统用户发现客户信息错误（如跟进后发现该需求不合理无法实现、信息虚假等其他原因），需要将客户退回到废弃客户公海池，点击需要操作的数据列，点击更多按钮，操作如下图所示：

[image: ]      [image: ]

· 点击退回公海，输入退回原因，操作如下图所示：

[image: ]       [image: ]

[bookmark: _Toc1682105210]客户跟进
· 企业需要跟进客户时（初步接洽）沟通时，可针对客户填写跟进跟进记录，操作如下图所示：
[image: ]          [image: ]

[bookmark: _Toc1667535362]客户相关列表查看
· 系统用户查看客户信息时，可展示与该客户所有相关模块，如联系人，销售机会等其他相关信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1605235784][bookmark: _Toc776665945]联系人
联系人成为了客户管理中非常重要的一条主线。通过联系人的管理可以方便的查询到与企业的联络状态；通过对联系人的个人档案管理、兴趣爱好、职务调动、家庭情况、费用管理可以了解联系人的各种动态信息。在市场活动管理中，可以直接通过客户联系人的管理，进而管理对应企业。
· 数据来源：包括系统用户手动新建客户（录入的联系人信息）和线索转化而来，系统用户可对联系人进行跟进/拜访。
[bookmark: _Toc360764427]新增联系人
· 系统用户需要就客户、项目新增联系人时（客户、项目人员变更等现象），找到联系人模块，点击“新建”按钮选择客户，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1021389108]修改联系人
· 系统用户需要就客户、项目录入联系人时（客户、项目人员变更等现象），找到联系人模块，点中需要修改的数据列跳转至详情界面，点击编辑按钮输入需要修改的信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1649947685]删除联系人
· 系统用户需要就客户、项目录入联系人时（客户、项目人员变更等现象）需要删除联系人信息，找到联系人模块，点中需要删除的数据列跳转至详情界面，点击编辑按钮输入需要修改的信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1018931149][bookmark: _Toc214408084]销售机会
销售是企业运营的重要环节，销售管理是企业管理的重要部分。系统可提供从潜在客户管理、商机报备、销售预期管理、销售项目管理、费用控制等全面的销售自动化管理。具体体现为：
1） 优化、标准化规范营销管理，透明化管理营销过程；
2） 各部门之间信息提醒、流程优化，进而强化业务运转能力,销售工作及时有效，提高高层、中层、业务人员等角色的工作效率；
3） 规范业务流程、统一客户体验，提高客户在销售过程的满意度；
4） 漏斗化、项目式管理销售商机跟进过程，提升集团对各分子公司监控力；
5） 销售商机报备避免销售人员流失致使的丢单损失;
6） 便于提高项目的签约几率，增加企业效益；
7） 固化销售方法论，提升业务人员的学习能力，加快员工成长。
· 数据来源：包括系统用户手动新建项目和线索转化而来，系统用户可对联系人进行跟进/拜访。

[bookmark: _Toc79108122]新增销售机会
· 系统用户跟进客户、线索（通过跟进后的情况分析后可以继续跟进），转化至销售机会阶段，找到销售机会模块，点击“新增”按钮，可根据不同的业务类型（复杂项目、普通项目）以普通项目为例，录入项目基本信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc277828961]修改销售机会
· 系统用户录入项目基本信息后需要修改、补充项目信息时，点击需要修改的数据列，点击编辑按钮页面跳转至编辑页面，根据项目的实际情况修改、补充项目信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc841898949]删除销售机会
· 系统用户录入项目基本信息后需要删除项目信息时（误录入等其他原因），点击需要删除的数据列，点击删除按钮，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc25885760]阶段向导
· 初次搭建系统时按照用户的要求设置阶段项，设置阶段向导参考“后台配置文档”,当商机进入信息收集阶段，双击击阶段向导“信息收集”，页面展示效果如下（阶段向导：只在电脑端显示，APP端不展示）：
[image: ]

[bookmark: _Toc1270271626]输单
· 当项目输单后（跟进销售机会后，因一些其他因素：质量、价格、品牌的其他原因导致输单），系统用户需要录入输单信息记录情况，便于后期分析输单数据，点击输单数据列跳转至详情界面，点击输单按钮，录入输单信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc1320283355]订单合同
[bookmark: _Toc53823034]新建订单合同
· 当销售机会报备审核后，就客户就需求事项已达成共识，需要推进到合同阶段，找到订单合同模块，点击新建按钮，录入订单合同基本信息，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

[bookmark: _Toc513117051]修改订单合同
· 系统用户需要修改订单合同时（补充信息、信息变更等），点击需要修改的合同项跳转至详情界面，点击编辑按钮录入编辑需要操作的信息，录入后点击保存，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1811433452]删除订单合同
· 系统用户需要删除订单合同时（如误录入数据），点击需要删除的合同项跳转至详情界面，点击“删除”按钮按照提示操作，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc289266924][bookmark: _Toc2033847892]回款信息
回款是一种资金流动形式，也是销售中的一种业务模式。企业通过先销售后收款的方式提高销量，通过催缴回款用于再生产或投资，以实现第二次销售业务。
[bookmark: _Toc1384311545]新增回款信息
· 企业收到客户回款后，用户登录系统后找到“回款信息”模块，点击新建按钮，录入基本回款信息（选择对应的客户、项目、合同等信息），操作如下图所示：
[image: ]       [image: ]
[bookmark: _Toc286305217]修改回款信息
· 系统用户需要修改回款信息时（补充信息、信息变更等），点击需要修改的回款列跳转至详情界面，点击编辑按钮录入编辑需要操作的信息，录入后点击保存，操作如下图所示：
[image: ]       [image: ]
[bookmark: _Toc1568412839]删除回款信息
· 系统用户需要删除回款信息时（如误录入数据），点击需要删除的回款列跳转至详情界面，点击“删除”按钮按照提示操作，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1953698507][bookmark: _Toc2100301795]日程
[bookmark: _Toc1583562826][bookmark: _Toc785844519]日程展示
· 当系统用户需要查看当前日程时，登录APP后进入日程模块，APP展示当天的日程安排，如需要查看日程详情信息，点击日程列，可进行文件上传、汇报工作等，点击右上角”...”图标，可进行会议编辑、撤销、删除选项，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc664401783][bookmark: _Toc1175579311]视图切换
· 当系统用户切换日程展示方式时（以日历、数据列的方式），点击右上角图标，操作如下图所示1，数据视图可切换至我的日程、全部日程（含部门及下级日程信息，需要在系统设置权限，我的日程），操作如图二所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1833286128][bookmark: _Toc1111927577]创建日程
· 当系统用户需要规划日程安排时，可登录APP后找到“日程”，点击右侧“➕”按钮（根据个人需要新建“会议”“拜访”等），操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]

· 点击“任务”图标，录入任务基本信息（执行人是多个的时候，执行人会生成对应的日程安排），操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc2092069787][bookmark: _Toc764090445]关注人员
· 当企业高层领导或部门领导需要查看下属人员的日程情况，分析下属人员的工作情况，操作如下图所示：
[image: ]        [image: ]

· 点击右上角“人员”图标查看单个人近期的日程安排，也可在日程主页查看其它人的工作日程，操作如下图所示：
 [image: ]       [image: ]
[bookmark: _Toc667157778][bookmark: _Toc115900055]我的
[bookmark: _Toc908653859][bookmark: _Toc164556556]个人设置
· 点击右上角设置按钮：进入个人设置页面；
· 账号与安全：点击手机账号可更换手机号，点击修改登陆密码可根据要求修改密码；
· 照片设置：设置拍照是否保存至手机相册；
· 系统状态：查看网络状态、移动数据、WIFI、GPS开启状态；

[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1890583003]账号与安全
· 当系统用户需要修改登录账户、登录密码时，点击“手机账号”可更换手机号；点击“修改登陆密码”可根据要求更改登陆密码，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc860490409]照片设置
· 系统用户需要将拍照的图片保存至手机相册时，点击“照片设置”，操作如下图所示：
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc1107425165]系统状态
· 系统用户发现APP无法正常使用时，可以查看系统状态，查看网络状态、移动数据、WIFI、GPS开启状态，判断是否是网络或其他问题，点击“系统状态”，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
      
[bookmark: _Toc650905058][bookmark: _Toc253979606]个人详情
· 系统用户需要修改头像时，点击人员图标，进入个人资料详情页，点击头像可更改头像，可选择“拍照”、“从相册选择”，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc479611988][bookmark: _Toc1585231453]草稿箱
· 当系统用户需要暂存已录入信息时（适用于各个模块），点击保存草稿，在我的-草稿箱，可查看保存的草稿列表，点击列表进入新建页面，点击确定可重新提交，点击返回默认依然保存为草稿，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc1302905889][bookmark: _Toc1386582586][bookmark: _Toc1687426950]注销登录
· 系统用户需要退出登录时，点击注销账号，页面返回至登陆页，操作如下图所示：
[image: ]      [image: ]
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