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*阅读说明

本手册（上）将首先介绍所有系统管理的功能，手册（下）将介绍主菜单下每个应用模块的功能操作。
首页

首页介绍

灵当CRM系统里，可以将一个企业划分为不同的职责角色，每个角色都拥有各自的工作台和对应的功能菜单。用户登录系统后，首先进入工作台首页界面，默认显示该角色下本月的数据信息，通过图形化数据展示，方便公司管理层和员工直接了解最近的公司和个人销售情况。

首页界面如下：
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系统管理功能可以对每个用户进行成员管理、角色权限、系统设置等设置操作。

查看功能主菜单，可以查看系统的每个应用功能菜单，然后点击进入模块程序。

首页的各模块是可以依据模块是否启用显示，也可根据客户需求选择是否显示。下面的关键视图、个人月销售数据等信息，是依据系统功能，对每个用户做出的具体设置，在这里显示有关数据。系统提供一套默认的设置，后面会介绍这些设置的具体方法，这样客户就可以依据自己的需要和习惯，设置自己的工作台。

系统设置

管理员admin进入系统，显示【系统设置】菜单，包含成员管理、角色权限、系统设置等设置功能

成员管理

在系统设置＞成员管理下，进入成员管理界面如下：
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可以新增成员或编辑现有成员，新增成员界面如下：
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前面有*的项为必须录入项，其他是选择录入项，若新增时没有录入，可以后期编辑、维护时修改。账号是成员登录的用户名；部门可以点击“+”以进行选择；角色权限可以点击下拉框以进行选择，新成员具有所选角色权限的系统操作权限。图片有格式要求，不需要太大，一般在200KB即可。


最后，点击保存或取消。

设置成员的角色权限，点击角色权限的下拉框，选择角色权限，保存即可。[image: image4.png]RESIR
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设置成员的数据范围，点击【数据范围设置】，弹出数据范围弹出层，选择成员的数据范围，保存即可。
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进入系统设置>系统设置>界面设置>页面设置>成员管理，可以对成员管理界面的字段、区块等显示进行更改。
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角色权限

在系统设置＞角色权限下，可以看到角色权限，界面如下：
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点击新增权限，可以进入新角色权限定义界面，界面如下：
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对于已有角色权限，可以编辑、复制、设置成员、删除。

编辑角色权限，界面如下：
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复制角色权限，界面如下：
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设置成员，界面如下：
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 删除角色权限，界面如下： 
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这里列出了全部功能模块，通过点击，勾选完成对角色的操作授权。

最后，点击保存或取消。

部门设置
在系统设置＞成员管理下，左侧显示部门组织架构，界面如下：
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可以新增部门或编辑修改现有部门，新增子部门，界面如下：
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选择上级部门，点击【新增子部门】，录入部门名称即可

注意：在已有部门行，新增下级，上级部门直接带过来。

对于已有部门，可以新增下级、编辑、删除。

注意：组织机构根部门不能删除。

编辑部门，界面如下：
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删除部门，界面如下：
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设置部门成员，在成员列表勾选成员后，点击【部门设置】，选择对应的部门即可
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系统设置-系统设置-界面设置

模块管理

在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择模块管理，此处是与客户购买的CRM系统的模块数对应的，界面如下：
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点击“编辑”按钮，对模块的中、英文名进行编辑。

点击“关闭”按钮，则关闭该模块。

标准模块下面，列出了CRM系统全部菜单和模块。

链接模块定制

自定义链接模块，可以定制任意模块或报表放在网页端菜单定制和移动端菜单定制中
在系统设置＞系统设置>界面设置下，进入链接模块定制，界面如下：
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点击【新增】，输入“链接模块”中英文标签及“链接模块对应的链接地址”保存
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点击“编辑”，可修改链接模块信息

点击“分配”，可修改链接模块适用范围

点击“删除”，可删除链接模块
注：公海模块为系统自带链接，在销售线索及客户增加公海模块时，点选右上角链接模块即可，点击客户管理→销售线索或客户→管理分类→新建分类，输出信息后勾选设为公开，就可以勾选设为链接模块了
如图：
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页面设置

在系统设置＞系统设置>界面设置下，进入页面设置，界面如下：

[image: image23.png]RoRE HRRER L i (143) Q8 (261) O RHEER
. RERE TRE  [EFRampmEsR, NEEYFREYATL)
EREE #  ROEH (BN ROEH (GEX) BHE
P 1 mEsn Leads TERE
— 2 &~ Accounts TERE
I 3 BEA Contacts TERE
P 4 TRHHCR Contact Records. nERE
5 mEaE Service Contracts RESE
= AR 6 &mFEsE Account Trouble Tickets RESE
& BRI 7 msEme Service Retumn FESE
& BmEERSEs s makmEE Service Charge mEmeE
2 BRSPS 9 BEEE Calendar TERE
= BRI E D o= Documents P—
ommarveE 1 EREE FAQ TERE
Py 12 iEES Campaigns TERE
. BHeE 13 BE= Potentials nERE
. fSimeE 14 Bipe Quotes TERE

e o






“标准模块”下，列出了CRM系统全部模块，如果希望对某个模块页面进行界面编辑，可以点击“页面设置”进行编辑。模块页面编辑包括：页面字段的显示或隐藏、增加新字段、字段的位置上下左右移动、字段在显示分区之间移动、增减显示分区等功能，系统原有分区不允许删除，只可以删除客户自己增加的分区。点击“页面设置”，界面如下：
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这里以合同订单界面调整为例，说明有关操作的做法:

【字段布局】是对单据新建/编辑/查看界面的字段是否显示及显示顺序等进行设置，如【新增区块】、【新增字段】、【显示隐藏】、【移动字段】、【区块下移】等

界面由上至下分成若干区块，如合同订单，分为基本信息、备注信息、附件信息等区块，点击【新增区块】界面如下：

[image: image25.png]




录入中文标签、英文名称、之后,保存，即可完成新增区块操作。

【新增字段】新增自定义字段功能，在本区块，新增字段，界面如下：

[image: image26.png]



【删除区块】区块删除功能，仅对自定义区块有作用。

【显示隐藏】显示隐藏字段功能，界面如下：

[image: image27.png]


选中需要显示的字段，点击保存，区块中会出现此字段，字段编辑属性中，自动变成启用。

【移动字段】移动字段功能，界面如下：

[image: image28.png]



也可直接拖动字段或区块前面的[image: image29.png]


图标移动字段或区块的位置
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【区块上移】【区块下移】区块相对位置上下移动。

对本字段，设定属性，界面如下：
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可以设定字段是否必填、是否启用、不允许重复、批量编辑等，选择后保存即可。不启用的字段，不出现在界面中，会出现在【显示隐藏】中

主界面的【展开】【收起】功能，是对模块单据查看详情界面对应区块展开或收起设定的默认值

展开默认值是对应[image: image32.png]


展开，收起默认值是对应[image: image33.png]


收起

【布局规则】是对单据新建/编辑界面字段布局显示样式进行设置，如当触发字段满足一定的条件后，某些字段才会显示或者为必填字段

 这里以“客户模块客户状态字段等于失败关闭时，失败原因字段显示且为必填字段”为例，操作方法如下：

点击【新增】，输入规则名称，选择触发字段，设定触发字段需要满足的条件，若触发字段还需满足其他的设置条件，则在其他条件列继续增加其他字段需要满足的条件，设置条件后，再设置触发操作，满足以上设置的条件后，哪些字段需要显示或者哪些字段需要设为必填
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    设置布局规则后的显示效果图如下：
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点击操作列的【停用】，则该条布局规则不启用

   点击操作列的【删除】，则删除该条布局规则

   点击操作列的【编辑】，则可编辑该条布局规则，但触发字段不可编辑

【进度跟踪设置】是对单据中的某个字段进行进度跟踪设置管理

 这里以“销售机会模块设置的跟踪字段”为例，设置方法如下：
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跟踪字段推进效果图如下：
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[image: image39.png]ERESRE



和【相关信息】是对单据查看详情界面相关信息中，显示的模块进行设置
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【快速创建】是对单据新建界面默认显示的界面样式进行设置，可设置单据新建界面默认显示快速创建字段，也可设置单据新建界面默认显示全部字段
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这里以“客户模块”为例，单据新建界面默认显示快速创建字段，效果图如下
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单据新建界面默认显示全部字段，效果图如下
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【地图视图列表】是设置客户和服务收费管理模块单据序时簿列表界面，地图视图模式下左侧单据列表显示字段

设置界面，如下：（仅客户模块页面设置中有此功能）
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效果图，如下：
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【视图视图详情】是设置客户和服务收费管理模块单据序时簿列表界面，地图视图模式下右侧单据详情显示字段

设置界面，如下：（仅客户模块页面设置中有此功能）
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效果图界面，如下：
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【设置下拉框字段选项】，点击对应下拉框字段前面的[image: image48.png]


，再点击字段属性中“默认”下拉框后面的[image: image49.png]


图标，弹出下拉框选项设置弹出层，可修改下拉选项的名称、显示位置、新增或删除下拉选项，界面如下：
[image: image50.png]R AR > B FoRE





也可直接在单据新建/编辑界面，点击[image: image51.png]


图标进行修改，界面如下：
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【设置“选择源单”字段源单类型定制】，点击【选择源单】字段前面的[image: image53.png]


，再点击操作列的【编辑】按钮
，弹出源单类型定制-编辑属性弹出层，可修改源单可选择的数据范围、审批要求、最多显示数据条数，以及源单类型是否启用和设为默认，界面如下：
注：只有部分页面有该部分

[image: image54.png]PSR- SRR

HBOEENIS
AISRAHIETE

EHER

R
B AR5 R

B HERER

25 BB FrBiiRe

B "HiEET FayrBdiRe





点击【选择源单】字段前面的[image: image55.png]


，再点击源单类型定制后面的【新增】按钮，弹出源单类型定制-新增弹出层，可新增源单类型，以及设置源单可选择的数据范围、审批要求、最多显示数据条数，以及源单类型是否启用和设为默认，界面如下：

[image: image56.png]TREAEBYERI-FE

HBOEENIS
AISRAHIETE
EHER
ETSIRES

o

BEYESN v

BA

R

B AR5 R
BRI

25 BE TrRhiRe





单据分录定制

在CRM系统中，报价单、合同订单、采购订单、销售发票、销售退回单、出库单、入库单等单据模块中，在表体的产品相关信息。不同客户，对产品信息要求会有不同，为了适应这些情况，系统允许分别设定每个模块的产品明细自定义字段。

在系统设置>系统设置＞界面设置下，进入单据分录定制，界面如下：
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【新增】主要是新增产品明细字段，【排序】主要是字段显示位置的排序，

【显示隐藏】主要是显示隐藏的字段，用于释放隐藏字段。

【编辑】对此字段进行编辑，适用范围，可选择查看该字段的用户；也可自定义该字段的字段公式

[image: image58.png]RSB

Actual tax-inclusive price





[image: image59.png]ng v

EE

EXA

alb

LEES R AN ET S 55

2ESAREVINEE,





网页端菜单定制

 在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择网页端菜单定制，此处是与客户购买的CRM系统的版本对应的，也可选择自定义的链接模块和链接报表，界面如下：
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添加主菜单，界面如下：
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编辑主菜单，界面如下：
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菜单排序，界面如下：
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菜单风格，可以选择已有风格，也可定制左侧菜单栏及菜单选中背景色，界面如下：
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移动端首页定制

在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择移动端首页定制，此处是与客户购买的CRM系统的版本对应的，可以设置移动端（微信端和手机app）首页菜单显示的报表，效果图如下：
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设置界面如下：
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点击【停用】，则移动端首页界面不显示该报表

点击【启用】，若移动端报表菜单定制中显示该报表，则移动端首页界面才显示该报表

移动端功能菜单定制

在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择移动端功能菜单定制，此处是与客户购买的CRM系统的版本对应的，也可选择自定义的链接模块和链接报表，可以设置移动端（微信端和手机app）功能菜单的显示区块及模块，效果图如下：
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设置界面如下：
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添加区块，界面如下：
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新增区块，录入区块名称，在“可选模块”中选择需要在该区块显示的模块，移动到“已选模块”中

编辑区块，在已有的区块行，点击【编辑】，可修改区块名称、显示的模块以及设置该区块是否显示
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移动端报表菜单定制

在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择移动端报表菜单定制，此处是与客户购买的CRM系统的版本对应的，也可选择自定义的链接模块和链接报表，可以设置移动端（微信端和手机app）报表菜单的显示区块及模块，效果图如下：
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设置界面如下：
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添加区块，界面如下：
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新增区块，录入区块名称，在“可选模块”中选择需要在该区块显示的模块，移动到“已选模块”中

编辑区块，在已有的区块行，点击【编辑】，可修改区块名称、显示的模块以及设置该区块是否显示
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移动端模块列表定制

在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择移动端模块列表定制，此处是与客户购买的CRM系统的版本对应的，可以设置移动端（微信端和手机app）模块列表显示的字段，效果图如下：
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设置界面如下：
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新增模块列表字段，点击【新增】，设置所在行、所在列、字段名称
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模块列表已有行，点击编辑可修改所在行、所在列以及对应的字段名称

移动端详情界面定制

在系统设置>系统设置＞界面设置下，选择移动端详情界面定制，可以设置移动端（微信端和手机app）模块查看界面“详情”页签显示的字段，效果图如下：
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设置界面如下：
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可设置每个模块，每一行显示的字段以及是否显示字段名称

登陆界面自定义设置

在系统设置>系统设置＞界面设置下，进入登陆界面自定义设置，界面如下

[image: image80.png]EHRE

< REEE
ERER
f= o]
AEAE
BESRE
[Zhae st ]
BamETE
BRI
BamREREE
BammER IS
EmEEREE
ERFESEVAS

“ BBES

ERRAEENRE

RREE

FsEEE

ES e

EES

EEeEEES

ERESE

m

A

o

o

[0

o

o

[0

]

]

o

o

o

o

ETRA

EES

EEeEEES

ERESE

m

A

Q& +wEeEm Lemes QB8 []xmEER

SAE

BEOLA - MELEEEEEE

T BRRBCRM

SUREER

‘http://www.51mis.com

02163260887

=

it/ w5 1mis.com/about/index. html

‘http://www.6 1mis.com/kfbtest/index. php?action=isReg.
‘http://www.51mis.cn/webapi/weixinapi_v5/wx_suite/authorize.htm!

@

ERSESRRERAT





点击【编辑】，可自定义设置登陆界面的显示样式，设置界面如下
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 修改设置界面的属性标签，登陆界面对应修改的位置如下
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 修改“发版说明”的参数属性后，显示位置如下
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系统设置-系统设置-系统定制

源单类型定制

在CRM系统中，拜访签到模块，不同客户，需要选择不同的源单类型，并且对源单审批要求不同，为了适应这些情况，系统允许分别设定每个模块的源单类型以及源单的审批要求。

在系统设置>系统设置＞界面设置下，进入源单类型定制，界面如下：
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点击【编辑】按钮，可以设置选项属性，拜访签到启用、拜访签到设为默认、模块新增时启用、模块新增时必填、模块新增时自动签到
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点击【排序】按钮，可以设置源单类型下拉选项的显示顺序，设置界面如下图：

[image: image86.png]



审批流程定制

灵当CRM系统中，允许定义模块的多级审批，用户可以根据需要，对模块进行审批流程设置，每个模块可以设置多个审批流程，并且每个审批流程可以有多个审批步骤。

在系统设置>系统设置＞系统定制下，进入审批流程定制，界面如下：
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在选择模块下，可以选择本系统中的所有模块设置审批流程

在审批流程列表下，列出选择模块的全部审批流程。【编辑】可以编辑已有流程和审批步骤，状态和描述可以在流程编辑中修改，【删除】可以删除此行流程，【分配】可以分配人员使用此行流程。

在新建审批流程功能，设定新的流程，界面如下：
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在基本信息区块，录入流程名称，选择状态是否启用、备注可以录入描述信息。

点击下一步， 新增审批流程的步骤，界面如下：

【新增审批步骤】增加审批步骤，指定每步的审批人。
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请留意界面下的提示信息

单据编号定制

在系统设置>系统设置＞系统定制下，进入单据编号定制，界面如下：
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其中选择模块中，可以选择本系统所有应用单据模块，选定模块后：

   允许手动编码，若勾选，则所选模块的编号可以手动修改。


使用成员账户，若勾选，则指定选定模块，编号中显示成员帐户；


使用前缀，使用前缀可以指定前缀字符，位数一般3~4位比较合适；


使用日期，不使用和选择日期格式；


当前流水号，期初可以指定前缀后面的数字的起始数字，后面此字段会保存最后一份单据的编号，新增单据时，此编号加1。当修改此数字值时，若小于当前值，系统会报错，若大于当前值，单据编号会发生编号不连续。


保存则本次指定生效。

级联字段定制

级联字段概念，下拉框字段之间相互关联，例如在选定国家下拉框后，下级省份下拉框仅显示该国家的省份，选定省份下拉框后，下级城市下拉框仅显示该省份下属城市。这样的国家、省份、城市下拉框字段就是级联字段。下面说明级联字段在系统中的设置操作步骤。

在系统设置>系统设置＞系统定制下，进入级联字段定制，界面如下：
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选择模块中，可以选择系统允许设置级联字段的模块，选定模块后，执行【新增】功能，界面如下：
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上级字段和下级字段，上例中，上级字段为省份，下级字段为城市，然后点击【下一步】按钮，界面如下：
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上图界面第一列显示的是“省份”字段，选择省份后，系统自动选出该省份的城市，第二列显示下级字段“城市”，进行选择。

可点击【编辑】对上、下级字段下拉框进行编辑或新增。

点击“保存”按钮，即完成新增的级联关系，然后可以到“客户 新增”页面，查看设置效果。

对已有的关联字段行，可执行编辑、删除操作。

【编辑】编辑功能，可对上级字段和下级字段进行编辑，界面如下：
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【删除】删除功能，删除该级联字段。

系统设置-系统设置-参数设置

系统参数设置

在系统设置>系统设置＞参数设置下，进入系统参数设置，界面如下：
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该界面分为八个页签：系统参数、业务参数、审批参数、提醒参数、库存参数、打印参数、接口参数、移动端参数，选择下拉框选项，选择是，则启用该参数；选择否，则不启用该参数。

最后，点击“保存”或“取消”按钮。

服务考核设置

在系统设置>系统设置＞参数设置下，进入服务考核设置，界面如下：
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选择绩效维度后，操作列【编辑】对绩效基础进行编辑。
自动提醒设置

本系统有自动提醒功能，会在系统界面的右下角和右上角显示提醒信息，举例如下：
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这里的自动提醒实际是对自动提醒功能的设置。由于不同客户、不同模块，需要提醒的内容、方式、时间等是不同的，因此需要进行设置。

客户可能有多个事项需要提醒，所以在系统功能中，还有提醒管理，后面会有说明。另外还有一些固定的提醒事项，直接嵌入到模块功能中，如回款计划的提醒等，后面会有说明。

在系统设置>系统设置＞参数设置下，进入自动提醒设置，界面如下：
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其中选择模块后，包含系统所有模块允许选择，选定模块后，提醒规则列表下面会列出该模块的所有自动提醒事项。每行提醒事项会有操作按钮，编辑、删除、停用。编辑功能和新建功能操作界面相同。新建提醒事项，界面如下：
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界面分为3个区块，即基本信息、提醒内容、数据范围区块，下面分别做出操作说明：

基本信息：

规则名称，指定提醒事项名称；

提醒时间参考字段，列出本模块的日期字段，作为本提醒事项的开始日期，允许自定义；

提醒模式与提醒时间结合设置，允许指定次数n，1≤n≤12次，下面的提醒方式若选择固定周期，录入周期天数即可，若指定周期，会列出n个周期，需要分别录入每个周期的天数。注意这里的提醒次数，不是系统右下角的一次显示，而是提醒周期数

提醒方式，对话框、邮件、短信

提醒人，指被提醒人，可以选择（单据的）负责人、单据的创建人、指定成员

相关模块，自动显示进入新建或编辑时，选定的模块，不允许修改。
提醒内容：

可以直接录入文本信息，也可以通过【设置内容格式】选择本模块的字段变量+文本信息形式，界面如下：
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其中服务收费管理是当前模块，然后允许选择模块中每个字段变量，【插入到内容模板】中光标所在位置。提醒时，变量的当前值会显示在变量的位置，自动压缩掉空格。

数据范围：可设置多条件查询
[image: image101.png]



允许选择录入查询条件,并允许有“且/或”条件运算。
工作报告提醒设置

 在系统设置>系统设置＞参数设置>工作报告提醒设置下，进入工作报告提醒设置，界面如下：
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工作汇报提醒设置

在系统设置>系统设置＞参数设置>工作汇报提醒设置下，进入工作汇报提醒设置，界面如下：
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在此可以直接修改工作汇报日志提交期限、周计划提交期限、月计划提交期限的值，保存则生效。

系统设置-系统设置-模板设置

打印模板定制

在系统设置>系统设置＞模板设置下，进入打印模板定制，界面如下：
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在选择模块中，可以选择系统中可以设定打印模板的模块。

在打印模板列表中，列出选定模块的所有打印模板。【编辑】，可以编辑已有打印模板，【删除】可以删除此行模板。【分配】可以分配人员，可以使用此行模板。是否默认，可以在模板编辑中修改。模板名称，可以查看此行模板的明细。

在新增功能中，可以新增打印模板，界面如下：
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在基本信息区块下，录入新增模板名称，是否是默认模板，变量为空时替换为选定符号。


在变量信息区块，可以调整信息变量，通过选择模块后，选择该模块中的信息变量，右边的框中会显示变量代码，点击插入到打印模板，变量会出现在打印区域中光标位置的后面。


下面还有模板变量信息参考区块，列出了系统报表可能用到的所有变量名称及代码，用于模板变量的复制、黏贴。这里的界面截屏，一次不能全部截下来。


下面是销售合同打印模板定制举例，首先明确模板的目标格式如下图：[image: image106.png]ELE
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在打印表头部分，以文本框输入合同编号、需方、传真、电话、需方代表、负责人等等，在每个文本框后面选择对应的变量代码，完成表头部分的设置。如果需要显示与客户关联的联系人联系方式、电话或本公司的公司信息，可以到“模板变量信息参考”，通过复制，黏贴到合适的位置或直接从模块信息中选择。如下图：
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产品明细打印，首先利用[image: image108.png]


增加表格，指定合适的列数，输入列名文本，如图所示：
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然后，直接将“模板变量信息参考”中的产品明细字段的变量，逐个复制到对应字段的下面一行表格中，如下图：
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对应数字列、金额列，可以设置合计，金额大写，如下图
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设置完成后，保存打印模板，就完成了打印模板定制。在系统的“合同订单”模块，可以查看页面，选择“合同订单打印”模块，看到此打印模板。打印预览效果如下图：
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进入打印模板定制界面，可以点击【帮助】获得提示，也可以通过页面右上角的“在线客服”，获得我们的帮助。

文档模板定制

在系统设置>系统设置＞模板设置下，选择文档模板定制，界面如下：
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界面中显示了已有的文档模板，新增知识管理时，可以调用该界面已有的知识文档模板。【新增】可新增文档模板，【编辑】对此行的文档模板进行编辑，【删除】可删除此行的文档模板。

新增功能，主要是新建一个知识文档模板，界面如下：
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输入名称、描述、内容后，点击【保存】即可。该模板就可以在知识管理中调用。

编辑已有模板，界面如下：
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日程模板定制

设置日程模板后，若满足日程模板设置的条件，则对应模块关联创建日程管理时，自动调用设置的日程模板，界面如下：
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在系统设置>系统设置＞模板设置下，选择日程模板定制，界面如下：
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界面中显示了已有的日程模板，对应模块关联创建日程管理时，若满足日程模板的条件，则可以调用该界面已有的日程模板。【新增】可新增日程模板，【编辑】对此行的日程模板进行编辑，【删除】可删除此行的日程模板，【分配】可设置哪些人员可以调用该日程模板，【停用】停用此行的日程模板。

新增功能，主要是新建一个日程模板，界面如下：
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基本信息，录入模板名称，选择状态、满足添加时自动执行，录入备注信息

适用范围，选择哪些人员可以使用该日程模板

条件判断，设置条件，满足该条件时，新建日程管理调用该日程模板

日程模板定制，设置日程模板的内容

工作汇报模板定制

在系统设置>系统设置＞模板设置下，选择工作汇报模板定制，界面如下：
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【新增】可增加新的字段，【编辑】对该字段的属性进行编辑，【上移】把此行字段向上移动，【下移】把此行字段向下移动。【删除】删除此行字段

新增功能，主要是增加一个新的字段。界面如下：

[image: image120.png]



输入字段名称，默认值，点击确认即可。该字段在工作汇报界面的日志模板中。

首页组件模板定制

在系统设置>系统设置＞模板设置下，进入首页组件模板，界面如下：
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组件是一段固定的程序，完成特定的功能，不可以修改和变动。组件模板是针对系统中的角色设定的允许使用的组件集。系统安装后，会有一些预设组件模板，界面中，列出系统已经存在的首页组件模板，【编辑】可以编辑已有模板，【删除】可以删除此行模板。

新增功能，可以依据客户需要，做出自己的组件模板，点击新增，界面如下：
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在1.组件模块名称区块下，组件模板名称中，录入新增模板名称，如销售经理桌面。

在2.已选模块区块下，所有模块框中，列出系统可以提供的系统每个模块的可显示功能组件，通过[image: image123.png]


选入显示的模块，[image: image124.png]


从显示的模块中删除，[image: image125.png]


 [image: image126.png]


上下移动显示的模块的相对位置。

在3.选择角色区块下，从左侧的可用角色中，选择本模板适用的角色，进入选择的角色框。然后点击保存，该角色的成员登录系统，就可以显示这里设定的组件集。

系统设置-系统设置-接口设置

短信账户设置

首先配置好网络，然后才可以使用短信功能。

在设置>系统设置＞接口设置下，进入短信账户设置，界面如下：
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[image: image128.png]


对腾讯SDK AppID、腾讯App Key、短信签名、客服电话进行编辑，界面如下：
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编辑腾讯SDK AppID、腾讯App Key、短信签名保存，即可使用该短信账号

【注销】清空短信账户

【帮助】腾讯云短信账户申请说明

邮件服务器设置

首先配置好网络，然后才可以使用邮件服务器功能。

在系统设置>系统设置＞接口设置下，进入邮件服务器设置，界面如下：
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其中编辑功能，可以修改服务器及用户信息，编辑界面如下：
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可以修改SMTP服务器地址、账号、密码、发送邮件地址、是否需要验证，然后保存即可
名片接口设置

在系统设置>系统设置＞接口设置下，进入名片接口设置，界面如下：
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点击【编辑】按钮，可设置模块是否开启名片全能王接口以及扫描名片后对应到CRM系统的字段
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帮我吧接口设置

在系统设置>系统设置＞接口设置下，进入帮我吧接口设置，界面如下：
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4.1 首先，进入帮我吧后台“设置->开发与定制>外部扩展”设置相关参数
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选择CRM：灵当CRM（V2.0接口）

设置CRM服务器地址：例如：51mis.com/crmit

说明：录入CRM的访问地址即可

通信密钥：点击后面的生成密钥按钮生成密钥。

4.2然后，进入帮我吧后台，点击“账户”查询企业vendor ID
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4.3进入CRM系统后台“系统设置->接口设置->帮我吧接口”设置接口参数
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VendorID：请设置为帮我吧系统的VendorID

密钥：请设置为帮我吧系统生成的密钥

是否启用：勾选，则启用帮我吧接口，不勾选，则不启用帮我吧接口

是否同步客户和联系人到帮我吧：勾选后，则需要录入帮我吧的任意一个账号和密码，CRM系统的客户和联系人信息会同步到帮我吧系统

4.4设置VendorID和密钥后系统会自动获取帮我吧客服账号，需要设置帮我吧客服和CRM系统用户的对应关系。点击客服账号对应的【设置】
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在帮我吧系统新增或者编辑单据同步到CRM系统的负责人：下拉框选择用户。

在帮我吧客服端可见CRM系统客户和联系人成员范围：选项选择对应的人员

4.5同步客户和联系人
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点击[image: image140.png]


，则将对接前，CRM系统的客户和联系人真实信息同步到帮我吧系统。
呼叫中心参数设置

在系统设置>系统设置＞接口设置下，进入呼叫中心参数设置，界面如下：
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编辑功能，可以选择接口类型、编辑客户、联系人等字段。界面如下：
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编辑后，保存即可生效。
企业微信客户联系设置

在系统设置>系统设置＞接口设置下，进入企业微信客户联系设置，界面如下：
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编辑功能，可以设置企业微信客户联系是否启用，及企业微信CRM联系人可见范围。界面如下：
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启用客户联系后，点击【导入联系人】，可导入微信端的客户和联系人信息至PC端
企业微信渠道码设置

在系统设置>系统设置＞企业微信渠道码设置下，进入企业微信渠道码设置，界面如下：
1、Secret：企业微信管理后台（https://work.weixin.qq.com/wework_admin/frame）-【客户联系】- 【客户】-【“API”小按钮】-Secret，填入secret
2、Token：在企业微信后台设置【接收事件服务器】界面，点击Token后面的【随机获取】按钮，将获取到的Token值复制粘贴到CRM系统【企业微信渠道码设置】参数Token中
3、EncodingAESKey：在企业微信后台设置【接收事件服务器】界面，点击EncodingAESKey后面的【随机获取】按钮，将获取到的EncodingAESKey值复制粘贴到CRM系统【企业微信渠道码设置】参数EncodingAESKey中
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考勤接口设置

在系统设置>系统设置＞接口设置下，进入考勤接口设置，界面如下：
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编辑功能，可以选择考勤类型
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编辑后，保存即可生效。

【帮助】接入企业微信/钉钉考勤打卡数据参数配置操作说明及使用方法
云之家接口设置

灵当CRM软件管理员登陆CRM系统，点击系统设置->接口设置->云之家接口设置，进入云之家接口设置界面，编辑信息保存即可：
1.appId、appSecret值：分别对应的是云之家企业后台新建的企业应用详情中的APP ID和APPSecret值

2.CRM外网访问地址：对应的是CRM外网登陆地址，即：在云之家企业后台访问地址（移动端）访问链接中录入的CRM外网访问地址
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具体操作还要根据不同软件在其开放平台上配合操作。
系统设置-系统设置-其他设置

公司信息

在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入公司信息，界面如下：
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用户可以在这里录入公司有关信息，这些信息可以出现在合同订单等模块的打印模板设置中，打印在单据上。

【编辑】可以编辑公司相关信息。界面如下：
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货币设定

在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入货币设定，界面如下：
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其中【新增】功能，界面如下：

[image: image152.png]RRE Q O moEEs
« B¥IgE
Jpem— SRR (e Ea
« BORE ¥ mEEE ST L i E] G
« Rt 1 AR® oNY ¥ 1000000 w8
KaEs 2 mm 00 = w8 B
s 3 == = ]
xmEn | FREREREAL
B 4 Fam i oo = =8 =8
i ALL
e 5 % A 00 = a8 =R
& , HTEEE AL
6 mE 0 = ]
HiEEED o
@ (AT AT
SRR
= BEESR
, s
8
BRATES
=
FREES

EFHBRRARRKTR






其中货币名称，可以选择需要的外币，选定之后，会自动列出货币编码和货币符号，录入汇率和状态，保存即可。


货币设定列表中，【编辑】按钮可对货币进行编辑，编辑界面如下：
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此编辑界面，修改内容后，点击保存即可。

税率设定

在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入税率设定，界面如下：
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功能界面如下：
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【编辑】可以修改税收名称和税额，保存完成。

仓库管理

在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入仓库管理，界面如下：
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在仓库列表下面，列出了系统中所有仓库，每行操作列的【编辑】、【停用】功能，可以编辑或停用用本行的仓库，编辑界面同新增界面。


新增仓库功能，可以定义新的仓库，界面如下：
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录入仓库名称和描述信息，下面列出了系统允许的所有用户以及权限管理，默认为所有用户，选择部分用户时，勾选用户，保存后，勾选的用户即可对仓库库存初始化。仓库初始化后，方可使用。

数据库备份

在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入数据库备份，界面如下：
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【编辑】可设置是否启用自动备份，以及自动备份的备份时间等。

点击【立即备份】，系统会提示如下：

[image: image159.png]GRS






备份完成，会提示备份成功；也可下载备份文件

[image: image160.png]



行业账套恢复
可以将已用账套恢复设置为某行业初始账套具体操作如下：
系统设置→系统设置→其他设置→行业账套恢复，选择需要更改成的行业账套，点击恢复账套
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模块共享规则

在系统设置>系统设置>其他设置下，进入模块共享规则界面，界面如下：
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修改规则，界面如下：
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点击“保存”后，共享规则生效。

登录日志查询
在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入登录日志查询后，选择查看的用户，即可看到该用户登陆的日志及【导出】操作日志

[image: image164.png]ESRE ESH Q& +wEoE

. RERE BRATENR (mrmmssmne)
e AR | % P -
sEs #szan
] we AP LT Et] BEm SR INSB BRWES  BATNRE  FW0D
FELE
PCEES admin 2020-08-14 18:2... 2020-08-14 18:2.. i Ll =
iEsRE
PCEESR admin 180.158.190.1... 2020-08-14 15:1.. — B2 =
R
PCEES admin 180.158.190.1... 2020-08-14 12:0.. — B2 =
e PCEESR admin 180.158.190.1... 2020-08-14 11:5.. — B2 =
s PoRER admin 180.158.190.1. 2020-08-14 114 — =2 =
R
BRI
BEHRHEREDS

BT,




产品授权信息

在系统设置>系统设置＞其他设置下，进入产品授权信息，界面如下：

[image: image165.png]g
!

¥
. @&





点击【产品授权信息】，可引入授权文件，显示授权信息等 
客户和联系人关联字段
新建单据的时候，选择客户和联系人后，就可以自动带过来客户和联系人一些相关的信息哦。在单据查看明细界面，可以一目了然看到客户和联系人的相关信息。具体显示哪些信息是在系统中提前配置好的。

看一下如何配置客户和联系人相关信息。进入系统设置->其他设置->客户和联系人关联字段，如下图：
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1）中文标签和英文标签：设置显示的区块名称。

2）显示位置：第一个区块和最后一个区块，可以设置客户和联系人关联字段显示的位置。

3）是否显示：若勾选，则在单据新建和查看界面会显示客户和联系人关联字段区块。反之，则不显示。

4）可用字段：显示客户和联系人模块所有的字段，您可根据需要移动字段至已选字段。

5）已选字段：在单据新建和查看的界面，客户和联系人关联字段显示这些已选字段

系统管理其他功能

从首页介绍中知道了灵当CRM系统的系统功能，此外前面还介绍了成员管理、角色权限、部门设置以及系统设置，下面将介绍系统中的其他功能。
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审批后面红色括号内的数字，表示待审批的条数。

消息后面红色括号内的数字，表示待查看的提醒条数。

下面将说明电话管家、审批、消息、升级说明、个人说明和注销的操作

电话管家

首先，要在系统设置>系统设置>接口设置中，设置呼叫中心参数选择电话录音盒，才会显示电话录音盒呼叫中心报表，电话录音盒呼叫中心报表界面如下：
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审批

点击审批，有三个页签，分别是待处理、已处理和我提交的界面，界面如下：
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点击【开始处理】，进入单据列表界面，界面如下：

2.1界面列出待审批的单据，可批量审批，也可点击具体审批对象进行审批，界面如下：[image: image170.png]i
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2.1.1查看后，若无疑问，可以直接点【审批】，完成审批。

2.1.2允许编辑、复制操作，做法见对应模块的操作说明。

2.1.3允许不做审批，直接返回列表。

2.1.4允许的其他操作，对于不同模块会有不同，具体操作见对应模块说明。

2.1.5红章“审批中”，表示本单据的当前审批状态。

2.2 [image: image172.png]HAZER M 460




说明审批事务的条数，若有很多条事务，可以分页显示。这里指明本页条数和页数，并允许前后翻页。

2.3 【批量审批】可以同时审批多个审批对象。界面如下：
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2.4【查找】根据查找字段及关键字搜索审批对象，界面如下：
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2.5进入审批，可以选择已处理，界面如下：
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点击【查看明细】，进入单据列表界面，界面格式与待审批基本相同，增加了最新审批时间、最新审批步骤列。没有批量审批按钮。

操作列主要是反审批本行审批的单据，界面如下：
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消息

消息管理，可以在系统设置>系统设置＞自动提醒中设定提醒规则名称，按照规则设定的条件，进入这里的提醒管理，也可以在此直接定义提醒事项。提醒管理界面主要分为三个页签，消息管理界面如下：

[image: image177.png]B O zpEES
iR B RiFE
s OwpeEs 06 HBIFEE 114 > 1 GO
RN tHXER fEESES 1REERE BEA

IFEZNRECSREATERR=ILFE: T Ei EXP143 2020-08-12 18:33:44 EHREES
GRRmBERET Ei s B ReEit, R Ei EXP143 2020-08-12 18:33:44 EHREES
AFREEE, ERINE! =R EXP143 2020-08-12 18:33:44 EHEER
ta BE BAAKT 2020-08-12 15:36:03 EHEER
aJ HENSTARE, BRARE EaR! BEENS POT347 2020-08-10 09:10:52 FREER
@ HENSTRARE, BRARE EaR! BHENS POT345 2020-08-09 09:10:52 EHREES
- HENSTARE, BRARE EaR! BEENS POT344 2020-08-08 09:10:52 EHREES
° HENSTRARE, BRARE EaR! BHENS POT343 2020-08-07 09:10:52 EHREES
8 HENSTARE, BRARE EaR! BEENS POT342 2020-08-06 09:10:52 EHREES
EENSTIHRE, EREEE ZAR! #ENS POT341 2020-08-05 09:10:52 EHEER

o Ee x





3.1 未读页签

操作行按钮，主要有新建、查找、设为已读、删除按钮。
3.1.1新建提醒，界面如下：
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设置提醒时间、选择提醒人，录入提醒内容后，保存，到提醒时间后，就会有消息提醒。

3.1.2查找功能，界面如下：
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选择查找字段，输入关键字，点击【立即查找】按钮，列表就会显示搜索的数据。

3.1.3设为已读，将勾选的记录标记为已读。在已读页签下显示。

3.1.4删除，删除选定的消息。

3.1.5表体列名行，包含[image: image180.png]


、提醒内容、相关模块、相关对象、提醒时间、发送人

3.2已读页签，界面如下：
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3.2.1行操作按钮，与未读页签下相同，只是设为已读修改为设为未读。

3.2.2表体列名行，包含[image: image182.png]


、提醒内容、相关模块、相关对象、提醒时间、发送人

3.3发件箱页签，界面如下：
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3.3.1行操作按钮，仅显示新建、查找、删除按钮。

3.3.2表体列名行，包含[image: image184.png]


、提醒内容、相关模块、相关对象、提醒时间、提醒人、状态

3.4消息提醒及有关操作举例，提醒界面出现在系统屏幕的右下角，界面如下：
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点击展开，则显示提醒的主要内容
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提醒现场，允许做一些简单操作：

已读功能，允许在此直接设为已读，结束本提醒消息

推迟功能，允许指定本提醒消息推迟若干时间。

更多功能，直接打开提醒管理界面。

若同时有多个提醒，可通过[image: image187.png]1/261



翻页查看当前所有提醒。
发版说明

用户名展开，点击发版说明，可以查看系统最近的升级动态，界面如下：
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个人设置

用户名展开，点击个人设置，可以修改个人的基本信息，界面如下：
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可修改密码、手机、电话等信息

退出登录

用户名展开，点击退出登录，退出系统。[image: image190.bmp]
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