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一、系统初始化

1. 配置基础数据

先登录后台地址；域名后加/admin；例如 http://demo.xdkj365.com/admin为后台地址。

初始化账户为 admin 密码默认为 123456（可登录后在系统右上角修改密码）。

2. 配置组织架构



3. 配置员工在系统里边的角色（权限）



4. 添加员工账户信息，设置员工所属角色

备注：添加信息后可修改员工状态，必须是在职才能登录本系统



5. 配置工作流操作人员



二、系统角色介绍

1. 超级管理员

说明：系统所有功能权限

2. 总经理

说明：绝大部分系统权限，该角色需要设置系统工作流以及站点管理里边基础信息。

3. 部门经理

说明：跟该部门相关菜单权限，该角色需要负责本部门的数据。

4. 办公室主任

说明：跟财务相关和人事相关菜单权限，该角色一般为公司财务或者人事部门负责人。

5. 普通员工

说明：少部分菜单权限，需要录入客户信息，项目信息等。

备注：以上角色只是系统默认角色，如果无法满足可登录本系统的超级管理员或总经理角色；

在系统设置->角色管理->修改或添加角色信息。



三、客户关系管理

1. 我的客户

普通员工、部门负责人、总经理角色的账户在本系统 客户管理 -> 我的客户 里边维护客户

数据。



2. 公司客户池

公司客户池是公司所有人员的客户信息汇总。



勾选客户，点击分配可批量分配客户给某位员工

3. 客户查询

主要用于快速查找本系统客户信息。



4. 跟进日志

一般对管理层开放，能够看到某一段时间该部门下的员工跟进情况。

四、项目管理

1. 创建项目

第一步：在本系统 客户管理 -> 我的客户 里边找到对应客户信息，点击成交按钮；出现的

列表及为该客户已成交的项目信息，可点击添加按钮，输入对应的项目信息即可完成添加项

目操作。



2. 项目分配

第二步：在本系统 项目管理 -> 项目分配 由添加人的部门负责人完成分配：需要指定项目

负责人。



3. 选择项目负责人，由负责人管理项目

第三步：在本系统 项目管理 -> 我的项目 由项目负责人完善项目相关信息，可设置该项目

参与人员，设置后其他参与人员在本系统 项目管理 -> 我的项目 里边也能看到该项目信

息，区别在于只能完成该项目日志信息，无其他权限。



4. 上传合同

第四步：在本系统 项目管理 -> 合同管理 由办公室主任添加对应项目的合同，上传后项目

进度的合同会勾选。

5. 录入发票信息

第五步：在本系统 财务管理 -> 项目发票 由办公室主任添加对应项目的发票，上传后项目

进度的发票会勾选。



6. 录入收款信息

第六步：在本系统 财务管理 -> 收款管理 由办公室主任添加对应项目的收款信息，上传后

项目进度的收款会勾选。



7. 录入项目贡献值

第七步：项目全部收款后在本系统 项目管理 -> 我的项目 由项目负责人添加项目参与人员

贡献，该项目参与人员贡献值全部相加需要等于 100；添加完成后项目进度贡献会勾选，服

务状态可设置为服务完结，到这里该项目在本系统流程全部完成。





五、费用报销

1. 添加费用报销

第一步：由需要报销人员在本系统 个人事务中心 -> 费用报销 添加费用信息。费用信息里

边的代办则表示该条信息不会统计到我的收入里边；关联项目表示跟与项目产生的费用挂钩，

用于统计该项目净利润等信息（也可以由办公室主任在本系统 财务管理 -> 费用分摊 里边

分摊该笔费用到对应项目上）。



2. 部门负责人审核费用

第二步：由部门负责人在本系统 财务管理 -> 资金审核 审批资金信息，工资费用和预付资

金都需要审批。



3. 办公室主任审核

第三步：由办公室主任在本系统 财务管理 -> 资金审核 审批资金信息。

4. 总经理审核

第四步：再由总经理在本系统 财务管理 -> 资金审核 审批资金信息，审批通过后审核操作

全部完成。



5. 费用发放

第五步：由办公室主任在本系统 财务管理 -> 资金发放 发放费用，到这里费用报销流程已

完毕。



备注：审批流程可由总经理角色或者超级管理员角色的账户设置工作流。



六、请假

1. 填写请假信息

第一步：由需要请假人员在本系统 个人事务中心 -> 我的请假 添加请假信息。

2. 部门负责人审核

第二步：由部门负责人在本系统 人事管理 -> 请假管理 审批请假信息。



3. 总经理审核

第三步：由总经理在本系统 人事管理 -> 请假管理 审批请假信息。

4. 办公室审核存档

第四步：由办公室主任在本系统 人事管理 -> 请假管理 审批请假信息，存档步骤，到这里

请假流程已完毕。



七、工作计划

1. 添加工作计划

第一步：由本系统人员在 个人事务中心 -> 工作计划 添加计划，选择计划类型（客户相关



选择客户计划，在客户里边选择对应客户；项目相关选择项目计划，在项目里边选择对应项

目），设定完成时间及计划内容。

2. 添加日志，完成计划

第二步：在本系统 个人事务中心 -> 工作日志 添加日志，可选择需要完成的工作计划。



3. 部门负责人查看工作计划

第三步：由部门负责人、总经理在本系统 个人事务中心 -> 部门工作 查看本部门（总经理

为全部人员）计划相关信息，到这里工作计划流程已完毕。



八、财务管理

1. 工资管理

由办公室主任在本系统 人事管理 -> 员工管理 点击人员列表后边的工资按钮，设置该人员

的工资信息模板。设置完毕后在 财务管理 -> 工资管理 选择需要生成工资的年月，点击生

成工资按钮，系统会将人员的工资信息模板生成工资，生成后可点击修改按钮修改人员的工

资。全部人员工资确认无问题可在 财务管理 -> 资金审核 审批人员信息。审批完毕在 财

务管理 -> 资金发放 发放资金。



生成单人工资按钮是为了某月还有部分人员没有生成。如生成工资后发现有人员未在人事管

理勾选工资模块而未生成工资，再到人事管理里边勾选工资，勾选后再到工资管理点击生成

单人工资，系统会创建未生成工资的人员工资信息。



然后在走审批流程和资金发放流程。跟费用报销一致。

2. 资金管理

由办公室主任或总经理在 财务管理 -> 资金管理 添加银行账户信息，添加后资金发放可选

择对应账户，扣除账户金额。如果银行账户资金和系统里的资金不等可在 财务管理 -> 资

金调账记录 添加信息，信息里边的金额为正则为增加金额，为负则为扣除金额。



3. 费用分摊（可把费用报销的费用分摊到项目或者分摊到某个人员）



4. 收支情况（系统所有已审核费用都可以在这里统计）

九、统计分析

1.项目统计（统计项目收款金额、毛利润等）



2. 报销统计（每个人员在某段时间内报销的金额）本部门只能看到自己的数据



3. 人员贡献统计，本部门只能看到自己的数据

4. 企业看板（已数字化或统计图等形式展示公司数据）



5. 工资查询（可查询某月员工的工资信息）



十、其他

1. 绑定微信，接收系统消息通知

登录系统后在个人信息维护里边用微信扫描二维码，手机提示绑定成功即可刷新系统，如果

提示绑定失败可重新刷新后台页面，在点击个人信息维护重新扫码（二维码有过期时间）。

绑定成功后即可接收微信消息，这样可以及时处理事情。

2. 关注公众号

绑定后可关注公众号“天天享动”或者扫描下方二维码，点击微信公众号菜单管理系统即可

快速且免登陆进入手机版管理系统。



十一、手机版

1. 登录

默认登录地址为域名后加/wap；例如 http://demo.xdkj365.com/wap为手机版地址。

账户名和密码以电脑版为准



2. 手机版首页

3. 费用报销（费用信息跟电脑端一致）



4. 费用审核

5. 请假



6. 工作计划



7. 工作日志



8. 查看部门工作

9. 添加客户

首页或者我的->我的客户列表里边的+号都可以添加客户

10.查询客户

先点击最下边的客户按钮，在输入需要查询条件的客户



11.添加项目

在我的客户里边点击成交按钮，项目分配需要在电脑端操作

12.我的收入



13.统计信息（电脑版企业看板）
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