
云工厂营销及客户平台操作指引

1、业务员代客下单：业务员可在造物云官网登录自身账号，在下单页面选择客户信息后，

帮助客户下单提交信息，后台会展示客户下单信息；

（1）点击下单，系统会弹出选择客户页面，也可点击右上角关闭代客下单页面；

（2）可搜索客户信息，点击查看客户详细信息；



（3）确认客户信息，点击代客下单，会跳转到下单页面，输入下单参数提交即可完成下单，

右下角会展示此订单的关联客户信息；

2、点击“业务后台”进入业务后台；

3、进入后，可查看各模块信息；



4、客户后台管理，展示名下客户信息详情

（1）客户合同模块：可上传、下载或查询客户合同；

（2）客户信息管理： 可新增、查询、导出及编辑客户信息，对客户进行重置密码等操作；

（3）客户框架合同：可新增、查询、更新客户框架合同；



5、订单后台管理

（1）所有订单：展示名下客户所有状态的订单；可对订单进行查询、导出、修改、预审等

操作；

点击查看按钮进入可对订单进行以下修改：

①预审确认：在确认订单信息无误后可点击发送预审确认；

（现阶段由业务员线下发邮件给预审报价，之后将获取的报价信息再手动在订单上修改，

价格信息修改详见第⑦第⑧点）



发送预审确认；

②编辑：可编辑订单备注等信息；



③合同：可查看客户合同信息；

④附件更换：可下载原附件或进行附件更换；

操作者可下载附件后，将附件已邮件方式发与报价员获取报价，之后再将报价员返回的报

价手动修改计价更新到订单中（与原有报价流程一致）；

⑤修改地址：可修改收货地址；



⑥修改联系人：可修改或新增技术联系人；

⑦询价参数：可修改订单询价参数；

修改后，点击确定提交即可；



⑧修改计价：可修改订单各项价格；

修改后点击确定提交即；



（2）转账凭证审核：可查询、新增、编辑、审核客户转账凭证信息，显示名下客户转账凭

证信息列表，可进行审核、编辑、查看等操作；

①新增转账凭证：点击新增按钮，选择客户信息后点击后方上传按钮，之后上传转账凭证点

击确定即可提交；

（现阶段转账凭证由客户线下发给业务员后，业务员自行上传后与财务确认后进行审核）

②编辑：可编辑信息，补充提交转账凭证，点击确定即可提交；



③审核：审核客户提交的转账凭证信息，可添加审核说明，点击确定即可提交；

（3）账期订单合同审核：可查询、新增、编辑、审核客户的账期合同；显示名下所有客户

的账期合同列表；

（现阶段账期合同由业务员获取后上传后审核）



①新增账期合同订单：点击新增按钮，选择客户信息后点击后方上传按钮，之后上传合同点

击确定即可提交；

②编辑：可编辑信息，补充提交账期合同，点击确定即可提交；



③审核：审核客户提交的账期合同信息，可添加审核说明，点击确定即可提交；

6、财务后台管理：展示客户交易记录、开票资料及发票管理等信息；

（1）交易记录：可查询或导出客户交易记录；



（2）开票资料：可查询、新增、编辑、审核、停用客户的开票资料；

①新增开票资料：点击新增按钮，选择客户信息后点击新增，之后填写客户信息，点击确定

即可提交；



②编辑：可编辑信息，补充修改开票资料，点击确定即可提交；

③审核：审核开票资料信息，可添加审核说明，点击确定即可提交；



④停用：停用客户某条开票资料（目前停用后无法再次启用）

（4）发票管理：可查询及导出历史开票记录及申请开票；

①申请开票：点击申请开票按钮；



可搜索选择需要开票的客户信息，之后点击下一步提交即可；

选择客户的开票信息，之后点击下一步提交即可；



选择需要提交开票的订单，可多选，之后点击申请开票按钮；

7、账号设置：可修改账号密码、账号资料等信息；

①账号密码：可修改本账号的登录密码；



②账号资料：点击编辑可编辑本账号资料；

8、系统管理：仅限超级管理员操作，此处暂不开放。


