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[bookmark: _Toc15764]1.文档介绍
本文档主要供验收人员和用户更好的了解CRM管理系统各个功能的操作流程以及使用方法。
[bookmark: _Toc29118][bookmark: _Toc17672][bookmark: _Toc18016][bookmark: _Toc3512][bookmark: _Toc1734][bookmark: _Toc6871][bookmark: _Toc12122]1.1范围
本文档功能涉及的范围：CRM管理系统的所有功能模块。
[bookmark: _Toc1685]1.2使用对象
本文档的阅读对象是项目使用人员和验收人员。
[bookmark: _Toc11758]2.登录
进入后台端，需要在浏览器中输入地址，才能进入登录界面，在登录界面输入账号密码和验证码，就能登录系统。
[bookmark: _Toc22712][image: ]3.目标管理
[bookmark: _Toc15884]3.1公司目标
[bookmark: _Toc17510]3.1.1公司年度目标
在公司年度目标界面点击【新增】按钮，弹出新增界面，在此界面输入目标信息，年度目标新增成功，新增后的目标，点击后面的编辑和删除按钮可以进行相应操作。列表界面会根据月度和季度目标的完成情况自动计算Q1至Q4的目标金额和完成进度，综合目标金额=各部门年度目标之和。
[image: ]
[bookmark: _Toc6150]3.1.2公司季度目标
点击【新增】按钮弹出新增界面，选择相应年度目标后，再选择季度，点击确认，该年度的季度目标新增成功。同一个年度目标不能有两个相同的季度目标，综合目标金额=各部门季度目标之和。
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[bookmark: _Toc3090]3.1.3公司月度目标
点击【新增】按钮，选择公司季度目标，输入月度目标和目标金额，点击确认，月度目标新增成功。目标创建成功过后，点击后面的修改和删除按钮，可以进行相应操作，综合目标金额=各部门月度目标之和。
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[bookmark: _Toc14936]3.2部门目标
[bookmark: _Toc19122]3.2.1部门年度目标
[bookmark: _GoBack]点击【新增】按按钮，在弹框选择公司年度目标和部门，输入部门年度目标和金额，点击确定，部门年度目标新增成功，新增后，点击后面的修改和删除按钮可以进行相应操作，综合目标金额=各小组年度目标金额之和。
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[bookmark: _Toc22735]3.2.2部门季度目标
部门季度目标和年度目标操作方法一致，可以参照部门年度目标新增方式新增，综合目标金额=各小组季度目标金额之和。
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[bookmark: _Toc32488]3.2.3部门月度目标
参照部门年度目标新增方式新增，综合目标金额=各小组月度目标金额之和。
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[bookmark: _Toc12669]3.2.4部门周度目标
参照部门年度目标新增方式新增，综合目标金额=各小组周度目标金额之和。
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[bookmark: _Toc10380]3.3个人目标
[bookmark: _Toc24229]3.3.1个人月度目标
点击【新增】按钮，选择年月和部门月度目标，填写月度目标和目标金额，点击确认，个人月度目标新增成功。新增后，点击后面的删除和编辑按钮，可以进行相应操作。
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[bookmark: _Toc21369]3.3.2个人周度目标
点击【新增】按钮，在弹出界面选择好信息之后，手动填写员工周度目标，目标金额，回款金额点击确认，个人周度目标新增成功，点击后面的编辑按钮，在编辑界面点击【添加商机】可以增加商机和商机对应的金额，点击确认，列表界面的完成金额系统会自动计算。
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4. [bookmark: _Toc13519]市场管理
[bookmark: _Toc456]4.1线索管理
[bookmark: _Toc30362]4.1.1待处理线索
点击界面的【新增】按钮，在弹出界面输入相应信息，点击提交，商机新增成功。未处理的商机会用角标提示出来。
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点击上方的删除和导出按钮，可以进行相应操作。
勾选一个商机，点击【转化为客户】选择客户级别，这个商机对应的客户就会出现在客户管理的“私海客户”中。
[image: ]
勾选一个商机，点击【转移线索】在输入框输入关键字就能显示出相应人员，选择好人员之后，点击确定，线索转移成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc14561]4.1.2已转移线索
线索转移后，会全部显示在“已转移线索”菜单界面，已转移的线索可以进行导出和查看详情，点击后面的【详情】按钮，可以查看线索详情。切换流转记录和操作记录可以查看相应的信息。
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[bookmark: _Toc13322]4.1.3线索统计
线索统计界面通过线索对应的店铺，渠道，和时间用住状图和饼图的形式展示了线索数据。
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[bookmark: _Toc20483]4.2客户管理
[bookmark: _Toc6504]4.2.1私海客户
私海客户中的客户除了从商机中转进来的，还可以通过新增的方式来增加，点击【新增客户】按钮，在弹出界面填写客户信息，点击确认，客户新增成功。客户新增成功后，点击修改按钮可以修改客户信息。点击最上方的【导出】按钮，可以将商机信息进行导出。
[image: ]
勾选商机，点击【转为公海】按钮，在弹窗中选择“确认”，该商机客户转为公海客户。
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点击上方的【创建商机】按钮，在跳转的界面输入必填信息，点击【提交】商机创建成功。
[image: ]
私海客户，点击后面的【详情】按钮，可以查看详情，在详情界面可以进行这个商机相关的其他操作。
[image: ]
（1）跟进：在详情界面点击【跟进】按钮，在弹框中输入相应信息，界面会产生一条跟进记录，跟进记录其他人员可以查看和评论等。
[image: ]
（2）线索信息：切换到“线索信息”界面，可以查看创建线索时编辑的信息。
[image: ]
（3）联系人：线索如果有多个联系人，可以点击“联系人”页签下的【新增】按钮进行新增，可以现有联系人勾选之后，点击【设置主联系人】按钮，将某个人设置为主联系人。点击后面的编辑和删除可以进行相应操作。
[image: ]
点击联系人后面的【评价】按钮，可以给这个联系人增价一些评价信息，后续点击评价可以查看添加的评价。
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（4）相关商机：如果同一个客户有多个商机，可以直接在此处创建相关商机，点击【新建商机】按钮，在弹出界面输入商机信息就行。
[image: ]
点击商机后面的【详情】按钮，还以查看该商机的详情，还可以进行其他操作。
[image: ]
[image: ]
在详情界面点击上方的灰色文字，可以改变商机所处的阶段，多个阶段可以并行。
[image: ]
从商机的详情界面进入，此界面也有详情信息，可以切换到这个页签进行查看。
[image: ]
在商机意愿页签中，可以点击【编辑】按钮对客户进行评价打分，系统会根据获得的分数计算出商机意向度。
[image: ]
在附件页签中点击【新增】按钮，可以上传附件，已有的附件勾选也可以进行下载。
[image: ]
在评估页签界面点击【新增】按钮，可以新增评估信息，评估信息分为外部评估和内部评估，外部评估为初步评估，内部评估为技术评估，评估新增后也可以进行编辑和删除操作。
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发起申请页签下可以点击下方图标进行申请。
[image: ]
点击销售单申请，填写信息之后点击【提交】按钮，审核人就能看到申请的额销售单。
[image: ]
其他收入申请填写信息后点击提交即可。
[image: ]
点击合同申请审批，在跳转界面填写合同信息，点击提交，合同申请审批成功。
[image: ]
点击采购付款审批单，在界面填写信息之后，点击提交，审批申请成功，关联销售单中，点击添加可以关联项目。
[image: ]
费用报销审批在弹出界面输入相应信息后，点击提交，审批申请成功。
申请记录界面显示申请过的信息，点击【详情】按钮可以查看详情。
[image: ]
在详情界面未审核的审批可以添加备注，并进行撤销操作。
[image: ]
当销售单审批通过后，可以在“销售单”页签中看到这个销售单，点击销售单后面的操作按钮， 在跳转的界面输入信息后，可以进行相应操作。
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（5）操作记录：操作记录界面会记录对商机进行过的所有操作。
[image: ]
（6） 流转记录：流转记录界面显示商机的流转信息，在次界面可以对商机进行编辑操作，也可以直接将这个商机转入公海。
[image: ]
[bookmark: _Toc21564]4.2.2已成交
当商机成交之后，对应的客户就会显示在已成交客户界面。在此处可以勾选客户再次创建商机。此处新增客户之后，会默认显示到私海客户里面。
[image: ]
[bookmark: _Toc20966]4.2.3未成交
所有未回款的商机，都显示在未成交菜单下，点击后面的操作按钮可以进行相应操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc13540]4.2.4公海客户
私海转为公海的客户会在此处显示，公海里的客户所有员工都能看到，员工可以进行认领或者导出操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc1194]4.3商机管理
[bookmark: _Toc17678]4.3.1全部商机
在客户管理中新增的商机，显示在此列表中。
[image: ]
点击“客户名称”会跳转到客户信息界面，能够查看客户详情以及与其相关的商机信息等。
[image: ]
点击“签约金额”、“回款金额”、“已回款退款额”字段，能查看商机的金额信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc26348]4.3.2已成交
当商机有了“已回款金额”时，就会变为已成交。
点击“签约金额”下的数字，能查看每次签约时的记录。
[image: ]
点击“已回款金额”下面的数字，能看到回款明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc16800]4.3.3未成交
没有已回款金额的商机为“未成交”商机。
点击界面的蓝色字体可以查看相应信息的详情。
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[bookmark: _Toc29771]4.3.4结束商机
在商机详情界面，点击商机阶段中的“结束商机”，商机就会显示在此处，点击蓝色字体可以查看详情。
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[bookmark: _Toc18659]4.3.5无效商机
当商机无法实现或者因为其他原因无法开发时，可以创建成无效商机，会显示在此界面。
点击后面的按钮可以进行修改和删除操作，点击列表中的蓝色字体可以查看相应详情。
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[bookmark: _Toc9863]4.4合同管理
在商机详情中，申请的合同审批通过后，会在此处显示，可以给合同上传附件，或者下载合同附件。
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[bookmark: _Toc22468]4.5推广管理
[bookmark: _Toc4158]4.5.1推广来源
新增的推广来源可以在新增推广金额时直接选择使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc16946]4.5.2推广金额
点击【新增】按钮，可以新增推广金额，在弹框界面点击【添加】，可以添加多个推广渠道和金额。周新增和月新增操作方式一致。
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[bookmark: _Toc6750]4.6统计管理
[bookmark: _Toc1839]4.6.1每日业绩统计
系统会根据以下的几个维护统计相应数据进行展示。
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[bookmark: _Toc25199]4.6.2个人业绩统计表
个人业绩界面显示个人的销售业绩，如果业务员负责的商机有了收款之后，此处就会有数据。
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[bookmark: _Toc26593]4.6.3商务转化率
统计每个商务的线索数量及相关信息。
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[bookmark: _Toc3421]4.6.4商务统计
通过商务名称统计各维度此人员的商机数据。可以通过导出按钮将数据信息进行导出。
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[bookmark: _Toc26874]4.6.5客服统计
客服统计界面与商务统计界面相似，统计的是客服相关的数据信息。
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[bookmark: _Toc6113]4.6.6咨询统计
通过各店铺的客户来源、有效数占比、链接来源占比用饼图的方式来统计咨询信息。
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[bookmark: _Toc5154]4.6.8目标咨询统计
通过折线图的方式按月份对争取目标咨询数、实际完成咨询数、基础目标咨询数进行统计。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc23020]4.6.9推广统计
统计每月用于推广使用的费用，用折线图显示。
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[bookmark: _Toc6300]4.6.10投产比统计
通过以下几个维度对系统中能统计到的数据进行了全面的统计展示。
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[bookmark: _Toc11609]4.7提成管理
[bookmark: _Toc14823]4.7.1提成管理
点击【创建】按钮，在新增界面给商务人员创建提成比例，创建成功后，在详情界面可以进行查看。
[image: ]

[bookmark: _Toc15448]4.7.2提成信息
显示商务人员的提成信息，点击【详情】按钮可查看详情。
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5. [bookmark: _Toc25446]工时管理
[bookmark: _Toc12037]5.1工时
点击【新增】按钮添加个人工时，在新增界面输入相应信息即可，点击新增界面的【添加】按钮，可以给多个项目添加工时。
[image: ]

点击所用工时下的蓝色数字，可以查看个工时详情。
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[bookmark: _Toc26109]5.2日报管理
[bookmark: _Toc7946]4.6.7目标金额统计
用折线图的方式按月统计公司目标金额、员工完成目标、部门目标金额和实际完成金额。
[image: 企业微信截图_1732241913675]
[bookmark: _Toc6073]5.2.1日报提交
点击【一键生成日报】系统会根据当天填写的工时显示出当天的工作内容，然后再输入明日计划，点击【确定】日报新增成功。
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[bookmark: _Toc18716]5.2.2微信通知设置
通过新增按钮，可以设置汇报的接收方和汇报方等。
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[bookmark: _Toc3535]5.2.3汇报给我的列表
当接收方有“我”时，别人汇报的信息会在此显示，可以点击【详情】按钮查看。
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[bookmark: _Toc29585]5.2.4商务汇报列表
商务汇报的列表显示在此处，点击详情按钮，汇报状态变为“已读”。
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6. [bookmark: _Toc11118]系统管理
[bookmark: _Toc31323]6.1员工管理
员工管理会同步企业微信中的员工信息，点击【详情】可以查看员工详情。
[image: ]
在详情界面通过【新增】按钮可以给员工添加合同、薪资和档案。
[image: ]
[bookmark: _Toc21559]6.2员工合同管理
点击【新增】按钮可以给员工添加合同，添加的合同在员工管理的详情中也可以查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc13359]6.3部门管理
点击上方的【新增】按钮，新增部门，点击部门后面的新增按钮可以给部门增加下级部门。
[image: ]
[bookmark: _Toc18261]6.4权限分配管理
点击【新增】按钮，可以新增角色，角色权限用来限制每个角色能够查看的菜单权限。
[image: ]
[bookmark: _Toc16807]6.5基本设置
点击【新增】按钮，新增渠道名称，创建商机时的渠道可以在此处添加。
[image: ]
自定义周设置：点击【新增】在弹窗数据时间信息，确认后，自定义周数新增成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc4243]6.6客户设置
客户设置界面点击【新增】按钮，可以新增客户相关的标签信息，方便后续管理客户使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc7831]6.7商机设置
可以通过商机设置下面的菜单，点击【新增】按钮新增商机相关信息，新增成功过后，在市场管理中新增商机时，直接选择使用就行。
[image: ]
7. [bookmark: _Toc9953]审批管理
[bookmark: _Toc20211]7.1我的申请
审批中：在商机详情中提交的审批可以在我的申请界面看到，审批中的申请可以进行撤销。
[image: ]
已通过：审批通过后，会显示在此处，点击【销毁】该条数据会在列表界面删除。
[image: ]
已拒绝：审核拒绝的申请，会在此处显示。
已撤销：已撤销的申请可以点击【再次申请】重新发起申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc19484]7.2审批管理
待处理：点击界面的【详情】按钮，在跳转界面进行审批操作。
[image: ]
已处理：审批过后，申请变为已处理状态，点击【详情】按钮可以查看详情。
[image: ]
抄送我的：抄送给我的申请不能进行操作，但是在详情界面可以添加备注信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc3061]7.3审批应用
点击【详情】按钮，可以给以下各类申请设置审批流程、和审批字段。
[image: ]
以销售单审批为例，进入详情界面后，可以查看审批信息，切换到“字段设置”页签，可以设置申请销售单时的字段。
[image: ]
切换到“流程设置”页签，点击流程图中的“+”号，可以添加审批人和抄送人，人员添加成功后，点击右上角的【提交】按钮，流程设置成功。
[image: ]
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