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系统访问对浏览器的要求 

建议使用 IE10（IE9 不要使用）或以上、360 最新版本，火狐，谷歌浏览器 

系统初始化 

系统刚搭建完成,系统内部是有测试数据的,如要使用先将测试数据删除. 

系统-->系统工具-->初始化备份 

 



sop 无忧管家系统说明及操作文档 

 

                                                                sop 无忧管家 

 

系统 

3.1 公司 组织结构 用户添加  

3.1.1 添加公司单位 

 

系统-->基础管理-->公司单位 

点击 添加公司 

 

 

3.1.2 添加组织结构 

系统-->基础管理-->组织结构 

点击 添加公司的组织结构 
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3.1.3 添加单个用户 

系统-->基础管理-->用户管理 

点击 添加用户 

 

 

3.1.4 用户导入 

系统-->基础管理-->用户管理-->导入 
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3.2 权限管理 

系统-->权限管理 

 

3.2.1 权限 人员->菜单 

管理每个人员可见的菜单和菜单的操作权限 

系统-->权限管理-->人员->菜单 

 

3.2.1 权限 菜单>人员 

管理每个菜单和菜单的操作权限对应的人员 

系统-->权限管理-->菜单->人员 
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个人办公 

4.1. 个人中心 

4.1.1  个人设置 

个人办公-->个人中心->个人设置 

设置自己的账户密码 

 

 

4.1.2  提醒信息 

个人办公-->个人中心->提醒信息 

可以查看每个人的各种类型的消息提醒 

 

 

4.1.2  个人资料 

个人办公-->个人中心->个人资料 

可以查看和编辑个人的资料情况 
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4.1.2  我的薪资 

个人办公-->个人中心->我的薪资 

可以查看个人的薪资情况 

 

 

4.1.2  内部通讯录 

个人办公-->个人中心->内部通讯录 

可以查看整个公司的通讯录 
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4.1.2  个人通讯录 

个人办公-->个人中心->个人通讯录 

可以添加自己的通讯录 

 

4.2  日程 

可以添加每天的工作流程 
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4.3 会议 

可以添加会议室的使用情况和参加会议的人员和会议的简单说明 
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4.4 我的考勤 

查看个人的考勤情况和每次打卡的定位情况 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5 工作报告 

将每天/每周/每月的工作情况推送给固定的人员  领导可以看到下级的报告 
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流程模块 

5.1 流程模块列表 

流程模块列表在新增和编辑时页面元素说明，如下图： 
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1  

2 1、单号规则：模块上每个单据都有自己的编号，这里设置规则，其中：Ymd

当前日期，Year 年，Ym 当月等变量设置。 

3 2、对应表：每个模块都有一个主表，保存后系统会默认创建。 

4 3、对应子表：子表一般用设置多行子表，也就是一对多关系，多个子表用,

分开。 

5 4、相应条件：当主表和别的模块重复时，这里设置区分哪些条件是对应哪

个模块的。 
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6 5、摘要规则：设置后显示在【流程】下所有菜单列表上摘要显示，变量{title}

代表主表上 title 的值。 

7 6、应用上摘要显示：设置在手机版，桌面版版，app 上应用显示数据时摘

要。 

8 7、有流程?：是需要工作流审核处理的，需到【流程审核步骤】下设置流程。 

9 8、PC 端提醒：用亍是否开启桌面端下推送提醒。 

10 9、微信提醒：是否推送到微信企业号/企业微信上的提醒。 

11 10、status 字段状态值设置：设置流程中数字对应的状态名称和颜色。 

12 11、丌显示操作记录：是否在单据详情上丌显示操作记录。 

13 12、丌显示查阅记录：是否在单据详情上丌显示查阅记录。 

14 13、名称：模块唯一名称。 

15 14、编号：模块的编号，丌能重复，小写字母设置，设置后丌在允许修改。 

16 15、类型：模块的分类对应的类型上，如基础，行政，人事等。 

17 16、标识已生成列表页：选中会在个人办公-单据查看 下显示对应模块，说

明此模块已使用生成列表页，条件需要在【流程模块条件】下设置。 

5.2  审核人员分组 

审核人员分组是对审核人员分组，可以用到流程审核步骤中审核人选择。 
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1、左边是主分组，右边是分组下规则，设置审核人，丌满足右边的规则就

默认使用左边的审核人。 

5.3  流程审核步骤 

 

流程审核步骤是系统中核心部分之一，当一个模块需要审核时就必须设置流

程审核步骤。到【流程模块→流程审核步骤】下管理，如下图 
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5.4  表单元素管理 

表单元素管理是管理录入页面列表页面展示页面上各个元素字段的，可到

[流程模块→表单元素管理]下操作。 

表单元素管理中的选择模块部分由哪里控制，想要增加一个模块，如下图操

作。 

 

1、可设置 PC 端录入页面布局。 

2、添加字段元素等。 

5.5  流程模块权限 

管理员也是需要设置编辑删除查看的权限的，才能进行编辑删除查看等操作。 

流程模块权限是设置对应模块上某些用户是否有管理权限，如添加，编辑，

删除，查看等。 
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1、添加，判断用户是否有添加权限，有权限可出现在【个人办公-工作流程

-流程申请】下。 

2、编辑，是否可以编辑，根据[相应条件或者选择条件]判断，只要成立就

可以编辑。 

3、删除，同上的编辑的设置。 

 

5.6  单据操作菜单 

单据操作菜单是用来改变单据状态等的操作。 

1、单据操作菜单 

一、可以到【流程模块→单据操作菜单】下操作。 

二、系统也存在默认单据操作菜单。如图： 
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5.7  流程模块条件 

流程模块条件主要是添加条件过滤记录的使用，如生成的列表页上需要显示条件过滤。 

5.7  单据通知设置 

单据通知设置可以实现某个环节抄送提醒给哪些人员，具体可以到【流程模块→单据通知设

置】下设置。 

5.7  单据异常监控 

单据异常往往是有如下 3 个方面照成的，可根据自己的情况处理。 

一、当前步骤没有审核人。 

二、当前没有审核步骤。 
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三、当前审核人中用户的状态是停用/丌存在的用户。 

6 流程 

6.1 待办/处理 

流程-->待办/处理 

所有的需要当前角色审批的的信息和已审批完的信息 

 

 

 

6.2 流程申请 

流程-->流程申请 

每个角色都可以在这个模块申请你所需要操作的流程 
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点击里面的各个模块中的申请流程,根据需求填写表单 

 

 

 

6.3 我的申请 

流程-->我的申请 

查看自己所有的申请流程,和流程的具体状态 

 

 

6.3 经我处理 

流程-->经我处理 

登录角色处理的的流程和操作的流程的具体详情和当前状态 
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7 资源 

7.1 文档中心 

资源-->文档中心 

可以查看公司的上传文件,或者自己的文件也可以上传 

 

7.2 知识信息管理 

资源-->知识信息管理 

可以上传和查看各类材料信息 
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8 任务 

8.1 项目管理 

任务-->项目管理 

管理查看添加项目,可以看到对应项目的进度,方便管理 
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9 公文 

发送和查看公文 

公文发送可对应一个公司 部门 

 

 

10 客户 

10.1.1 客户 

客户-->客户 

新建和查看自己创建的客户 
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可以在操作中将自己的客户共享给其他人或者放入客户公海库 

可以对客户进行跟进 标* 添加提醒等操作 

 

10.1.2 共享给我 我下属客户 

客户-->共享给我 

客户-->我下属客户 

查看共享的客户和下属的客户 

 

10.1.2 共享给我 我下属客户 

客户-->共享给我 

客户-->我下属客户 

查看共享的客户和下属的客户 
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10.2 销售机会 

客户-->销售机会 

选择意向客户,添加客户的意向 

 

 

10.3 合同 

客户-->合同->我的合同 

添加和查看客户的合同 
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10.4 收款单 

客户-->收款单->我的收款单 

添加和查看收款单(必须先有合同)  

 

 

10.4 付款单 

客户-->收付款->我的付款单 

添加和查看付款单(必须先有合同)  
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10.4 客户统计 

客户-->客户统计->我的客户统计 

查看所有客户 和客户的拥有者 合同 金额等 

 

 

 

10.4.1 金额统计 

客户-->金额统计->我的财务统计 

查看所有自己的所有的收款和付款 
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10.4.2 我年度统计 

客户-->金额统计->我的财务统计 

查看所有自己的所有财务数据 

 

 

 

 

11 人事考勤 

11.1.1 人员档案 

人事考情-->人事档案->人员档案 

查看公司的所有的人员请款 
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11.1.1 员工合同 

人事考情-->人事档案->员工合同 

添加和查看所有的员工合同 

 

 

 

11.2.1 人员需求 

人事考情-->人事管理->人员需求 

需要添加公司人员可以在侧页面申请 
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11.2.2 面试安排 

人事考情-->人事管理->面试安排 

查看和添加需要面试的人员 

 

 

 

11.2.3 转正申请 

人事考情-->人事管理->转正申请 

查看和添加需要转正的人员 
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11.2.4 人事调动 

人事考情-->人事管理->人事调动 

查看和添加需要调动岗位的人员 

 

 

11.2.5 人事调动 

人事考情-->人事管理->调薪申请 

查看和添加人员调整薪资的信息 
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11.2.5 奖惩处罚 

人事考情-->人事管理->奖惩处罚 

查看和添加人员的奖惩信息 

 

 

11.3.1 所有报告 

人事考情-->工作报告->所有报告 

查看所有人的工作报告情况 
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11.3.2 报告统计 

人事考情-->工作报告->报告统计 

表格形式查看所有人每月的工作报告情况 

 

 

11.4 考核项目 

人事考情-->考核管理->考核项目 

添加查看人员的考核情况 
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11.5.1 人员考勤设置 

人事考情-->考勤设置->人员考勤设置- 

设置需要打卡的人员和打卡的 ip 或 mac 地址 

 

 

11.5.2 考勤时间规则 

人事考情-->考勤设置->考勤时间规则 

设置需要打卡时间段 
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11.5.2 考勤时间分配 

人事考情-->考勤设置->考勤时间分配 

设置不同的人员对应不同的考勤时间规则 

 

 

 

 

11.5.3 定位打卡位置 

人事考情-->考勤设置->定位打卡位置 

设置打卡定位的位置 
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11.6.1 打卡记录 

人事考情-->考勤信息->打卡记录 

查看所有人员的打卡情况 

 

 

11.6.2 定位记录 

人事考情-->考勤信息->定位记录 

查看所有人员的定位情况 
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11.6.3 考情统计简表 

人事考情-->考勤信息->考情统计简表 

查看所有人员的考情情况 

 

 

11.6.3 考情统计详表 

人事考情-->考勤信息->考情统计详表 

查看所有人员的考情情况 
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12 行政 

12.1.1 仓库管理 

行政-->物品基础管理->仓库管理 

添加查看仓库和仓库地址 

 

 

12.1.2 供应商管理 

行政-->物品基础管理->供应商管理 

添加和查看 提供商品的供应商 
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                                                                sop 无忧管家 

 

12.1.3 物品列表 

行政-->物品基础管理->物品列表 

添加和查看公司的所有物品 

 

 

12.1.4 费用报销 

行政-->财务管理->费用报销 

申请和查看报销情况 
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12.1.4 借款单 

行政-->财务管理->借款单 

申请和查看借款情况 

 

 

12.1.5 还款单 

行政-->财务管理->还款单 

当借款单审批结束之后,还款之后填写还款单 
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12.1.6 开票申请 

行政-->财务管理->开票申请 

申请开发票 

 

 

 

12.1.7 发票管理 

行政-->财务管理->发票管理 

管理所有发票 
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                                                                sop 无忧管家 

 

12.1.8 发票管理统计 

行政-->财务管理->发票统计管理 

所有发票的一个表格总会 

 

 


