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操作手册 

 

 

1. 功能 

1.1 登录 

用户输入正确的用户名和密码，点击【登录】按钮即可。 

操作步骤： 

1) 输入用户名和密码； 

 

 

2) 点击【登录】，登录成功后，选择 CRM 客户管理系统。 
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1.2 首页 

用户登录后，默认进入首页，可以查看线索、客户、商机、合同、回款和跟进记录明

细和汇总信息。 
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1.3 待办列表 

用户登录后，进入待办列表，可以对今日需联系客户、今日需联系商机、待提醒回款

计划、近七日到期的合同、今日跟进提醒、今日待办任务等进行查看和办理 
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1.3.1 搜索 

根据客户名称、联系方式和状态，进行模糊搜索。 
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1.3.2 处理 

点击操作列表中的【处理】按钮，进行二次确认，点击确定后，将不在当前列表中展

示。 

操作步骤： 

1) 点击【处理】按钮，提示是否确定处理该事项； 

 

2) 点击【确定】按钮，该事项不会在列表上显示；  

 

1.3.3 查看详情 

点击对应事项列表中的【查看】按钮，可进入事项的具体详情。 
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操作步骤： 

1) 点击【查看】按钮； 

 

1.4 线索管理 

用户登录后，进入线索管理页面，可以对线索进行搜索、新增、查看、变更、删除、

锁定、解锁、批量转换、批量量化和导入导出操作。 

 

1.4.1 搜索 

根据线索名称、和联系方式进行模糊搜索。 
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1.4.2 新增入库 

点击【新增线索】按钮，填写线索信息，提交即可。 

操作步骤： 

1) 点击【新增】按钮，进入新增页面； 

 

2) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  
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1.4.3 查看详情 

点击列表中的【查看】按钮，可进入线索详情页面，包括线索基本信息、跟进信息和

操作日志。 

操作步骤： 

1) 点击【查看】按钮； 
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1.4.4 变更 

点击操作列表中的【变更】按钮，修改线索信息，提交即可。 

操作步骤： 

1) 点击【变更】按钮，进入变更页面； 
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2) 修改内容，点击【提交】按钮，变更成功； 

 

1.4.5 锁定 

点击操作列表中的【锁定】按钮，进行二次确认，点击确定后，锁定成功。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【锁定】按钮，提示是否确定锁定线索； 
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2) 点击【确定】按钮，锁定成功，点击【取消】则返回当前的列表； 

 

1.4.6 解锁 

点击操作列表中的【解锁】按钮，进行二次确认，点击确定后，解锁成功。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【解锁】按钮，提示是否确定解锁线索； 
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2) 点击【确定】按钮，解锁成功，点击【取消】则返回当前的列表； 

 

1.4.7 删除 

点击操作列表中的【删除】按钮，进行二次确认，点击确定删除后，信息将不在当前

列表中展示。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【删除】按钮，提示是否确定删除线索； 

 

2) 点击【确定】按钮，删除成功，点击【取消】则返回当前的列表； 
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1.4.8 导入 

点击【导入】按钮，上传文件即可。 

注：导入前需要先下载模板，在模板上更新内容后，再上传。 

操作步骤： 

1) 点击下载模板，保存到本地； 

 

2) 修改内容，点击导入按钮，上传文件即可； 

1.4.9 批量转移 

点击【批量转移】按钮，选择线索后，选择变更负责人即可。 

注：只有锁定的线索地才能被转移。 

操作步骤： 

1) 点击【批量转移】按钮，批量勾选线索，再选择变更的负责人； 
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1.4.10 批量转化 

点击【批量转化】按钮，选择线索后，提交即可。 

注：只有锁定的线索地才能被转移。 

操作步骤： 

1) 点击【批量转化】按钮，批量勾选线索，点击提交； 
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1.5 客户管理 

用户登录后，进入客户管理页面，可以对客户进行搜索、新增、查看、变更、删除、

批量转移和导入导出操作。 

 

1.5.1 搜索 

根据客户名称、和联系方式进行模糊搜索。 
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1.5.2 新增客户 

点击【新增客户】按钮，填写客户信息，提交即可。 

注：客户可以由线过转化成客户，也可以直接新增客户。 

操作步骤： 

1) 点击【新增】按钮，进入新增页面； 

 

2) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  

 



CRM客户管理系统 V1.0 

 17 

 

1.5.3 查看详情 

点击列表中的【查看】按钮，可进入客户详情页面，包括客户基本信息、跟进信息和

所有操作日志。 

操作步骤： 

1) 点击【查看】按钮； 

 

1.5.4 变更 

点击操作列表中的【变更】按钮，修改客户信息，提交即可。 

操作步骤： 

1) 点击【变更】按钮，进入变更页面； 
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2) 修改内容，点击【提交】按钮，变更成功； 
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1.5.5 删除 

点击操作列表中的【删除】按钮，进行二次确认，点击确定删除后，信息将不在当前

列表中展示。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【删除】按钮，提示是否确定删除客户； 

 

2) 点击【确定】按钮，删除成功，点击【取消】则返回当前的列表； 

 

1.5.6 导入 

点击【导入】按钮，上传文件即可。 

注：导入前需要先下载模板，在模板上更新内容后，再上传。 

操作步骤： 

1) 点击下载模板，保存到本地； 
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2) 修改内容，点击导入按钮，上传文件即可； 

1.5.7 批量转移 

点击【批量转移】按钮，选择线索后，选择变更负责人即可。 

注：只有锁定的线索地才能被转移。 

操作步骤： 

1) 点击【批量转移】按钮，批量勾选线索，再选择变更的负责人； 
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1.6 商机管理 

用户登录后，进入商机管理页面，可以对商机进行搜索、新增、查看、变更、删除和

导出操作。 

 

1.6.1 搜索 

根据标题、客户名称和阶段进行模糊搜索。 

 



CRM客户管理系统 V1.0 

 22 

1.6.2 新增商机 

点击【新增商机】按钮，填写商机信息，提交即可。 

操作步骤： 

1) 点击【新增】按钮，进入新增页面； 

 

2) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  
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1.6.3 查看详情 

点击列表中的【查看】按钮，可进入商机详情页面，包括商机基本信息、跟进信息和

所有操作日志。 

操作步骤： 

1) 点击【查看】按钮； 

 

1.6.4 变更 

点击操作列表中的【变更】按钮，修改商机信息，提交即可。 

操作步骤： 

1) 点击【变更】按钮，进入商机页面； 
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2) 修改内容，点击【提交】按钮，变更成功； 

 

1.6.5 删除 

点击操作列表中的【删除】按钮，进行二次确认，点击确定删除后，信息将不在当前

列表中展示。 

操作步骤： 
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1) 点击操作列表中的【删除】按钮，提示是否确定删除商机； 

 

2) 点击【确定】按钮，删除成功，点击【取消】则返回当前的列表； 

 

1.7 员工账号 

管理员登录后，可以维护普通员工的账号。点击员工账号，可以对用户进行搜索、新

增、变更、查看和删除操作。 
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1.7.1 搜索 

根据条件进行模糊搜索。 

 

1.7.2 新增 

点击【新增员工】按钮，填写手机号码，选择部门和角色即可。 

操作步骤： 

1) 点击【新增员工】按钮； 

 

2) 点击【新增】按钮，新增成功，会在列表上显示；  



CRM客户管理系统 V1.0 

 27 

 

1.7.3 编辑 

点击用户列表中的【编辑】按钮，只能修改用户部门和角色。 

操作步骤： 

1) 点击用户列表中的【编辑】按钮，进入用户变更页面； 

 

2) 修改角色，提交成功后在列表中更新；  
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1.7.4 删除 

点击操作列表中的删除按钮，进行二次确认，点击确定删除后，用户将不在当前列表

中显示。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【删除】按钮，提示是否确定删除账号； 

 

2) 点击【确认】按钮，删除成功，点击【取消】则返回当前的用户列表； 
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