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1 前言

1.1 编制目的

本文档为 RTM 系统操作说明书，依据于业务流程和操作逻辑，对系统功能

操作方式进行简述，帮助用户快速掌握系统的使用方法。

1.2 适用对象

本文档适用于所有 RTM 系统操作人员，如：业务经理、业务人员。

2 操作逻辑

2.1 业务流程



2.2 智能拓店操作逻辑

3 系统操作指引

3.1 Web 端

系统 web 端主要使用人群为业务经理。业务经理在 web 端中登录，进行终

端门店任务派发（即智能拓店功能），以及对影响此功能的相关内容进行配置。

3.1.1 登录

登录网站，输入帐号密码进行【登录】。支持华为云帐号登录。



3.1.2 组织人员数据池

入口：【数据集成-组织人员数据池】进入该页面。

此模块支持导入人员数据，用于派单中的人员选择。导入的人员默认为业务

员角色。

3.1.3 新店开拓

3.1.3.1 智能拓店

入口：【新店开拓-智能拓店】进入该页面。



业务经理进入该页面后，可直观通过地图看到当前终端数量。支持点击

穿透下钻查看具体终端分布。在此完成拓店任务指派操作：

1、地图可通过滚动鼠标放大/缩小，默认全国视图；

2、点击选择省份，进入省级视图；

3、点击选择市，进入区级视图；

4、点击选择区，进入街道级（具体门店）视图；

5、当选择到街道级视图后，在右侧可根据画像和地理位置进行筛选；

6、终端画像筛选，点击【自定义】或【画像管理】，在弹窗中对【经

营场所】【渠道类型】【终端类型】进行自定义选择，点击【确定】保

存画像（可点击【另存为画像】，输入新画像名称，保存为新的画像）；

保存的画像可以进行复用。





7、定位圈选：可迅速锁定范围，通过定位圈选方式锁定范围，其中：

A、商圈圈选：可选择该区域内关联的具体商圈。

B、地图选址：可以选择地图上某个点 500M 至 3KM 范围内的圆形

区域；



（备注：点击 按钮，然后通过放大/缩小点击地图上需要的

区域，再返回右侧筛选框，在 选择圆形区域直

径；）

C、多边形圈选：可自定义选择不规则的区域；先点击 按钮，

再点击地图开始绘制选区，双击左键或单击右键结束绘制；

（备注：单击地图即可开始绘制选区，无需长按）

8、搜索：完成画像与定位圈选后，点击下方【搜索】按钮，即可对设

定筛选内容进行搜索显示；

9、【重置】：清空设定的筛选条件；

10、切换为列表视图：点击“筛选“区域下方的 按钮，将门店



信息列表上拉显示；

11、拓店终端条件筛选：

 【终端名称】、【人员名称】可直接输入关键内容得到相关终端；

 【终端类型】可限定特定类型终端。

在以上四项设置完成后，点击【搜索】，将得到符合条件的终端，

更新内容显示于该功能下方列表。



12、批量派单：

A、选店派单：可对终端进行指定指派。勾选门店名称左侧的 勾

选框，选择需要的门店（可多选或全选），点击列表上方的【批量派单】

按钮，选择【选店派单】，进行门店派单，选择对应的人员，将需要拜

访的门店以任务的形式下发到业务员使用的移动端，派单成功将会系统

将会提示“派单成功“；派单成功后，终端列表最后列显示被派单人员

的姓名。



B、街道派单：以街道形式批量对街道区域内的终端进行任务派单。

与筛选功能中的【街道选择】相联系，先在【街道选择】中选择需要派

单的街道；再点击【批量派单】按钮中的【街道派单】；选择相应的拓



店人员/分组，点击【保存】，【确认】派发任务；派单成功将会系统将

会提示“任务派发成功“；派单成功后，终端列表最后列不会显示被派

单人员的姓名。



13、用户可通过批量选择已派单终端行，点击【取消派单】按钮，在弹

出框中点击【确认】，完成对下发的派单进行批量取消；



3.1.3.2 拓店动态

入口：【新店开拓-拓店动态】进入该页面。

此页面中显示当前拓店情况，拓店数量以及对应具体的门店情况。便于

业务经理掌握拓店情况，为后续拓店任务的规划提供一定的数据支撑。



3.1.4 企业终端画像配置

3.1.4.1 终端画像

自定义画像。定义后有效期内的画像会根据设定生效，智能拓店中的终

端会基于此进行一轮筛选后再显示。仅当前企业生效。包括画像记录的增删

改查。

3.1.4.2 基础配置

基于当前租户终端显示进行基础配置，当前仅【品牌管理】，此设置同



影响终端数据筛选。

3.2 手机端

手机端主要使用人群为业务员。业务经理在手机端中登录，领取拓店任务并

进行拓店操作。

3.2.1 登录

登录网站，输入帐号密码进行【登录】。支持华为云帐号登录。业务员帐号

对应跳转 H5 页面。

3.2.2 应用

3.2.2.1 智慧拓店

1、进入系统后展示内容如下；

2、点击【去拓店】，即可开展拓店任务。



3、进入页面后，可见当前帐号已有任务。任务可通过【领取任务】从

任务池中进行领取。领取后 24 小时有效。若此时限内未进行拓店，任

务重回任务池，需要重新认领。也可以通过悬浮按钮【我的任务】重回

查看我的任务。

A.领取任务 B.开始拓店

4、我的任务页面中，可见当前已领取的拓店任务。支持通过搜索筛选



快速定位终端。

A、我的任务列表：查看已经领取的拓店任务列表， 可下拉列表，

切换为地图模式来查看；

B、导航：点击终端信息卡片中的 导航按钮，即可跳转地图 APP，

获取门店地址信息；



5、拓店：对终端的拓店操作有 4 个：不存在、已合作、不可合作、可

合作，可根据到现场查看终端的真实情况进行判断：

A、可合作：门店存在，满足企业对终端铺货的需求，标记为可以进

行合作。点击【可合作】，填写相关信息，点击【提交】，该门店即可

标记为可合作；

B、不存在：该终端实际不存在，无法找到实体门店。点击【不存在】，

点击提交，该门店即可标记为不可合作；



C、已合作：门店存在，该终端原来已与品牌商企业进行合作，无需

再次拓店。点击【已合作】，点击提交，该门店即可标记为不可合作；

D、不可合作：门店存在，但由于各种原因，无法进行拓店，原因可

能为：老板拒绝商谈、经营范围不符、竞品专卖店、专供渠道供货、闭



店停业、其他原因；（备注：选择为【其他原因】时，下方提供原因填

写框），拓店人员需要根据实际探访门店的情况，按实选择上报。点击

【不可合作】，填写相关信息，点击提交，该门店即可标记为不可合作。

拓店后在对应 tab 可查看具体门店情况。

A.可合作 B.不可合作 C.已合作



点击下图【红框区域】，即可查看门店详细信息。

A.已合作-信息查看 B.不可合作-信息查看 C.已合作-信息查看

6、信息修改

在【可合作】、【不可合作】、【已合作】终端列表，点击右下角



【修改信息】，对该门店的信息进行更新，修改完毕后，需点击下方【确认

修改】按钮完成修改；

A.已合作-修改信息 B.不可合作-修改信息 C.已合作-修改信息

7、重新拓店

在【可合作】、【不可合作】、【已合作】终端列表，可通过点击



【重新拓店】按钮，对此三类门店进行重新拓店；重新拓店应首先进行【不

存在】、【可合作】、【不可合作】、【已合作】判断；

A.已合作-重新拓店 B.不可合作-重新拓店 C.已合作-重新拓店



3.2.2.2 达成成果

1、进入系统后，在【达成成果】区域，用户可查看个人拓店成果，包

括走访量、可合作、已合作、不可合作门店量。点击跳转具体页面进行

查看。

2、在下方左侧卡片显示【拓店 PK 赛】排名，点击【查看详细榜单】可

查看用户的拓店排行得分信息。

3、在下方右侧卡片显示【今日拓店相关信息】，显示今日拓店数据，

店面数量、里程、最早最晚拓店时间。
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