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系统用户

功能路径： 【系统管理】【系统用户】

 功能说明： 系统操作用户，用于用户增加、停用、权限分

配操作
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操作手册-系统运维-系统用户



操作手册-系统运维-系统用户

操作步骤：
1.录入用户编码，用户名称，手机号、登录名，角色、职能等信息
2.系统用户功能与通讯录功能是相互打通的，系统用户新增/修改/停用后会同步写入通讯录功能；
  通讯录新增人员不会自动生成系统用户，但是在通讯录中修改人员信息，会同步系统用户
3.权限部门：用户在系统中只能看到权限部门的业务单据，可多选；
 例如分管销售的副总经理，隶属总经办，所属部门为“总经办”，权限部门为“总经办，销售一部，销售二部”等
 权限公司和权限仓库同理
4.用户可以使用“手机号码”和“登录名”登录系统，所以手机号码和登录名要求全系统唯一



操作手册-系统运维-系统用户

操作步骤：
1.权限微调：勾选后可以在当前功能设置用户功能权限和数据权限（系统用户列表功能中，“更多-分配权限/设置参数”按钮）；
                    不勾选时，用户的权限按照选择的“系统职能”“系统角色”控制
2.系统职能，系统角色两个字段非必填，不填时一定要勾选“权限微调”，在系统用户浏览页中的“更多”中分配功能权限和设置参数，反之如果不勾选，即时在更多中修改了权限也不会起作用
3.职能类型：系统岗位类型；例如选择了销售员，在客户功能中“销售员”字段开窗只会显示勾选了销售员或是全部都没有勾选的人员；如果只勾选了采购，“销售员”开窗就不会显示



操作手册-系统运维-系统用户

操作步骤：
1.点击“更多”中的按钮进行修改，删除，设置密码操作
2.分配权限：给用户分配功能权限，如果分配后没有生效，检查用户中的“权限微调”是否勾选上了
3.设置参数：给用户设置系统参数



02 用户参数配置

 说明：
系统提供一些个性化参数，满足客户不同岗位的权限控制：
1、例如参数“导出数据权限”，有些用户可以设置为“有权限”，
有些用户设置为“没有权限”；
参数清单详见“系统参数”功能
2、例如功能的新增，修改，审核权限，有些用户有新增/修改/删除
权限，没有审核权限，例如销售员有录入销售收款的权限，出纳有
审核销售收款的权限(审核后不能修改或删除）



操作手册-系统运维-用户参数配置

用户参数配置有两种途径：
1.途径一：设置角色，配置角色的参数，然后在“系统用户”功能中的“系统角色”字段中选择该角色，角色的参数自然适用用户
2.系统角色一般按照岗位+数据权限的不同设置，举例如下：
   1）公司有两个销售部门，销售一部中的销售员只能看得到“销售一部”的数据，销售二部中的销售员只能看得到“销售二部”的数据，所以需要增加两
个角色：销售一部和销售二部；
   2）公司有售后部门，售后部门中所有人员都有权限看到所有的工单和销售订单，所以只要增加“售后”一个角色就行了；



操作手册-系统运维-用户参数配置

操作步骤1：
1.点击“分配操作权限”，分配功能的新增，修改，删除，审核，取消审核，作废等按钮权限
2.点击“设置角色参数”，为角色配置参数



操作手册-系统运维-用户参数配置

操作步骤2：
1.系统用户功能中为用户指定“系统角色”



操作手册-系统运维-用户参数配置

用户参数配置有两种途径：
1.途径二：“系统用户”功能中“权限微调”字段勾选，在“系统用户”浏览页设置用户参数权限。如果角色参数和系统用户都配置了同一个参数且参数
值不同，按用户参数>角色参数>公司权限>集团参数的有限制控制



操作手册-系统运维-用户参数配置

操作步骤1：
1.勾选“权限微调”
2.系统角色，参数默认角色空着，不填



操作手册-系统运维-用户参数配置

操作步骤2：
1.点击“更多-设置参数”按钮，为用户设置参数



03 用户功能权限配置

功能路径： 【系统管理】【系统职能】

 功能说明： 为用户分配系统功能权限



操作手册-系统运维-用户功能权限配置

用户功能权限配置有两种途径：
1.途径一：设置系统职能，配置职能权限，然后在“系统用户”功能中的“系统职能”字段中选择该职能，职能的权限自然适用用户
2.系统职能一般按照公司岗位设置功能权限，举例如下：
  1）公司有两个销售部门，每个销售部门中销售员的功能权限都是一样的（客户，销售报价，销售合同，销售订单等功能），就可以增加一个“职能”为
销售，配置功能权限
  2）公司有售后部门，其中一部分人做安装售后（使用安装工单功能），一部分人做维修保养售后（使用维保工单功能），因两者使用的系统功能不同，
需要增加两个职能：安装售后和维修保养售后



操作手册-系统运维-用户功能权限配置

操作步骤1：
 1.点击“分配功能权限”按钮分配权限



操作手册-系统运维-用户功能权限配置

操作步骤2：
1.系统用户功能中为用户指定“系统职能”



操作手册-系统运维-用户参数配置

用户参数配置有两种途径：
1.途径二：“系统用户”功能中“权限微调”字段勾选，在“系统用户”浏览页分配权限



操作手册-系统运维-用户参数配置

操作步骤1：
1.勾选“权限微调”
2.系统职能空着不填



操作手册-系统运维-用户参数配置

操作步骤2：
1.点击“更多-分配权限”按钮，为用户分配功能权限



界面设置

 功能说明： 功能页面栏位名称修改，或是栏位显示位置调

整，或是默认不显示或是设置必填，不必填等
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操作手册-系统运维-界面设置

操作步骤：
1.点击界面设置按钮，初始情况下有“界面设置”和恢复出厂设置
2.点击“界面设置”，在弹窗中修改栏位名称，调整栏位显示/隐藏，设置栏位必填/不填
3.恢复出厂设置：恢复到默认界面设置



操作手册-系统运维-界面设置

操作步骤：
1.双击某个栏位名称，弹窗中设置栏位自定义名称，显示，固定(勾选了固定，字段会默认显示在前面，拉动滚动条时固定栏位不动），排序（栏位上
有上下箭头可以点击排序）等
2、点击菜单栏的上下箭头，对栏位进行排序
3、点击“保存方案”，录入方案名称保存



操作手册-系统运维-界面设置

操作步骤：
1.选择方案类型，私有或系统（公有）
2.私有方案只有自己能看到，系统方案可以在“系统设置”-“界面设置”功能中分配给其他人使用



操作手册-系统运维-界面设置

操作步骤：
1.保存多个方案时，点开界面设置就行看到，可以删除或设置为默认方案（后缀绿色小星星就是默认运行的界面方案）



导出

 功能说明： 导出当前页面数据的Excel表
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操作手册-系统运维-导出

操作步骤：
1.点击“导出”按钮
2.系统提示“默认导出当前页，否则导出全部？”，点击是，导出当前页，点击否，导出全部页



导入

 功能说明： 导出当前页面数据的Excel表
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操作手册-系统运维-导入

操作步骤：
1.点击“导入”按钮
2.弹出界面中点击“下载最新模板”按钮，下载导入模板，在模板中录入数据
3.点击“选择Excel文件导入”按钮，选择录入好的模板文件，导入数据



查询条件

 功能说明： 列表页或是报表分析功能的筛选条件
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操作手册-系统运维-查询条件

操作步骤1：
1.点击“筛选”按钮，系统有一些默认的条件
2.点击“添加更多条件”按钮，添加更多筛选条件



操作手册-系统运维-查询条件

操作步骤2：
1.对于经常使用的查询条件组合，录入“查询方案”名称，点击保存，保存方案
2.可以增加多个组合查询方案，点击查询方案空白框下拉选择已有的方案



附件设置

 功能说明： 功能启用附件设置，配置后功能可以上传下载附件
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功能路径： 【系统管理】【系统设置】 【附件设置】



操作手册-系统运维-附件设置

操作步骤：
1.选中需要设置附件的功能
2.点击“编辑”按钮，勾选“支持附件”，根据需要勾选“支持多选”（多选文件上传）



自定义菜单

 功能说明： 自定义功能名称和排列顺序

09

功能路径：【系统管理】【系统菜单】



操作手册-系统运维-自定义菜单

操作步骤：
1.选中需要修改的菜单
2.点击“编辑”按钮，修改“模块名称”
3.鼠标点击选中后，上下拖拽改变排列顺序



编制：四目科技
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