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操作手册-基础通用操作说明

1.单击列表功能(例如“客户列表”)，点击“新增”按钮，切换到编辑功能录入；

2.单击编辑功能(例如“客户”)，直接录入(不需要点“新增”按钮)；

3.在编辑功能中连续录入时(第一张单据保存后，继续新增第二张单据)，点击“新增”按钮后录入；

1. 新增录入完成后，点击“保存”按钮存储数据（不点保存按钮，录入数据会丢失）；

n  新增

n  保存



操作手册-基础通用操作说明

1.单击列表功能，鼠标点击定位到需要修改或删除的行，点击右方“更多”中的编辑和删除按钮

2.新增保存后立即编辑，或是从列表功能双击切换到编辑功能，点击菜单栏上的修改或删除按钮

1.业务单据有审核功能的，保存后必须点击“审核”按钮或是点击“流程”提交审批(见业务流程操作文档)，审核后单据才能生效；

2.审核后不允许修改/删除数据，如要修改请点击“取消审核”按钮后，再点击“修改”或“删除”按钮进行操作(启用流程审核的单据，流程结束后

不允许取消审核，请谨慎操作) 

n  修改/删除

n  审核



操作手册-基础通用操作说明

1.录入的字段栏后面有“放大镜”         的，可以通过点击“放大镜”或是双击栏位的空白处打开对应的基础数据，进行选择，新增，修改，删除操作，

  如交底工单中的任务类型：

弹窗显示“任务类型”基础数据，选中其中一个点击“返回数据”，返回到主画面

如果要新增基础数据，点击新增按钮就可快速新增（修改和删除同理）

n  开窗



编码规则

功能路径： 【销售管理】【公用数据】【编码规则】

 功能说明： 用于销售模块各业务功能单号、供应商编码的

生成规则设置
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操作手册-销售管理-编码规则



操作手册-销售管理-编码规则

操作步骤：1.选择公司；2.选择编码规则，自动编码或手工编码；3.如果是自动编码需要录入前缀常量，前缀日期和流水号位数



销售价格

功能路径： 【销售管理】【销售价格】【销售价格】

 功能说明： 该功能用于设置销售物料价格，可设置不同

公司、不同部门、不同有效期、不同区域的

价格
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操作手册-销售管理-销售价格



操作手册-销售管理-销售价格

操作步骤：1 录入价格表编码，2 录入价格表名称，3 设置起始有效日期，4点击新增、5选择物料并且维护销售价格



客户

功能路径： 【销售管理】【客户】【客户】

 功能说明： 客户登录一般用于意向客户登录并进行撞单，

跟踪，状态管理；客户一般用于成交客户直

接录入。
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操作手册-销售管理-客户



操作手册-销售管理-客户

操作步骤：1.录入客户名称、2.录入手机号、3.选择客户地区 、4.填写客户地址 、5.选择客户分类
                  



客户登录

功能路径： 【销售管理】【客户】【客户登录】

 功能说明： 登录意向客户，并对客户进行撞单控制，跟踪

记录等。
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操作手册-销售管理-客户登录



操作手册-销售管理-客户登录

操作步骤：1.录入客户名称
                  2.选择客户地区和小区
                  3.填写客户所在小区的栋单元室
                  4.录入客户联系电话



品牌登录

功能路径： 【销售管理】【客户】【品牌登录】

 功能说明： 该功能用于向上游供应商、囤货商、厂

家报备终端客户信息，例如向大金厂家

报备意向客户。建立销售员与内部登录

专员之间的沟通及反馈机制。
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操作手册-销售管理-品牌登录



操作手册-销售管理-品牌登录

操作步骤：1.选择品牌；
                  2.点击小放大镜按钮选择客户
                  3.系统会自动带出客户的地址和地区、小区
                  4.根据实际情况对该栏目进行选择



客户撞单申请

功能路径： 【销售管理】【客户】【客户撞单申请】

 功能说明： 当销售员维护的客户信息撞单时，会

提示是否生成客户撞单申请，生成提

交审批结束后，客户状态变为有效信

息，则可以正常签订合同，否则为无

效客户。
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操作手册-销售管理-客户撞单申请



操作手册-销售管理-客户撞单申请

操作步骤：1.填写客户名称、电话、公司、地址、部门、业务员等信息
                  2.点击保存按钮



客商

功能路径： 【销售管理】【客商】

 功能说明： 该功能用于：集团内部客商（集团内

多家企业之间有采销业务）
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操作手册-销售管理-客商



操作手册-销售管理-客商

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.输入客商名称和手机号
                  3.选择销售员
                  4.选择对应的销售部门和采购部门
                  5.点击保存按钮



经纪人

功能路径： 【销售管理】【经纪人】【经纪人】

 功能说明： 经纪人指为公司提供客户线索的人，例如装修

公司的设计师，装修工人或是其他外部人员
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操作手册-销售管理-经纪人



操作手册-销售管理-经纪人

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择对应的销售员
                  3.填写经纪人名称
                  4.录入经纪人电话



方案设计

功能路径： 【销售管理】【方案设计】【方案设计】

 功能说明： 用于施工设计图纸，户型图，竣工图等各类项

目图纸文件的上传，审批，存档等。
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操作手册-销售管理-方案设计



操作手册-销售管理-方案设计

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.选择方案需求日期和设计日期
                  4.选择设计师
                  5.选择客户所需要的品牌



销售报价

功能路径： 【销售管理】【销售报价】【销售报价】

 功能说明： 用于签约前给客户报价。支持多次报价，记录

报价次数；支持按照价格文件自动带入价格，

并可以对建议售价进行折扣分摊
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操作手册-销售管理-销售报价



操作手册-销售管理-销售报价

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.选择方案设计
                  4.选择业务类型
                  5.选择工程系统比如家用中央空调
                  6.选择主品牌
                  7.点击批量增加选择客户所需要的设备
                  8.填写需求数量和价格



销售合同

功能路径： 【销售管理】【销售合同】【销售合同】

 功能说明： 用于销售合同的录入。对于整个销

售流程来说，合同不是必须录入单据，

可以没有合同，直接录入销售订单，

后续收款，发货都依据订单操作
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操作手册-销售管理-销售合同



操作手册-销售管理-销售合同

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.填写合同号
                  4.选择对应的业务类型
                  5.录入合同金额和合同日期



销售订单

功能路径： 【销售管理】【销售订单】【销售订单】

 功能说明： 可以按照方案设计或是报价或是合同生成；

销售出库，收款，工单开单可以指定到销

售订单
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操作手册-销售管理-销售订单



操作手册-销售管理-销售订单

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.选择工程系统
                  4.选择主品牌
                  5.点击批量增加按钮来添加客户需要的设备
                  6.填写需求数量和含税价格



销售订单变更

功能路径： 【销售管理】【销售订单】【销售订单变更】

 功能说明： 主要目的是为了对已审核订单进行较为灵活

的修改，进行变更审批，且留下变更记录，

便于追溯。
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操作手册-销售管理-销售订单变更



操作手册-销售管理-销售订单变更

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择需要调整的销售订单
                  3.点击新增按钮
                  4.选择修改：用于调整销售订单已有物料的信息
                  5.选择新增：添加销售订单以外的物料信息
                  6.填写变更数量和变更价格



销售收款

功能路径： 【销售管理】【销售收款】【销售收款】

 功能说明：用于记录与管理销售业务相对应的收款行为，

销售收款是客户往来分析的重要依据，包含预

收款和进度款录入，同时可以核销到销售订单

等业务单据，实现订单回款比例计算等

15



操作手册-销售管理-销售收款



操作手册-销售管理-销售收款

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.新增收款明细、填写收款金额
                  4.选择对应的结算方式
                  5.选择应收核销
                  6.选择该客户的小的订单号金额核销该收款金额到订单上
                  7.填写本次核销金额



销售退款

功能路径： 【销售管理】【销售退款】【销售退款】

 功能说明： 用于记录销售业务的退款行为，对应减少客户

应收款。 
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操作手册-销售管理-销售退款

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.填写合同号
                  4.选择对应的业务类型
                  5.录入合同金额和合同日期



操作手册-销售管理-销售退款

操作步骤：1.点击新增按钮
                  2.选择客户信息
                  3.填写退款金额并且选择结算方式
                  4.核销为减少订单回款的操作



客户分析

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【客户分析】

 功能说明： 只针对客户登录功能中的客户信息
    查询意向客户挖掘、跟踪、合同签订情况
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操作手册-销售管理-客户分析



操作手册-销售管理-客户分析

1）查询一段时间范围内新增客户信息

2）查询一段时间范围内客户跟踪情况，包括客户状态、失败原因、跟踪日期、跟踪情况说明等

3）查询一段时间范围未跟踪的客户

4）查询一段时间范围内合同签订金额、待签订金额（流程尚未结束的合同，可用于销售预估分析）



客户查询

功能路径： 【销售管理】【客户分析】【客户查询】

 功能说明： 查询客户信息详情
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操作手册-销售管理-客户查询



操作手册-销售管理-客户查询

操作步骤：1.根据实际情况填写对应的筛选条件、然后点击筛选按钮



客户最新跟踪

功能路径： 【销售管理】【客户分析】【客户最新跟踪】

 功能说明： 查询最新的客户跟踪信息
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操作手册-销售管理-客户最新跟踪



操作手册-销售管理-客户最新跟踪

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮



客户跟踪记录

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【客户跟踪记录】

 功能说明： 用于统计销售员对意向客户的所有历史回访

跟踪情况。
查看所有的客户跟踪记录，例如某客户跟踪了
三次，本功能显示三笔跟踪记录。
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操作手册-销售管理-客户跟踪记录



操作手册-销售管理-客户跟踪记录

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮



超期未跟踪客户

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【超期未跟踪客户】

 功能说明： 超出最新客户跟踪记录中下次跟踪日期的客户,

例如下次跟踪日期为3月2号， 3月3号起没有

新的跟踪记录，就算超期
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操作手册-销售管理-超期未跟踪客户



操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮

操作手册-销售管理-超期未跟踪客户



设计师工作量

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【设计师工作量】

 功能说明： 统计设计师方案设计量及签约订单数，订单

金额等
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操作手册-销售管理-设计师工作量



操作手册-销售管理-设计师工作量

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮



签约订单占比

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【签约订单占比】

 功能说明： 分析销售订单的签约占比，例如按照销售部门

分析每个部门的签单数量，签单金额及各部门

间占比等。

23



操作手册-销售管理-签约订单占比



操作手册-销售管理-签约订单占比

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮



销售日报

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【销售日报】

 功能说明： 统计当天的签单、收款、付款、发货等数据
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操作手册-销售管理-销售日报



操作手册-销售管理-销售日报



销售排行榜

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【销售排行榜】

 功能说明： 根据业务员的销售金额进行排行
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操作手册-销售管理-销售排行榜



操作手册-销售管理-销售排行榜

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.起始日期和截止日期必填 
                  3.点击筛选按钮



预估销售毛利

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【预估销售毛利】

 功能说明： 查询一个时间范围内的预估销售毛利
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操作手册-销售管理-预估销售毛利



操作手册-销售管理-预估销售毛利

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮



实际销售毛利

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【实际销售毛利】

 功能说明： 查询一个时间范围内的实际销售毛利
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操作手册-销售管理-实际销售毛利



操作手册-销售管理-实际销售毛利

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮



经营统计

功能路径： 【销售管理】【报表分析】【经营统计】

 功能说明： 查询一个时间范围内的经营情况

28



操作手册-销售管理-经营统计



操作手册-销售管理-经营统计

操作步骤：1.根据实际情况选择所需要的筛选条件
                  2.点击筛选按钮
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