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一、首页功能分布
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图一

如图一所示，区域功能分布说明如下：

    1：栏目导航区，系统被所有栏目列表。

    2：二级栏目导航区，进入二级栏目后此区域将成为二级栏目导航。

    3：个人信息状态区，显示个人相关的信息和统计信息。

    4：新闻区，显示所有与自己相关的新闻公告。

    5：日程安排区，自己发布的最新几条日程安排。

    6：客户区，最近的几条客户信息。

二、用户级别说明

本系统用户分为三级：

    1、管理员：一般为中小企业的总经理或者助理使用，拥有系统的所有功能；

    2、部门管理员：一般是部门经理使用，拥有自己部门的所有管理权；

    3、普通用户：普通员工使用，拥有员工办公所使用的功能。

三、管理员级别用户名使用说明

   使用管理员帐户登陆系统后，我们要做的第一件事情就是进入“员工管理”栏目，更改管理员密码，（默认用户名：admin,密码：admin）,更改后的密码请牢记。下面我们根据一般的设置步骤对系统内针对管理的功能作如下说明：

1、 分类管理

第一次使用系统先将此栏目设置好，里面有几项分类需要设置，如下：

A、 部门分类：添加公司内所有部门名称，如：销售一部、销售二部、销售三部等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

B、 客户分类：设置客户的类别，比如：杭州客户、宁波客户或者小客户、大客户等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

C、 日程分类：设置日程的类别，比如：日程、计划等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

D、 新闻分类：设置新闻的类别，比如：产品知识、签单快讯等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

E、 来源分类：设置客户来源的类别，比如：报纸、朋友介绍等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

F、 资料分类：设置资料的类别，比如：文本文件、电子文件等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

G、 状态分类：设置项目进展状态的类别，比如：初期沟通、立项评估等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

H、 可能性分类：设置项目能实现的可能性类别，比如：可能性大、一般、可能性小等等，设定完以后可以删除、修改或者增加。

这些设置在系统正式投入使用之前应该全部设定好，虽然都可以更改，但是最好不要在正式使用后进行修改，修改后不会影响正常使用，可能会对某些年度统计中有影响。

2、 员工管理

输入公司所有员工的资料和设置其用户名和密码。点击“发布帐号”，出现如下图二界面：

[image: image2.png]RAkS

RS
FEERI]:
HEHRPR:
BRKS:
WMETER:
HIEfE:

swen (0]
wEE
CLE)
CLE)
CLE)




图二

    首先选择“用户身份”，然后选择“所属部门”，然后选择“新闻权限”（他是否拥有发布新闻的权限），然后输入“登录帐号”（此员工在使用本系统时候的用户名），输入“初始密码”（此员工在使用本系统时候的初始密码），然后继续输入下面的相应内容，最后点“保存”后一个帐户设置好。

    在所有员工帐户都设置好之后，可点击左边的导航栏的部门名字来按照部门显示对应部门的员工。

3、 客户管理

管理员可以浏览和管理所有员工输入的客户资料，也可以自己输入客户资料。点击“添加客户”，出现如下图三界面：
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图三

    输入相关信息点“保存”后一个客户设置好。

    在客户都设置好之后，可点击上边的导航栏的部门名字来按照部门显示对应部门员工的客户信息，或通过客户名字来查询。

4、 新闻

管理员（或被分配次功能的员工）拥有发布、修改和删除新闻公告的权力。

A、 发布：点击“进入管理界面”，点“添加新闻”出现如下图四界面
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图四

    输入相关的信息点“保存”，完成一则新闻公告的发布。

B、 修改、删除通知公告

    点击“进入管理界面”，在上边的导航栏中，可以通过“按类别查看”来选择找出要管理的新闻，然后在此新闻后面的按钮修改或者删除。

5、 日程安排

管理员（或部门管理员）拥有发布、修改和删除日程安排的权力。

A、 发布：点“发布日程”出现如下图五界面
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图五

    输入相关的信息点“保存”，完成一则日程安排的发布。

B、 修改、删除日程安排

    可以通过“按类别查看”来选择找出要管理的日程，然后在此日程后面的按钮修改或者删除。

6、 销售机会

管理员（或部门管理员）拥有发布、修改和删除销售机会的权力。

A、 发布销售机会：点前面的“客户管理”栏目，然后在出现的客户列表中点击你要增加的销售机会对应的客户的名字出现如下图六界面
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图六

    在页面最下面有“添加销售机会”、“添加合同”、“添加方案”、“查看其下销售机会”四个按钮，点击分别进入相应内容。如，点“添加销售机会”，出现如下图七界面。
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图七

     输入相关的信息点“保存”，完成一则销售机会的发布。“添加合同”、“添加方案”如是。

B、 修改、删除销售机会

在进入“销售机会”栏目后，可以通过来源、状态查询来选择找出要管理的销售机会，然后在此销售机会后面的按钮修改或者删除。

C、 添加某销售机会相关的配套信息：包括此销售机会相关的“添加联系日志”、“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”。点 “销售机会”栏目，然后在出现的销售机会列表中点击你要增加的销售机会的名字出现如下图八界面
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图八

    在页面最下面有“添加联系日志”、“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”六个按钮，点击分别进入相应内容。如，点“添加联系日志”，出现如下图九界面。
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图九

     输入相关的信息点“保存”，完成一则联系日志的发布。“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”如是。

D、 查看某销售机会相关的配套信息

点 “销售机会”栏目，然后在出现的销售机会列表中点击你要增加的销售机会的名字出现如上图八界面，在页面最下面有“查看联系日志”、“查看竞争对手”、“查看销售资料”、“查看报价管理”、“查看费用管理”、“查看订单管理”六个按钮，点击分别进入相应内容。

E、 删除修改某销售机会相关的配套信息

点 “销售机会”栏目，然后在出现界面的左边导航栏中选择要管理的信息类别名字如下图十中的红色区域。
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图十

7、 销售统计

此栏目分为销售漏斗统计、业务来源统计、定单统计三个统计栏目。点击相应的栏目名字进入，如下图十一红色区域。
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图十一

A、 销售漏斗统计

    点击“销售漏斗统计”出现如上图十一所示界面，可以通过“按部门”、“按员工”、“日期”来对其进行详细了解。

B、 业务来源统计

点击“业务来源统计”出现如下图十二所示界面，可以通过“按部门”、“按员工”、“日期”来对其进行详细了解。
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图十二

C、 定单统计

点击“定单统计”出现如下图十三所示界面，可以通过“按部门”、“按员工”、“日期”来对其进行详细了解。
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图十三

8、 销售报告

此栏目分为日报、周报、月报三个统计栏目。点击相应的栏目名字进入，如下图十四红色区域。

[image: image14.jpg]EPEE ELE EOEH  PWROEW B

i

SO, HOR, SR BAGTOFER « BA » (BIAL





图十四

A、 日报

    点击“日报”出现如上图十四所示界面，日报内容为在前面销售报告中自动生成，无须管理。

B、 周报

点击“周报”在出现界面，点击“添加周报”，进入如下图十五所示界面。
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图十五

填写相应的内容点“保存”后完成一个周报，在出现的界面上，点相应周报后面的“删除”、“修改”按钮进行管理。

C、 月报

点击“月报”在出现界面，点击“添加月报”，进入如下图十六所示界面。
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图十六

填写相应的内容点“保存”后完成一个月报，在出现的界面上，点相应月报后面的“删除”、“修改”按钮进行管理。

9、 撞单记录

具体信息如下图十七所示，此内容是系统在所有员工入单的过程中自动生成的报告，可以查看撞单情况。
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图十七

10、 破 零 榜

此栏目显示当月的销售情况，点此栏目页面最下面的“进入管理页面”。进入界面后在相应员工名字后面输入相应的业务量。也可以在最下面“[是否开启]”按钮来控制是否让员工查看此栏目。
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图十七

11、 比 一 比

此栏目可以根据“状态”、“部门”、“员工”、“日期”来查看销售情况。如下图十八。

[image: image19.png]EPHE—:

shangguot
“heochant
Tijiar
sushibit
fengrhong:
Lvshutao:
Litong:
shushibeo:
shenghengiie:

Limusheng:

04
04
04
04
04
04
04
04
04

04

Mo 2010-6-6

#REE | 5

HEISR 4251 SHEL SADTIORIR « B0 1A »

2010-6-6

EEE

=

#

1

a





图十八

四、部门主管级别用户使用说明

从管理员处获取自己的用户名和密码后登陆系统。下面我们对部门主管的功能作如下说明：

1、员工管理

部门主管拥有对本部门员工的维护功能.添加本部门员工的资料和设置其用户名和密码。点击“发布帐号”，出现如下图十九界面：
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图十九

    首先选择“用户身份”，然后选择“所属部门”，然后选择“新闻权限”（他是否拥有发布新闻的权限），然后输入“登录帐号”（此员工在使用本系统时候的用户名），输入“初始密码”（此员工在使用本系统时候的初始密码），然后继续输入下面的相应内容，最后点“保存”后一个帐户设置好。

在所帐户设置好之后，可通过搜索名字来查找自己部门的员工信息。

2、 客户管理

部门管理员可以浏览和管理所有本部门员工输入的客户资料，也可以自己输入客户资料。点击“添加客户”，出现如下图二十界面：
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图二十

 输入相关信息点“保存”后一个客户设置好。

    在客户设置好之后，可点击上边的导航栏的客户分类来查询客户信息，或通过客户名字来查询。

3、 新闻

被总管理员授予新闻管理功能的部门管理员拥有发布、修改和删除新闻公告的权力(没有授权的只能查看新闻)。

a) 发布：点击“进入管理界面”，点“添加新闻”出现如下图二十一界面
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图二十一

    输入相关的信息点“保存”，完成一则新闻公告的发布。

b) 修改、删除通知公告

    点击“进入管理界面”，在上边的导航栏中，可以通过“按类别查看”来选择找出要管理的新闻，然后在此新闻后面的按钮修改或者删除。

4、 日程安排

部门管理员拥有发布、修改和删除本部门员工日程安排的权力。

a) 发布：点“发布日程”出现如下图二十二界面
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图二十二

    输入相关的信息点“保存”，完成一则日程安排的发布。

b) 修改、删除日程安排

    可以通过“按类别查看”来选择找出要管理的日程，然后在此日程后面的按钮修改或者删除。

5、销售机会

部门管理员拥有发布、修改和删除本部门销售机会的权力。

A、 发布销售机会：点前面的“客户管理”栏目，然后在出现的客户列表中点击你要增加的销售机会对应的客户的名字出现如下图二十三界面
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图二十三

    在页面最下面有“添加销售机会”、“添加合同”、“添加方案”、“查看其下销售机会”四个按钮，点击分别进入相应内容。如，点“添加销售机会”，出现如下图二十四界面。
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图二十四

     输入相关的信息点“保存”，完成一则销售机会的发布。“添加合同”、“添加方案”如是。

B、 修改、删除销售机会

在进入“销售机会”栏目后，可以通过来源、状态查询来选择找出要管理的销售机会，然后在此销售机会后面的按钮修改或者删除。

C、 添加某销售机会相关的配套信息：包括此销售机会相关的“添加联系日志”、“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”。点 “销售机会”栏目，然后在出现的销售机会列表中点击你要增加的销售机会的名字出现如下图二十五界面
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图二十五

    在页面最下面有“添加联系日志”、“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”六个按钮，点击分别进入相应内容。如，点“添加联系日志”，出现如下图二十六界面。

[image: image27.png]ERERAE

EER2010-6-BRES

asdfehj

IR -

NLERD -

3

2010-6-6 14:16:11

BERAF:





图二十六

     输入相关的信息点“保存”，完成一则联系日志的发布。“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”如是。

D、 查看某销售机会相关的配套信息

点 “销售机会”栏目，然后在出现的销售机会列表中点击你要增加的销售机会的名字出现如上图二十五界面，在页面最下面有“查看联系日志”、“查看竞争对手”、“查看销售资料”、“查看报价管理”、“查看费用管理”、“查看订单管理”六个按钮，点击分别进入相应内容。

E、 删除修改某销售机会相关的配套信息

点 “销售机会”栏目，然后在出现界面的左边导航栏中选择要管理的信息类别名字如下图二十七中的红色区域。
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图二十七

6、 销售统计

此栏目分为销售漏斗统计、业务来源统计、定单统计三个统计栏目。点击相应的栏目名字进入，如下图二十八红色区域。
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图二十八

c) 销售漏斗统计

    点击“销售漏斗统计”出现如上图二十八所示界面，可以通过“按部门”、“按员工”、“日期”来对其进行详细了解。

d) 业务来源统计

点击“业务来源统计”出现如下图二十九 所示界面，可以通过“按部门”、“按员工”、“日期”来对其进行详细了解。
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图二十九

e) 定单统计

点击“定单统计”出现如下图三十所示界面，可以通过“按部门”、“按员工”、“日期”来对其进行详细了解。
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图三十

7、 销售报告

此栏目分为日报、周报、月报三个统计栏目。点击相应的栏目名字进入，如下图三十一红色区域。
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图三十一

a) 日报

    点击“日报”出现如上图三十一所示界面，日报内容为在前面销售报告中自动生成，无须管理。

b) 周报

点击“周报”在出现界面，点击“添加周报”，进入如下图三十二所示界面。
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图三十二

填写相应的内容点“保存”后完成一个周报，在出现的界面上，点相应周报后面的“删除”、“修改”按钮进行管理。

c) 月报

点击“月报”在出现界面，点击“添加月报”，进入如下图三十三所示界面。
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图三十三

填写相应的内容点“保存”后完成一个月报，在出现的界面上，点相应月报后面的“删除”、“修改”按钮进行管理。

8、 撞单记录

具体信息如下图三十四所示，此内容是系统在所有员工入单的过程中自动生成的报告，可以查看撞单情况。
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图三十四

9、 破 零 榜

此栏目显示当月的销售情况,如下图三十五。
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图三十五

10、 比 一 比

此栏目可以根据“状态”、 “员工”、“日期”来查看本部门员工的销售情况。如下图三十六。
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图三十六
五、普通员工使用说明

从管理员处获取自己的用户名和密码后登陆系统。下面我们对部门主管的功能作如下说明：

1、 客户管理

用户可以浏览和管理自己输入的客户资料，如何添加客户资料。点击“添加客户”，出现如下图三十七界面：

[image: image38.png]EREPEE

BRER:
BF2A:
Rl

Ensil:

BEMt:

2]

TEEE

]

2

OE—F R




图三十七

 输入相关信息点“保存”后一个客户设置好。

    在客户设置好之后，可点击上边的导航栏的客户分类来查询客户信息，或通过客户名字来查询。

2、 新闻

被总管理员授予新闻管理功能的员工拥有发布、修改和删除新闻公告的权力(没有授权的只能查看新闻)。

a) 发布：点击“进入管理界面”，点“添加新闻”出现如下图三十八界面
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图三十八

    输入相关的信息点“保存”，完成一则新闻公告的发布。

b) 修改、删除通知公告

    点击“进入管理界面”，在上边的导航栏中，可以通过“按类别查看”来选择找出要管理的新闻，然后在此新闻后面的按钮修改或者删除。

3、 日程安排

员工拥有发布、修改和删除自己的日程安排的权力。

a) 发布：点“发布日程”出现如下图三十九界面
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图三十九

    输入相关的信息点“保存”，完成一则日程安排的发布。

b) 修改、删除日程安排

    可以通过“按类别查看”来选择找出要管理的日程，然后在此日程后面的按钮修改或者删除。

4、销售机会

员工拥有发布、修改和删除自己的销售机会的权力。

a) 发布销售机会：点前面的“客户管理”栏目，然后在出现的客户列表中点击你要增加的销售机会对应的客户的名字出现如下图四十界面
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图四十

    在页面最下面有“添加销售机会”、“添加合同”、“添加方案”、“查看其下销售机会”四个按钮，点击分别进入相应内容。如，点“添加销售机会”，出现如下图四十一界面。
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图四十一

     输入相关的信息点“保存”，完成一则销售机会的发布。“添加合同”、“添加方案”如是。

b) 修改、删除销售机会

在进入“销售机会”栏目后，可以通过来源、状态查询来选择找出要管理的销售机会，然后在此销售机会后面的按钮修改或者删除。

c) 添加某销售机会相关的配套信息：包括此销售机会相关的“添加联系日志”、“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”。点 “销售机会”栏目，然后在出现的销售机会列表中点击你要增加的销售机会的名字出现如下图四十二界面
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图四十二

    在页面最下面有“添加联系日志”、“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”六个按钮，点击分别进入相应内容。如，点“添加联系日志”，出现如下图四十三界面。
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图四十三

     输入相关的信息点“保存”，完成一则联系日志的发布。“添加竞争对手”、“添加销售资料”、“添加报价管理”、“添加费用管理”、“添加订单管理”如是。

d) 查看某销售机会相关的配套信息

点 “销售机会”栏目，然后在出现的销售机会列表中点击你要增加的销售机会的名字出现如上图四十二界面，在页面最下面有“查看联系日志”、“查看竞争对手”、“查看销售资料”、“查看报价管理”、“查看费用管理”、“查看订单管理”六个按钮，点击分别进入相应内容。

e) 删除修改某销售机会相关的配套信息

点 “销售机会”栏目，然后在出现界面的左边导航栏中选择要管理的信息类别名字如下图四十四中的红色区域。
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图四十四

5、销售统计

此栏目分为销售漏斗统计、业务来源统计、定单统计三个统计栏目。点击相应的栏目名字进入，如下图四十五红色区域。
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图四十五

c) 销售漏斗统计

    点击“销售漏斗统计”出现如上图四十五所示界面，可以通过 “日期”来对其进行详细了解。

d) 业务来源统计

点击“业务来源统计”出现如下图四十六所示界面，可以通过 “日期”来对其进行详细了解。
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图四十六

e) 定单统计

点击“定单统计”出现如下图四十七所示界面，可以通过 “日期”来对其进行详细了解。
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图四十七

6、 销售报告

此栏目分为日报、周报、月报三个统计栏目。点击相应的栏目名字进入，如下图四十八红色区域。
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图四十八

a) 日报

    点击“日报”出现如上图四十八所示界面，日报内容为在前面销售报告中自动生成，无须管理。

b) 周报

点击“周报”在出现界面，点击“添加周报”，进入如下图四十九所示界面。
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图四十九

填写相应的内容点“保存”后完成一个周报，在出现的界面上，点相应周报后面的“删除”、“修改”按钮进行管理。

c) 月报

点击“月报”在出现界面，点击“添加月报”，进入如下图五十所示界面。

[image: image51.jpg]KHWAR

EAFmERaE:
LAEREELH:
LEREEEFIE:
TAEEEE:
TAHRIEELE:
SRR

FATIMFEE «

TAIfFHE «





图五十

填写相应的内容点“保存”后完成一个月报，在出现的界面上，点相应月报后面的“删除”、“修改”按钮进行管理。

7、 撞单记录

具体信息如下图五十一所示，此内容是系统在所有员工入单的过程中自动生成的报告，可以查看撞单情况。
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图五十一

8、 破 零 榜

此栏目显示当月的销售情况,如下图五十二。
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图五十二

9、 比 一 比

此栏目可以根据 “日期”来查看销售情况。如下图五十三。
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图五十三
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