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[bookmark: _Toc26002][bookmark: _Toc1069]1  企业管理
在企业管理里，我们主要设置组织框架、权限管理、系统设置。
[bookmark: _Toc3048][bookmark: _Toc24313]1.1  设置组织框架
[bookmark: _Toc27743][bookmark: _Toc24830]1.1.1  新建部门
① 设置企业部门和员工，在‘企业管理’下的‘组织框架’里，在右边界面里，点击左边栏目里的‘编辑’，来编辑添加部门。
[image: ]
图1.1  设置部门

② 点击编辑之后进入部门设置，再点击‘新建部门’：
[image: ]
图1.2  新建部门






③ 进入新建部门，设置相关部门信息，点击保存。
[image: ]
图1.3  部门保存

[bookmark: _Toc25777][bookmark: _Toc691]1.1.2  添加员工账号
① 在‘企业管理’下的‘组织框架’里，点击右边栏目里的‘添加新成员’，来添加员工账号，之后在这里也可以修改和删除员工信息。
[image: ]
图1.4  添加新成员

② 点击‘添加新成员’后，设置员工的账号密码、所属部门等相关信息，点击保存。（登录名和密码必填）
[image: ]
图1.5  员工信息保存

[bookmark: _Toc27785][bookmark: _Toc3835]1.2  权限管理
[bookmark: _Toc2253][bookmark: _Toc7128]1.2.1  设置不同职位
在‘企业管理’下的‘权限管理’里，在右边界面里，点击左边栏目里的‘添加’，添加不同的职位名称，比如：业务一部经理、二部经理、普通职员等，保存即可。
[image: ]
图1.6  新建部门职位

[bookmark: _Toc3665][bookmark: _Toc17929]1.2.2  为不同职位分配不同权限
① 设置基本权限
设置每个职位可以拥有的权限，允许拥有的权限勾选即可，勾选之后点击保存就设置好了拥有的权限，比如：普通员工可以给修改的权限，但不给删除权限，这样保证员工不会因为不小心或者恶意删除客户。
[image: ]
图1.7  分配不同权限

② 设置高级权限
点击右上角的高级权限，来设置联系跟进、成交订单、回款管理等权限。（注意：如果不是必须设置权限，尽量不要随意编辑此界面）
[image: ]

[image: ]
图1.8  高级权限设置

[bookmark: _Toc4071][bookmark: _Toc8489]1.3  系统设置
我们来设置销售跟进客户的时间，这样来不断促进我们的销售效率，提升业绩。我们主要通过来设置成熟度、跟进时间、跟进人数来进行设置。
[bookmark: _Toc18057][bookmark: _Toc18822]1.3.1  设置成熟度选项
在‘企业管理’下的‘系统设置’里来设置成熟度选项、跟进时间、私有临时库上限时间。
请仔细阅读：首先我们有三个库：公海库、私有库和临时库，我们设计的原理是根据成熟度的不同，来进行分配客户，把客户放入不同的库中。
· 私有库：私有库就是意向比较好的客户，成单机率比较大的，员工自己才能看到的,比如可以设置A-C这样的级别。
· 临时库：意向不大，但是又有一些成交意向的客户，需要随时跟进的客户，员工自己才可以看到，比如可以设置成D—F这样的。
· 公海库：公司所有的客户资源都在其中，比如可以设置成G-J这样的。
员工在录入客户的时候选择成熟度选项，比如您按照我下图勾选设置，当员工成熟度选择A-C选项时，客户会进入员工的私有库，选择D-F时，会进入到员工的临时库，选择G-J时，客户就会直接进入公海。
备注：不选择成熟度选项时，客户会直接进入公海。
[image: 2]
图1.9  成熟度选项设置

备注：
当然A-J选项的内容都是可以根据需求和想法来自定义的。在录入客户里的成熟度中可以直接编辑。
[image: ]
图1.10  成熟度选项内容设置

[bookmark: _Toc3765][bookmark: _Toc23329]1.3.2  临时库、私有库时间设置
成熟度选项设置之后，当然需要设置临时库、私有库各自人数以及跟进时间的限制，我们以此来促进销售跟进，提升效率！
[image: ]
图1.11  设置限定时间
备注：
临时库释放时间限定：临时库的客户，在该时间内没有任何跟进记录，将落回公海。
临时库客户分两种情况：①员工直接录入临时库  ②员工从公海领取客户。
临时库释放时间：针对第一种直接录入客户，当客户在员工临时库中时，因未及时跟进而导致客户落入公海，则该客户在该时间内不允许被此员工再次领取！
抢公海客户释放时间：针对第二种领取客户，如果客户从临时库自动掉入公海，则该客户在该时间内不允许被此员工再次领取。
私有库客户无联系时间:已在自己的私有库内，并存在跟进记录及客户意向度，在该时间内未联系，该客户落回公海。永久不可再次领取。
[bookmark: _Toc21586][bookmark: _Toc8583]1.3.3  临时私有库人数上限设置
同时可以设置员工‘已联系客户’和‘领取临时客户’上限，这样防止员工拥有太多的客户，而导致不能及时联系客户，从而导致意向客户失去意向，资源浪费。
[image: ]
这是私有库所拥有的人数上限。
[image: ]
这是临时库所拥有的人数上限
[bookmark: _Toc10850][bookmark: _Toc25223]1.4  绩效设置
绩效分为两类：管理绩效和销售绩效。
管理绩效：管理人员的绩效设置，比如说张经理管理销售一部，那么张经理的绩效是根据销售一部所有销售做的绩效基础上，在进行设置绩效考核方式。
销售绩效：销售人员做的业绩的绩效考核方式。
[bookmark: _Toc11902][bookmark: _Toc21132]1.4.1  按总业绩设置
操作：首先选择‘计算方式’，可以选择计算方式为按%、按%除成本或按金额设置绩效。点击添加‘管理绩效’或‘销售绩效’，可以分别按月、按季、按年来进行绩效考核设置。
[image: ]
图1.12  总业绩绩效考核

[bookmark: _Toc31490][bookmark: _Toc15822]1.4.2  按等级设置
等级设置：有的公司会对销售进行等级评估，那么就可以按照等级来进行绩效设置，比如一星销售每月、季、年可以拿到多少绩效，二星销售可以拿到多少，都可以进行绩效设置。
操作：选择‘计算方式’，设置等级名称，每月每季每年可以拿到的提成，进行保存。
[image: ]
图1.13  等级绩效设置
[bookmark: _Toc3317][bookmark: _Toc1961]1.4.3  按产品设置
产品绩效在‘产品管理’的‘添加新产品’中，点击‘绩效设置’，选定相应的计算方式，提成比例，这个可以按部门、按销售进行绩效设置，点击保存即可。
[image: ]
图1.14  产品绩效设置
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[bookmark: _Toc30764][bookmark: _Toc16592]2  客户管理
[bookmark: _Toc5882][bookmark: _Toc18997]2.1  客户手工录入
在客户管理里，点击手工录入客户，填入客户获得时间，企业信息比如：企业名称、客户类别、来源、状态、成熟度等。客户信息比如：姓名、性别、电话等。
注意：成熟度员工自己录入一定要填，不填会放入公海。
[image: ]
图2.1  录入客户
[image: ]
图2.2  录入客户个人信息

[bookmark: _Toc29390][bookmark: _Toc3]2.1.1  公司信息填写页面自定义
自定义录入客户需要获得信息。点击新建客户界面的公司信息右边的‘自定义’，对需要录入信息进行设置。
[image: ]
图2.3  自定义设置
对公司信息显示内容，和是否必填进行设置。联系人也是如此，点击自定义即可。
[image: ]
图2.4  设置页面显示内容
[bookmark: _Toc26125][bookmark: _Toc23242]2.1.2  联系人填写页面自定义
自定义客户联系人需要填入信息，点击联系人边上的自定义，进行自定义设置
[image: ]
图2.5  自定义客户录入信息
[bookmark: _Toc11551][bookmark: _Toc15360]2.1.3  自定义‘客户类别’与选择
客户类别：可以为客户选择不同的类别，比如老客户、普通客户、VIP客户等等，清晰了解是哪一类别的客户，也方便统计。当然客户类别选项内容，根据公司需求都可以自定义修改。
[image: ]
图2.6  客户类别
[image: ]
图2.7  客户类别
[bookmark: _Toc24882][bookmark: _Toc1699]2.1.4  自定义‘客户来源’与选择
客户来源：可以为客户标记来源信息，比如说:标记客户来源为广告、合作伙伴等，这样清晰知道客户通过什么方式进来，便于后期统计。当然，这些客户来源的选项也都是可以自定义的，根据公司情况来自定义客户来源，点击‘编辑’，进行修改、删除、添加都可。
[image: ]
图2.8  自定义客户来源

[bookmark: _Toc9712][bookmark: _Toc21304]2.1.5  自定义‘客户状态’与选择
客户状态：可以为客户划分状态，比如潜在客户、意向客户、无意向客户等等，这样便于直观了解，快速跟进，也便于统计分析。当然客户状态也是根据公司具体状况可以去自定义设置，点击自定义，去进行添加、修改、删除操作来设置。
[image: ][image: ]
图2.9  自定义客户状态

[bookmark: _Toc20032][bookmark: _Toc29234]2.1.6  自定义成熟度与选择
成熟度：可以自定义客户的成熟度，比如初步联系有意向，明确成交意向等，当然这也可以根据公司需求去自己设置修改的，修改之后，在系统设置里的成熟度内容也会更改，在输入时，一定要注意成熟度的选择，这关系到客户究竟进入哪个库中。
[image: ]
[image: ]
图2.10  自定义成熟度
[bookmark: _Toc10376][bookmark: _Toc25957]2.2  批量导入客户点击
点击批量导入，进入界面，可以按照操作提示进行操作。先下载模板，按照模板的样式来准备客户信息，然后录入。
如果自定义有修改客户录入信息页面，注意EXECL中的列与系统中的列对应关系。
[image: ]
图2.11  导入客户信息
[bookmark: _Toc21671][bookmark: _Toc10092]2.3  共享客户
在我的客户中，标题栏上可以新建、修改、删除、共享或转交客户，自己跟进不下来的客户可以选择共享给其它同事一起来跟进，来大大提供成单几率。
选择客户，点击标题栏上的‘共享’，将客户设置为共享，共享给想要共享的同事。
注意：删除的客户信息、联系跟进记录以及成交订单都会先进入个人中心的回收站中。


[image: ]
图2.12  共享客户
[bookmark: _Toc31226][bookmark: _Toc29179]2.4  转交客户
当客户跟进不下来的时候，除了共享给别的同事。我们也可以选择直接把客户转交给同事，或者直接转入公海库或公海特殊库（可以将不小心点到广告的一些毫无意向、或者空号等等客户放入其中）。选择客户，点击标题栏上的转交，选择将客户转交到哪里。
[image: ]
[image: ]
图2.13  转交客户
[bookmark: _Toc30154][bookmark: _Toc15656]2.5  自定义显示客户内容和排序
 在标题栏上还有自定义和排序功能，自定义可以设置在栏目上想要客户显示的信息，排序可以根据客户获得时间、最后跟进时间等等进行查看。
[image: ]
图2.14  客户信息搜索与自定义

[bookmark: _Toc29913][bookmark: _Toc21598]2.6  按不同条件查看客户
在客户管理中，可以按照客户类别、客户状态、我的客户、下属客户、共享客户、公海客户来分别进行查看，在左边标题栏，可以进行选择什么分类来查看客户，比如说客户类别下的普通客户，那就可以看到自己库中普通客户有多少。
[bookmark: _Toc14854][bookmark: _Toc32078]2.7  客户投诉
客户投诉：我们可以记录下客户的投诉内容，投诉人，这样可以让我们更好的为客户服务，也更清晰知道客户对公司的哪块有意见，更好的处理。
操作：点击新建投诉，可以选择客户，填入投诉类型、投诉方式、投诉时间内容等等，之后也可以指定成员来进行不同时间录入的客户投诉状况。
[image: ]
[image: ]
图2.15  客户投诉
[bookmark: _Toc27750][bookmark: _Toc5621]2.7  销售机会
销售机会：当客户对产品很有成交意向时，可以录入销售机会，来便于查看。
操作：点击新建机会，来选择客户，录入客户机会类型、机会来源、成交可能性等等，便于查看。



[image: ]
[image: ]
图2.16  销售机会

[bookmark: _Toc28473][bookmark: _Toc31124]2.8  已成交客户
已成交客户：当建立成交订单之后，我们可以在已成交客户中，看到具体的成交客户、总额等等，当然我们也可以新建成交订单，之后在已成交客户中也可以看到。
[bookmark: _Toc3562][bookmark: _Toc14871]2.9  客户操作日志
客户操作日志：可以看到销售员工对客户的操作信息，比如转公客记录、客户共享记录等等。
[bookmark: _Toc7500][image: ]
图2.17  客户日志查看
[bookmark: _Toc11252][bookmark: _Toc6686]2.10  操作小技巧
[bookmark: _Toc18503][bookmark: _Toc3073]2.10.1  快捷操作
快捷操作，可以直接点击客户边的三角形，来进行快速的跟进，订单录入、修改等等一系列操作。
[image: ]
图2.18  快捷操作
[bookmark: _Toc31291][bookmark: _Toc16504]2.10.2  搜索客户
查询客户时，可以快速根据客户信息进行查询，比如公司名称、手机号等等。
可以查询我的、下属的、公海等客户的信息，根据不同的字段搜索。
[image: ]
图2.19  搜索客户
[bookmark: _Toc31533][bookmark: _Toc31104]2.10.3  回收客户
回收客户：当删除客户、任务跟进或订单后，我们可以在‘个人中心’下的‘回收站’中，查看到已删除的客户，并进行数据恢复，或者彻底的删除数据。
[image: ]
2.20  回收客户

[bookmark: _Toc240][bookmark: _Toc7426]2.10.4  快捷菜单
· 快捷菜单：顾名思义，可以通过快捷菜单进行快捷的操作，比如录订单、新建客户、统计分析等等功能，都可以通过点击快速进入，无需再寻找。
· 发布即时通知：可以发布一些想要快速被在线客户查看的信息，查看之后信息就会消失。
· 通知铃铛：通知铃铛会显示个人消息数、系统消息数等等，可以快速查看自己有多少信息。
[image: ]
图2.21  快捷菜单

2、 
[bookmark: _Toc13868][bookmark: _Toc24643]3  培训管理
[bookmark: _Toc15911][bookmark: _Toc23991]3.1  新建培训列表
1  新建培训项目，比如CRM培训课程、o2o培训课程等等，在‘培训列表’里点击‘管理培训项目’，去新建公司提供的培训项目。
[image: ]
图3.1 建立培训列表

② 点击新建，来新建课程标题，主讲人、开始结束时间、内容等等。同时培训课程也可以在此点击‘编辑’，信息填写完毕之后，点击‘保存’。

[image: ]
图3.2  建立培训科目
[bookmark: _Toc3808][bookmark: _Toc9935]3.2  新建培训客户列表
① ‘培训管理’下的‘培训客户列表’，可以新建、修改或删除培训客户，
来记录具体哪个客户要来听哪个课程，确保无遗漏，合理安排客户。
[image: ]
图3.3  培训客户列表
3、 
[bookmark: _Toc12196][bookmark: _Toc3493]4  任务跟进
[bookmark: _Toc11315][bookmark: _Toc28445]4.1  新建待办任务
设置客户接下来的‘跟进提醒’，比如设置客户两天之后再次跟进，可以进行时间提醒的设置。点击新建任务，选择要跟进的客户，设置执行时间和内容。
[image: ]
图4.1  新建代办任务

[bookmark: _Toc7366][bookmark: _Toc25366]4.2  新建联系跟进
可录入客户的跟进记录，点击‘联系跟进’里‘新建跟进记录’，来选择客户录入跟进信息。





[image: ]
[image: ]
图4.2  新建跟进记录

[bookmark: _Toc29628][bookmark: _Toc507]4.3  客户记事
可以记录自己想要记录的一些客户特殊情况，方便自己随时查看。
操作：点击‘’新建记事，输入记事内容，点击保存

[image: ]
图4.3  新建记事

[bookmark: _Toc8827][bookmark: _Toc10511]5  产品管理
[bookmark: _Toc12876][bookmark: _Toc3067]5.1  新建销售产品
可以录入公司所有销售的产品，产品名称、价格、成本、分类等，清晰明了。有编辑按钮的都可以自定义编辑。
操作：点击‘新建产品’，输入相关产品信息，保存。当然也可以选择直接导入产品信息，点击‘导入’，按照模板样式进行数据编辑，将数据导入即可。
[image: ]
图5.1  添加产品信息

[bookmark: _Toc18913][bookmark: _Toc28780]5.2  新建成交订单
新建成交订单，来录入客户成交信息，成交产品、价格、日期等等，清晰看到客户成交信息，以及到期信息和到期天数剩余。
操作：点击‘新建’，新建‘成交订单’，输入相关的成交客户、成交金额、成交产品等等信息，建立成交订单。订单建立之后，也可以在标题栏进行查询，成家的、未付款的、到期的订单信息等。
备注：录入成交订单之后，成交客户自动从私有库中消失，查看信息可以点击成交订单或已成交客户均可查看客户信息。
[image: ]
[image: ]
图5.2  新建成交订单

[bookmark: _Toc7286][bookmark: _Toc6768]5.3  已退款订单
记录客户成交之后要求退款信息，可以在此查看退款时间、退款金额。
操作：在成交订单最右侧，会有个‘退款’按钮，点击进行退款操作，输入相关退款信息、退款金额。完成之后在已退款订单中进行查看。退款订单也可以根据客户信息进行搜索。

[image: ]
[image: ]
5.3  退款订单
[bookmark: _Toc19816][bookmark: _Toc22926]5.4  回款管理
可以新建回款记录，记录成交订单中的哪个客户第几次回款，回款金额、回款时间，清晰看到所有的回款记录。
也可以点击“新建”，“修改”或“删除”，来编辑回款记录。同时回款记录也可以全部导出。
[image: ]
图5.4  回款管理



[bookmark: _Toc23331][bookmark: _Toc8819]5.5  费用收支
记录具体的收取客户金额以及支出金额，方便统计。
操作：可以点击“修改”，“删除”，“新建”来编辑费用收支，同时也可以搜索记录。
[image: ]
图5.5  费用收支


[bookmark: _Toc1504][bookmark: _Toc30278]6  文档管理
可以新建文件夹、上传文件，把一些常用或需要的文件放入其中，便于查看。
[bookmark: _Toc28454][bookmark: _Toc9567]6.1 我的文档
我的文档：自己私有的，只能自己查看的文档。
操作：可以点击‘新建文件夹’，创建文件夹，将文件上传到文件夹中。或直接点击“上传文件”，上传文件的同时也可以新建文件夹，将文件上传到新建文件夹中。
[image: ]
[image: ]
图6.1  上传我的文档
[bookmark: _Toc26582][bookmark: _Toc21822]6.2  共享文档
共享文档：可以把自己的文档共享给其他同事，这样自己和共享的同事都可以查看文档。
操作：在‘我的文档’中，可以选择文档，点击共享，共享给想要共享的同事。之后可以在共享文档中查看。
[image: ]
图6.2  共享文档
[bookmark: _Toc6017][bookmark: _Toc19784]6.3  公共文档
公共文档：所有人都可以查看的文档。
操作：点击‘上传文件’将文件上传即可。
[image: ]
图6.3  公共文档


7、 
[bookmark: _Toc26558][bookmark: _Toc30982]7  内部协同
[bookmark: _Toc29364][bookmark: _Toc17728]7.1  发送企业内部消息
操作：点击‘写信息’，可以写消息发送给在线其他员工，只有在线才能收到。
[image: ]
[image: ]
图7.1  发送内部消息

[bookmark: _Toc22942][bookmark: _Toc14897]7.2  内部审批
操作：点击‘新建审批’，可以选择审批类型，如请假申请、出差申请、报销申请等等，建立申请发送给审批人，审批人看到之后可以进行审批是否通过，进行评论。可清晰看到所有员工的所有申请内容，对员工情况一目了然。
[image: ]
图7.2  新建申请审批

[bookmark: _Toc18738][bookmark: _Toc13739]7.3  工作日志
工作日志：可以建立工作日志，提交给领导查看，向领导汇报最近的工作状况、工作进度等情况，领导清晰了解工作状况，无需面对面沟通，随时了解情况。
操作：点击‘新建工作日志’，选择提交人，保存完成提交工作日志。
[image: ]
图7.3  新建工作日志
[bookmark: _Toc13972][bookmark: _Toc8868]7.4  内部公告
操作：可以点击‘修改’、‘删除’‘发布’新公告。比如点击‘发布新公告’，输入标题和公告内容，还可以勾选‘设置标题外观’，来设置‘标题样式’，选择‘发布范围’，点击‘保存’。
[image: ]
[image: ]
图7.4  内部公告

[bookmark: _Toc21277][bookmark: _Toc24158]7.5  资料库
操作：点击新建，可以上传相关资料，进行保存。
[image: ]
[image: ]
图7.5  资料库

[bookmark: _Toc23225][bookmark: _Toc27234]7.6  记事本
点击‘新建记事’，写下相关内容，点击保存。
[image: ]
图7.6  记事本

[bookmark: _Toc19066][bookmark: _Toc29529]7.7  网址收藏
可以把一些常用的网址进行收藏，点击‘收藏新网址’，填写相关信息保存。
[image: ]
图7.7  网址收藏

[bookmark: _Toc12901][bookmark: _Toc27609]7.8  我的日记
点击‘写日记’，写下相关日记内部，保存即可。
[image: ]
图7.8  我的日记



[bookmark: _Toc14556][bookmark: _Toc13386]8  统计报表
[bookmark: _Toc7227][bookmark: _Toc9243]8.1  来源意向统计
可以选择统计时间、客户类别、产品分类、客户来源进行统计，统计出该时间内不同类别的意向客户数、意向产品数、不同来源的意向客户数。
[image: ]
图8.1  来源意向统计

[bookmark: _Toc2327][bookmark: _Toc19677]8.2  综合统计
选择时间、部门、员工、成交类型开始统计，统计出员工录入客户数、领取客户数、销售金额、成交产品等等信息。
[image: ]
图8.2  综合统计

[bookmark: _Toc23305][bookmark: _Toc8167]8.3  产品统计
在搜索栏上输入查询时间、产品、部门员工，进行统计，可以清晰看看某员工在该段时间内，手上的对该产品的意向客户数、成交产品数（销售数量）、销售金额等，一目了然。
[image: ]
图8.3  产品统计

[bookmark: _Toc23813][bookmark: _Toc17234]8.4  时间统计
在搜索栏上选择需要查询的数据，比如新增客户数、成交总额、销售利润等，
选择按年按月或按日查询，再选择想要表现出来的图标类型，进行统计。

[image: ]
图8.4  时间统计

[bookmark: _Toc26732][bookmark: _Toc14607]8.5  统计分析
按客户类型进行统计，可以看到客户中有多少企业客户和个人客户。
[image: ]
图8.5  客户类型统计

[bookmark: _Toc12609][bookmark: _Toc22685]8.5  分类统计
可以根据不同的分类进行统计，按所在城市、客户状态、成熟度、行业等等分类进行统计，选择按年或按月或按日，不同的统计类型去统计，比如说可以查询在某月内，新增客户中的客户状态。
[image: ]
图8.5  分类统计

[bookmark: _Toc21758][bookmark: _Toc19679]8.6  业绩排行
可以选择按人员或部门进行排行，根据新增客户数、跟进次数、成交总额、利润等等数据在选择的时间段内进行排行，清晰看到每个人、每个部门的业绩排行。
[image: ]
图8.6  业绩排行

[bookmark: _Toc31768][bookmark: _Toc24681]8.7  自定义统计
可以按照新增客户数、成交总额、回款总额、费用收取支出总和等来进行按年、按月或者按日进行统计，清晰看到某年、某月或某日的新增客户总数、成交总额、回款总额等等。
[image: ]
图8.7  自定义统计
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