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一、控制台

查看我的和团队的数据看板，主要展示销售简报、回款金额统计、客

户来源统计、合同金额统计

二、待办事项

待办事项：待跟进客户、待跟进合同、待跟进线索、待审批费用、待 处

理日程、待审核合同、待审核回款、待办公审批、超时任务、待业

绩审核
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三、办公管理

1.审批管理

(1) 合同审批：审批提交给本人的合同，可通过和拒绝合同，在审

批时可以备注信息，同时有数字角标显示待审批的数量

(2)费用审批：审批提交给本人的费用，可通过和拒绝费用，在审

批 时可以备注信息，同时有数字角标显示待审批的数量

(3)回款审批：审批提交给本人的回款，可通过和拒绝回款，在审批

时可以备注信息，同时有数字角标显示待审批的数量

(4)业绩审批：审批提交给本人的业绩，可通过和拒绝业绩，在审批

时可以备注信息，同时有数字角标显示待审批的数量

(5)办公审批：审批提交给本人的办公信息，可通过和拒绝办公信息，

在审批时可以备注信息，同时有数字角标显示待审批的数量工作报告

2. 日程管理

添加日程信息，可关联客户、联系人、线索、合同，明确日程安排
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3.办公审批

选择不同类型进行办公申请，类型及类型表单内容可自定义，在企业

管理菜单下的办公审批进行设置

4.公告管理

发送公告信息给所有员工，小程序会有公告提醒

四、客户管理

1.线索

(1)线索查看：可查看全部、我负责人、下属负责的、今日待跟进、

今日已跟进、从未跟进的线索信息，有团队的权限，就是本人查看下
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属的线索信息，也可对下属线索信息进行修改、跟进等操作。

(2)添加线索：添加线索的基本信息，线索的添加表单可以自定义，

在系统设置中的字段设置，自定义线索表单字段，可自定义图片、文

件等字段。
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(3)线索详情：查看线索基本信息及跟进记录情况

(4)线索转为客户：线索跟进后，客户有意向采购，线索中信息转为

客户，进行合同、回款等添加。
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(5)线索跟进：添加线索跟进记录，做到整体把控，方便后续跟进。

(6)线索导入：按模板批量导入线索信息，可选择归属员工，指定员

工后线索归指定后的员工进行管理跟进

2.公海

(1)批量分配：对选中的公海客户批量进行分配指定员工，分配后的

客户信息归属指定员工进行管理跟进。
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(2)领取：可领取指定的客户，领取后到客户管理中查看客户信息

(3)导入：按模板批量导入客户信息到公海，方便员工进行领取跟进

客户

3.客户

(1)客户查看：可查看全部、我负责人、下属负责的、今日待跟进、

今日已跟进、从未跟进的客户信息，有团队的权限，就是本人查看下

属的客户信息，也可对下属客户信息进行修改、跟进等操作。
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(2)客户添加：客户基本信息录入，主要有客户名、地址信息、客户

标签等信息，同时支持图片和文件的添加

(3)批量转移：批量选中客户转移到指定的员工，转移后所有客户相

关的信息都会转移到指定的员工，包括联系人、合同、回款等
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(4)客户详情：查看客户基本信息，跟进记录，联系人、合同、回款

计划、回款、费用等信息，同时支持发送邮件、短信

(5)放入公海：长时间未跟进或者成交意向低的可放入公海，其他人

进行跟进
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(6)批量发送邮件:批量选择客户，按邮件模板批量发送邮件信息，邮

箱为客户联系人添加的邮箱，邮件模板配置可在系统设置中配置

(7)批量发送短信：批量选择客户，按短信模板批量发送短信信息，

短信为客户联系人添加的手机号，，短信模板配置可在系统配置中设

置

(8)客户跟进：添加跟进记录，记录和客户交流过程中发生的事，方

便后期跟进

(9) 客户导入：批量导入客户信息，可直接导入公海，也可指定员

工，指定员工后，客户归属指定员工进行跟进
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4.联系人

(1)联系人查看：可查看全部、我负责人、下属负责的、今日待跟进、

今日已跟进、从未跟进的联系人信息，有团队的权限，就是本人查看

下属的联系人信息，也可对下属联系人信息进行修改、跟进等操作。

(2)添加：通过自定义表单信息，添加联系人，表单可设置图片、文

件等类型
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(3)批量发送邮件:批量选择联系人，按邮件模板批量发送邮件信息，

邮件模板配置可在系统设置中配置

(4)批量发送短信:批量选择联系人，按短信模板批量发送短信信息，

短信模板配置可在系统设置中配置

5.合同

(1)添加合同前，请先设置审批流，企业管理菜单下审批流程设置

(2)合同查看：可查看全部、我负责人、下属负责的、今日待跟进、

今日已跟进、从未跟进的合同信息，有团队的权限，就是本人查看下

属的合同信息，也可对下属合同信息进行修改、跟进等操作。

(3)合同添加：合同表单自定义，可以系统配置菜单下字段管理中配

置合同表单，添加合同可添加产品，审批按设置的合同审批流
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(4)合同详情：合同列表点击合同详情可查看合同详情

(5)合同跟进：对指定合同添加跟进记录，方便后期跟进
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6. 回款计划

添加合同后可添加回款计划，记录每期还款情况

7.回款

(1)添加回款前，请先设置审批流程和字段设置，企业管理菜单下审

批流程和字段设置

(2)回款查看：可查看全部、我回款的、下属回款的信息，有团队的

权限，就是本人查看下属的回款信息，也可对下属回款信息进行修改、

跟进等操作。

(3)回款添加：自定义回款表单， 自定义审批流程，关联客户和关联

合同添加回款信息
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8. 费用

(1)添加费用前，请先设置审批流，企业管理菜单下审批流程设置

(2)费用查看：可查看全部、我支出的、下属支出的费用信息，有团

队的权限，就是本人查看下属的费用信息，也可对下属费用信息进行
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9.业绩目标 17

修改、查看等操作。

(3)费用添加：选择对应的客户，添加支出的费用，提交后指定的审

批人进行审核
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(1)添加业绩前，请先设置审批流，企业管理菜单下审批流程设置

(2)设定每个业务的业绩，同时可设置年目标

10. 产品

添加产品信息用来创建合同时，关联产品，产品销售情况

五、商业智能

1.客户总量分析

2.客户跟进次数分析

3.客户跟进方式分析

4.合同金额排行

5. 回款金额排行
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6.新增客户数排行

7.跟进次数排行

六、员工管理

1.组织架构

组织架构相当于公司的部门，部门分上下级，CRM 中所有涉及到权限

的都是以部门为主，上级部门领导可以看到下级部门员工的数据，同

级部门数据不可互相看

注：有小伙伴添加客户数据后，用另一个账户看不到数据，可能是同

一个部门，请注意查看，同级部门不可看同级部门的数据

2.员工管理

添加员工，同步 admin 表，员工后台通过手机号可登录，小程序通过

手机号可以登录。

注：有许多小伙伴在权限管理处添加员工，会自动同步此账户到员工，

但涉及到部门等需要手动修改，建议在员工处添加员工，自动同步到

admin 表

七、企业管理

1.通知设置

设置微信公众号模板消息用来发送消息通知

2.办公审批设置

设置办公审批表单及审批流程

3.审批流程

设置合同、回款、费用、业绩目标审批流程，此流程必须设置否则涉
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及到审批流的无法选择审批对象

八、系统配置

1.字段设置

自定义表单字段，操作更灵活，字段支持文本框、数字框、单选框、

多选框、评分、单行输入框、区域选择框、下拉选择框、时间选择框、

日期选择框、图片上传、文件

2.字段类型设置

字段类型来源于自定义表单下拉多先自动生成的，方便单独修改
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