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一、系统登录

在浏览器地址栏中输入网址登录到CRM客户管理控制台系统平台登陆页面

如下图中所示，在用户名、验证码和密码处，输入用户名、密码及验证码 按“登

录”按钮即可登录。（试用用户名及密码为：用户名****密码*****。）建议使用

谷歌 Chrome16、 maxthon4、IE10、Firefox40.0.3、360极速浏览器浏览器，推荐

分辨率为 1366*768,浏览器为 100%的比例以保证能顺利、完整地使用该系统功能。

二、首页概况

登录成功后进入到首页，如下图：
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系统大体布局是左侧导航、右侧内容。控制台栏目用于展示当前系统中的统

计数据、统计图表及重要实时数据，可切换不同条件进行筛选数据。

三、待办事项

待办事项是快速处理需要审核、跟进、查阅的事项，入口在点击 CRM 管理>>

待办事项，如下：

3.1 合同审批

进入 CRM 管理>>待办事项>>合同审批列表，如下：
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合同审批可设置授权审批和固定审批（系统配置会说到），点击审核通过后，

如果不需要下个审批人不用选择，直接审核通过，驳回合同需要填写理由。

3.2 回款审批
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进入 CRM 管理>>待办事项>>合同审批列表，如下：
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回款审批可设置授权审批和固定审批（系统配置会说到），点击审核通过后，

如果不需要下个审批人不用选择，直接审核通过，驳回合同需要填写理由。

四、客户管理

4.1 客户列表

进入 CRM 管理>>客户管理>>客户列表，客户列表可进行新增、编辑、删除、

跟进、筛选客户如下：

新增客户：根据提示按实际情况填写与选择，部分字段会有规则验证，填写好后

点击确定提交即可。

编辑客户：根据提示按实际情况编辑与选择，部分字段会有规则验证，编辑好后

点击确定提交即可。
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删除客户：在客户列表页点击每一列数据 按钮删除，已删除的客户信息

可以点击 按钮进行回收，还可以批量还原、销毁，清空回收站等功能。

如下图：
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跟进客户：在客户列表页点击每一项数据 按钮进入，跟进客户可选以

什么方式跟进，上传图片等，还可以发邮件和短信。

点击 按钮可发送邮件和信息，可选择模板发送，没有模板请先

新增模板，发送的信息记录可以在跟进记录里可以查看。
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放入公海：在客户列表页点击每一项数据 按钮操作放入公海，已放入

公海的客户可在公海客户列表里寻找。

4.2 联系人

进入 CRM 管理>>客户管理>>联系人，联系人列表可进行编辑、删除、发邮箱

和短信、筛选联系人如下：

编辑联系人：在联系人列表页点击每一项数据 按钮操作编辑，
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删除联系人：在联系人列表页点击每一项数据 按钮操作，已删除的联系人

可在里 找回

发送邮件和短信：在联系人列表页点击每一项数据 按钮操作发送

邮件和短信，还可以点击操作按钮进行批量发送。如下：
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4.3 公海客户

进入 CRM 管理>>客户管理>>公海客户，客户列表可进行领取、转移、批量导

入、筛选客户如下：

批量转移：在公海客户页面点击 按钮操作如下：
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批量导入：在公海客户页面点击 按钮操作如下：

4.4 跟进记录

进入 CRM 管理>>客户管理>>跟进记录，跟进记录可进行查看、删除、筛选数

据等功能操作如下：
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4.5 客户查重

进入 CRM 管理>>客户管理>>客户查重，客户查重可进行对客户信息查看、筛

选数据是否有重复等功能操作如下：

五、商机需求

5.1 商机列表

进入 CRM 管理>>商机需求>>商机列表，商机列表可进行对商机信息进行添加、

跟进、删除、筛选数据等操作。如下：
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添加商机：点击 按钮进入添加界面，如下：

跟进商机：点击 按钮进入跟进界面，如下：
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编辑商机：点 击按钮进入编辑界面，如下：

发送邮件和短信：点击按钮进入跟进界面，如下：
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5.2 跟进记录

进入 CRM 管理>>商机需求>>跟进记录，跟进记录可进行对商机跟进记录信息

进行查看、筛选数据等操作。如下：

六、线索管理

6.1 线索列表

进入 CRM 管理>>线索管理>>线索列表，线索列表可进行对线索跟进添加、跟

进、编辑、导入、单转和批量转客户、单个删除和批量删除、发信息和邮件等功
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能。如下：

添加线索：点击 按钮进行添加，如下：

线索转客户：点击 按钮进行转化。如下：
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转移线索：批量转移线索，选择数据后点击操作然后再点击转移，选择转移的目标点击确定

按钮即可完成转移，如下：

跟进线索：点击 按钮进入跟进页面，如下：拉
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编辑线索：点击按钮 进入编辑页面，如下：

发送邮件和短信：勾选需要发信息或邮件的数据，再点 击按钮，如下：
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线索放入线索池：勾选需要放入的数据，点击操作按钮，然后点击放入线索池即可。

6.2 线索池

进入 CRM 管理>>线索管理>>线索池，线索池可进行对线索进行领取、转移、

批量导入等功能操作。如下：
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6.3 跟进记录

进入 CRM 管理>>线索管理>>跟进记录，可对线索的跟进记录进行查看、删除

等操作。如下：

七、合同管理

7.1 添加合同

进入 CRM 管理>>合同管理>>合同列表，点击 按钮击如下：
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注意：

添加合同有部分字段可以自定义，在系统配置里自定义字段可以设置。

选择商机后：选择客户和公司签约人会自动选上该商机对应的客户和签约人，对

应的商机商品也会默认加上。

选择客户字段改变后：选择商机和签约人只能选择已选客户对应的商机和签约人。

7.2 编辑合同

进入 CRM 管理>>合同管理>>合同列表，点击 按钮击如下：
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7.3 审核合同 拉
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审核日志可以查看其他审批人的动态

7.5 打印合同
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7.6 合同回收站
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7.7 添加回款
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7.8 编辑回款

7.9 审核回款
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7.10 回款回收

八、商品管理

8.1 添加、编辑商品
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8.2 导入商品 拉
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8.3 删除、回收商品

8.4 添加、编辑、导入、删除、回收商品分类
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8.5 添加、编辑、导入、删除、回收商品单位
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九、数据分析

9.1 客户分析

进入 CRM 管理>>数据分析>>级别分析

级别分析：通过图表展示客户的级别分布。如下：

来源分析：通过图表展示客户的来源分布。如下：
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地区分析：通过图表展示客户的地区分布。如下：

行业分析：通过图表展示客户的行业分布情况。如下：
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9.2 员工分析

进入 CRM 管理>>数据分析>>员工分析

客户量分析：通过图表和表格展示客户量的相关数据情况。如下：

跟进分析：通过图表和表格展示客户跟进的跟进趋势、跟进方式、跟进详细分析

等相关数据情况。如下：

业绩分析：通过图表、表格展示成员组和客户等业绩情况。如下：
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9.3 排行名次

进入CRM管理>>数据分析>>排行名次。排行名次通过列表按条件筛选对合同、

回款、跟进、产品、新客等数据的排名情况，如下：

十、系统配置

10.1 审批流程

进入CRM管理>>系统配置>>审批流程，可以对合同和回款审核规则进行设置，

如下：
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注意：

审批类型有两种固定审批和授权审批

固定审批：是固定某个成员来审核（新增需要审核的合同或回款时不能修改审核人，会自动

选中已配置的审批成员）

授权审批：是可以授权某人审核

10.2 自定义字段

进入 CRM 管理>>系统配置>>自定义字段，可以对客户、联系人、合同、回款、

商机、线索等数据新增时设定需要填写的字段。如下：

拉
环
云
科
技



客户至上 服务至上

第41页

添加字段：

温馨提示：

1、名称仅支持字母、数字、下划线并且不能和别的字段名重复

2、如果字段类型为图片多建议将字段长度调整为 1500或更高，否则可能出现图片过多时被

截取的问题

3、字段设置隐藏后便不会出现，并不是删除了

10.3 业绩目标
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进入 CRM 管理>>系统配置>>业绩目标，可以对团队和成员的业绩进行快速设

置，如下：

团队业绩批量设置：

成员业绩批量设置：
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10.4 邮件短息模板设置

进入 CRM 管理>>系统配置>>邮件短息，可以对邮件和短息的模板进行管理，

新增的模板在跟进客户、商机、线索等可以选择模板。如下：

邮件模板设置：
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注意：

1、邮件模板配置,请确保客户和联系人有"email"字段

2、常规管理》系统配置》邮件配置，设置才能发送邮件

短息模板设置：

注意：

1、请确保客户和联系人有"mobile"字段

2、需要安装短息发送插件(目前只测试了阿里云短息)，配置短息模板

10.5 企业微信
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进入 CRM 管理>>系统配置>>企业微信，如下：

企业微信配置：

微信客户管理：

企业员工管理：
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10.6 同步 fa 用户配置

10.7 通知管理

进入 CRM 管理>>系统配置>>通知管理，通知管理可以通过公众号、小程序、

邮箱等三种方式发送不同通知类型消息，如下：
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公众号通知配置

小程序通知配置
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邮箱通知配置

10.8 移动端主题设置

进入 CRM 管理>>系统配置>>移动端主题，可以对移动端整体换颜色，可以设

置顶部导航和底部导航，随时可以改变主题方便快捷美观。如下：
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基本设置

主配色: 移动端主体颜色，设置后各个页面主体色都会跟着改变。

辅助色: 辅助颜色，部分页面生效

顶部导航栏设置

顶部导航栏设置，设置后部分有顶部导航栏的页面会生效
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底部导航栏设置

可对移动端底部导航每一项导航图标、文字、颜色、跳转路径等设置（小程

序底部导航最多五个，最少两个）如下：
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