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[bookmark: _Toc90469131]前言
CRM小程序和H5功能都基本一样大同小异，下面以小程序为例进行说明。
[bookmark: _Toc90469132]一、登录
登录方式有两种，分别是微信登录和账号密码登录，如下图：
[image: ][image: ]
微信第一次登录需要绑定账号才能登录，绑定成功后再次登录无需再次绑定
[image: ]
[bookmark: _Toc90469133]二、首页概况
登录成功后进入到首页，如下图：
[image: ][image: ]

顶部展示：是当前登录的账号信息，点击[image: ]可以切换查看归属团队的数据。
待办信息区域：展示待办事项数据，点击可快速查看、操作。
常用功能区域：展示部分常用功能按钮，点击可快速进行操作，方便快捷。
[image: ]业绩目标展示图表：筛选业绩数据查看，可点击筛选
底部导航：底部导航为可自定义，后台可以新增修改，最多为5个，最少两个
系统主题：主题色可改，需在后台设置
[bookmark: _Toc90469134]三、客户管理
[bookmark: _Toc90469135]3.1客户列表

点击底部导航[image: ]按钮进入客户管理列表，如下
[image: ] [image: ]
在客户列表页，点击每一项数据即可进入查看详情，可进行查看、编辑、删除、放入公海、添加商机、添加合同、添加回款、添加联系、发送邮件、发送信息、跟进客户等操作如下图。

[image: ][image: ][image: ]

添加客户：在客户管理列表界面点击添加客户按钮如下
[image: ] [image: ]
按照实际情况填写，带[image: ]号的为必填项，部分选项有规则验证请认真填写完提交即可。

编辑客户：客户详情页点击更多>编辑客户按钮，修改完点击提交按钮即可，如下
[image: ][image: ]

删除客户：客户详情页点击更多>删除客户按钮即可删除 
放入公海：客户详情页点击更多>放入公海按钮即可把客户丢进公海
添加商机：客户详情页点击更多>添加商机按钮即可添加属于当前客户的商机
[image: ]

添加合同：客户详情页点击更多>添加合同按钮即可添加属于当前客户的合同
[image: ]
添加回款：客户详情页点击更多>添加回款按钮即可添加属于当前客户的回款
[image: ]

添加联系人：客户详情页点击更多>添加联系按钮即可添加属于当前客户的联系方式
发送邮件：向客户发送邮件，所发送的邮件记录在客户详情页的跟进记录里可以换查看，如下图
[image: ]

发送信息：向客户发送信息，所发送的信息记录在客户详情页的跟进记录里可以换查看如下图
[image: ]

跟进客户：[image: ]客户管理列表，点击按按钮进入填写跟进界面如下
[image: ] [image: ]
按照界面提示填写相关资料，提交即可
[bookmark: _Toc90469136]3.2客户联系人
联系人列表为所有客户联系人数据集合，可以查看、筛选、编辑、添加联系人。在首页常用功能区域点击联系人按钮进入，如下：
[image: ][image: ]

查看联系人详情：可查看联系人具体信息，归属哪个客户、拨打电话，修改联系人信息等功能
[image: ]
添加联系人：联系人列表点击添加按钮进入添加联系人界面，选择归属客户，其他选项根据实际情况填写即可，点击提交即可完成。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc90469137]3.3公海客户
公海客户即公开的客户信息，任何人都可以领取作为自己的客户。入口在首页常规功能区域>公海按钮或者更多> 公海客户这两个按钮，点击即可进入。如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469138]3.4客户查重
客户查重，可以根据客户姓名、手机号来筛选是否有重复。如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469139]3.5转移客户
	转移客户功能是对各个管理员的归属客户进行相互转移操作，可单个、多个转移。具体操作如下：
[image: ][image: ]  [image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc90469140]四、商机管理
点击底部导航商机按钮进入商机列表页，可新增，筛选 如下
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc90469141]4.1添加、编辑、查看、跟进商机
添加商机需要选择属于哪个客户，商机名称等，带[image: ]号的为必填项，部分选项有规则验证，请认真填写完提交即可。如下：
[image: ][image: ][image: ]

编辑商机选择需要修改的内容，认真修改写完提交即可。入口在商机详情页>更多>编辑商机 如下：
[image: ][image: ]  [image: ]

商机详情：在商机列表点击每一条数据查看详情
[image: ] [image: ]

跟进商机：在商机列表点击跟进按钮填写跟进商机记录按照提示完成填写后提交即可。
[image: ] [image: ]

商机关联联系人：在商机详情页点击更多按钮上拉列表选择关联联系人，点击进去便可以关联当前商机的联系人，前提是当前商机的客户有联系人。
[image: ][image: ][image: ]

商机发送邮件、短信：在商机详情页点击更多按钮上拉列表发送邮件、短信，点击进去便可以发送邮件、短信，发送后的记录会在详情页跟进记录里可以看。邮件、短信模板如果没有请在后台添加。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469142]五、线索管理
首页底部导航点击线索按钮切换线索列表页如下：
[image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc90469143]5.1添加、编辑、查看、跟进线索
添加线索：带[image: ]号的为必填项，部分选项有规则验证，请认真填写完提交即可。如下：
[image: ][image: ]

编辑线索：编辑线索在线索详情页里点击底部更多按钮，打开列表选择编辑线索修改完提交即可，如下：
[image: ][image: ]

线索详情：详情页可以查看线索具体数据，以及进行跟进、编辑、删除、发送信息邮件、放入线索池、转客户等操作：
[image: ] [image: ]

跟进线索：给线索添加跟进记录，发送信息和邮件也会有跟进记录，发送消息和邮件需要添加模板，如果没有请先在后台添加。
[image: ][image: ] [image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc90469144]5.2线索池
	线索池是共享的，其他管理员可以进行领取和投放线索，入口在首页常用功能区域>更多>线索池
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469145]5.3线索转客户
线索可以转化为客户，在线索详情页>>更多>>转客户，转客户需要选择归属人，填写完后提交即可，如下
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469146]六、合同管理
在首页点击常用功能区域>>更多>>合同按钮进入合同列表，如下
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469147]6.1新增、编辑合同
新增合同：新增合同按照实际情况填写，带[image: ]号的为必填项，部分选项有规则验证请认真填写完提交即可，审批人可以多选，签约人需要先选客户后才能选择。
[image: ] [image: ]

编辑合同：编辑合同按照实际情况修改，带[image: ]号的为必填项，部分选项有规则验证请认真修改完提交即可，审批人可以多选，签约人需要先选客户后才能选择。编辑模式合同，已选客户、商机不可修改
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469148]6.2审核合同
首页待办区域点击待审合同快速进入待审核列表
[image: ] [image: ]
在合同列表，待审核状态下的合同点击审核按钮进入审核，合同有单人审核或多人审核，具体情况根据后台设定。多人审核的时候可勾选下一个审核人，驳回需要填写驳回理由。
[image: ][image: ]

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469149]七、回款管理
在首页点击常用功能区域>>更多>>回款按钮进入回款列表，如下
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469150]7.1新增、编辑回款
新增回款：首页点击常用功能区域>>回款按钮或者在回款列表点击添加回款按钮进入添加回款
[image: ][image: ]

编辑回款：点击回款列表每一项任何区域进入编辑回款，编辑回款不能修改客户和合同。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469151]7.2审核回款
首页待办区域点击待审回款快速进入待审核列表，如下图
[image: ][image: ]
合同审核可多人或者单人审核，多人审核需要选择下一个审核人。驳回需要输入驳回理由，审核日志可查看每个审核人的操作记录
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469152]八、业绩设置
业绩设置可为团队和单个成员设置每个月，全年的业绩目标，入口在首页常用功能区域>>更多>> 业绩设置，如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469153]8.1团队、成员业绩设置
可设置团队和成员的合同或回款业绩，同时设定是哪年哪个月的业绩，如下
[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc90469154]九、产品设置
可自己添加产品内容，入口在首页常用功能区域点击更多>>产品
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc90469155]9.1新增、编辑产品
新增产品，需要选择分类和单位带[image: ]号的为必填项，产品属性如果所选的分类有属性就会有属性显示。
[image: ] [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc90469156]十、数据统计
数据统计：对业绩数据、工作数据、业绩排行数据统计以图表方式展示，还可以按条件筛选查看，如下
[image: ] [image: ][image: ]
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