
CRM 系统作业指南（简版） 
 
功能概述： 
目的： 
1. 完善客户资料登记及跟进记录。 
2. 快速处理销售交易业务。 
3. 方便销售管理者统计分析。 
 
主要功能： 
1. 客户登记，跟进，项目登记跟进。 
2. 交易单据处理，订单，样品，价格，备货等。 
3. 产品信息查询，库存，参考价格等等。 
4. 客户交易记录查询。 
5. 财务信息查询记录，包括客户对账，个人报销等等。 

 
 

 作业指南  

 
外网访问：http://www.dptel.hk.cn:8085/  
内网访问：http://192.168.1.8:8085/  
登录界面如下： 

 
每个人都有自己的用户名和登录密码，不清楚的找 IT 部门陈元元要。 
首次登陆帐号之后要在个人信息页面修改密码。 
元元联系方式： 

15876496536 666536 839 外邮 admin@dptel.com  内邮 cyy@dp.com 

  
 



 
系统主界面 
 
主界面主要显示待办工作和公告通知，主界面上面有几个选项 
【我的客户】，可以看到自己的客户列表。 
【我的合同】，客户看到合同情况。 
【个人信息】客户看到个人的信息，包括主管信息，业务区域，其中有个人邮箱和电话，可

以修改。登录密码也在这个修改。 

 
 
 
客户管理模块 
 
客户管理主要分为下面几个小栏目： 
客户资料，客户跟进，客户项目，客户规格书。 
 
 
客户资料界面 
这个栏目功能是查询客户信息，新增客户，更新客户信息。 
 

 

客户资料界面右侧显示的是系统已经存在的客户信息，这个信息需要重新整理，填写完善。 
界面右侧的【更新】按钮，可以修改客户的信息。 



界面左下角【新增客户】，可以增加新客户信息，新客户建档就在这个地方，后续所有的新

客户建立都是在这个地方操作。 
 
新增客户界面 

 

这个界面填写客户的基本信息，主要是分类信息，联系信息等等。几个重要的需要注意： 
1. 【客户编号】有系统自动生成，销售选择编码的首字母，既能自动生成编码。 

客户编码注意，新增客户的第一步就是选择客户编码，选择  
编码首字母，则系统自动生成编码，原来系统的编码规则如：  
A：大客户，B：中客户，C：中小客户，D：其他客户， L：一般客户，J：军工客户，S：
代理商 ，G：海外客户， X：消费类客户    K ：Topsync 客户，E:LoRa 客户 H：香港

大普的客户  
其中 A：大客户，J：军工客户，H：香港客户为特别重要需要 慎重分别的客户编码，尤

其是 H 香港客户代表香港大普公司的 客户，而其他编码都是代表广大大普客户，两个

公司归属不同 数据库，一定不能出错。其他编码字母意义已经不完全准确。  
 

2. 【客户名称】必须填写客户的正式全称，不允许缺漏，例如大普公司的全称是“广东大

普通信技术有限公司”这个全称要和客户的工商登记资料一致。不允许遗漏一个字。 
客户全称是系统自动默认查询的，如果重复，系统会提示新增客户不成功，表示该客户

在系统中已经有登记报备。 
3. 【客户简称】是为了方便查看记忆，客户简称的字数一般不要超过 5 个字，填写规则为

客户名称的关键字，例如深圳市四方科技股份有限公司的简称为“四方科技”，或者“深

圳四方”，个别客户有多区域子公司的，加上区域名称，例如中兴通讯科技有限公司南

京分公司简称为“南京中兴”或者“中兴南京”，英文客户名称也以客户的关键字为简

称。 
4. 【代理商/供货商】这个属性非常重要，在公司系统中，如果是代理商的客户，直

接选择该代理商名称。如果是广东大普直供的客户，按照国内/国外交易的实际情况，

选择“广东大普”，在这里，广东大普，做为供货商属性，可以快速查看客户的交易归

属。 
这个属性仅仅是在 CRM 端参考管理而已，并不进入 ERP 属性。 
 

5. 客户的分类属性，主要设置如下几种属性，根据实际情况选择。 

1.）客户规模：大客户，中客户，小客户 



2.)客户类别：代理商， 终端客户 

3.)产品线：晶振，时钟芯片，Lora，PLL 

4.)客户类型：军工，消费类，其他 

5）国家区域：国内客户，海外客户 

6）所在城市：（填写客户注册的所在城市地区名字，例如北京，南京，杭州，香港，

荷兰，德国等等） 

 
其他联系信息请根据实际填写，没有信息的填写“暂无”，提交资料，则客户新增加完毕，

可以在客户资料中查询得到。 
 
客户资料更新界面 
这个界面可以看到该客户相关的一切数据。 
如：客户跟进记录，项目记录，客户基本资料，订单情况，报价询价情况，客诉记录等。 
可以做修改的的有：客户基本资料，客户信息登记，客户移交共享。三个模块，主要是就客

户的一些资料属性的完善修改。 
 

 

 
客户跟进 
这个界面可以看到客户的跟进情况， 

 
 
点击【新增跟进记录】可以提交客户的更新内容，界面如下： 



 

其中涉及客户的费用，会和主管上级的审批相关，关系到费用的报销，请正确填写记录。 
客户编号，客户名称是在系统中选择的，和客户信息密切关联，不能选错。 
表格中的所属项目，及项目团队框格可以不填。项目情况合并到项目模块集中处理了。 
 
客户项目 
集中记录客户的项目情况。 
点击【项目编号】可以修改项目信息。 
点击【新增项目】可以填写项目的情况 
点击右边的【更新/汇报】可以提交项目跟进记录。 

 
 
 
客户规格书 
是 ERP 系统客户对应规格书的引用查看。 
 



 
 
 
销售管理模块 
 
 
销售汇报 
提交销售汇报的界面，周报，月报，季报，年报都在这个地方提交。 
 

 
 
 
产品管理模块 
 
这个模块的作用主要是集中查询公司产品相关的库存，参数，价格指导和规格书下载。 
 
产品库存 
产品库存是查询产品库存的界面，可以根据产品型号/品名实时查询该产品的库存。 
库存信息实时更新。点击产品品号，可以查询该产品的具体详细库存信息。 



 
 
产品信息库 
是在 CRM 建立的产品详细属性信息，主要是为了更好服务销售人员的查询。 
包括产品的基本特性，封装类型，最小包装量，以及价格参考等信息。产品信息库上面的一

些信息还有待完善。 

 

 
产品规格书 
此处可以下载查看公司产品的规格书资料。 
这是规范的规格书渠道。这个和客户规格书模块不同一样。客户的规格书下载查看以此模块

为准。 

 



 
说明： 
系统的产品信息更多是同步公司的 ERP 系统，所有单据对产品型号的调用都是以此为基础，

杜绝自己手工输入。 
对于一些新产品，系统还没有登记，则没有办法继续相关业务工作处理。这类情况需要联系

公司内部同事在 ERP 系统上建立新产品信息，才能继续下一步。 
 
 
合同订单模块 
 
处理销售订单相关的事项。如销售申请单，样品申请，备货申请，价格申请等，按照单据填

写。 
 
 
单据申请 
 
提交销售申请单据步骤： 
 
1. 填写客户编号，只要输入客户编号的模糊字段，会自动跳出客户编号名称供选择，直接

选择，则客户信息会自动出现，不用一一填写。此处客户只能在系统中选择，不能自己

填写，遇到系统没有的客户资料，需要先增加新客户信息，才能在这里选择。 
销售员选择好客户名称/编号之后，需要确认自动带出的信息是否完整正确，如果不正确，

需要在客户资料哪里修改。 
注意：香港大普公司的销售申请单请选用【销售申请单（HK）】这个表单。避免出错。 
 

 

2. 选择订单类型：销售合同，备货合同，样品合同（免费样品）。 
其中销售合同是指销售申请单，包括付费样品都在这单处理。 
备货合同是对某客户的备货申请。 
样品合同是指免费样品的申请。 
 



 

 
3．选择产品型号，确定数量价格。 
点击产品品号下面的输入框，会自动跳出产品选择框，销售人员可以查询产品型号选择，对

于系统中没有的产品型号，不能选择，遇到这种情况，需要和内部同事联系，先登记新产品

型号进入系统，才能进行选择，进行交易。 
如下表。 

 

 
选择完产品型号，再填写相应数量和单价，即可。提交确认。 
 
 
待办评审，已办评审，评审进度。 
可以查看系统单据的评审状态。 



 

 
岗位设定 
查看系统单据的评审设置。销售员仅仅有查看选项，设置权限在上级主管。 

 
 
合同进度 
可以查询合同的进度情况。 

 

 
合同分析 
可以查询自己名下客户的合同交易情况。 



 
工单进度 
 
 
 
 
查询工单的进度。 
 
出货管理模块 
 
可以查询出货评审及相关信息。 
 

 

 
工单进度 



 

 
售后管理模块 
 
主要处理客诉，查询客诉处理。 
客户投诉在这里提交。 
 
投诉管理 
添加客户投诉和管理投诉 

 
 
在投诉管理栏目，新增客户投诉， 
点击，出现下面界面，填写客诉信息。 

 



 
 
财务管理模块 
主要查询客户的财务状态，个人报销费用等信息。 
 
应收管理 
显示客户的应收款状态。 

 

 
 
费用报销 
显示销售员个人的费用报销情况。 

 

 
客户信用 
显示名下客户的财务信用状态。 

 
 
客户对账 



可以查询客户的对账记录 
 

 
 
费用分析 
可以查看自己的业务费用状况。 

 

 
 
系统管理 
是发布公告和会议记录的板块。 
可以根据实际情况使用。 


