
CRM 系统客户开票财务信用信息填写教程 
 
关系到客户开票信息，信用额度等财务相关信息，公司规定比较严格，部分信息没有开放给

销售修改的权限。 
具体的文件录入： 
【开票信息】 
开票资料统一在客户基本信息界面的开票信息中上传客户的开票资料，一般而言，开票资料

是客户给我们的一份盖章的文件，我们以此文件为准，不再重复输入税号，避免人工错误。

没有文件的，销售把信息用 office 软件做成文件，上传即可。如下图红色框位置。 

 

开票资料上传之后，在客户的资料界面可以显示和读取。 

 
在客户附件信息预览界面也可以查看读取。 

 
 
特别注意：开票资料默认显示最新的资料，新上传的会替换旧文件显示。 
开票资料由销售主动随时及时上传，销售对此资料负责。财务部开票以此资料为准。 
 
 
 
 
 
 
 
 



下面是填写客户付款及信用信息的说明：图标见下面 

 
【默认交易币种】此处勾选该客户的主要的交易货币币种，系统默认为勾选的选项。可以随

时修改，销售对此数据负责。单客户实际交易订单币种有变化的时候，可以直接在销售申请

单上面做修改。也可以在此处修改，但是不建议在此次修改，因为此处表示该客户主要的交

易币种。 
临时修改币种，在填写销售申请单的时候填写修改： 

 
【发票类型】此处填写客户发票类型，。可以随时修改，销售对此数据负责。选项中的“专

用发票”指通用的 17%可抵扣的增值税发票，这是广东大普公司国内销售的主要发票类型。 
【税种】指客户交易的产品价格对应的税种，此处信息会直接传递到销售申请单的界面，这

个信息如果出错，会导致交易金额出差。可以随时修改，销售对此数据负责。必须慎重对待。 
“应税内含”指交易价格含税，税已经包含在价格中，系统自动计算。 
“应税外加”指交易需要税票，但是目前的价格并不含税，税部分的需要另外加上，系统自

动计算。 
“零税率”“免税”“不计税”都是没有税金的不同表述方式，按照实际情况选择。 
【结算方式】指客户付款的渠道方法，有几种现金，票据，电汇，承兑，其他几种情况可选，

销售根据实际情况选择，可以随时修改，销售对此数据负责。 
【收款业务员】就是负责该客户的收款，默认为客户归属的销售员。 
 
以上是销售可以自由填写，上传的客户资料信息。 
 
下面是客户信用的几个关键信息，这几个信息需要公司领导审批才能确认，因此不能由销售

自由填写。 
对于新增加客户，系统会默认信息： 
【付款条件】默认为预收货款，没有帐期。 
【信用等级】默认为 1 星，最低等级。 
【信用额度】默认为 0 元，没有信用。 
如下图标识： 



 
 
【付款条件】【信用等级】【信用帐期】的信息调整，需要销售提交审批资料，到公司高层审

批，按照之前发布的客户信用管理制度而行。填写相关的表格。 
审批通过之后，材料交财务部，由财务部在系统修改该客户的信用信息。 
 
客户信用及财务信息核准 
由财务部相关人员在审批信息通过之后，在 CRM 系统，财务管理模块，客户信用界面， 
点击该客户信息最右边的【核准】按钮，进入客户信息的核对。 

 

核准界面： 
在这个界面，可以修改该客户的如下财务信用信息。以及上传的开票资料附件。 
此处还能在因故禁止发货的客户的【特例放行】发货，需要审批通过才能特例放行。 

 
 
 
关于客户信用统一审批处理的说明： 
目前公司以 2016 年有交易的有帐期的客户一共九十几家客户，这些客户我们统一统计交易

情况，交给公司领导审批确认，数据定下来之后，统一在系统修改。 
这些客户之前助理同事有发给各个销售确认实际帐期的。 
 
此九十几家客户以外的客户，全面设置为 0 信用额度，无帐期，信用 1 星。 
客户交易需要调整帐期的，再一个一个重新申请审批。 


