
CRM 系统上销售单据的审核 
 
一、 CRM 系统上销售申请单的审核 

 
销售合同流程： 

 

备货合同流程： 
 

 

 
样品合同（指免费样品）流程： 

 

 
二部合同（外购品）流程 

 
 
合同类型的选择，在销售申请单界面的【订单类型】处选择。 
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操作步骤： 
1. 销售申请，销售在系统提交

在【合同订单】模块，点击【

即提交了单据。 

销售申请单会流到助理确认

2. 待办工作界面 
方法一：在合同订单模块，点击

最右边的办理。 

 
方法二：点击管理首页，

 
3. 助理确认 

助理在待办评审点击办理

提交销售申请单。 
点击【单据申请】选择销售申请单，填写完整信息，

确认的界面，在待办事项界面可以看到。 

点击待办评审，右边出现待办事件类别，选择办理

，右边待办工作有相关列表，可以点击进入。 

办理的时候，出现对应单据， 

信息，确认签名，

 

办理的事件，点击

 

 

 



 
销售助理核对销售申请单

办选择。 
 
下一个节点三个选项：销售

销售申请：退回给销售，让

主管审核：选择销售主管审核，

管名称。根据交易的产品信息，

香。Lora 主管：林宏森。需要

评审结束：评审结束表示结束

到此为止。 
 
选择节点类型之后，点击下面

 
助理操作注意： 
（1）.销售合同助理审核之后

核这个环节，但是助理需要核对

致，让销售修改。产品价格可以

价格出错。 
（2）.备货合同助理确认之后，

管审核，超过 10 万的选择陈总

系统的。 
（3）样品合同（免费样品）

审。 
（4）二部合同（外购品）助理

单和实际订单的准确，填入订单单号，确认。进入

销售申请，主管审核，评审结束。 
让销售重新申请。 
审核，主管审核为产品线销售主管的审核，下面可以

信息，选择相对的主管。晶振主管：刘朝华。时钟

需要陈总审批的选择陈总。 
结束单据的审核，销售申请单进入 ERP 的订单评审。

下面的【转交并转回】，操作完成。 

之后，下一个节点直接选择【评审结束】节点，目前

核对客户采购订单和系统上的销售申请单的一致，

可以查询系统上的对应客户询报价记录或者历史

之后，下一个节点需要主管审核，10 万以内的备货

陈总审核。如果需要陈总审核的，需要提醒陈总，

）在助理确认之后，需要对应产品线销售主管确认。

助理确认之后，下一个节点直接选择【评审结束

 

进入下一个节点经

可以选择相应的主

时钟芯片主管：曹莉

评审。CRM 的操作

目前先跳过主管审

一致，如果信息不一

历史订单记录。避免

备货分产品线销售主

陈总，陈总不经常上

确认。即可结束评

结束】。 



 
4．主管审核。 
 
同上面描述，主管进入待办评审

核操作。 
 

 
确认之后进入节点选择。如下

如果认为单据有问题，可以选择

单据进入 ERP，订单评审。 

 

评审界面，点击办理，可以审核单据。在下面主管

如下界面，三个节点可以选择：销售申请，助理确认，

选择退货销售申请或者助理确认，如果没有问题，

 

 

主管审核的地方审

 

确认，评审结束。 
问题，选择评审结束，

 



二．询报价单的审核 
审核流程 

 

 
操作步骤： 
1.销售录入询价单，报价单，选择对应主管。签名确认。 

 
 
2.主管在待办评审界面，选择对应的单据管理操作。审核确认。 
 

 

进入节点选择。 
销售申请：申请有问题，退回给销售申请。 
总经理批准：转到给总经理审核的节点。 
提交完成。 

 

3.总经理批准 
总经理在待办评审的界面，审核销售提供的单据，点击签名确认。 

销售申请单录入

（选择询价单/
报价单）

主管审核（选择
不同产品线主管）

总经理陈总审核 评审结束



 

进入到移交节点的界面。 
如果审核通过，直接选择【评审结束】，如果审核有问题，选择主管审核，或者销售申请，

单据退回去重新处理。 
选择之后点击最下面【转交并返回】，操作结束。 
 
 
三、合同变更单的审核 

合同比变更单由于实际处理较少，涉及多个部门，系统上的操作比较复杂，暂时走原来

邮件审批的方式。 
等后续 CRM 上完全落实好再在系统上实现。 


