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一、 用户登陆

在用户的电脑桌面上，点击右边图标：

进入到登陆界面，如下所示系统登陆界面：

输入正确的用户名和密码之后，点击【登陆】按钮，进入到系统的主界面，如下所示：
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二、 日常事务

1、个人日志

填写自己的工作日记，可以按联系人或客户名称选择关联项，只有自己和的自己上司才有查

看此日志的权限，并且可以回复此条信息，此条日志一经回复就自动变成不可修改状态；同时可将

所填写的日志抄送给指定人员。

个人日志可以按月汇总，也可以按周汇总，或按日志内容包含的关键字查询、汇总，有助

于写工作总结。

2、部门日志

个人在此可以记录本部门的日常会议、工作重点、工作总结等事项，此处内容本部门的所有人

都可以查看、回复，内容一经回复就不得修改。

3、费用管理

点击【费用管理】可按经手人、类别、状态、日期以及关键字进行查询；显示费用金额、事由、

报销状态。
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增加新的记录时，点击【添加】弹出如下画面，填入相应资料【保存】。

4、计划任务

点击【计划任务】显示当前所有进行中的任务，可按取消、进行、完成状态进行查询一览。

点击相应任务会显示执行此任务的记录，同时可填入新的任务记录并点击【保存】。上级可对下级

所填的记录进行回复。

增加新的计划任务，点击【新增】弹出如下画面，填入相应资料保存，新增任务会自动保存

到个人日志中。
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5、共享目录

用户可以自己在主机上创建共享目录，上传自己认为需要与同事共用、共享的电子文档、

图片，自己可以指定有权访问的人员，甚至可以知道自己的共享资料被谁下载、下载了多少次。

新建共享目录（如下图示），填写带*号的项目后，点击【保存】按钮即可。

上传共享文件（如下图示）
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三、 客户管理

1、 查询客户档案

可以按客户等级、客户地域、客户行业、客户属性、关联业务员、或客户名称中的关键字等

多种条件来查询客户资料。此处也可以直接点击【添加】按钮转到添加客户档案功能。

2、 添加客户档案
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点击【添加客户档案】会弹出添加信息对话框，按相应的位置填入信息，添加新的档案时，若

选中【自动添加至通讯录】可以自动将联系人的信息添加到通讯录中。单位等级、属性分类、

市场分类、行业分类四个选项需在“客户分类”模块中定义好，以供此处选择。

3、 客户分类

此处为用户自定义各种分类信息，对象分类包括客户、供应商、代理商等，可以自由增加；

行业分类包括旅游、教育、电子加工、制造等行业，可以自由增加；市场分类包括华东、华南、

省内、省外等地域分类，可以自由增加；等级分类包括三星级、五星级、经济型客户等档次，

可以自由增加；
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4、 客户档案交接

当有业务员离职时，点【客户档案交接】可以将某一业务员负责的客户资料转交给另一业

务员，由新业务员跟踪处理。

5、 客户热度分析

点击【客户热度分析】显示客户热度统计；可按时间、显示客户数来进行查询，非常直观显示各客

户所关联事件。

四、 通讯录管理

1、 查询通讯录档案

可以按姓名、地址、电话等条件进行模糊查询联系人的资料，同时可以修改联系人档案。
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2、 添加通讯录

点击【添加通讯录】弹出如下画面，填入相应资料【保存】。下图中，带 * 是必填项。

3、 客人生日

点【客人生日】显示当月过生日的客人，可查询当月、日过生日、下月过生日的联系人。

五、 业务管理

1、 项目查询

点击【项目查询】显示所有项目一览表，可以按模糊项目名称、联系人、模糊公司名称、模糊

地址、业务员、拜访时间段、计划安排时间段、客户成熟度、进展状态、等多种条件查询统计项

目。选择相应的项目可显示和修改项目信息、客户信息、相关联系人、联络记录、关联任务、项

目费用、项目附件。
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2、 新建项目

当业务员经过了一段时间与客户接洽联系后，认为有必要对此客户进行跟踪时，就可以点

【新建项目】建立具体的项目，安排项目负责人跟进。

3、 合同查询

点击【合同查询】显示所有合同列表，可按公司、联系人、合同说明、合同有效期、合同类

别等各种组合条件查询合同，选择相应的合同可进行查看信息、修改、删除操作。

4、 合同登记

点击【合同登记】可将已经签订的合同概况登记到系统中，包括合同类别、公司名称、联系

人、合同说明、合同金额、合同开始日期、结束日期、合同扫描件、合同状态等信息。

5、 部门业务统计

点击【部门业务统计】显示业务员工作量统计，可按时间查询部门业务员各项目的关联数，

同时点相应的关联数会自动跳转到相应的事件中。

六、 公司考勤

1、 签到签退 每个职员点【签到签退】时同时扑捉他的 IP地址，以判断其真实地理位置。

2、 考勤记录 查看个人的历史上班考勤表，可以按月份打印。

3、 公司考勤 查看全公司的历史上班考勤表，可以按月份打印。

七、 交流中心

1、 电子公告栏

点击【电子公告栏】显示公司所列栏目、主题；点相应的栏目会列出所有发布主题，同时可对

主题进行回复和发布新的主题。栏目需要在“栏目管理”中自定义编辑。

2、 内部短消息
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点击【内部短消息】显示接收未读消息，可选择查看已读、删除、全部接收及发送的消息。也

可查看历史消息及发送内部短信，并可以点【发送】查看对方何时阅读了短信。

3、 知识库查询

点击【知识库查询】显示所发布知识库一览表，可选择标题及关键字的查询。选择相应知识库

可进行阅读内容，同时可对所阅读的内容进行“感谢”“称赞”投票。

4、 知识库维护

点击【知识库维护】显示知识库一览表，点击【添加】可新增一条知识库，填入编号、类别、

知识标题、内容及关键字，点击【保存】 完成新增一条知识库，类别可在“通用分类”中自定

义编辑。

5、 栏目管理

点击【栏目管理】显示已添加的栏目，选择相应栏目对其进行修改、删除。点击【添加】弹出

添加栏目对话框，输入编号、名称、描述、上传图片，点击【保存】完成栏目添加。

6、 内部通信录

点击【内部通讯录】显示公司内部人员通信信息。

八、 系统工具

1、 修改密码

点击【修改密码】输入新旧密码后，点击【保存】密码修改完成。用户应定期修改登录密码，

以增加安全度。

2、 上机日志

点击【上机日志】显示操作员所操作系统模块的时间及 IP地址。可选择用户名、日期进行查询。

3、 数据备份

点击【数据备份】显示当前要备份的文件名，点击【执行】会弹出一个提示对话点【确认】，点

击【保存】将文件保存到指定安全目录中。严格要求用户定期做好系统数据备份并妥善保管。

九、 系统设置

1、 部门设置

点击【部门设置】显示组织结构一览表，选择相应部门可进行修改、删除，删除部门需先取消

后才可删除，点击【添加】填入编号、名称、描述及选择上级部门，点击【保存】新部门添加

完成。

2、 岗位设置

点击【岗位设置】显示岗位设置一览表，选择相应岗位可进行修改、删除操作，点击【权限】

列出所有功能模块在选择方框中打“√”表示有权限操作此功能模块，用户登录系统时就会显
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示此功能模块否则无显示。点击【添加】选择所在部门、填入编号、名称、描述，点击【保存】

添加岗位完成。

3、 操作员设置

点击【操作员设置】显示系统用户一览表，选择相应用户可进行修改、删除、密码初始化操作，

点击【添加】填入用户相应信息，点击【保存】完成。说明：编号为系统登录用户名不可重复，

名称为用户姓名，新用户初始密码为用户编号。

4、 通用分类

点击【通用分类】显示主分类和明细分类，点明细分类可进行修改、删除、新建操作。

5、 功能设置

允许用户自己二次开发，增加一些自定义的功能，以满足公司的个性需求。

十、 售后服务

1、 服务网站：www.miea.net

2、 E-mail：service@miea.net

3、 服务 QQ：1085996935

4、 服务热线：(0086 755) 26851685 26856685 4008861685

5、 传真：0755-26832683

http://www.miea.net
mailto:service@miea.net

