
系统设置操作

第一部分：员工管理

当公司的员工入职或离职， 都需要通过员工管理功能对员工的信息进行处理。离职员

工要及时停用， 新入职的员工要及时录入员工信息，开通员工账号。

开通新员工，需要设置员工是什么岗位、管理范围、品牌管理范围等任务。具体设置下

面详细描述， 先参考员工管理总览界面：

1.1 增加用户

如上图所圈定“1”位置按钮， 当有新员工入职， 需要将员工信息录入系统，并给员工开

工账号， 点击此按钮， 系统会弹出输入员工信息窗口， 在以下窗口中输入员工信息。

图 1



1.2 删除用户

如图 1 中标识“2”的按钮， 点击此按钮可以删除一个用户， 前提是改用户没有做任何业

务，没有产生任何业务数据， 否则系统会提示，不能删除用户信息的原因。

1.3 密码初始化

当某个使用员工的登录密码忘记后，系统管理可以通过点击按钮，将员工的密码初始化为

“123456”， 初始化后的密码后， 员工可以使用此密码三次，如员工不修改密码， 三次使

用后， 系统将屏蔽登录。

1.4 导入 excel

可以按照系统提供的模板， 批量将员工信息导入到系统中。

1.5 分配角色

当新入职的员工或员工岗位发生变动时，必须通过此按钮调整员工对应的岗位角色， 因为

不同的岗位角色， 系统所赋予的权限是不同的。点击此按钮，系统弹出如下界面，在下面

界面勾选对应的角色记录后，点击保存按钮即可。

1.6 店面管理范围

如果是店长或大区经理或销售总监， 需要点击按钮此按钮设置对应的管理范围， 如店长管

理一个店， 就就勾选一个店， 如果大区经理，管理几个店， 就将几个店勾选， 勾选后点

击保存按钮，对应勾选店的客户信息、业务数据对店长或大区经理可见， 如果不勾选， 如

销售员，只能管理自己的客户信息及相关业务信息。设置管理范围如下图所示：



1.7 品牌管理范围

品牌管理范围主要约束“图审”、“价审”，“送货”， “安装派单”， 因一些公司从在多品类

经营， 不同品牌的图审、价审、送货、安装派单是分开独立管理的， 所以设置此功能， 如

果给某个用户授予了品牌管理范围， 那这个用户，就只能操作授权的品类的订单。操作如

下图所示：

1.8 员工离职

如果员工离职， 找到该员工， 然后“双击”该员工记录， 在弹出窗口， 将员工的的状态

修改为“离职”状态， 然后点击“保存”即可，如下图：



第二部分：岗位信息

岗位信息即为角色信息， 就是赋予员工的岗位的设置， 岗位公司可以自主定义， 系统也

定义了一些标准的岗位，标准岗位是每个公司必须具备的岗位，用户是删除不掉的。岗位信

息总体试图如下：

2.1 增加岗位

当系统所设置的岗位不满足公司业务需求时候， 通过点击此按钮，可以增加新的岗位， 点

击此按钮后， 弹出以下窗口。输入岗位信息后，点击保存按钮即可，注意岗位编码不能重

复。

图 2



2.2 删除角色

如果某个岗位在公司失去业务意义， 可以删除掉， 删除后改岗位所赋予的操作权限将全部

被删除掉。点击“图 2”中的中标号为 2 的按钮，即可做删除动作。

2.3 分配授权

某个岗位必须经过授权后，才有操作系统的权限，如果不给岗位授权， 用户登录后，系统

操作菜单是空白的， 没有任何操作权限。点击“图 2”标号 3 的按钮， 系统将弹出系统所

有菜单功， 给岗位赋予那个操作功能， 直接勾选对应的复选框后，点击“保存设置”即可。

如下图：



2.4 标准岗位角色说明

系统设置了一些标准的岗位角色，这个岗位在系统赋予了固定的操作系统数据的个点权限，

请参考系统及“图 2”中标号 4 的区域。

第三部分 部门网点管理

如果公司新设门店或新增业务部门，或关掉门店或业务部门，都通过此处设置。部门网点是

确定员工归属及管理范围的依据。整体试图如下：

3.1 检索

可以通过输入部门编码或部门名称，点击标号 1 的“检索”按钮进行检索部门， 检索为模

糊检索， 即输入编码或名称中的一部分进行检索。

3.2 增加部门

因公司业务部门调整需要增加新的部门或网点的时候，点击标号“2”的按钮“增加”弹出

以下窗口， 在弹出窗口输入对应的信息，点击保存即可。



3.3 删除部门信息

当一个网点下没有任何数据的时候，部门信息可以删除， 如果有数据，系统是不允许删除

的的。

第四部分 客户跟踪及系统参数

如下图描述， 主要设置系统相关运行参数

（1）设置销售或导购对自己客户进行跟踪的规则；

（2）设置合同下单执行后， 是否需要经过图审或价审、企业可以根据自己的情况，进行设

定， 如果单位配置了相应的岗位，可以不勾选（即需要图审价审）。一般企业图审是“设计

师岗位”做； 价审是“店长”在做。

（3）设置订单明细显示规则；

（4）设置业务员或渠道报备员每天最多报备客户线索的数量， 防止报备人员滥报充数。

（5）限制每天最多安装派单量和送货量， 防止调度将安装任务和送货任务都派到某天。

（6）收据审核规则， 约束收据填报后，是否需要店长进行审批（收据店面审核），设置后，

所有收据经过店面审核后才到达公司财务。目的是收据错误在店面经过一次过滤后， 减少

财务审核的工作量，尽量避免财务打回收据。
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