
客户报备操作说明

一、概述

客户报备主要是公司电商部门、业务部门、或渠道部门的经理及业务员、渠道员使用， 通

过系统设定的管理模块，可以完成对客户线索的报备及对客户报备线索有效性审核及分析。

二、渠道报备

当渠道获取到客户线索后需要将客户线索录入到系统中， 及每个业务员或渠道员录入

的客户线索进行管理。

业务员、渠道员只有管理自己客户线索的权限； 渠道经理或业务经理通过授权可以管

理所有某些或全部业务员的客户线索。

报备界面如下:

2.1 检索状态

如上图标注 1 区通过报备状态选择，迅速检索对应状态的客户线索，选中后必须点击“2

图按钮检索”后，系统才检索对应的状态的结果。 报备状态分为以下几种：

（1）未审核：检索没有经过审核的客户线索；因为报备的客户线索按照严格管理流程，需

要业务经理或渠道经理进行审核， 审核报备信息是否有效， 当客户线索信息刚录入系统的



时候， 客户线索是“未审核”状态， 通过此条件，业务员客户快速知道自己的报备的客户

线索，那些是还没有被领导审核的， 可以督促部门领导人员迅速对自己报备的线索进行审

批判定。

（2）失败： 检索报备客户线索经过审核判定是无效的报备客户线索， 通过此条件可以快

速定位报备失败的客户线索。

（3）成功： 检索客户线索已经通过审核， 并认定是报备线索有效的客户线索。

2.2 检索

如上图标号“2”按钮， 想要检索客户线索，必须通过点击此按钮完成检索动作；检索条件

可以通过上图中标号“1”状态区域和标号“10”的区域设定检索条件。

2.3 录入报备信息

如果有新的客户线索需要录入客户， 通过点击标号“3”新增按钮， 在弹出如下窗口，输

入客户相关信息。

请注意， 选择不同客户来源选择后， 需要输入不同的选项，请注意输入窗口的变化， 那

一项需要输入，窗口的输入框将变成非只读状态， 不输入， 系统也会提示。

输入各项后， 点击“保存”按钮即完成客户线索报备录入。

2.4 删除线索

如果报备的客户线索想删除掉， 首先在列表中点击选中要删除的客户线索，然后点击总览

图中标号“5”的删除按钮， 点击后， 如果该客户线索处于报备状态， 可以删除， 如果



该客户线索已经指派到门店或已经审核，不能删除， 且会有提示消息给操作用户。

2.4 报备信息修改

在列表中通过双击或在列表选中一条客户信息后点击如总揽图中标号“4”的按钮， 将

弹出修改客户线索窗口， 客户处于“报备状态”可以修改， 如果不是报备状态（如客户已

经指派到店面或客户已经通过审核）不能修改， 因为如果修改非报备状态的客户，会对客

户报备有效限验证的审核造成影响。

2.5 导入导出

导入 excel，主要用于，如果合作的电商渠道或家装渠道， 传递过来电子报备清单， 可

以将此清单导入系统中， 点击总览图中标号“6”的导入 excel 按钮， 系统会弹出如下窗口：

点击“确定”按钮， 会继续弹出如下窗口：

导入的 excel 文件格式一定要正确， 可以通过“下载模板”下载正确的格式，在下载的



模板上把要导入的数据按照这种格式进行整理，然后点击“浏览”按钮， 选择要导入的文

件， 选择后， 点击“导入 excel 文件”系统就会将客户线索导入到系统中。

导出 EXCEL，点击总览图中标号“7”的按钮， 系统会将用户查询的客户线索结果导出

为 excel 文件； 根据查询条件查询到什么就会导出什么。

2.6 客户线索跟踪

部分商户要求针对客户线索进行跟踪，针对客户线索进行跟踪目的有二， 1.可以提高

客户线索的有效性； 2.在线索进行审核的时候，如果客户线索出现重报，可以证明客户是

自己的优先条件。

对报备客户线索进行跟踪，在列表中选中一个客户记录，点击如总览图中标号“8”的

按钮，点击后，会弹出如下窗口:

弹出窗口，首先显示的是当前针对当前客户进行的跟踪记录， 然后单击圈定的“新建

客户跟踪记录”会弹出以下窗口， 在下面窗口输入跟踪信息，提交即可。



三、报备其他说明

3.1 报备容量

为了防止业务员或渠道员不乱报，系统限定了一定的容量，业务员或渠道员，每天报备

的信息通过参数设置容量，（设置参数容量将“系统管理篇”） 容量限制在下图所示中设置：

业务每天报备的线索不能超出容量， 如果所报备的客户线索比较多，首先尽量甄别最

有效的客户线索进行报备； 如果实在报备不下，可以通知主管报备的领导，对你已经报备

的客户进行审核， 审核一个报备线索后， 容量池就增加 1 个报备容量；客户容量最当天有

效，第二天重新计算。

3.2 快速建档

可以依据选中的客户，鼠标右键进行快速建档， 系统将复制当前客户信息到新建窗口， 然

后依据当前客户信息建立一条新的客户线索。

说明：以前版本， 如果一个客户报备线索，报备了橱柜， 又报备了衣柜， 可以通过快速

建档， 为改客户新增一条报备线索， 目前版本，可以不这么操作， 只建一条报备线索就



可以， 可以将该客户线索指派不同的订货类型到不同的展厅。

3.3 报备信息指派

业务或渠道报备的客户线索， 必须指派给展厅完成继续跟进及交付， 如果不指派， 报备

线索将永远处于报备状态， 我实质意义。

信息指派按以下操作步骤进行指派：

指派说明：

（1）一条客户线索可以分别指派给不同的展厅；

（2）一条客户线索只能指定一种订货类型，如指定了衣柜、再指派的，必须指派为非衣柜

的其他订货类型。

（3）指派后， 客户报备状态发生变化， 变味指派状态； 如果指派到展厅的客户线索，在

展厅交付定金后， 状态将变味“付定”。

3.4 量房

有的商家获取客户线索后， 渠道部或业务部，有量房团队为客户进行量房， 如果有此种情

况， 可以通过以下方式， 为客户线索派遣设计师， 选定一条客户线索， 然后鼠标右键，

在弹出的菜单选择如图所示：



四、报备审核

4.1 状态检索说明

报备审核时为验证报备线索有效性设计， 只有指派到展厅的客户线索，才能进行审核， 没

有指派的客户线索进入不到审核窗口， 如下图：

上图中标识的说明：

（1）标号 1 的“只显示交付定金的报备客户”，系统默认打开后，只显示出来，交付了定金

的客户线索， 如果想查看已经指派，但没有交付定金的客户，次选勾选去掉，点击查询即

可。

（2）标号 2 的审核状态：可以通过组合，检索不同审核状态下的报备线索。

4.2 报备审核处理



每个数据行，有两条数据， 第一条数据为报备线索时的数据；分割线后第二条数据为指派

到展厅后， 展厅针对数据修改后真实的客户信息数据；如果两个数据对比有出入， 就用红

色字体标识出来了， 通过数据的比对， 可以迅速判断报备的线索是否有效。

人为判定后，可以通过（如下图所示）的操作， 对报备信息作出判定：

五、报备分析说明

报备：处于报备状态的客户线索的数量，不要混淆为累计报备的的客户数量；

指派：处于指派状态的客户线索的数量， 一个客户线索，指定给两个展厅，且都没有付定，

统计结果是 2；
付定：付了定金的累计数量。

成功、失败、未审核：指的是报备线索审核结果数量的指标。
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