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一、点可云界面（主页）说明：

该界面为用户登录前的界面。

上图为点可云首页。

首页深色区域顶端为：产品名称。白色区域左上角是导航栏的伸缩按钮和刷新按

钮。下方是（首页按钮）页面选择切换按钮。
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白色区域右上角是：用户登出按钮。

首页分为三大板块：

①左侧为导航栏，由上至下分为：

软件名称、首页、客户、合同、工作台、产品库、数据表、系统设置。

②中间为可视化信息区域：
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由上至下分别为

1. 常用功能（用户经常操作的功能会显示于该区域左上角，便于使用

者操作，常用功能最多可显示 8个。）

2. 信息汇总区域，把所有客户总数、合同总数、知识库、产品总数、

通话分钟数、短信总数的信息汇集于该栏内，便于操作者差看和

分析等。

3. 数据概览，将所有单据的日流量用走势图表的形式呈现，便于客户

直观的查看。

③主页右方为：公告信息、负载监测（以%形式呈现系统缓存和存储数据的用量）

环境信息（系统类型，解释引擎，PHP 版本，MYSQL 版本，通信协议，程序版本）

二、软件操作图文说明：

一、登录

进入登录页面，输入账号密码，点击“安全登录”

进入软件主界面。
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二、设置中信息预留填写

在开始使用软件之前我们需要录入一些基本的信息操作方法如下：

1、基础资料：

基础资料在系统设置中设置，系统设置里以下拉框的形式呈

现 8个模块，每个模块对应更换右方的白色区域（操作界面）。

每个白色区域界面也有对应模块改变右方操作界面。

1 系统参数：

在左侧下拉列表中找到“系统参数”功能并点击，然后会显示出（基础信息、短

信配置、产品单位、客户级别、客户来源、客户行业、客户分组、资金账户）8

大板块，分别点击会显详细的资料填写字样，具体表格会显示于界面右侧。

1、系统参数：
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点击 系统设置——系统参数——基础信息 会出现该栏的详细数据界面 对应

按提示填写：应用名称/备案信息/公告信息

系统参数的以下模块的填写方式以此类推（！注：短信配置）。

短信配置功能是该软件的亮点同时也是附加功能需要联系点可云客服开通账户。

2.短信功能：

短息配置分为了两页，分别是（接口配置/短信模板）。
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1.短信功能需联系点可云客服进行申请开通。

2.短信功能开通后，您可在短信管理平台进行管理。

3.接口账号、接口密码、接口通道需要在管理平台获取并填写。

然后就可以编辑短信模板，

https://p.qiao.baidu.com/cps/chat?siteId=13056976&userId=27301598
http://yes.itissm.com/
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以上就是增值功能的授权和操作方法。

1. 短信功能与工作台的群发短息模块相联系。

2. 产品单位与产品库里的新增里的产品单位相联系。

3. 客户级别/客户来源/客户行业/客户分组同客户里的客户平台新增的内容相

联系。

4. 资金账户同合与里的合同管理内的新增内容相联系。

5. 产品单位/客户级别/客户来源/客户行业/客户分组/资金账户按要求填写即

可。

2、组织架构功能：
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组织架构功能的操作方法类似于产品类别的设置。但是组织架构有层级关系的设

置，顶级架构可以查看他层级下的所有数据信息。以此类推，上级可以看到下级。

但是下级无法看到上级。

3、用户角色功能：

每一个登录软件的用户，都扮演着一个用户角色，管理员可以在用户角色中给使

用软件的用户所扮演的角色身份进行功能授权。被选中的功能将会有相应模块显

示在左侧导航栏中，被限制的功能将会在用户登陆后不予显示。
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4、用户管理功能：

可以实现对使用软件的用户进行“新增”，“删除”，“修改”，“查看”的操

作。

设置相应的新员工在组织架构的层级，所扮演的部门角色。设置账号和私有密码，

上传头像等操作。设置并保存后的用户将可以使用其账号密码进行登录和操作。
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5、数据备份功能：

备份当前数据，备份后的数据会存储到系统里，只要是同版本的软件登录后即可

在数据备份模块中进行恢复。

/6、操作日志：

每个成员进行的操作都会以表格形式记录在操作日志模块，只有管理员可以看到

所有日志，其他成员只能看到自己和自己对应层级以下的操作日志。
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7、字段管理：

用户可以对部分模块进行自定义字段和功能的操作：

customer————客户--详情--扩展信息

mould—————合同模板--详情

contract————合同管理--详情

product————产品管理--详情

user——————用户管理--详情

notice—————公告管理--详情

task——————任务管理--详情

know——————知识库--详情

以上为字段管理中模块标识所要输入的字段，和新增字段出现的位置！（限免将

详细讲解！）

依照上方对应模块，填写字段标识，选择相应功能。

点击字段类型将会在其右方出现字段列表样式，字段列表可以随需求添加。添加

后的字段列表会添加在详情页的备注信息栏上面，（客户模块会在跳出的详情页

顶端切换页面的模块里多出一项扩展信息，新增模块会在那里显示）。

客户模块新增字段：
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新增的字段会以表格形式呈现，可以根据需求对其进行修改和删除。

!注意:菜单管理是专业开发人员进行操作时使用的，一般不建议动。

三、产品库：

产品库库---产品类别：

当我们将所有原始资料填写完成之后，需要将产品库中的产品类别进行填写，产品类别的设

立和组织架构设立的方式相似（先建立顶级类别然后再在顶级类别下建立子类别）。建立好
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的商品类别方便在商品管理和新增客户的产品系心中填写。

产品库---产品管理；

四、客户：

1、客户平台模块：

在职员登陆系统并且填写完初始化数据之后，我们开始创建客户信息。客户模块

在左侧导航栏首页下方，客户模块分为三项：客户平台/公海客户/回收站。
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1、新增：

（1.1、基础信息）

客户平台新增功能：

该功能会以详情框样式弹出，分为了 4个选项卡界面；第一个是基础资信息功能，

是一些客户的基础信息，一些信息我们已经在原始资料中设定了，点击的话会出

现下拉框选择，客户的成交状态（已成交，未成交）会影响任务进度。自定义回

访时间。

（1.2、联系人）

联系人是填写客户的姓名和电话。

（1.3、产品信息）
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我们已经在产品库--产品管理中设定了产品的详细信息，然后我们只需要点击

操作下方的书页图标会跳出以有产品信息选择即可。选择后的的信息会显示在表格

中。

（1.4、附件信息功能）：

附件信息功能可以上传该客户资料有关的文件，点击相关操作后的“+”会弹出本地文件选

择弹窗，找到上传的文件上传即可，上传后会显示在表格上，你需要的话可以下载到本地，

也可已做删除处理。

（1.5 客户平台修改功能）

在新增顾客后，有时我们会觉得信息填写的不太正确，或者要跟进顾客的时候，



18

就需要修改功能，修改功能界面会在原先的基础上多出两个选项卡模块（跟进记

录/操作记录）跟进记录是自定义文字形式手动记录对客户的跟进情况。而操作

记录总是以日志的形式自动记录职员每一步的操作。

在客户平台功能中存在批量功能，可以选择批量上传导入数据，也可以将导入末

班下载到本地，将信息填写后上传。但是要注意，上传的信息必须严格遵守模板

要求填写。（批量上传后的客户资料中的联系人、产品信息、附件信息为空，需

要自己手动填写）

（1.6 客户平台转移功能）

客户功能模块中，我们设立了三个功能，客户平台，负责对新用户的增删改查，

公海客户是每个职员愿意共享出的客户。转移到公海的客户信息将会对公开放，

每个职员都可以将其转移到自己的私有客户库中。回收站也是如次，只是回收站

新增了删除功能，一般情况下删除权限建议最高管理员所有。
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五、合同功能：

1.合同管理：

合同功能默认为公开，合同功能新增可以上传合同电子版文件，选择交易账户签

订合同金额和设置合同期限，选择合同对象等。

2、合同模板同上，上传合同模板电子版保存即可。
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六、工作台：

1、知识库：

知识库的设定将解决职员对专业知识不足的问题，将公司内部销售培训的资料，

公司文化，专业知识等等资料进行排版公布，每个职员都可以见到，做到一人整

理，多人学习，多人上传互相分享的作用。知识库就相当于公司内部的公众号。

2、通讯录：

公司内部上至部门联系，下至门卫和送水。都需要有个通讯录。通讯录的设置方

式非常简单，按要求填写即可。
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3、任务管理：

我们有年度人物，组织任务甚至个人任务。

每当我们打开系统点击到任务管理的时候，会及时看到我们的任务。

详细的任务期限、任务金额等等提高了我们的效率。相对应的在任务

统计中会实时反馈我们的任务进度。

4、公告管理：

公告管理，负责公司传达公司的指令和信息，比如---明天放假，比如

----月底聚餐，公司统一公布一些事情都可以用公告管理发布，每个

职员也都可以用公告管理查看。
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5、群发短信：

群发短信功能需要联系点可云点可云客服开通，开通后可以输入要群

发的客户电话，选择已拟定好的短信模板或者自己拟定一条，可以选

择测试后再发送。
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6、常用功能：

常用功能最多选择 8个，选中后会显示在主页操作栏左侧上部，便于

职员直接点击常用功能，提高效率。

七、数据报表：

1、短信统计：
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2、产品统计：

产品统计件产品总的数量、金额、销量统一呈现，数据概览每个月的

销售金额，系统会在右方显示热销的产品。

3、客户数据：

会显示客户总数、认领客户、公海客户、成交客户的数据，同时会在

下方以条形图显示每月的客户总数。

4、任务统计：

任务统计会显示人物的详细进展程度，任务金额和完成金额将会核算

出任务的进度。
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