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使用说明书



功能模块概述

1. 基础设置：系统的初始化操作

2. 日常办公：活动、公告、员工、产品服务

3. 市场销售系统模块：客户报备和添加、客户管理、跟单、预约接待、量

房、需求、报价、洽谈

4. 订单和施工管理模块：订单合约、履行管理、施工管理、施工FAQ、客诉

5. 客户服务模块：回访、回款、状态、二次挖掘

6. 数据分析模块：本别以运营和投资的角度分析企业运行状态
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基础设置篇

功能说明

登录系统后点击左侧“系统设置”菜单

• 可进行订单类型和客户类型

设置

• 可进行登录密码修改



日常办公模块：1.企业信息和卖场店面信息

如何进入：点击左侧我的企业菜单

• 维护企业基本信息

• 维护企业卖场或单独店名信息（添

加客户、预约到访时使用），包括

关店操作



2.产品项目和服务项目管理

如何进入：点击左侧“产品项目”菜单

• 项目类别管理

• 供货商管理

• 项目管理：包括现在的厂家政策，

用于签约时作为合约标的，可在数

据分析中统计项目的销售比重



3.企业公告和员工管理

如何进入：点击左侧“办公OA”菜单

• 公告发布及管理：可选择再pc端或

移动端显示，主要用于规章制度、

常用联系方式和流程文件之类

• 员工管理：所属分店、部分、身份

（销售、项目施工经理、量房顾

问）、使用权限、移动端权限、离

职等



渠道部：1.渠道管理

如何进入：点击左侧“渠道部”菜单

• 渠道支持三级模式，分别是类别、

机构和具体合作人

• 每个合作渠道可以绑定渠道经理，

绑定后渠道经理手机端可进行维护

渠道工作



2.渠道管理

如何进入：点击左侧“渠道部”菜单

• 查看自己或所有渠道的客户、签单

统计信息

• 点击拜访可进行拜访工作添加，并

且可查看此渠道现在带来的客户和

正在履行中的合同。



3.拜访管理

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 拜访添加：记录拜访同行、渠道、

竞品、展会等信息或感受。

• 查看某段时间拜访记录。



4.渠道效果统计和渠道经理工作统计

如何进入：点击左侧“渠道部”菜单

• 渠道效果统计：显示某段时间前十

的渠道数据统计。

• 查看某段时间所有渠道经理的业绩

数据。



市场及销售跟单模块：活动管理

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 活动添加：注意活动日期和是否在

移动端显示，让员工时刻了解。

• 查看活动具体内容，注意图片显示

的要求。



4.客户添加<重点>

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 报备检测机制：以手机号码为唯一检测，若

是潜客则提示系统已经存在，若是会员提示施工中，

若是过期会员提示向更高权限申请，若是公共池提

示划到自己名下的操作。

• 渠道：分类别、合作机构、具体合作三个层次

• 其他：可添加介绍人、性格、需求点、重要性和

顾问



5.潜客中心<重点>

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 销售模型：线索赛选后可进行预约到访面谈确定意

向、量房、报价、洽谈四个主要环节。

• 列表中可查看：模型色块显示、分配时间、最后

联系时间、根据企业管理机制，可选择线索后重新分配，

点击后面查看按钮可进入此客户的信息空间

• 点击右键：添加跟单记录、联系客户提醒、添加到

店预约、预约量房、报价、洽谈等工作记录； 也可进行

无效线索申请，更高权限确认后可划为丢弃客户类别

• 权限范围：可设定只查看自己客户或全部客户



<客户信息空间：脸谱>

如何进入：在潜客中心或

客户中心中点击查看按钮，或在

其他各类列表中点击右键也可进

入

空间说明：进入空间后可

查看所有与此客户相关的信息，

包括资料、预约、量房、签单、

施工等，参考左侧图片



6.公共池名单中心

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 内容：此处管理被提交无效后并确认后的丢弃名

单。

• 被动申请有效：添加新客户时若提示公共池

中的客户，可根据提示进行下一步恢复的申请人名

下。

• 主动申请有效：可在本公共池名单中心中选

择需要申请的客户前面复选框点击下面分配调整按

钮即可。



7.到店预约表

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 内容：此处显示潜客中心中点击右键进行的预约

记录（包括在手机端进行的预约操作）。

• 条件显示：可根据某段时间及到访情况进行查

询，默认显示未确认状态。

• 到访确认：点击后方的查看按钮可进行到访确

认，包括成功到访和失败情况，选择接待人如实添

加即可。



8.量房表

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 内容：此处显示潜客中心中点击右键进行的量房

预约记录（包括在手机端进行的预约操作）。

• 条件显示：可根据不同顾问、某段时间及到访

情况进行查询，默认显示未确认状态。

• 量房确认：点击后方的查看按钮可进行到访确

认，包括成功到访和失败情况，选择量房人如实添

加即可。

• 再次确认：因为预约后到量房还有段时间，可

能需要量房前再次联系确认，可在系统中标注。



9.提醒表

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 内容：此处显示潜客中心中点击右键进行的与客

户相关的提醒记录（包括在手机端进行的操作）。

• 条件显示：可根据不同顾问、某段时间及处理

情况进行查询，默认显示未处理状态。

• 处理确认：添加服务记录即可



10.工作记录表

如何进入：点击左侧“市场部”菜单

• 内容：此处显示潜客中心中点击右键进行的与客

户相关的服务记录（包括在手机端进行的操作）。

• 条件显示：可根据不同顾问、某段时间、记录

列表进行查询。

• 信息空间：点击右键可进入此客户的信息空间



订单及施工管理模块：业务模型逻辑篇

施工状态：未确认、施工中、结束、异常结束

合约状态：履行中、履行完毕、付款中、付款完毕

会员状态：正常会员、历史会员

• 合约添加 --> 确定是否开启施工（不确认为等待施工状态，确认为施工进行中）

• 施工的状态变化自动影响合约履行状态，合约履行状态和支付状态关系到会员状态



1.订单添加

如何进入：点击左侧“订单及施工”菜单

• 选择客户：首先找到签约客户

• 确认关注点：添加客户施工关注点，以更好的为客

户服务

• 施工开启设置：是否确认施工日期和项目经理（确

认后手机端可进行施工管理）

• 业绩提层：确认业务人员及业绩方便KPI

• 相关产品项目：确认产品项目方便数据统计。



2.订单列表

如何进入：点击左侧“订单及施工”菜单

• 可以根据支付情况和施工情况进行查询，

以筛选出完全履行完毕的合约，履行完毕未付完款的合

约等

• 合约状态：施工状态和支付状态由系统自动触动变化，

也可以点击详细按钮手动设置

• 订单状态的变化也会关系到会员的状态。



3.施工列表

如何进入：点击左侧“订单及施工”菜单

• 施工主要分 厂家联系、客户确定施工、施

工中、完工4个主要环节，施工完毕后有个

首次回访，一个整体5个环节。

• FAQ：若施工中发现问题（包括客诉），点

击ADD按钮添加。



4.施工详细

如何进入：点击施工列表中的

最右侧查看按钮

• 根据施工进度完成此页选项即可

• 重点：施工状态如果选择了施工异常

终止，请书写原由，本施工将终止，

系统重新开启一个新施工，重新开始

施工流程



4.施工FAQ（包括客诉）

如何进入：点击左侧“订单及施工”菜单

• 显示施工中添加的问题列表，可根据项目人、时间、处

理情况进行查询，默认为待处理的FAQ

• 根据问题处理情况，如实添加处理完毕还是异常

• 未来客户端可直接反馈施工中的问题，或日常

使用问题；



客户服务：客户列表

如何进入：点击左侧“客户中心”菜单

• 查询：可根据施工情况、支付情况、销售顾问、渠道等

进行查询

• 客户空间：点击空间列的查看按钮

• 最后联系：最后和客户联系离现在的天数

• 点击右键：添加服务记录

• 转移到以往老会员：当履行完毕支付完毕并完成

回访后可进行调整



企业管理及数据分析模块（数据协助管理和决策）：1.企业运营数据模型

如何进入：点击左侧“分析统

计”菜单

• 模型数据根据日常操作产生的

数据自动生成

• 市场环节：新添加数和总有效

数的比值

• 业务环节：邀约添加、到访数、

量房数、签单数的数据对比

• 施工：签单数和完工数对比



2.业绩和竞争力分析

• 销售力：通过一段时间的业绩图例分析可获大

体了解贵公司的市场销售情况。

• 竞争力：通过一段时间单均价可以分析出产品

市场的竞争能力

• 例如：业绩和以往差不多，但是均价下跌，很可

能是降价引起的销售额，需要重视



3.产品项目分析

• 数据来源：签单时选择的产品项目

• 数据结果：了解某段时间，哪个厂家的某个项

目市场认可度或我们的专业度最高，若和往年相比

可更直观的了解主力项目的变化和趋势。



4.商场店面分析

• 数据来源：客户添加、接待时选择的店面

• 数据结果：了解某段时间，各个店面 客户添加、

到访接待、签单数量和金额的情况和对比。



5.市场渠道效果分析

• 数据来源：客户添加、签

约时选择的渠道

• 数据结果：了解某段时间，

各个渠道 客户添加、潜客、会员、

签单数量和金额的情况和对比。

• 了解人气渠道和业绩渠道，根据

排名变化提前做好挖掘和预警，

配合上拜访工作



6.销售顾问业绩分析

• 数据来源：客户添加、签

约时选择的销售及业绩金额

• 数据结果：了解某段时间，

各个销售人员签单数量和金额的

情况和对比。

• 为销售管理者实时发现销售人员

的业绩波动，做好沟通和培训学

习工作。



6.项目经理工作分析

• 数据来源：施工时设定

的项目经理

• 数据结果：施工经理和

队伍的状态，做好新的工地

安排



系统自助升级流程

• 一、运行BM系统，输入

用户名密码，系统会提

示升级，点击 是 即可



二、BM关闭并启动升级程

序，点击“马上更新”按钮开

始自助升级

三、程序升级完毕会自动关

闭，升级完毕；重新运行

BM程序即可

注意事项： 若发现允许升级程序中点击马上更新，升级程序闪退， 原因是您把BM程序安装到了C盘（系统盘）

，硬盘进行了保护，需要重新卸载系统 重新安装到其他盘符即可



意向客户及跟单  =   市场部->潜客中心

成交情况 =   订单与施工->订单列表

施工进度情况  =   订单与施工->施工进度表

渠道维护工作 =   渠道部->我的渠道 

会员中心  =   会员中心->会员中心

核心工作节点使用总结

日常工作  =   市场部->工作记录： 左侧有近三日的记录统计 > 双击详细

销售渠道   =   渠道部 - >  拜访记录 ：左侧有近三日的拜访统计 > 双击详细
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