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1、 登陆ERP系统
输入网址进入登陆页面（http://erp.ieguard.cn:9001/）
1、 点击图片中箭头所指小电脑图标，进入全屏页面，输入账户ID、密码和验证码，登陆ERP 。（如下图）
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2、 添加客户
1、 添加客户有两种方式（下图红箭头所示）
（1） 点击“销售 → 客户管理 → 客户添加“，可选择添加单位客户和个人客户。（单位客户即客户为单位/公司等；个人客户即客户为一个人，如客户张三）
（2） 直接点击添加客户的绿色图标，这种方式只能添加单位客户。
[image: 5ff349a9717b58f3ba8b718cef01aa9]

注意：添加客户时（以单位客户为例如下图）
（1） 客户信息方框后有”红色星号”的为必填项。
（2） 点击客户区域，无需填写，会弹出区域选择框，进行区域选择；
（3） 填好客户信息后，点击“领用”按钮，可保存并直接领用所填的客户
[image: 3a3d74cb607aeaa039f18b38eb2cb97]
3、 领用客户和操作客户
1、 领用客户
除了在添加客户时选择“领用”按钮领用外，还可以点击“销售 → 客户管理 → 客户领用 → 客户池”，选择要领用的客户，点击客户右边的“申请”按钮，等待审批后领用客户。
[image: ]
2、 操作客户
（1） 领用客户后，点击“销售 → 客户管理 → 客户列表”，可以看到自己领用的客户，点击客户右边的“详情”按钮，可看到客户详细信息。
（2） 如果找不到领用的客户，可在页面右边的检索框进行检索和高级检索。

[image: ]
（3） 点击“详情”后，可进入客户界面，通过客户界面右上角的各种按钮，对客户进行操作；
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4、 报价
1、 添加报价
（1） 点击“销售 → 报价管理 → 报价添加”可添加报价；
（2） 报价添加中的“报价总额”不需要填写，在填完“报价明细”后，会自动生成；
[image: f63caec59789338d4594abb1335217b]
2、 添加报价明细
点击添加报价明细后，进入报价产品清单界面（如下图
（1） 点击产品分类栏下面的各种产品，可添加报价的产品；
（2） 点击产品后，清单中出现的“产品单价”为建议单价，可手动修改；
（3） 清单中的“套数”和“产品总价”在产品为“服务产品”（如铜级服务）时填写，“软件产品”不需要填写。
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注意
添加服务产品时：
1、 当为数量不多的软件添加服务产品时，可重复选择这种服务，进行报价（如下图）

[image: ]
2、 当为数量巨大的软件添加服务产品时，设计了“年”和“套”两个服务单位，需要在选择产品后，再选择“补充差额”进行价格补充，以达到报价总额正常的目的。
以下以2套软件的3年铜级服务为例：
（1） 红圈中的“数量”输入数字“3”——表示3年的铜级服务
（2） 红圈中的“套数”输入数字“2”——表示有2套软件需要铜级服务
（3） 这里的总价（86664.00元）只是1套软件3年铜级服务的总价，不包含其他套软件的总价，需要用“补充差额”补充
（4） 手动填写“套数（2套）”“产品总价（173328元）”，
“(补充服务费）总价=产品总价-总价“即；补充差额
总价=173328-86664=86664元
（5） 添加”补充差额“产品，填写补充差额的总价86664.00元
通过以上方法达到整个报价清单173328元。
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3、 查看报价
点击“销售 → 报价管理 → 报价列表”查看报价，点击详情可进入报价单，查看详细内容。
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5、 合同
1、 添加合同
添加合同有两种方法
（1)报价单生成合同
（2）直接添加合同
报价单生成合同
（1） 在报价列表中，选择要生成合同的报价单，点击“详情，进入报价详细内容界面，点击界面右上角的”生成合同”按钮。


[image: ]
（2） 进入合同添加界面，编辑合同内容。
[image: ]

注意
报价单生成的合同，产品默认是不开票的，需要重新设置。
A、 当所有产品需要开的票据类型相同时，在合同中的开票类型中选择“汇总”，在右边下拉框中选择要开的票据类型；
[image: ]
B、 当所有产品需要开的票据类型不同时，在开票类型中选择“明细”，并点击产品明细中的“重新编辑”，进入合同产品清单，选择各个产品的开票类型。
[image: ]


直接添加合同
（1） 点击“销售——合同管理——合同添加”，可直接添加合同
[image: ]

（2） 直接添加的合同中需要手动添加产品，点击“合同添加 → 添加产品明细——进入合同产品清单界面，可在界面左侧选择要添加的产品，每个产品要开票的类型也可以在这里编辑。
[image: ]

2、 查看合同
点击“销售 → 合同管理 → 合同列表 → 所有合同列表”，可看到添加的合同。(合同有审核流程，这里为审核后的合同列表）
[image: ]
6、 申请开票
合同添加好后，需要收款和开票（ERP中汇款计划<即收款申请）为自动生成的，不需要操作；开票计划（即开票申请）为手动开票，需要销售人员手动申请，填写开票计划）。
具体操作
在所有合同列表中选择您要开票的合同，点击“详情”按钮，进入合同详细内容界面，点击右上角的“开票”按钮，进入开票计划添加界面，填写开票计划。
[image: ]
注意
（1） 剩余金额和计划开票金额会走动显示合同中的金额，例如合同金额为355000元，计划开票金额自动显示为355000元
（2） 票据类型需要选择，之后填写相应的开票信息
[image: ][image: ]
7、 售后服务
售后服务需要指派工程师时，点击“销售 → 售后管理 → 售后服务——售后添加”，进入添加界面
[image: ]
注意
要在填写前确定指派的工程师姓名
（1） 在填写售后添加时，“指派售后”中选择的工程师，必须要在“售后人员——共享给以下用户”中也选择这个工程师。
如下图：“指派售后”中选择的时“盛国庆”，在共享给以下用户中，也要勾选“盛国庆”（图中盛国庆为技术部——经理）
（2） 售后分类不能手动填写，需要点击更改，选择分类；
（3） 售后模板为销售选择的售后单类型，默认模板为：客户服务反馈
[image: ]
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