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1. 产品介绍 
《财狐客户管理销售管理系统》是一套具有客户关系管理系统和销售管理系统常用功能的软件，一套实用、操作简单、性能稳定的软件，一套性价比极高的软件。

★适用对

象

单机版：适合业务经理、销售主管、业务骨干，或者小型办事处、客户群规模较小的公司使用。
网络版：适合中小型公司使用
★应用目的     

1、促进营销，提升老客户价值，争取更多的新客户。
2、对客户信息进行有效的管理，构建和维护"有价值"的客户关系，提高企业运作效率。
3、通过不断的分析和统计客户需求、消费行为、经济状况，提高企业核心竞争力。 
4、通过使用分析和统计报表，更加方便的为决策提供准确的依据。
5、提供易用的功能，如日程安排(任务/预约)、商业机会、销售、收款（支持分期付款）等功能，帮助工作人员提高工作效率。
★ 软件特点
1、 极易上手，大部分常用数据自动记忆（也可指定为手工维护）。
2、 绝大多数业务均以联系人为中心，在联系人细节界面可以查看和编辑相关的各个业务信息，而无需在多个界面间切换、寻找。
3、查询功能强大、方便、自然，而且如联系人姓名、单位名、产品名等，可以使用拼音首字母来进行查询。
4、各个业务、活动，均可指定管理员，由其负责，并可以按各管理员分别进行查询、统计。
5、增强的权限管理：数据权限设定。设置为业务员互相之间不能查看联系人、业务信息，而经理可以看到下属的所有信息。
6、联系人分类灵活，提供"客户类型"和"组"两种方式进行直接的分类，而且可以通过信誉度、消费心理等进行分类查询。
7、免费的技术支持，持续的软件改进、升级。
2. 软件安装和配置需求

2.1. 硬件配置需求

●中央处理器(CPU)：赛扬300及以上

●内存：64兆(M)以上
●硬盘空间：剩余空间50兆(M)以上
2.2. 软件配置需求

●操作系统：Windows98/2000/ME/XP/2003，推荐Window2000/XP。

●浏览器：Internet Explorer 4.0 以上
●对于网络版：需要一台安装了 MS SQL Server 2000 或者 MSDE2000 的服务器,

2.3. 软件安装、配置

2.3.1. 软件安装

从www.caihoo.com网页或一些相关网站下载财狐软件单机版或者网络版安装程序，根据屏幕提示安装软件：单击“下一步”继续安装，直到“完成”，整个软件就安装好了。在安装过程中，您可以选择安装的目录。

安装界面如图所示：

[image: image1.wmf]
注：如果程序安装后不能运行，请下载安装 MDAC 2.6(中文版)
2.3.2. 创建数据库

2.3.2.1. 单机版

单机版安装之后自动创建了一个含有演示数据的演示数据库，在本系统的安装目录下，比如 C:\Programe Files\CHCrm\Demo.cdb。您可以通过演示数据库来练习操作，熟悉程序的功能和特点；

在正式使用时，需要新建数据库。 可以从系统运行时弹出的第一个窗口选择“新建数据库”，或者进入系统后，点主菜单的“文件”－>“新建数据库”菜单，则系统弹出一个创建文件的对话框，默认目录为“我的文档”下的“财狐/Data”目录，您可以根据自己的意愿，选择相应的目录，录入新建的文件名即可，如下图，创建一个名叫“XXX公司财狐数据库”的数据库：
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2.3.2.2. 网络版

数据库服务器安装：对于网络版，需要在局域网内一台机器上安装 MS SQL Server 2000 或者 MSDE 2000 作为数据库服务器。安装数据库服务器需要具有一定的计算机知识，微软的SQLServer2000 和 MSDE 的安装和维护相对是比较容易掌握的。MSDE 可从微软的网站上免费下载，安装时，请先运行下载的 EXE 文件，安装包将自解压到您指定的目录，然后请阅读目录中的帮助文件 (Html 文件)，进行 MSDE 的安装。建议在运行 Setup.exe 时带上参数：

SAPWD="AAA?"SECURITYMODE=SQLDISABLENETWORKPROTOCOLS=0
其中的 "AAA?" 是您要设置的数据库管理员 sa 的密码。

创建数据库：您可以在本系统运行时弹出的第一个窗体选择“新建数据库”，或者在进入系统后，点击点主菜单的“文件”－>“新建数据库”菜单，创建新的数据库，也可以在Windows程序组里的“财狐客户资源管理系统”里选择“数据库维护工具”来进行新建数据库的操作。

在如下图的界面中，录入数据库服务器的名称（或者IP）、验证方式、用户名、密码等信息，然后按您的意愿来给出数据库的命名，如 CHDB1， 然后点击“创建演示数据库”或者“创建空白数据库”按钮，即可完成数据库的创建。 其中，演示数据库是包含了演示数据的，您可以使用演示数据来了解和熟悉本系统的功能、操作；当您要正式开始使用本系统时，您应该创建一个空白数据库来作为工作的数据库。
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需要注意的是：创建的数据库名称您应该记录下来，否则若以后重新安装程序时遗忘，您需要具备一定的SQL Server 知识来查询您的数据库名称。

3. 开始使用

3.1. 启用软件

在Windows程序组或桌面点击“财狐客户资源管理系统“图标，启动软件，软件启动后，将弹出一个数据库选择窗口，单机版和网络版的界面分别如下图所示：

单机版：
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网络版：
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您可以在此时新建数据库，或者选取其他数据库。如果不需要新建数据库或者选择其他数据库，则直接点击确定即可。

3.1.1. 新建数据库

如果需要新建数据库，请参考上文中“软件安装、配置”一节关于创建数据库的说明。

3.1.2. 选择其它数据库

如果需要选择其他数据库，则点击“选择其他数据库”，弹出选择数据库的界面。

对于单机版，选择数据库对应的目录和文件即可，如下图：
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对于网络版，请输入服务器名称（或者IP）、验证方式、用户名密码和数据库名称即可，如下图：
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3.1.3. 登录系统

在系统第一个界面点击“确定”按钮，等待财狐装载后，未注册的用户界面会弹出一个如下图所示的提示窗口，您需要选上两个复选框，点击确定按扭以进入系统： 
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（TBD修改上图）

进入系统前，系统会询问登录用户名称和密码，如图所示：
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系统的初始用户名是“admin”密码也是“admin”，用户名和密码输入正确后，就进入财狐客户资源管理系统了，进入系统后，您应该尽早的修改密码、进行用户和权限的管理。（详见用户权限管理）

3.2. 主界面介绍
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3.2.1. 菜单介绍
· 文件：文件菜单包括对数据库的操作和用户权限方面的操作，您可以在这里新建数据库、打开另一个数据库，导入、导出数据，整理、压缩数据库，备份、恢复数据库和管理用户的权限
· 编辑：编辑菜单包括Window程序通用的剪切、拷贝、粘贴功能；对当前列表窗体的新建、删除、保存、保存并新建、取消功能，以及刷新功能
· 视图：通过视图菜单，您可以决定主窗体是否显示导航栏、状态条、工具栏。当您不需要使用它们时，将其隐藏，可以得到更大的可用屏幕空间，不过一般情况下，您都应该让他们处于显示状态
· 联系人：联系人菜单是比较常用的菜单之一，包括打开联系人列表窗体、新建联系人、新建记事/便条、安排任务/预约、记录商业机会/进度，和发送Email，浏览网页等常用功能。

· 业务/活动：通过活动查看菜单，您可以方便的用不同的形式查看任务/预约、商务机会/进度，记事便条。

· 查找联系人：查找联系人菜单提供了强大而自然的逐次搜索功能，并且包含“撤销上次查询”这样的操作。

· 报表：报表菜单包含了大部分的报表，如联系人的各种报表、任务/预约的各种报表、商业机会/进度的各种报表、分析图表。您还可以使用“其他”，来打开报表定义文件，以使用更多的报表。（

· 基础数据：在基础数据里面，您可以维护、修改各种基本数据。值得注意的是：财狐客户资源管理系统并不需要您初始化时作很多的基础数据录入工作，而在使用过程中可以自动智能添加基础数据。您可以在“更多的...”里面维护那些自动智能基础数据，并且您也可以指定某些数据由人工维护，而不允许自动添加。

· 窗口：窗口菜单里会列出当前打开的各个窗体（一般情况下，您使用主窗体左侧的窗体列表会更方便一些）。窗口菜单中提供了“关闭所有子窗体”功能，如果您打开的窗体非常多，而想全关掉，那么您可以使用它（或者使用工具栏上提供的相同功能的按钮）

· 帮助：查看本系统的在线帮助、查看程序的“关于”、“如何购买”等信息。当您购买了本软件后，您需要使用“注册”功能，录入您得到的注册码，这样财狐客户资源管理系统就不会再有任何的功能限制。

3.2.2. 工具栏介绍

· 工具栏是各常用功能的快捷访问方式，关于工具栏的布局，请参考前面的图片

· 工具栏提示：在程序中，您可以将鼠标悬放在工具栏的某个按钮上，稍停您就能看到工具栏的提示，等稍微熟悉之后，您会发现使用工具栏比使用菜单要方便得多

· 多功能按钮：右侧有向下箭头的工具栏按钮，是具有有下拉菜单的多功能按钮，这些菜单的功能是同一类的，您可以选择其中的某一个功能。比如“保存”按钮，下拉后，您可以选择“保存并新建”

· 可变的工具栏按钮：有的多功能按钮当您选择了某一个功能后，下次该按钮默认功能就是您最近一次选择的功能。比如“保存”按钮，下拉选择了“保存并新建”后，按钮的默认功能就是“保存并新建”了。

· 环境相关的工具栏按钮：一些功能是和当前环境相关的，比如您当前打开的是“联系人列表”窗体，并且选择了某一个记录比如“郭齐远”，那么点击“插入记事/便条”按钮，插入的记事便条的联系人就是“郭齐远”。而您如果是在一个其他的和联系人无关的窗体（比如某个报表），那么插入记事/便条时，默认的联系人是空的。 

3.2.3. 导航栏介绍

导航栏在主窗体的左侧，具有三个Tab页面：“常用”、“组”、“类型”，如下图：
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3.2.3.1. “常用”导航栏

“常用”导航栏使您能很方便的使用几个最经常使用的功能，当然您也可以通过其他方式如菜单或者工具栏来访问这些功能。

3.2.3.2. “组” 导航栏

“组”导航栏用树的方式展现出您在系统中定义的各个组，您可以在这里编辑、删除、新建组，更重要的是：您能在这里按组和子组来查看相应的联系人列表 （双击，或者使用右键菜单）。

3.2.3.3. “类型” 导航栏

“类型”导航栏，类似“组”导航栏，您可以在这里编辑、删除、新建类型，也能在这里快速的查看某类型对应的联系人列表。

3.2.4. 窗口列表

“窗口列表”在主窗体的左边，位于导航栏之下。 当您打开了多个窗体时，窗口列表列出打开的这些窗体，您可以通过它来快速切换窗体。当然您也可以通过菜单“窗口”来进行窗体的切换。

3.2.5. 实时提示

“实时提示”位于主窗体左边的窗口列表之下，“实时提示”为您提供大部分细节上的一些相关提示， 使得即使是第一次使用本系统的用户也能很快的熟悉系统的特点而不需要过多的阅读帮助。

3.3. 用户权限管理
本软件具有安全、完备的权限管理功能，系统支持多用户操作，您可以通过对数据权限的设定，指定任一用户的操作权限。如果是多用户的，您可以设置某一用户是否能看到其它用户的 “私有”的数据，比如您可以指定业务员之间不能相互查看“私有”联系人和相关业务数据，但是经理可以查看下属员工的所有信息。
点击“文件”菜单->“用户权限管理”，您就进入了权限管理系统，如图所示：
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在权限管理界面上，左边是用户列表，右边的树则是当前选中的用户对应的权限，您可以在这里新建、编辑（双击）、删除用户，需要注意的是：如果一个用户已经使用过系统了，您可能无法删除该用户，这种情况下，您可以禁用该用户
1、新建用户：在用户权限管理界面里点击新建图标或点右键选择新建用户，在弹出的“添加、编辑”用户界面输入新建的用户名和密码。 

2、修改用户权限：在左边用户列表中选中该用户，然后在右边的权限树上选中相应的权限即可。
3、修改用户名、密码以及设置该用户能否看到其它用户的私有信息：在左边用户列表中选中该用户，双击该用户记录弹出“添加、编辑”用户的界面，在这个界面里修改该用户名和密码，在界面右边可以选择该用户能否看到的其它用户的私有信息。如图所示：
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3.4. 列表里窗体里的自定义布局和“编辑模式”

3.4.1. 编辑模式
在软件的每一个列表窗体界面的右下角都会有一个“编辑模式”复选框和“自定义列”按扭。如下图：
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 ★选中“编辑模式”时
当您选中“编辑模式”时，您可以直接在列表里进行数据的编辑操作，使用工具栏上的“保存”按钮（
[image: image16.png]


）来进行保存，或者使用“保存并新建"来进行保存并新建一行记录。更方便的是：您可以不点击“保存”，而直接换到其他行，那么程序会自动保存的。
如果您未保存就退出，那么会在退出前询问您是否进行保存。如果您在编辑过程中改变主意了，不想保存，可以点击“取消”按钮
[image: image17.png]


图标），或者直接按键盘左上角的 ESC 键来取消编辑，恢复到编辑前的状态。
回车键可以将焦点换到下一列，但是某些允许多行的字段（比如街道），您需要使用 TAB 键来切换焦点，或者直接用鼠标点击。
在列表中会有一些下拉列表供选择，您可以用鼠标点击进行选择，也可以按按键“F4”来进行选择。
★不选中编辑模式时
各个窗体在默认时是在非编辑状态，这种情况下可以防止无意中对信息进行了修改。
3.4.2. 自定义列

在每一个列表窗体的右下角有一个“自定义列”的按扭，点击“自定义列”按扭，会弹出一个窗体供您选择要显示哪些列。如图所示：
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（自定义列头界面图）

3.4.3. 自定义列表布局

参考下图，在系统的各个列表式的窗体里，您均可以自定义列表布局，包括各列的显示顺序、字段排序方式、锁定滚动等：
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· 自定义各列的显示顺序：在列首上用鼠标拖动各个列即可

· 自定义列的宽度：将鼠标放到列首两列之间的分隔线上，拖动分隔线即可调整列的宽度

· 锁定列：有的列表显示的列较多，您可以为这些窗体自己定义要锁定哪些列以便在滚动时这些列始终显示。操作方法是：将鼠标放的列表里的锁定线上，然后拖动锁定线即可（当鼠标放到锁定线时，鼠标会显示为一个小锁的形状）。如果您要锁定的列在后面，您需要先将这些列拖动到前面来，然后再进行锁定。比如联系人列表窗体，系统默认是“单位”和“姓名”是锁定的，也就是说当您水平滚动屏幕浏览时，这两列始终是可见的

· 字段排序：在列首上单击鼠标左键，即可在该列上进行排序。和Windows标准的资源管理器一样，第一次单击是按升序排序，再点一次则是按降序排序。排序后列首上会显示一个三角箭头以表示是升序还是降序排序。

3.5. 强大的查询功能

3.5.1. 查询方法概述

强大的查询功能是本系统的一大特色，用最自然、简便的方式，完成您所需要完成的最复杂的查询要求，所查出的结果保存在“查询结果”中，即使退出系统、关机后，重新运行，查询结果保持不变，保证了工作的连续性。

系统的查询分为两种方式：临时查询和持久查询：

· 持久查询－持久查询的结果保存于“查询结果”中，您可以通过“查找联系人”菜单下的各种条件进行“逐次查询”，查询的结果可以扩大、缩小、撤销；您也可以手工的调整查询结果；查询结果是完成报表、分析等工作的基础。

· 临时查询－包括“临时速查”、在导航栏的“组”、“类型”双击查看等操作均为临时查询。临时查询是为了在工作过程中，随时查找、编辑联系人而做的操作，临时查询不影响“查询结果”，但您可以通过简单的操作将临时查询的结果（部分或者全部）加入到“查询结果”中。

3.5.2. 概念：什么是“查询结果”？

系统为每个用户记忆查询的结果，当您进行查询时，查询出的客户列表就记忆在“查询结果”中，“查询结果”一般就是您日常关心的联系人列表。您使用报表、导出等操作时，您不需要再进行查询操作，而只需要在之前做好了查询结果即可，就是说您只需要查询一次，就可以作相关的很多业务而无需多次查询。

3.5.3. 持久查询－“逐次查询”

点击主菜单上的“查找联系人”里，可以按“组”、“单位”、“姓名”等字段来进行查询，也可以选择如“任意字段”来进行查询，如果您要查询的字段没有在菜单里列出来，您可以选择“其他”，来进行查询。

查询界面如下：
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（查找联系人界面图）

逐次查询的思路是：您先按照某一种条件来进行查询，然后可以再按其他条件对查询结果进行缩小、扩大、剔除 。查找界面里包括的查找方式有，新查询、扩大查询、缩小查询、减查询：

· 新查询：即用您本次的条件来进行查询，替换原先的查询结果

· 扩大查询：用本次的条件进行查询，查询结果加入到上次查询结果中。比如：您上次查询出了所有省为“陕西”的，现在您再查询所有省为“河北”（扩大查询），那么最终的结果是河北＋陕西的所有联系人
· 缩小查询：用本次的条件，在上次查询结果中进一步查询。比如您先查询出了所有客户来源为“朋友介绍”的，现在查询信誉度为”高“（使用缩小查询），那么您得到的结果是：朋友介绍＋信誉度高的联系人

· 减查询：用您本次的条件，从上次查询结果中剔除一些联系人。比如您上次查询出了所有客户来源为“朋友介绍”的，现在再查询信誉度为“高”（使用减查询），那么您得到的结果是什么呢？朋友介绍的联系人中，信誉度不为高的所有联系人。 

主菜单里的“查找联系人”菜单里有“撤销上次查询”，点击它，可以撤销您最近一次的查询，而回到上次的查询结果状态。
3.5.4. 手工调整查询结果

您可以在联系人列表、记事/便条列表、任务/预约列表、商业机会/进度列表、销售、费用等各种列表中，选择某些记录，然后使用右键菜单将对应的联系人加入到查询结果、从查询结果中剔除、替换查询结果，如下图：
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3.5.5. 撤销查询

经过多次的查询后，您还能选择“查找联系人”－>“撤销上次查询”以退回到上次的查询结果。系统保留了您最近的 5 次查询结果。当程序退出后，仍然记录了这些查询结果。

3.5.6. 临时速查
临时速查是不影响“查询结果”的，用于您想临时、快速查找某个、某些联系人，而并不想改变“查询结果”的情况。查看完毕后，双击主窗体左边导航栏的“联系人查询结果”，就能恢复到原来的联系人查询结果。
临时速查完毕后，如果需要将速查的结果（部分或者全部）加入到“查询结果”中，那么您只需要选中这些记录，在其上点右键，选择弹出菜单中的“添加到查询结果”即可。
您可以通过联系人列表窗体上方的编辑框进行临时速查（在联系人列表窗体的上方），如下图所示：
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您可以在其中输入电话的前几位，或者姓名的拼音简写、公司名的拼音简写等，就能查查找到符合条件的联系人，例如您输入“gqy”，那么系统就能查询出“郭齐远”（姓名拼音简写）。

临时速查旁有一个选项框“文字中间包含”，如果该选项框选中，那么只要联系人信息中的一部分符合查询条件即被查出，比如录入“135”，则电话号码中包含135的联系人均会被查出，比如电话号码为135000934， 或者 029-223135的联系人；反之如果该选项框不选中，那么查询时按联系人各信息的起始字符来匹配，电话号码为135000934的会被查出，而电话号码为029-223135的，由于不是以“135”起始，所以不会被查询出来。

3.5.7. 复杂查询练习与示例

在工作过程中，一般所需要的查询都是简单的，然而不排除有需要复杂查询的可能，本节逐步举出复杂查询的一个例子，希望用户能举一反三，能在工作中轻松完成各种统计工作。

3.5.7.1. 练习1：查找西安的所有客户

操作方法：选择“查找联系人”，按“地址（任何一个邮编、国家、省…）”来进行查询，输入“西安”，然后点击确定。如图所示：
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3.5.7.2. 练习2：查找本年度西安的“电子元器件”的所有销售记录

操作方法：在练习1的基础上，打开“业务活动”－>“销售明细列表”，选择日期范围为2005年1月1日到2006年12月31日，联系人范围为“当前联系人查询结果”，产品大类为“电子元器件”，如下图：
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3.5.7.3. 练习3：打印本年度西安有“电子元器件”销售的客户列表

操作方法：选中练习2得到的各销售记录（可以在列表的左上角单击，即选中了整个列表），然后在列表中点右键，选择右键菜单中的“替换查询列表”。

说明：“替换查询列表”操作将查询结果替换为当前选中的销售记录对应的所有客户。

3.5.7.4. 练习4：打印本年度西安“电子元器件”销售的客户中的应收款列表

在练习3的基础上，转到“应收款”界面，将联系人条件选择为“当前联系人查询结果”，即可完成本练习。

3.5.8. 其他不属于查询的操作

如快速定位功能，在非编辑模式下，您可以非常快的在列表中定位到某一行记录而不需要进行查找：只需在要查找的相关列上的任意一行记录点击鼠标左键，在键盘上敲要查找的某一个字段的具体内容，同时就可以看到光标自动定位到该条记录了。（比如您想在联系人列表中，快速的找到某一个姓名是某某或电话号码是XX的记录，那就在“姓名”列或“电话”列的任一行记录点击然后鼠标左键，在键盘上敲要查找的电话号码或姓名，您可以看到，在您敲电话号码或姓名时，光标自动定位到以该电话号码或该姓名的记录那一行了。）

4. 联系人管理

4.1. 新建、增加联系人

可以通过以下几种方式新建联系人：通过联系人编辑窗体新建、在联系人列表里新建、通过导入数据新建。

4.1.1. 通过联系人编辑窗体新建：

您可以点击工具栏图标里 “新建联系人”按钮进行联系人的新建（您也可以从导航界面里的 “联系人管理”模块点击“新建联系人”，或者点击主菜单里的“联系人→新建联系人”）

点击新建联系人后，出现一个如图所示的联系人编辑窗体，您在这里请输入联系人或客户的相关具体信息。如果姓名与系统中已经存在的联系人姓名同名，系统会友好提示联系人重复，并询问是否继续。

（ 联系人信息界面图）[image: image93.png]FELIAEORETRENR Y
B, 00 ke

2
Lyl ien it ]

WEQ | BEO





4.1.2. 在联系人列表里新建

对于批量的录入，在列表里录入速度会快一些，操作方法：在联系人列表界面，选择工具栏的新建图标，或者使用快捷键（CTRL+N），则在列表中会新增一行，您在新行中录入联系人信息后，点击工具栏上的保存按钮，或者切换到其他行，程序将自动保存该联系人。
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（在列表界面新建一条联系人记录图）

4.1.3. 通过导入数据新建联系人

从已经存在的Excel文件或者文本文件中批量导入联系人，请参考后文中的“数据管理”中，“导入、导出数据”章节。

4.2. 复制联系人

如果要新建的联系人信息和已有的某个联系人信息类似，比如增加同一个单位的多个不同联系人，可以使用“复制联系人”的功能来快速增加，操作步骤如下：

1、 打开联系人列表，选中一条需要复制该条联系人的记录
2、 以三种方式之一操作“复制联系人”：(1)在该记录上点鼠标右键，在右键菜单中点击“复制联系人”，(2)或者点主菜单里的“联系人→复制联系人”，(3)或者使用工具栏上的新建联系人图标旁边的下拉框箭头里的复制联系人，如下图：
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3、 点击“复制联系人”后，程序弹出一个复制联系人信息的界面，在这个界面里请选择要复制具体信息，如下图所示：
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4.3. 删除联系人记录

打开联系人列表，选中要删除的联系人记录，在该条记录上点鼠标右键选择删除联系人，或选中要删除的联系人记录点删除图标（
[image: image27.png]KR



）即可。

需要注意的是，系统不允许删除有业务记录的联系人。因此在删除联系人记录时必需先把有关该联系人的所有信息记录删除掉，比如有关他的“记事，任务预约、销售、商业机会等记录”。否则系统会自动提示“删除失败，当前记录已经被使用”。如图所示：
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注意：由于对任务预约、商业机会等进行删除时，会自动将操作记录到记事便条中，因此建议先删除所有其他业务记录，最后删除记事便条记录（包括记事便条中的任务记录、商业机会记录）

4.4. 修改联系人信息

   首先查询到需要浏览的联系人记录，选中窗体右下角的“编辑模式”，就可以对该记录里的任意一个字段进行修改，或者双击该条记录进到联系人信息界面对任何字段信息进行修改了，修改完成后点保存按扭。

浏览联系人信息，首先查询到需要浏览信息的联系人记录，然后双击该记录进到该联系人信息界面，就可以看到他的所有信息，包括联系人的个人、单位信息、以及界面下方的记事便条、任务预约、商业机会、销售、应收款、收款、费用的记录信息。如图所示：

[image: image29.wmf] 


4.5. 联系人界面详细字段说明

	黑体字表示的是字段名。红体字表示的是一个按扭式的字段名（可以选择不同的字段）

	主

窗

口
	姓名：联系人姓名
	职位：联系人在单位所担任的职务

	
	单位：联系人所在单位名称 
	部门：联系人所在单位部门

	
	自定义1：用户可以根据需求到菜单“基础数据→自定义字段标题”修改字段名
	自定义2：用户可以根据需求到菜单“基础数据→自定义字段标题”修改   字段名

	常规
	邮编、省自治区、城市、国家、街道、这些字段的内容系统本身已经录入了，用户可以点下拉框或自行输入

	
	商务电话、移动电话、商务传真、家庭、电子邮件、单位网页、ICQ（M）这些都是一个字段名按扭，点击它可以选择，输入更多的联系人的信息。


	
	“类别“按扭 点击常规信息界面的“类别”按扭（
[image: image30.png]23 ©



），弹出一个选择联系人所属类别的界面，在这个界面里可以修改删除、增加联系人所属的类别，用户还可根据自己的需求来添加一些自定义的类别。可参考“组和类别的建立”。

	单位细节
	单位网址、单位电话、银行、单位类型、单位描述、单位电子邮件、

单位自定义1、账号、税号、单位地址

	联系人细节
	输入联系人的具体信息

	
	

	所属组
	点击“所属组”，在“组”上点鼠标右键，接着点击“
[image: image31.png]R



”会出现一个选择、修改、删除、增加该联系人所属于的组的界面。有关新建组和删除组请参考“组和类别”

	备注


	用户可根据自己的需求在这个备注栏输入信息

	状态

	状态信息是系统在用户输入信息时自动生成的，包括：

最后一次电话、最后一次会议、最后一次销售、

最后一次任务、下一次任务、下一次会议、下一次电话

成功销售金额/次数、未完成销售金额/次数，

创建人、创建时间、最后更新人、最后更新时间

	
	


这里需要用户注意： 1“常规”下有一个“单位”按扭，点击这个按扭可以选择输入的地址类型，系统本身已经录入有“单位”“家庭”“暂住地址”三个类型 ，如果用户觉得不够用，还可以根据需求在“基础数据”菜单里的“地址类型”子菜单继续添加地址类型。

“单位”按扭旁边有一个“
[image: image32.png]


”的复选框，选上这个框以后，表示现在所选的地址为默认地址，以后不管是显示或打印信封都是默认这个地址（不过您可以手工去选择）。

 2“类别“按扭 点击常规信息界面的“类别”按扭（
[image: image33.png]23 ©



）弹
一个选择联系人所属类别的界面图：

[image: image34.wmf]
在这个界面里可以选择联系人所属的类别，用户还可根据自己的需求来添加一些自定义的类别。可参考“组和类别”的建立。

5. 组和类型

5.1. 组和类型的定义

1 “组”提供了更灵活的分类手段，它是带上下级别关系的树状的分类方法。您可以查看一个组本身的联系人列表，也可以查看组和它的子组的联系人列表，还可以查看未分组列表，用户根据自己的需求来建立组和子组。比如有的用户按单位行业来分组。有的按地区来分组等等。

2 “类型”  客户类型适合对客户进行简单的分类。不同的客户类型是平级的关系（而不像组那样可以有上下级别的关系），一个联系人可以同时属于多个不同的类型，比如同时属于“重要客户”，又属于“合作伙伴” ，联系人类型可以随时录入，自动新建（只要您有权限），比如您在编辑联系人的时候，在“类别”编辑框里面录入 "重要客户,普通客户"（注意是逗号分隔的，全角和半角都可以），那么系统将自动将联系人加入到这两种类型中，而如果“重要客户”这个类型原来并不存在，系统会自动创建它。
5.2. 新建、删除、修改组和类别

在主界面里左侧的“组”导航栏里会显示“所有组”及 “子组”。在“所有组”或某个“子组”上占击鼠标右键就可以增加，删除、修改组（修改组时在该组上点右键，选择“属性”进行修改）。更常用的是：您能在这里按组和子组来查看相应的联系人列表（双击，或者右键菜单）。
“类型”导航栏，类似“组”导航栏，您可以在这里编辑、删除、新建类型，也能在这里快速的查看某类型对应的联系人列表。如图所示：
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增加、修改、删除联系人所属的组和类型

请参考联系人界面字段详细说明里的“所属组”和“常规”里的类别按扭。

6. 任务预约（日程安排）

6.1. 新建、编辑、结束任务预约

系统支持多种方式新建任务预约，您可以通过以下其中之一的方式新建任务预约：

1、 通过主界面里的“记事日程”功能模块里的“新建任务预约”、

2、 在任务/预约列表窗体里点击“
[image: image36.png]#E



”按扭、或点击某一个联系人信息界面中间的“任务预约”按扭来选择“新建任务预约”、

3、 点击“联系人”菜单里的“安排任务/预约”或工具栏里的“
[image: image37.png]


”图标旁的下拉箭头选择“安排任务预约”、

4、 也可以在日视图、周视图、月视图中，双击某一个空白的时间段来添加对应时间的任务、预约。系统会自动检查是否多个预约间会有时间上的冲突，如果有，那么会提醒您，如下图。（比如为自己安排了两个预约，时间段有重叠）
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新建任务预约将会自动记录到记事/便条中（作为任务记录），方便您以后查看；编辑任务预约可以在任务预约列表界面选上右下角的“编辑模式”复选框，来对任一条记录进行修改，或双击某一条记录到任务预约细节界面来进行修改。结束预约时，默认也会记录到记事便条中，但是您可以不选择“添加到记事/便条”；
6.2. 任务/预约细节（任务预约窗体字段说细说明）

1、无论是在任务/预约列表、联系人信息界面中的预约/任务列表、日视图、周视图、月视图，您查看、编辑任务/预约细节都会使用到这个界面。如图所示：
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             （任务预约细节图）

2：在任务/预约细节界面里所输入的字段名详细说明（黑体表示字段名。红体表示字段名按扭

	基

本

信

息
	类型  选择该任务/预约是属于何种类型包括（电话、会议、任务）

	
	联系人 点击“
[image: image40.png]BRA




”进入联系人列表界面选择该任务预约所属的联系人

	
	正文  如果需要地点等其他信息，您也可以在“正文”中写明。

	
	时间、否提前提醒、优先级等

	
	颜色  您可以设置任务/预约的颜色，那么在任务/预约列表等界面上，这个任务/预约将按照您设置的颜色显示。您可以安排周期性的

	
	周期性设置。您可以安排周期性的预约，比如每月的22日，直到 2006-01-01 为止，当您编辑周期性的预约时，点击“周期性设置”按扭，会出现周期性设置的界面图，系统会提醒您这是周期性的预约，询问您是将所有的（该预约之后的）同一批预约都修改，还是仅仅修改这一个。
周期性设置界面如图所示
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	细节（进展描述）
	用户可根据自己的需求在此输入事情发生经过等

	其它
	在用户创建该任务预约时系统会自动记录创建人、创建时间、最后更新人、最后更新时间等


6.3. 任务预约列表和查询

可以通过以下几种方式查看任务任务/预约：

1、 打开要想查看的联系人信息界面，在该界面的中间有“任务预约”“商业机会”等，点击“任务预约”就可查看该联系人的任务预约记录。

2、 通过点击导航栏里的“任务预约列表”或主菜单里的“业务活动→任务预约列表”按照一定的条件来查看任务/ 预约列表。如下图所示：红色框出来的部份为导航栏里的“任务/预约列表”和主菜单里的“业务/活动”。
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查询任务任务/预约列表：您可以按某些条件查询出所有符合条件的任务/预约列表，并且将它们打印出来，任务预约列表如图所示，用户可以选择该图中红色部份框出来的这些条件进行查询，查出符合条件的任务预约列表。如图所示：
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            （任务/预约列表图）

6.4. 浏览任务预约活动安排视图

用户如果想很直观的看某一天或或某一周和某一个月的任务预约活动安排，可以通过任务/预约里的日视图、周视图和月视图来满足您的要求

6.4.1. 任务预约日视图界面及说明

用户可以在主界面的导航栏里（左上界面）点击日视图，也可以在主菜单里的“业务/活动→日视图”进到任务/预约日视图界面，在这个界面里选择日期和其它条件来查看当天的任务活动安排，而且在这个界面里在空白地方和任务预约内容上点右键菜单，可以编辑添加访问更多的任务预约功能。
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6.4.2. 任务预约周视图

周视图和日视图是一样的操作方式，只是它所显示的是一周的任务活动安排

6.4.3. 任务预约月视图

和日视图是一样的操作方式，只是它所显示的是一月的任务活动安排

7. 记事/便条

您可以在“记事/便条”里记录一些和客户相关，或者和客户无关的信息，供自己或者同事以后查看；记事便条中会自动记录“任务记录”和“商业机会记录”，当您新建、删除、结束任务或者商业机会时，记事便条中就会增加对应的摘要信息。
记事便条的使用和任务预约（活动安排）的功能模块的使用很相似，您很容易新建、编辑、删除和查询。具体可以参考任务预约的功能使用。

8. 商业机会/进度
商业机会是指有可能达成的销售，或者可看作是未来的销售。对机会的有效管理可帮助销售部门提高机会的成功率，提高销售业绩。


商业机会同时也是一次对客户的报价，建立机会并使用软件的报表功能打印报价单，可减轻销售人员的重复劳动，提高效率发展更多客户
8.1. 新建商业机会/进度

系统有多种方式新建“商业机会”您可以通过以下其中之一的方式新建“商业机会”。

1、通过点击导航界面里的“商业机会/进度“模块里的“新建商业机会”，如图所示：
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2、您也可以在任何时候，通过点击主菜单里的“联系人→记录商业机会/进度”或工具栏里的“
[image: image46.png]


”图标旁的下拉箭头选择“插入商业机会/进度”。

3、查询到某一联系人，在该记录上点右键选择“新建—商业机会/进度”。 

4、在联系人信息界面里的中间点击“商业机会/进度”按扭，然后点击“新建”按扭，如图所示（红色标记）
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8.2. 删除商业机会记录

如果想删除某一条商业机会记录，在任何能显示商业机会记录的界面选中一条商业机会记录，点击右键选择删除，或选中该条商业记录点击“删除”图标（
[image: image48.png]


）
8.3. 修改商业机会

可以通过以下几种方式修改商业机会：

1、 打开商业机会列表，选中界面右下角的“编辑模式”就可以直接在列表里修改商业机会记录。

2 、选中某一条商业机会记录点击右键“编辑/查看”或者双击某一条商业机会记录进到商业机会细节界面进行修改和编辑。

8.4. 结束商业机会

结束商业机会操作步骤如下：

1、点击导航栏里的商业机会列表，选中某一条商业机会记录或在联系人信息界面里点击“商业机会/进度”按扭双击需要结束的机会记录进到商业机会细节界面，点击该界面左下角的“结束”按扭，弹出商业机会结束界面。 如图所示：
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2、您将根据商业机会结果在该界面里的“结果”里选择“成功、丢单、取消”等。

3、如果该项商业机会选择成功选项确定后，可选择该项商业机会转为销售记录。点击“该结束界面里
[image: image50.png]


”按扭，系统会自动转到销售界面，输入详细的销售明细，确定后成为一笔正式的销售。该记录及其销售明细将出现在销售列表和销售明细列表中。如果选择的是丢单或取消，在商业机会列表里会显示该条记录已经结束以及结束状态。
这里需要用户注意：商业机会/进度结束后，将不能再进行编辑修改，但是您可以选择“重开始”，来将其恢复到未结束状态
8.5. 商业机会/进度细节（商业机会细节窗体字段表详细说明）

（商业机会/进度界面图）
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1 、“当前阶段” 这个字段名的数据本身系统已经录入了一些，同时用户可以根据需要在菜单里的“基础数据→销售阶段”里添加和更改数据。

2 、“商业机会类型” 这也是一个可以自定义数据的字段，用户如果认为系统录入的数据不合适或不够用，可以自行在菜单里的“基础数据→商业机会类型”里添加和更改数据。

3、 “联系人” 如果您已经选择了某一联系人，针对选中的联系人而建的商业机会，那么记录的默认联系人是您当前选择的联系人，如果联系人字段名里没有联系人名或不是您想要的联系人，您可以点击联系人旁边的（
[image: image52.png]


）这个按扭到联系人列表去选择您想要的联系人。

4 、产品大类、产品小类、产品  这些字段内容都是可以提前在主菜单的“基础数据”里录入的，录入以后，系统自动保存，以后在商业机会细节里点击下拉框选择就可以了。如果没有提前录入这些数据，也可以直接点击商业机会/进度细节界面左下角的产品（
[image: image53.png]AR



）到产品细节界面来进行添加数据（详见“基础数据→产品的录入”）

5、自定义列 点击自定义列按扭，出现一个自定义列头的窗体，在这里选择所要显示和隐藏的列

8.6. 商业机会/进度列表和查询

在商业机会列表界面里按照下列图中标出红色的条件来查询满足条件的商业机会。

如图所示：
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9. 销售——应收款的管理

9.1. 销售的新建、删除和编辑

系统支持多种方式新建销售，您可以选择以下其中之一方式来新建销售： 

1、 您可以通过点击工具栏图标里的 “插入（
[image: image54.png]


）”按钮旁边的下拉框选择新建销售。

2、 您也可以从导航界面里的 “销售→应收款→收款”模块点击“新建销售”，或者通过点击主菜单里的“联系人→新建销售”。 

3、 您也可以通过查询到某一条联系人记录点击右键选择“新建销售”，或进入到某一联系人细节界面里“新建销售”。

如图所示：
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删除销售记录操作方法如下：如果想删除某一条销售记录，在任何能显示销售记录的界面选中一条销售记录，点击右键，选择删除，或选中该条销售记录点击“删除”图标（
[image: image56.png]


）
编辑、修改销售记录操作方法如下：选中一条销售记录并单击鼠标右键选择弹出菜单“编辑/查看”项，进入细节界面进行编辑和修改。
9.2. 销售细节（销售界面详细字段说明）

（销售界面图）

[image: image57.wmf] 


1、 摘要：用户根据自己需要输入数据，该项数据是自动记忆的，如果用户输入了一个数据，系统会自动记忆，下次用到这个数据，您就可以直接点击下拉箭头去选。

2、 联系人： 如果您已经选择了某一联系人，针对选中的联系人而建的商业机会，那么新记录的默认联系人是您当前选择的联系人，如果联系人字段名里没有联系人名或不是您想要的联系人，您可以点击联系人旁边的（
[image: image58.png]


）这个按扭到联系人列表去选择您想要的联系人。

3 、产品大类、产品小类、产品： 这些字段内容都是可以提前在主菜单的“基础数据”里录入的，录入以后，系统自动保存，以后在商业机会细节里点击这些字段名下面的输入框里的下拉框选择就可以了。如果没有提前录入这些数据，也可以直接点击商业机会/进度细节界面左下角的产品（
[image: image59.png]AR



）来进行添加数据（详见“基础数据”里的产品录入）

4、销售直接出库： 如果选上销售直接出库，系统会自动的从库存里减掉所销售的产品。

4、自定义列 ：点击自定义列按扭，出现一个自定义列头的窗体，在这里选择所要显示和隐藏的列

5、折扣：系统默认的产品折扣是0折，您可以根据需要点击下拉箭头选择该项产品销售的折扣，如果是整单打折可以直接点击该界面中的“
[image: image60.png]BBITH



 ”按扭。

  6、应收款管理：如果新建销售的同时用户没有一次付清或分期付款，您可以直接点击“应收款管理”进入应收款界面或点击“确定”系统会自动进入应收款管理界面。（详见应收款管理的使用）

9.3. 销售列表的明细察看

进入“销售—应收款”模块察看“销售明细列表”，也可以在该界面选择条件查询符合条件的销售记录。也可以在右边界面的相关报表里按产品和日期查看相关内容的销售情况。

9.4. 应收款管理的使用

在销售时用户可能只付首批货款或者全部分期付款。在销售时按当时付款额录入付款，保存后系统会自动弹出应收款管理界面。在应收款界面点击“添加”按扭，即可添加一行应收款记录，默认金额是欠款，如果要分多期付款，您可以修改应收金额和到期时间，然后在添一行或多行即可。系统将检查应收款金额的总和，要等于“总计应收金额。”“待计划应收款”就是总计应收款——应收款明细的金额总和，“待计划应收款式”的值表明尚有多少应收款未指定其到期时间，需要再添加到明细中。如图所示：
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(应收款管理界面图)

10. 收款管理

10.1. 新建、删除、编辑收款管理

收款管理模块是对应收款进行收款操作。同一个客户可能有多批应收款待收，而收款时，金额未必和应收款一一对应。收款时，只需要选定客户，系统自动计算该客户的总计应收款总额，并且列出各项明细。
通过以下几种方式新建收款：您可以查询到某一条联系人记录后点击右键选“新建收款”项，或者（在工具栏里点击新建收款图标，或在导航界面“销售—应收款—收款”功能模块里点击新建收款，或在应收款列表里对某一个应收款记录进行收款），在收款界面里按客户实际缴款额录入本次收款金额，然后点击“自动分配”，系统则根据应收款的先后顺序自动冲帐。也可以手工指明如何冲帐。手工指明如何冲帐时，“待分配收款”指用户付款尚未用于冲帐的金额，应检查并调整冲帐，使待分配收款为0。
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删除收款记录：打开收款列表选中要删除的记录点右键选择删除或点击“删除”图标。

编辑、修改收款记录：选中一条收款记录并单击鼠标右键选择弹出菜单“编辑/查看”项编辑和修改收款记录。
11. 费用管理

通过费用管理，使您了解到某一商业机会也就是销售的预期费用以及销售的费用，可以使公司更好的挖掘商机、控制市场费用。
11.1. 新建、删除、编辑费用

系统支持多种方式新建费用，您可以选择以下其中之一方式“新建费用”： 

1、 可以通过点击工具栏图标里的 “插入（
[image: image63.png]


）”按钮旁边的下拉框选择“新建费用”。

2、 也可以从导航界面里的 “费用”模块点击“新建费用”，或者通过点击主菜单里的“联系人→新建费用”。

3、 也可通过选中一条商业机会记录或销售记录，单击鼠标右键选择弹出菜单“相关费用添加”项，新建针对该条商业机会或销售相关的费用。
4、 您也可以通过查询到某一条联系人记录点击右键，选择“新建费用”或进入到某一联系人细节界面里“新建费用”。

如图所示：（费用细节界面图）
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删除费用记录操作方法如下：如果想删除某一条费用记录，在任何能显示费用记录的界面选中一条费用记录，点击右键选择删除，或选中该条费用记录点击“删除”图标（
[image: image64.png]


）
编辑、修改费用记录操作方法如下：选中一条费用记录并单击鼠标右键选择弹出菜单“编辑/查看”项进入到细节界面编辑和修改。
11.2. 查看相关商业机会、销售费用

您如果想查看某一条商业机会记录或销售记录的相关费用，可以通过选中商业机会或销售记录，单击鼠标右键选择弹出菜单“相关费用-查看”项。如图（查看销售、机会相关费用图所示）：
您也可以按某些条件查询出所有符合条件的费用列表，并且将它们打印出来，费用列表如图所示，用户可以选择该图中红色部份框出来的这些条件进行查询，查出符合条件的费用列表。如图所示：

（查看销售、机会相关费用图）
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（按条件查询费用图）

[image: image98.png]=lofxd
[CFERRE|  12 sle Qo] G R WD

R ©
RO

AR

eI

DRUR DR DR IR RN |
o s o o F

EE
a3
3159

? — RIS
e, GRS
i

izt = i
AR





12. 数据管理

数据库备份、恢复、压缩和数据导入、导出
★系统支持导入、导出到Excel文件、文本文件（可以是标准的 CSV 文件，或者其他分隔符的文件，能正确处理回车等特殊字符）
★您可以利用导入、导出功能，和其他的软件交换数据（比如 Outlook ， ACT！等等）；
★您也可以利用导出到 Excel 功能，来得到一个Excel文件，进而在 Excel里面作更多的处理，比如打印等；
导入、导出的字段映射是可以保存的，方便您的多次重复使用；
系统支持联系人、单位信息数据的导入和产品库数据的导入。
1、导入数据界面：点击菜单“文件→数据导入”进入数据导入界面，选择所要导入的数据和文件类型。
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2、导入数据—定义字段映射界面

  （导入联系人、单位信息—定义字段映射值界面图）
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（导入产品库—定义字段映射值界面图）[image: image67.png]SABE FEME
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3、导出数据界面

点击“文件菜单的→数据导出”进入数据导出的界面，选择所要导出的文件类型。
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3、导出到Excer文件

目前软件里的所有列表都是可以导出到Excel文件的。

具体操作是：先打开要导出的列表，然后点击工具栏上的导出到Excel图标（
[image: image70.png]


）。

4、备份、恢复、压缩数据库

点击“文件菜单里的→备份、恢复、压缩数据库”出现一个备份、恢复、压缩数据库的界面图，按提示进行操作。

13. 其他辅助工具
13.1. 套打设计和打印——信封、名片/标签等

通过套打，您可以批量的打印自定义布局的信封、名片、标签等。点击“报表主菜单→打印和设计名片、信封、标签子菜单”，在弹出的窗口里选择联系人，进入“标簦打印管理器”界面，信封套打图如下所示：
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您可以随意的根据自己的需求在这个界面里设计名片、信封、标签的布局。双击左边界面的“名片”或“信封”点击左边角的“新建布局按扭”，进入到打印设计器界面，设计界面上的标尺是以厘米为单位的，帮助您能快速的设计套打，精确的定义位置，您可以指定字符间距，比如对于套打信封时，很容易的能让邮编正确的套打到信封的邮编各个格子里；您设计好的布局都会保存在数据库中，以后只需简单的双击即可进行预览、打印。您可以设置纸张大小、方向、页边距等。您还能设置版式：就像标签打印那样，您可以设置一张纸上打印多份，并且可以指定各份直接的距离。如图所示：

[image: image71.wmf]
13.2. Email的发送（支持模板等）

要给某个联系人或某些联系人发送Email，请在联系人列表里选中要发送Email的联系人，在工具栏上点击“发送Email”的图标（
[image: image72.png]


）您可以使用工具栏上的“发送电子邮件”，或者“发送电子邮件到 XXXXXX" 来发送电子邮件。比如您如果在联系人列表里选中了6个联系人，那么您可以看到工具栏下拉的菜单：“发送 Email 到当前选中的 6 个联系人”。如果在联系人列表中只选中了如“郭齐远”，那么您可以看到“发送 Email 到：郭齐远”，如下图：
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点击“发送Email”后，会出现一个发送电子邮件的界面，如图：
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在发送电子邮件界面里，系统会自动获取联系人的Email地址，不过用户还可自选选择联系人Email地址。发送电子邮件可以使用模板，系统本身有设计好的模板，用户可以选择适合自己的来用，同时还可自行设计模板。如图所示：

[image: image75.wmf]
还可选择为每个联系人单独发送邮件。请点击该界面下方的“为每个联系人单独发送”按扭，得到的结果如图所示：
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14. 统计和分析报表

在财狐软件中，报表由两部分组成：

· 菜单“报表”下面的所有列表，在所有的”列表”界面，可直接打印列表的内容。并可对列表进行自定义布局后在打印，详见“列表的编辑模式和自定义布局”

· 菜单“报表”下的按不同的字段、条件分析、统计的报表。

目前系统支持列表有：
· 联系人列表：其实这个不能算报表，它就是利用的联系人列表窗体的打印功能来完成的，不过为了使用方便，还是把它专门放到报表的菜单下了。 

· 联系人摘要：打印简明的联系人信息（像标签纸那样的），如果觉得不符合您想要的布局，您可以使用“套打设计和打印--名片/信封/标签”来为自己设计） 

· 联系人详细信息：除了显示联系人人的基本信息外，还显示相关的任务/预约、记事/便条、商业机会/进度（当然您是可以通过条件来选择打印哪些的）。这个报表对您或者您的同事出去逐个拜访客户，尤其是出差，是非常方便的（假设没有带便携计算机，没办法使用财狐软件的情况下） 

· 联系人电话列表：这个报表打印出联系人的第一个电话和单位电话。您可以打印出来带在身边，当使用计算机不方便的时候，它就是您的地址薄。 

· 打印和设计名片、信封、标签：这个是报表之外的一个功能（套打），请参考：“套打设计和打印--名片/信封/标签” 

· 记事/便条列表：按照您设置的条件,打印记事/便条（按照联系人分组）。值得注意的是：因为记事便条会自动记录任务/预约，和商业机会/进度，所以您在打印时可以选中打印“任务记录”和“商业进度记录”，这样这些的信息就很清晰的排列在同一份报表上了。 

· 任务列表：按照您设置的条件，查盾、打印任务/预约（按照联系人分组）
· 记事便条列表：按照您设置的条件，查看、打印记事便条列表
目前在“报表”菜单下支持的按不同字段、条件进行分析、统计的报表有：

·商业机会/进度报表：点击“报表”菜单下的“商业机会/进度报表”子菜单，选择按下列字段来进行统计、按日期排序列表、按日期统计、按状态统计、按阶段统计（销售漏斗）、以便查看和打印列表

销售漏斗图表、商业机会—走势分析、商业机会—构成分析。这些都是可以以图表形式分析显示。（例如走势分析图），
（商业机会走势分析图）
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·销售报表：点击“报表”菜单下的“销售报表”子菜单，选择按下列字段来进行统计：销售报表、销售明细—按联系人、销售明细—按产品、销售统计—产品、销售统计—联系人，在报表条件界面选择联系人和销售条件来进行统计，以便查看和打印列表

·应收款—收款报表：点击“报表”菜单下的“应收款—收款报表”子菜单，选择按下列字段进行统计：应收款明细—按日期、应收款明细—按联系人、应收款汇总—联系人、收款报表—按日期，收款报表—按联系人。在报表条件界面选择联系人和应收款和收款的条件。

对于一些统计图表，除了查询条件外，还有图表的设置，您可以改变图表的样式，比 如柱状图变为折线图等。
。报表的查询条件：报表的查询条件是非常直观的，并且其中的联系人查询条件可以利用您已经得到的查询结果来作为查询条件，请参考以下的图片。
[image: image78.wmf]
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15. 基础数据

在菜单“基础数据”里面，您可以维护、修改各种基本数据。
★值得注意的是：财狐客户资源管理系统并不需要您初始化时作很多的基础数据录入工作，而在使用过程中可以自动智能添加基础数据。
★您可以在“基础数据”菜单里的“更多的...”子菜单里面维护那些自动智能基础数据，并且您也可以指定某些数据人工维护，不允许自动添加，请参考下面两幅图，注意其中的“是否自动记忆”，“最大记忆个数”，和某些数据的设定“永远保留”。
您可以在“基础数据”菜单里维护的字段数据有：

1、 自定义字段标题  目前系统里的所有自定义的字标题（包括联系人信息界面、销售界面、费用界面等的自定义字段）都可以根据您的需求来自行设置。

操作方法如下：点击菜单“基础数据→自定义字段标题”，进入自定义字段名称的界面，如图所示：

[image: image82.wmf] 


在自定义字段名称界面里选中界面左下角的“编辑模式”，就可以对任一自定义字段进行编辑了，保存后等到软件下次运行时您就可以看到界面上的自定义字段已经按照您的要求显示了。

2、“产品大类”数据录入、在新建销售或商业机会时请先在“基础数据”菜单里提前输入产品大类和产品小类、产品的数据

录入产品大类操作如下：

1、点击菜单“基础数据→产品大类”，进入产品大类界面，如图所示：

[image: image83.wmf]
2、点击产品大类界面右边的“添加”按扭，就可以在界面左边输入产品大类的信息了，数据录入完成后点击“保存”按扭。在这个界面里要输入的字段有“产品大类”、“描述”、“拼音简码”。

产品大类：用户根据自已的需要把产品进行分类，分为大类，小类，和具体的产品。

描述：    用户根据需要给产品定义或备注记忆

拼音简码：输入产品大类或小类或产品名字的拼音部首，以方便在以后的销售或商业机会里需要输入产品里只需敲它的拼音部首就可以了。

3、“产品小类”数据录入：点击菜单“基础数据→产品大类”，进入产品小类的界面，产品小类数据录入方法同于产品大类的操作。不同的就是在录入数据字段里多了一个“所属大类”的字段，一个产品小类可以所属于一个产品大类，也可以不属于任何大类。如果它属于一个大类，就先录入产品大类的数据，然后在产品小类界面里的所属大类字段里的下拉框里选择，如果不属于任何大类，直接点击保存按扭。

如图所示： 

[image: image84.wmf]
4 、产品的录入：产品的录入操作方法如下：

点击菜单“基础数据→产品”，进入产品的界面，如图所示：

[image: image85.wmf]
点击该产品界面右边的“添加”按扭，进入产品细节界面，录入产品数据。

如图所示：

[image: image86.wmf]
5 、销售阶段、销售阶段数据是在新建一个商业机会时，在商业机会界面里输入的“当前阶段”字段内容，也许只有这个字段是您唯一需要特别注意的基础数据，您在系统启用时，应该按照您的销售流程来设定好销售阶段。您可以通过点击菜单“基础数据→销售阶段”进入到销售阶段数据维护界面添加和编辑销售阶段。

如图所示：
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5 商业机会类型。在新建一个商业机会时，在商业机会界面会有一个商业机会类型的字段需输入数据，如图所示

[image: image88.wmf]
在商业机会类型里，系统本身已经录入了一些数据，用户可以通过该界面里商业机会类型的下拉框来选择，同时也可以通过“基础数据”菜单里的“商业机会类型”子菜单里录入更多的数据。

如图所示：

[image: image89.wmf]
7、联系人类型：联系人类型的数据即可以在导航界面左边界面的类型里添加数据（详见组和类型）同时也可以通过“基础数据”菜单里的“联系人类型”子菜单里录入数据。

8、国家/省/城市： 这些数据系统件本身已经录入，无需用户在自行录入数据。

9、地址类型 ：这个数据是在联系人界面里需要用到的，目前系统本身录入的有单位地址和家庭地址还有暂住地址，如果您觉得不够用，可以在“基础数据”菜单下的“地址类型”子菜单里继续录入地址类型，以后在联系人界面里点击“常规”按扭下“单位”旁的下拉框，就会出现您录入的地址类型，选择所用的地址类型就可以了。如图所示

[image: image90.wmf]
10 、电话类型。Email类型、web类型地址类型、网络呼叫器等都同于上面的地址类型。

11、“基础数据”下的“更多”的子菜单  您可以在“更多的...”里面维护那些自动智能基础数据，并且您也可以指定某些数据人工维护，不允许自动添加，请参考下面两幅图，注意其中的“是否自动记忆”，“最大记忆个数”，和某些数据的设定“永远保留”。
[image: image100.wmf]
16. 用户常见问题解答：

1、试用版软件与正式版软件有何不同？

答：试用版本联系人记录最多只能保存20条。除此之外都与正式版相同。
2、试用版软件有没有试用期限？
答：我公司所有版本的试用版软件都没有试用期限，您可以一直试用。
3、初次登录时用户名和密码是什么?
答:系统初始用户名和密码都是admin，建议安装完毕后进入系统，更改为其       它密码。

4. 为什么贵公司网站上免费试用版CRM下载后无法正常运行？
答：请检查您的系统有无病毒或系统故障。如无以上原因，能否将软件出错的截图发给我们？

5、机器重装是否影响注册码的改变？

答：系统重装不会影响机器码和注册码的改变。

6、单机版和网络版的区别是什么？

答：单机版和网络版在于安全上和性能上的区别，在使用功能上没有区别。单机版同样具有安全、完备的权限管理功能，也可以共享数据库，多用户操作。

7、单机版怎么实现数据库共享？

答：在一台机器（下面称A）上建立一个“完全共享”的文件夹，然后将单机版的数据库建立在这个共享文件夹内，其他计算机访问A的这个共享文件夹（最好映射为网络驱动器，更方便），在财狐里选择A上面的数据库即可。

8、单机版的数据是否能完全导到网络版里？

答：单机版的数据可以完全导到网络版里。请下载网络版，安装后，从 windows 的开始菜单->程序－>财狐客户资源管理-网络版中运行：网络版－数据库维护工具， 选择“数据转换”即可
9、对商业机会的分析是否有图表分析方式？

答：财狐软件对销售漏斗图、商业机会-走势分析、商业机会-构成分析支持

多种图形的分析方式。
10、为什么在导入数据时，不能选“移动电话”这一项？

答：具体操作是这样的：电话号码映射到本系统的字段选择号码1或号码2、号码3、号码4，然后在导入“数据—定义字段”映射界面的下面有本系统中尚未被映射的字段，您可以设置默认值，选择“本系统的字段”里的“电话类型1”或“电话类型2”，在“默认值”里输入您想要的值：“移动电话”或“固定电话”等等就可以了。

11、本系统中有提醒功能吗？

答：系统可以对任一“任务/预约”设置提前提醒或周期性提醒。

12、为什么在日视图里看不到记事的信息？

答：日视图只是任务日视图，记事/便条只是记录一些和客户相关，或者和客户无关的信息，供自己或者同事以后查看；记事便条中会自动记录“任务记录”和“商业机会记录”，当您新建、删除、结束任务或者商业机会时，记事便条中就会增加对应的摘要信息。 

13、有必要常常对数据库进行备份吗？
答：当然有必要。计算机正常的运行很有可能由于各种原因（比如突然掉电、病毒的侵袭、人员的非法操作）而突然中断或者崩溃，所以及时、经常对数据库进行备份是非常有必要的,而且备份的数据最好在不同的地方都保留一份。
17. 联系我们

主页：http://www.caihoo.com

    技术支持：supports://www.caihoo.com

        论坛：http://www.caihoo..com/bbs
        购买：http://www.caihoo.com/purchese
电子邮件：caihoo@263.net

联系电话：131520492479（西安）

     83270650（西安）

联系人：黄先生 李女士

在线QQ：342955683 请注明财狐







_1171097499

_1171101893

_1171106206

_1171177362

_1171195491

_1171275369

_1171183503

_1171113987

_1171114069

_1171176186

_1171112414

_1171103820

_1171105719

_1171102482

_1171102871

_1171100634

_1171100660

_1171100168

_1171100615

_1160990594

_1168942304

_1171095043

_1171095145

_1171027192

_1161346517

_1161429105

_1161429169

_1161507982

_1161347242

_1160996308

_1161176955

_1160991366

_1160398912

_1160585794

_1160679509

_1160488124

_1160383333

_1160384799

_1160377880

_1160379761

_1159952928

