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�
2.输⼊入⼿手机号码及⼿手机短信收到的登录密码进⾏行行登录。
3.如忘记密码可以点击登录窗⼝口左下⻆角的“忘记密码”进⾏行行密码找回。

�

�
4.登录系统后点击右上⻆角的系统设置，进⼊入快启后台设置（注：拥有系统设置权限才能进
⼊入系统设置。）
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�

⼆二、⻆角⾊色配置

1.系统默认管理理员和普通⽤用户两种⻆角⾊色，系统默认⻆角⾊色不不能删除，但是可以修改具体⻆角⾊色
权限。

2.如公司有其他⻆角⾊色需求可以⾃自定义创建⻆角⾊色。

�
3.配置⻆角⾊色权限
1.如何启⽤用功能应⽤用模块。

�
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2.配置对应模块的数据查看权限（可以按不不同的功能模块设置不不同的数据权限）。

�
3.配置对应模块的操作权限。（按不不同功能模块可以配置不不同的操作权限）。

�
4.配置CRM客户库的库存容量量。

�

三、组织架构设置

1.添加部⻔门（要添加部⻔门需要点击上⼀一级组织的“+”进⾏行行添加）。
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�

�
2.添加⼈人员（注：⼿手机号码必须为真实⼿手机号，⽤用于接收登录密码。）

�
3.编辑⼈人员（员⼯工信息发⽣生变化可以点击此处进⾏行行编辑修改。）
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�
4.删除⼈人员（注：如员⼯工有客户或审批流程需要将客户和审批流程转移后，⽅方可删除员
⼯工。）

�
5.重置密码

�
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四、审批级别设置

1.当公司有多个部⻔门需要⽤用到审批流程，为简化流程可以使⽤用审批流程。（如：A公司销售
部有3个部⻔门，⼀一部、⼆二部、三部，每个部⻔门的员⼯工提交审批需要对应主管审批，如果直
接设置审批⼈人，就需要设置3条流程，这个时候就可以⽤用到审批级别来简化审批流程。）

2.审批级别是从上到下依次递减。（最上⾯面的级别最⾼高、最下⾯面的级别最低。）

�
3.级别配置好后，需要回到组织架构给到对应⼈人相应的级别。（注：如⼀一个⼈人在多个部⻔门
中，可以跟进不不同的部⻔门设置不不同的审批级别。）

�

五、审批流程设置

1.请假、出差、赢单、订单、回款、意外终⽌止为系统默认审批流程不不可删除，如不不使⽤用可
以将流程关闭，默认流程也需要配置审批流程。
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�
2.创建审批类型（给审批创建⼀一个名称便便于识别）

�
3.设置审批内容（需要员⼯工提交审批填写的内容）

�

�
4.设置审批流程（设定需要哪些⼈人来审核此流程）
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�

�

六.快点智能规则

（⼀一）销售管理理规则

1.⽤用于配置销售在开发客户过程中需要遵循的规则。
2.可以根据销售4种动作（⼿手动新建客户、⼿手机修改客户状态、线索转为客户、客户从公海海
挑⼊入）设定时间范围内对应客户的负责⼈人或参与⼈人应该做的动作（写跟进或上⻔门拜访）。
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�

�

⼆二.客户丢公海海规则

1.⽆无跟进⾏行行为丢公海海。
①按客户状态设定时间范围如⽆无跟进或拜访⾏行行为客户流⼊入公海海。
②“全部”为必须要满⾜足同时设定的条件客户就会流⼊入公海海；“任意”为只要满⾜足其中⼀一个条件
客户就流⼊入公海海。（注：全部为较为宽松的条件，任意为较为复杂的条件。）
③可以设定掉公海海前多少天提醒到相关负责⼈人。

�
2.⽆无订单丢公海海
①按客户状态设定多少天没有订单，客户将流⼊入公海海。
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②丢公海海前可以设定时间提醒相关负责⼈人。

�
3.⼿手动丢公海海规则
①设定⼿手动丢公海海是否选择丢公海海原因。
②设定原因便便于员⼯工丢公海海选择原因和挑⼊入公海海的同事查看客户是因为什什么原因被投⼊入公

�

（三）售后流程

1、针对已经签单客户，设定需要完成的流程性事务。
2、售后流程组织者，负责监督事件的完成（可以打回事件）、分配执⾏行行者（未设定执⾏行行
者）和转移执⾏行行者（已经设定执⾏行行者）。
3、按购买产品（跟进订单中的产品来判断）来触发售后流程。
4、“定时”触发是指到了了设定的时间后就触发事件；“按照顺序”触发是指需要上⼀一事件提交
完成后才会触发下⼀一事件。
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七.轨迹规则

1.⽤用于设定获取员⼯工轨迹的时间范围。
2.开启轨迹需要员⼯工⼿手机开启GPS和数据流量量且保证快启APP在⼿手机正常运⾏行行⽅方可上传轨
迹。

3.因会实时上传轨迹数据，流量量和电量量的消耗将会有所增加。
4.轨迹上传的频率受移动范围的影响，移动范围越⼤大上传的频率越⾼高。

�

⼋八、CRM设置

⼀一.线索字段

1.线索字段⽤用于配置销售线索的客户字段。
2.系统字段不不能删除，但是可以启⽤用或停⽤用。
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3.常⽤用信息新建或编辑可以直接展示，更更多信息新建或编辑时不不直接展示，需要点击更更多
信息⽅方可展示。

4.字段的排序可以直接⽤用⿏鼠标拖动排序。
5.要求必填信息必须是常⽤用信息，必填信息不不能拖动到更更多信息中。
6.创建字段⽀支持：单⾏行行⽂文本、多⾏行行⽂文本、数字、整数、⽇日期、时间、⽇日期+时间、单选、多
选、电话、邮箱、⽹网站等字段属性。

�

（⼆二）客户字段

客户字段⽤用于配置开发客户和签约客户所需的字段。

�

（三）订单字段

订单字段⽤用于配置订单管理理所需字段。
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�

（四）机会字段

机会字段⽤用于配置销售机会所需字段。

�

五.联系⼈人字段

联系⼈人字段⽤用于配置客户联系⼈人所需字段。

�
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六.产品字段

产品字段⽤用于配置产品管理理所需字段。

�

（七）线索状态参数

1、⽤用于配置销售线索的状态类型。
2、线索状态使⽤用只⽀支持单选不不⽀支持多选。
3、线索状态最多⽀支持创建20条，每条限定10个字。

�

（⼋八）线索来源参数

设定销售线索来源，⽤用于创建和编辑客户选择客户来源。
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�

（九）客户状态参数

1、⽤用于设定开发客户和签约客户的状态。
2、客户状态只⽀支持单选，不不⽀支持多选。
3、客户状态限定20条，每条限定10个字。
4、签约客户因订单终⽌止进⼊入“开发客户”或“公海海”状态⾃自动变为“新建”。

�

�

⼗十.客户标签参数

1.⽤用于设定开发客户和签约客户的标签。
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2.标签使⽤用可以⽀支持多选。
3.可以⼿手动拖动调整标签⼤大类顺序。
4.每⼀一类标签⽀支持20项，每项限定10个字。
5.订单意外终⽌止签约客户标签将⾃自动清空。

�

（⼗十⼀一）联系⼈人⻆角⾊色参数

1、⽤用于设置联系⼈人的⻆角⾊色。（系统默认的联系⻆角⾊色可以修改。）
2、联系⼈人⻆角⾊色⽤用于添加联系⼈人、写跟进拜访选择联系⼈人的⻆角⾊色。
3、联系⼈人⻆角⾊色限定20个，每个限定10个字。

�

⼗十⼆二.跟进⾏行行为参数

1.跟进⾏行行为参数⽤用于设定开发客户和签约客户的跟进⾏行行为。
2.跟进⾏行行为⽤用于填写跟进记录时选择。
3.跟进⾏行行为限定20个，每个限定10个字。
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�

（⼗十三）销售阶段参数

1、销售阶段参数⽤用于设定销售机会阶段。
2、赢单和输单是系统默认字段，不不可编辑和删除。
3、销售阶段不不可删除，可以启⽤用停⽤用，最多限定9个，每个限定6个字。

�

⼗十四.输单原因参数

1.⽤用于销售机会阶段变为输单阶段选择输单原因。
2.输单原因设置最多设置20个，每个限定10个字。
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�

（⼗十五）客户查重设置

1、客户查重设置⽤用于创建开发客户的查重规则。
2、系统⽀支持按客户名称、客户地址、联系⼈人、联系电话4种⽅方式进⾏行行查重。
3、如设置多个条件查重，只要满⾜足⼀一个条件，系统即判断为重复客户。

�

⼗十六.客户相关设置

1.客户编辑权限，⽤用于设定客户参与⼈人能否编辑客户信息（不不限于更更改负责⼈人和参与⼈人、
投⼊入公海海、删除客户。）

2.设定客户拜访是否拍照，设定后客户拜访需要拍照上传后⽅方可进⾏行行拜访签到。
3.设定签约客户订单终⽌止后的处理理动作，可以选择进⼊入开发客户或投⼊入公海海（注：客户状
态会⾃自动变为“新建”。）
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（⼗十七）公海海挑⼊入规则

1、公海海重复挑⼊入限制，开启后在设定的时间不不允许挑⼊入⾃自⼰己投⼊入公海海的客户。
2、公海海挑⼊入状态变更更，开启后从公海海挑⼊入的客户原有的客户状态会⾃自动变更更为“新建”。

�

九、考勤勤设置

（⼀一）全局设置

1、是否拍照，开启后员⼯工考勤勤打卡时必须拍照上传后，⽅方可打卡成功。
2、外勤勤审批，开启后如打卡超出设定范围，将需要审批，审批者是⾃自⼰己的上级（能看到
你团队考勤勤的⼈人员，均可审批。）
3、开启加班后需要设定最短加班时间（加班时间⼤大于或等于最短加班时间，系统才会统
计加班时间。）和是否加班审核。（能看到你团队考勤勤的⼈人员，均可审批。）
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�

（⼆二）考勤勤规则设置

1、⽤用于设定考勤勤⼈人员、考勤勤部⻔门、考勤勤时间和考勤勤地点。
2、快启的考勤勤管理理是按照部⻔门来进⾏行行考勤勤规则设置。
3、如同⼀一⼈人在多个部⻔门，有多条考勤勤规则，系统遵从最宽松的考勤勤规则。（即上班最
晚，下班最早。）
4、快启考勤勤系统每天⽀支持2次打卡。

�

⼗十.公司信息

1.查看公司账号信息：开通⼯工号、注册⼯工号。
2.查看服务时间：开通时间、到期时间。
3.查看商务电话账单、余额、充值记录。
4.设定公司LOGO、公司简称、转移超级管理理员。（仅限超级管理理员操作。）
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�


