Boss用户-快速熟悉XToolsCRM
——花1小时，快速了解XToolsCRM；

为您介绍上手功能，更多功能请查阅说明手册
1. CRM实施过程概要

企业内的CRM实施推动，一般由Boss发起。对于多数中小企业而言，没有专门的CIO（专门负责信息化的副总），则由Boss推动实施。

实施XToolsCRM过程并不复杂，可以分为几个步骤：

1. 确定应用人数和组织关系
您需要知道，贵企业有哪些员工属于销售部门，哪些人需要使用XToolsCRM，他们的上下级关系是怎样的

2. 设置各个用户的登陆帐号
只有Boss角色有这个权限，给企业内各个用户设置好登录名和密码之后，整个企业即可开始使用
3. 以客户为中心，由各个Sales（销售人员）或者Manager（经理）各自录入客户数据。注意对客户视图的应用（在客户视图中，可以管理客户和企业之间绝大部门的商务活动）。
在录入客户数据的时候，请参考：
a) XToolsCRM支持客户导入，如果企业之前有电子文本的客户数据，可以采用导入的方法，提高录入速度
b) 如果是手工录入，请尽量分类排序。一般客户可以分为：A.正在跟踪的潜在客户、B.正在执行合同的成交客户、C.交易已经结束的老客户……根据贵企业需要分批录入
4. 使用XToolsCRM进行日常销售活动的辅助
CRM系统不单纯是客户数据的管理系统，而是一个优化和辅助销售过程的工具。最优的方式是每个Sales都有自己的帐号，可以有效地管理自己负责的潜在客户和客户，安排销售行为，记录销售过程，优化销售过程。
所以说，CRM系统是Sales应该每天都在使用的工具，而不是突击汇总的报表。
5. 查阅CRM系统的日常应用情况
XToolsCRM提供了“营销日报”功能，可以自动汇总生成营销日报的工具，可以用以查看系统中各个用户每天的应用情况，而营销日报真正的功能是给Boss一个可以直接了解企业内效果活动每日推进的一个辅助工具。
6. 促使Sales养成应用CRM的习惯
CRM系统可以反映销售活动的几乎全部数据；Boss要把这个系统溶于对销售活动的管理。比如：召开销售会议、评比业绩、分析客户、派发销售任务等以CRM数据为准；有意识地点评大家对CRM的应用情况等。经过一个时间（一般为1个月左右），大多数企业可以使CRM系统成功地运作起来。
XToolsCRM在设计时为Sales用户的操作有非常多的考虑，有非常优秀的人机界面和辅助工具，会对Sales的销售活动发挥有效的促进和推动作用，从而使Sales用户养成使用CRM的习惯。
7. 参考：
您也可以辅助一些行政要求，配合CRM的实施。比如发布：CRM启动公告，对Manager/经理重点要求CRM的时应用指标等。
1.1. XToolsCRM能在哪些方面帮到您？
· 客户完整的过程数据（从线索、机会、跟踪、签单、回款、售后等完整）全部作为公司的资源和财富被积累下来；

· 公司不需要担心销售人员的流失会造成客户数据丢失、缺损（有些公司作了好几年销售，因为销售人员变动，最后都没有留下什么客户资料，这对公司来说，损失太大了）；XToolsCRM回收站和数据日志工具，专门解决这个问题。

· Sales销售过程透明化，很容易及时发现销售过程中的问题，及时帮助Sales处理和解决，这对提高成单率好处明显，而且对销售人员可以做到因人而宜的传帮带工作，对销售队伍的凝聚力和人性化管理很有帮助。而且对于推动销售，提高成单率的帮助很大。
· 营销日报的自动生成，系统根据Sales每天工作记录，自动生成日报，不用让Sales再去写了，减轻Sales的重复工作量。这个日报，不仅有每个Sales的工作情况，还有各个Sales之间的工作对比；谁的工作量大、业绩好，很明显就能看出来；而且还自动生成周统计和月统计，用起来非常方便

· 各种统计分析，有统计图、统计表，对销售管理的辅助决策特别直观
2. 设置用户，分发帐号
Boss用户有设置企业内用户帐号的权限。根据贵企业所选定的用户数量，开设Boss、Manager、Sales用户，设置用户名和密码。
在企业账户内，根据用户角色不同分为三种：老板账号、经理账号、销售人员账号 

Boss(老板)帐户对整个公司所有人录入的数据（包括客户、联系人、合同等）都有权限读写；Manager(经理)可以管理下属Sales(销售)人员的数据，部门之间的数据是隔离的；Manager(经理)之间的数据是隔离的；各个Sales(销售)之间的数据是隔离的。
Sales(销售)的上级一般是某个Manager(经理)，也可以是Boss(老板) ；

可以用下图说明三种角色帐户之间的组织关系。
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开设新账号的方法：

1.点击“开启新Sales用户”（或者是Manager，Boss）；如上图所示。在界面右侧出现如右下所示的提示：
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2.在右边的提示中，输入新用户的各种信息，特别要注意的是设置该用户的上级用户。依靠这个功能把企业内各个用户帐号的组织关系串联起来。

看到帐号设置界面。其中帐号的多少是根据您在注册或确定租用的时候而定的

3.填写各个帐号的员工姓名和登录名、手机号码
所有的Manager帐号的上级都是Boss，不需要设置；

需要设置Sales(销售)帐号的上级，可以在下拉选择中选中某个Manager(经理)或者某个Boss(老板)；

4.设置完成后，点击界面下方“提交”（建议：点击提交后再设置用户密码）；

然后逐个设置初始密码；密码的设置不能小于6位；各个用户可以自行修改；

员工帐号即可使用。

注意：
1. 一个公司可以有多个老板账号，老板之间的权限是等同的：掌控公司帐户内全部用户的数据

2. 经理账号的权限是，既可以管理自己的数据，也可以管理下属Sales的数据；各个经理之间的权限是隔离的；Manager/经理用户的上级缺省是Boss

3. Sales的上级既可以是某个经理，也可以是Boss/老板。Sales只能管理自己的数据和他人共享或者转移给自己的数据。
如果贵公司的帐号数量比较多，建议您事先整理一个简单的表格，明了Boss、Manager、Sales之间的具体上下级关系，设置帐号的时候会比较容易。
3. 了解XToolsCRM的各部分功能


XToolsCRM系统是面向整个销售活动而设计的。销售过程中的各个环节，包括：售前、售中、售后均有很好的管理模块配合；同时还涉及到简单的市场活动管理。

重点需要了解的有：

3.1. 工作台：
工作台集成了系统中各种提醒、提示，目的是辅助用户掌握销售活动中：当前阶段应注意的各种事项。比如：
· 最近有关客户的日程安排 例：
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不管是直接在工作台新建还是在客户视图中新建，只要满足7天内的条件，都会在工作台上显示出来
· 和客户相关的待办任务 例：
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同样，不管是在工作台新建，还是在某个客户的视图中新建，只要符合“未完成”这个条件，都会在工作台上显示出来
· 工作台上还有很多类似的提醒模块，它们的作用类似Sales或者用户的助理，帮您条理头绪复杂的销售事务，优化对客户的跟踪
· 在工作台上直接察看本月的销售数据汇总；这个数据是整个公司的销售数据汇总。
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3.2. 客户：

客户菜单中最为重要的就是客户管理，客户管理中最为重要的就是客户视图。还有些功能需要专门提醒老板用户注意：
· 客户视图
客户视图是了解和掌握一个客户个方面情况的主要途径。它由几个部分租成：1.该客户的基本信息 2.自动统计的该客户合同总额和回款总额 3.与该客户相关的销售费用支出管理 4.该客户主要联系人 5.与该客户相关的日程安排 6.与该客户相关的待办任务 7.与该客户相关的销售行动的历史 8.该客户的销售机会 9.该客户的合同/订单 10.该客户的回款计划 11.该客户的回款记录 12.给该客户的开具的票据 13.该客户的投诉和解决 14.提供给该客户的服务记录 15.记事本 16.全部联系人
在一个集成的界面上，可以掌控某个客户的全部数据和信息。
在客户视图上，可以直接察看、新建、编辑、删除以该客户为中心的各种数据。
在视图中，可以实现共享和转移该客户数据权限；可以上传和该客户相关的附件文件。
客户视图是XToolsCRM中最重要的操作界面之一。
客户视图的进入方法是：在客户管理中，点击某个客户的“视图按钮”或者“助记名称”
· [image: image10.png]BLahBne : (55

BM2005.06.02  BRADMEGO%  ERAL
BE2005.12.06  RADEHEGON  FRAL
BB &SRR . ENO-SEFaHAER




销售费用的审批管理
客户菜单中，有一个功能“费用”。一般来说，Sales通过客户视图记录为某个客户花费了多少销售费费用。而作为经理和老板，可以对Sales所记录的费用进行审批。
在“费用”列表中审批，比较方便。因为所有客户的费用在这里集中显示。直接在列表中点击“同意”或者“否决”，即可实现审批。
· 客户导入功能
如果贵企业已经有客户数据的电子格式，客户导入可以帮你实现客户数据的批量录入。另外，在导入客户时，由于数据的具体项目不同，企业客户和个人客户的导入方式是不同的。
企业客户：客户是以某个单位身份购买产品，比如：某公司、某机构、机关等。
个人客户：客户以个人身份购买产品，常见于零售业或日常消费类的产品销售。
· 批量客户处理
批量客户处理专门用于实现一次处理多条客户的权限，包括：共享客户和转移客户。
3.3. 销售机会

· 并不是每一个企业都适用销售机会管理
销售机会多数用于项目型营销过程的售前管理。作为Boss用户，您可以结合贵企业的销售特点判断，是否启用销售机会管理。
一般来说，如果贵企业的销售行为符合下列特点，建议您应用销售机会：

售前的跟踪期较长；需要与客户进行多次的需求确认，方案提交，报价等跟踪活动……也就是说，如果贵企业加强对售前的过程管理，会大大提高成单率。在这样的前提下，启用销售机会是非常有效的。
如果贵企业的销售方式符合下列特点，建议您可以不启用销售机会管理：
售前过程短，客户决定是否购买是一个相对简单的过程；不需要对售前过程有完整的控制和管理。
· 首先新建潜在客户，再建立该客户产生的销售机会
[image: image11.png]FPHE 11 EBossHS 21 B ManagerthS 5THEISalestkS ( T 8a AT NNS )

EiRBossKS

BITER] ERT boss BE
SWManager ks :

WER] e i mi

BE
M2ER] e = m2 BE

iESaleskS 1 (FEEHTalesHP )

ULER] ke i i ut BE A
V2[ER] g M2 B w2 BE XA
UIER] g Ak u3 BE XA
USIER] ke i BE i
USR] ke i 4

BE
VBB ke i BE



一般来说，销售机会对应的客户是潜在客户。但是也有例外，就是老客户产生的销售机会。在建立销售机会之前，请先建立与之对应得客户数据。
从上面图示可以看出，销售活动面向对象的变化与客户性质的变化的对应关系。
· 销售机会视图

同客户视图类似，销售机会视图涵盖了与某个销售机会有关的全部商务管理。包括：该销售机会的基本信息，该机会的签单预期，阶段变化历史，跟踪该销售机会过程中的日程/待办任务/行动历史等，该销售机会中客户提出的具体需求，以及为该机会制定的解决方案，报价的情况和在这个机会中遇到的竞争对手等。
· 销售机会视图中可以把阶段的变化自动生成机会历史状态

这个功能利于企业对销售机会的成功与失败的分析和总结。它使反应机会当前的瞬时状态扩展为反正机会整个过程状态。
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销售漏斗辅助对销售机会质量和数量的分析
[image: image5.png]BRI RS- MBS

ERWERLHENE>>

&
ATERE
T

BRSO
RS
2]
SRES
FEAEEE

nam

%

32%

2%

2%

0%

i

%

14%

BRLH
¥1,145,000.00
¥140,000.00
¥269,500.00
20.00
¥20,000.00
212,000.00

2107,000.00

67%

%

15%

0%

1%

0%

6%




· 销售预测
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销售预测辅助Boss对下一个时段将要产生的销售额判断和分析。
3.4. 合同/订单

合同/订单对管理回款起到很好的促进作用。
· 合同视图
与客户视图、销售机会视图类似，合同视图中包括：该合同的基本信息，合约的电子文本，回款计划，回款记录，交付管理，开票记录等与合同执行密切相关的各种模块。
· 利用合同视图促进回款
回款计划和回款记录是一个很有效的管理回款的工具。它把每一笔应收款项对应与具体的合同，并且准确记录和管理实际的回款时间、金额和经手人，以及是否给客户开具了发票。可以直接以该项目的数据，对销售队伍按照实际回款记录进行业绩考核。
· 在合同视图中记录的回款计划会出现在工作台中
工作台上的模块集中了30天内应收款，对Boss掌握整个公司的应收款和每个Sales敦促自己的应收款起到提醒作用。
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3.5. Boss用户常用的功能

系统所提供的功能还很多，我们在这里把Boss用户经常会用到的功能简要说明：
· 数据字典

数据字典用以实现一些字段选项的个性化设置。比如：客户的类型，行动日程的类型，客户的行业等。数据字典的设置使CRM更加贴近企业的运营习惯。
· 群发短信和群发邮件

通过CRM，把客户根据特征分组，比如说：普通客户，潜在客户，合作伙伴，VIP客户等。并通过分组，给客户的联系人群发邮件或者群发手机短信，增强与客户的沟通和关系的维护。
· 数据导出
Boss帐号有权限导出CRM系统中的数据，支持excel打开。可以在本地查询或使用。
· 登录日志
登录日志的功能可以帮助Boss掌握本企业的用户登录系统的情况，一方面可以查阅系统的应用情况，另一方面可以增强安全性。日志中记录了最近两周登录用户的用户名、IP、时间等信息。
· 回收站
回收站是防止数据误删除或者被恶意删除的工具。只有Boss帐号有权限真正删除数据。
· 数据日志
数据日志是用于记录一条数据从建立到当前的整个变化过程的工具。其作用是防止数据被错误修改或者恶意修改。
· 营销日报
营销日报可以反应两个问题：
1. 企业内对CRM的应用情况

2. 每日的销售情况
在CRM实施初期，1的作用大于2；随着CRM在企业的应用，1的作用就逐渐消失，主要反映的就是每天、每个业务人员的销售活动和销售情况。
营销日报是自动生成的。

每天晚上，系统自动地将各个用户当日对CRM的各种操作，也就是其销售活动的情况自动汇总成为营销日报，不需要销售人员另外撰写日报。对Sales是一种重复劳动的解脱，同时也促使Sales养成随时跟踪、随时记录的好习惯。
· 统计

统计功能内包括常用的统计图和统计表。可以促使Boss更加科学的分析数据，辅助决策。还可以通过统计表中的查询和高级查询对部分数据进行统计。
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3.6. 结尾

这篇说明是在较短的时间内，使用户快速上手的指南。在实际的应用中，还需要在遇到不会操作或者不会使用的功能时，查询操作手册，或者拨打技术支持电话。010-58876139（7X24）。

北京沃力森信息技术有限公司 2006-1
销售机会





合同/订单





售后服务





售后





客户





潜在客户





售中





售前





A





B





C








PAGE  
15

[image: image14.png]8%
+EPER
- SRR
 BRN
+ BRRE
- mAEE
+ HHEE
« BT

it

- BLABIATIA A it
- HENANFALT
 AFAMESD T

 AFAMER BT
- AFEL

- BB R
- MATAES A it

et BERIRS | ERTIELE

- ST AL AR R A SEIE (hER
5) 5 AL

4 LSRR AR SEE CWER
£y, ALl R
- GeETREE » AL

TR BRI (AL
i BB PR ECFREREIE
Lt ERS BB

- 187

HENLRFAN

ORFHERI TEALT D B Ea B2

NaBE

IR KW FE LAE AE St

5 1 g 6 1 3

HERARFASE

FE




