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说明：本文档中的所有内容为江西尚通科技有限公司的机密和专属所有。未经江西尚通科技有限公司的明确书面

许可，任何组织或个人不得以任何目的、任何形式及任何手段复制或传播本文档部分或全部内容。
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1. 如何进行个人设置？

此模块主要是介绍如何设置个人信息，包括个人基本信息设置、账号密码修改、头像修改、安全

验证。

1.1.个人信息

进入个人页签，点击个人名称，进入个人信息界面，可维护自己的相关信息。
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1.2.公司管理

进入“个人-公司管理”，该界面会显示当前人员所在公司的一些信息，点击“解除公司绑定”，

相当于自动离职。解除绑定成功后，会自动退出到登录界面。如果你是超级管理员，即该公司是你注

册创建的，则不会出现“解除绑定成功”的按钮。
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1.3.安全验证

进入安全验证页面，若登录账号是手机则会显示邮箱验证，反之则显示手机验证；点击“验证”

会弹出输入邮箱/手机号，输入后点击“获取验证码”则会给邮箱/手机发送验证码，输入收到的验证

码，点击“保存”则验证成功，验证后邮箱/手机账号均可登录系统。
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1.4.设置

进入“个人-设置”，点击“关于”可查看版本的具体信息，清空图片缓存和聊天记录；点击联系

我们，可直接联系我们的客服；点击切换公司，会显示当前人员下所有的公司。点击密码修改，输入

原密码与新密码后，点击“保存”则密码修改成功。
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1.5.帮助和反馈

进入“个人-帮助和反馈”，可查看常见问题和使用帮助；点击右上角的意见反馈，输入反馈内容

点击保存即可。



EOC营销通【手机版】帮助手册

6

2. 如何申请加入已有公司？

在手机端登录界面，点击登录按钮下方的申请加入已有公司，然后输入企业编号，点击右上角的

下一步：
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该界面会显示要申请加入的公司的基本信息，输入手机号或者是邮箱，申请通过后，该手机号或

者是邮箱会作为登录用户名。获取验证码通过后点击下一步，输入你的姓名和职位点击完成即可。
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3. 如何使用外勤签到？

进入“办公-外勤签到”，当抵达拜访客户地点时，可直接点击地址进行当前位置定位，该定位可

在一定范围内进行精确定位。

然后选择当前拜访的客户名及联系人名称。点击左下角的相机，可进行现场拍照。点击发送范围

选择需要发送的人员；当点击签到后，所有选择了的人员在“企信-签到提醒”中都能收到该条签到消

息。



EOC营销通【手机版】帮助手册

9

4. 如何查看仪表盘？

进入“CRM-仪表盘”，可看到新增客户统计、销售机会统计、合同回款统计、销售漏斗、活动

记录统计、目标完成分析等六类统计。以下所有统计结果都是本人有权限看到的数据。
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进入“CRM-仪表盘-新增客户统计”，默认显示当前登录用户本周的新增客户统计；用户根据周

期进行自定义查询。点击界面右上角的筛选按钮，可以查询其他人员还可以按照部门进行查询。

进入“CRM-仪表盘-销售机会统计”，默认的是当前登录用户本周的销售机会统计。用户根据周

期进行自定义查询。点击界面右上角的筛选按钮，可以查询其他人员还可以按照部门进行查询。
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进入“CRM-仪表盘-合同回款统计”，默认的是当前登录用户本周销售合同在当前时间的回款统

计。用户根据周期进行自定义查询。点击界面右上角的筛选按钮，可以查询其他人员还可以按照部门

进行查询。

进入“CRM-仪表盘-销售漏斗”，默认的是当前登录用户本周的销售机会的一个分部情况。用户

根据周期进行自定义查询。点击界面右上角的筛选按钮，可以查询其他人员还可以按照部门进行查询。
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当用户不想统计某个阶段的销售机会，比如在漏斗中不想统计谈判审核的销售机会，可以点击漏

斗上方的“谈判审核 80%”，该按钮就会变成灰色的，然后销售漏斗就不会出现谈判审核阶段的统计。

如果想再次看到该项统计，点击“谈判审核 80%”变成亮色即可。

进入“CRM-仪表盘-联系记录统计”，默认的是当前登录用户本周的联系记录统计。用户根据周

期进行自定义查询。点击界面右上角的筛选按钮，可以查询其他人员还可以按照部门进行查询。
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进入“CRM-仪表盘-目标完成分析”，默认显示的是当前登录用户本周目标的完成率。其中目标

值是在网页端“销售目标”节点中设置的，完成额是查询期间内赢单的销售机会的金额之和。用户根

据周期进行自定义查询。点击界面右上角的筛选按钮，可以查询其他人员还可以按照部门进行查询。
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5. 如何使用市场活动？

此页面主要是介绍市场活动相关功能，包括市场活动的创建与资料的完善、活动的查询和删除、

新增关联的销售线索、创建活动相关任务及将活动转移给他人。

5.1. 新增市场活动

进入“CRM-市场活动”点击界面右上角的“＋”号，即可到达新增界面。
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可通过增加更多条目，维护更多活动相关的信息。

5.2. 跟进任务

可以根据活动的具体安排，给相关员工安排任务。（比如，举办一次买赠促销活动，该活动需要
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采购赠送的物品，这时候就可以直接给采购部的员工安排一个采购物品的任务。）

进入到该市场活动详细界面，点击右上角“...”，接着点击“跟进任务”，可为自己安排任务也

可为别人跟创建任务，负责人字段选择自己时，即为自己安排任务，负责人选择别人时，即为别人创

建任务。

5.3. 转移市场活动

当员工由于手上活动过多、即将休假等导致无法继续负责该市场活动时，可把该活动转移给其他

同事负责。

进入到该市场活动详细界面，点击右上角“...”，接着点击“转移给他人”，选择你需要转移的

人员即可把市场活动转移他人负责。转移成功后，该市场活动将不在“我负责的市场活动”界面显示，

转移到“全部市场活动”。
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5.4. 查看文档

进入到该市场活动详细界面，点击“文档”按钮，可查看网页端上传的该活动相关资料。
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5.5. 关联销售线索

进入到该市场活动详细界面，点击界面右上角的“...”可直接选择新增该市场活动相关的销售线

索。

活动详情界面，点击“销售线索”按钮，可查看该市场活动相关的销售线索，点击当前销售线索

界面右上角的“＋”号，也可直接新增该市场活动相关的销售线索。
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6. 如何使用销售线索？

此页面主要是介绍销售线索的相关功能，包括销售线索的创建与资料的完善、线索的查询和删除、

将线索转换为客户、创建线索相关任务及将线索转移给他人。
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6.1. 新增销售线索

进入“CRM-销售线索”点击界面右上角的“＋”号，可选择名片扫描和手工输入两种方式新增。

1 选择名片扫描，即直接通过拍照名片的方式获取各字段的值；

2 选择手工输入方式，可直接手动维护各字段的值，维护好后点保存即可；也可通过添加名片

（此时可直接拍照也可在相册中选择照片）的方式获取到各字段的值。
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6.2. 转移销售线索

当员工由于手上销售线索过多、即将休假等导致无法继续负责该销售线索时，可把该销售线索转

移给其他同事。

进入到该销售线索详细界面，点击右上角“...”，接着点击“转移给他人”，选择你需要转移的

人员即可把销售线索转移给他人负责。转移成功后，该销售线索就不会显示在“我负责的销售线索”

界面。
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6.3. 跟进任务

可以根据销售线索的具体情况，给相关员工安排任务。（比如，通过举办活动发现了一销售线索，

安排销售员电话联系跟进下具体情况）。

进入到该销售线索详细界面，点击界面右上角的“....”，接着点击“跟进任务”可为自己安排任

务也可为别人创建任务，负责人字段选择自己时，即为自己安排任务，负责人选择别人时，即为别人

创建任务。
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6.4. 转换为客户

线索可直接转化为客户，进入到该销售线索详细界面，点击界面右上角的“....”，接着点击“转

换为我的客户”即可进行转化。
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7. 如何使用客户管理？

此页面主要是介绍客户的相关功能，包括客户的创建与资料的完善、客户的查询和删除、新增客

户相关的联系人、销售机会、合同、创建客户相关任务及将客户转移给他人。
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7.1. 新增客户

进入“CRM-客户”点击界面右上角的“＋”号，可选择名片扫描和手工输入两种方式新增。

1 选择名片扫描，名片的方式获取各字段的值；

2 选择手工输入方式，可直接手动维护各字段的值，维护好后点保存即可。
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7.2. 转移客户

当员工由于手上客户过多、即将休假等导致无法继续负责该客户时，可把该客户转移给其他同事

负责。

进入到该客户详细界面，点击右上角“...”，接着点击“转移给他人”，选择你需要转移的人员

即可把客户转移给他人负责。转移成功后，该客户就不会显示在“我负责的客户”界面。
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7.3. 跟进任务

可以根据客户的当前情况，给相关员工安排任务。（比如，给销售员工 A，安排一个登门拜访当

前客户的任务）。

进入到该客户详细界面，点击界面右上角的“....”，接着点击“跟进任务”可为自己安排任务也

可为别人创建任务，负责人字段选择自己时，即为自己安排任务，负责人选择别人时，即为别人创建

任务。
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7.4. 查看文档

进入到该客户详细界面，点击“文档”按钮，可查看网页端上传的该客户相关资料。
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