
□ 記住密碼

登入

帳號

密碼
登入功能

功能說明 示意圖項次

1

登出功能
(畫面右上角)

2
王小吉1.   點擊人頭

登出

2.   跳出登出選項

excel檔案

員工姓名：

登入帳號：

請輸入

請輸入

擔任角色：

登入密碼：

下拉式選項

請輸入 新增帳號

直屬主管： 下拉式選項

員工姓名    登入帳號    登入密碼    擔任角色   直屬主管     建立時間      帳號狀態

  王大吉       DJ1018       DJ9658      最高主管     王大吉       112/10/01     啟用中
  魏小晉       DJ1212        DJ1549       電訪人員     王大吉       112/10/01     啟用中
  林阿林       DJ0420      DJ1963       業務主管     王大吉       112/10/01     啟用中 
  王建一       DJ0816      DJ8730       業務主管     王大吉       112/10/01     啟用中 
  黃小翊       DJ0520      DJ3698        管理員        王大吉       112/10/01     啟用中

★角色：
最高主管、管理員、
業務主管、業務
電訪主管、電訪人員                 

★直屬主管：
跳出所有員工的姓名，
依據直屬主管選擇。

★帳號狀態：(下拉式選單)
「啟用中」、「停用中」

帳號管理
(新增/停用帳號)

★按鈕：
點擊可新增帳號

1 〉〈

3



功能說明 示意圖項次

客戶編號 填表日期 名單出處 選取贈品 客戶姓名 電話 地區 學生年級 email 備註

名單上傳請拖曳檔案到此處，並點擊上傳。

請上傳excel檔案。

excel檔案

Excel範例下載

名單匯入功能
(手動匯入)

4-1

★按鈕：
點擊可下載Excel表

名單範例下載

★Excel範例

4-2
名單匯入功能

(FB串接)

★說明：
CRM系統可串接FB潛在客戶後
台，若有名單，將會自動匯入系
統中，無須另外整理再上傳。



指派人員：下拉式選項 指派

□      112/10/18      陳小花          台中市         小六
□      112/10/18      林小明          彰化縣         國一
□      112/10/18      王小晴          台北市         國二
□      112/10/18      黃小翊          彰化縣         高一

1 〉〈

★下拉式選項：所有員工姓名

★可勾選

名單指派
(手動點擊派單)

功能說明 示意圖項次

5-1

5-2

□      填表日期      客戶姓名         地區           學生年級

勾選要派的名單
選擇指派人員
點擊「指派」按鈕，名
單就會到該人員身上

1.
2.
3.

★操作步驟

名單指派
(跟著名單匯入)

匯入Excel新增指派人
員欄位，直接填入指派
人員姓名
名單匯入時，系統自動
指派到指定人員身上

1.

2.

★操作步驟

客戶
編號

填表
日期

名單
出處

選取
贈品

客戶
姓名

電話 地區
學生
年級

email
指派
人員

備
註

★Excel範例 ★可直接填入指派人員名字



名單查詢
(總表查詢)

功能說明 示意圖項次
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客戶姓名：

連絡電話：

小明

請輸入

客戶狀態：

學生年級：

下拉式選項

下拉式選項

所在地區：下拉式選項

查詢重置

條件篩選 ★輸入關鍵字就會跳出相關的客戶

1 〉〈

建單時間     編號   客戶姓名     手機          地區      負責人   狀態

112/10/17     31520      陳小明    0912345678    彰化市     王小吉    無意願
112/10/18     31448      林小明    0912345679    台北市     王小吉      約成

★點擊要找的客戶，就可以開
啟客戶資料頁面。

建單時間：下拉式選項 下拉式選項-

提醒狀態：下拉式選項

名單管理
(顯示所有名單)

(排序：最新最前面)

7 下次聯絡時間：

客戶姓名：

連絡電話：

小明

請輸入

客戶狀態：

學生年級：

下拉式選項

下拉式選項

所在地區：下拉式選項

查詢重置

條件篩選 ★輸入關鍵字就會跳出相關的客戶

1 〉〈

下次聯絡時間   建單時間   客戶姓名    地區        年級    負責人    客戶狀態    提醒狀態

112/10/25     112/10/09     陳小明     彰化市     小四     王小吉       無意願            無
112/10/29     112/10/09     陳小花     台南市     高一     王小吉    成功約訪       已成交
112/11/25      112/10/09     黃小麗     高雄市     國三     王小吉    成功約訪       未成交
112/11/28      112/10/09     林小峰     基隆市     小五     王小吉    成功約訪       已提醒

★點擊要找的客戶，就可以開
啟客戶資料頁面。

建單時間：下拉式選項 下拉式選項-

提醒狀態：下拉式選項

下拉式選項



送出

電訪記錄：(可編輯)

客戶姓名： 匯入資訊 客戶編號： 匯入資訊

登入平台： 匯入資訊 領取贈品： 匯入資訊

學生年級： 匯入資訊 就讀學校： 請輸入

填表時間： 匯入資訊

手機號碼： 匯入資訊 住家電話： 請輸入

居住縣市： 匯入資訊 居住地址： 請輸入

    開啟行程總表

名單狀態： 串聯下方電訪紀錄 提醒狀態： 串聯行事曆

客戶資料頁面

功能說明 示意圖項次
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★勾選電訪狀態(下次再撥/無
效名單/非客群/無意願點擊完
都可直接送出)，成為名單狀
態。

客戶資訊

電訪歷程：(不可編輯)

10/5 19:50 *
10/6 19:30 家長在忙，請我晚點撥。
10/8 20:30 約成10/18 19:30，家中輔導。

★此區域可以鍵入當次的約訪資訊

10/8 20:30 約成10/18 19:30，家中輔導。

□成功電訪 □下次再撥 □無效名單 □非客群

★電訪內容在電訪記錄欄位輸入後，會直
接記錄到電訪歷程，可一直疊加上去。

□無意願

名單狀態：與下方電訪後
的勾選同步。
提醒狀態：電訪提醒輔導
後，在行事曆選擇提醒狀
態，選擇後，同步回客戶
資訊頁面。
電訪紀錄完成後，會同步
進電訪歷程中，防止人員
誤刪，做備份紀錄。
「開啟行程總表」為按
鈕，點擊可開啟行事曆分
頁，確認可安排時間。

1.

2.

3.

4.

★特別備註



□ 成功電訪

送出

成功電訪功能

功能說明 示意圖項次
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點擊成功電訪後，會帶
出預約時間的選項，此
為下拉式選項。
同時會帶出預設的P單，
部分空格會由上方客戶
資訊直接帶入，部分需
電訪人員直接手動key資
訊。
輸入完畢後該預約資訊
會同步至行事曆。

★步驟
1.

2.

3.

預約時間：112 年 10 月 18 日 19 時 30 分
★預約時間為下拉式，可直接選取年月日。

電訪約成後可直接串連
顯示在此。
顯示：客戶編號-地區-
科目/贈品
可從後台設定每日的約
訪上限，例如：10/18
的，北3/中2/南1，達
到上限，電訪端就無法
選擇該時段，該時段就
會反灰或無法點選。

★功能：(串聯電訪功能)

10

串聯行事曆

168-台中市-英文

587-台南市-贈品

111-基隆市-數學

點擊行程後畫面示意圖

提醒狀態： 下拉式選單

168-台中北區-數學
★提醒狀態：(下拉式選單)
約成
取消/待追/NO SHOW
已提醒
成交
未成交
已排家教
可追

送出

→提醒狀態選完會同步回
去客戶資訊頁面

◆點擊任一預約資訊，即會
跳出P單(可供下載)

串聯行事曆


