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1.帳號登錄與基礎設置

登錄

登錄網站，點擊登入輸入賬戶信息後登入系統

個人設定

個人資料設定

帳號‣ 我的個人設定

點擊編輯後可修改個人資料、個人設定、系統時區/系統語言等設定，完成後可按“儲存”

確定修改。



4

Cheer Champion Cyber Limited
Unit 2309, 23/F, Prosperity Place

6 Shing Yip Street, Kwun Tong, Kowloon
Tel: 31658268 info@cccyber.hk

後臺快捷鍵查看

帳號‣ 快捷鍵
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新增公司

點擊功能按鈕後選擇設定 ‣ 使用者&公司 ‣ 建立公司，然後在表格中填寫您的公司資訊

後按“儲存”保存。

（可點擊建立旁 icon匯出表格）
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擁有多個公司情況下可通過點擊公司名稱後的彈出框選擇你已錄入的公司進行且切換。

新增管理員/員工賬戶

點擊功能按鈕後選擇設定 ‣ 使用者&公司 ‣ 使用者 ‣ 建立。

確定該帳號的基礎資訊、所屬角色和許可權限、頭像後點擊“存儲”保存賬號。
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通用設定

設定 ‣ 通用設定

使用者

語系

公司

使用者

計量單位

討論

統計資訊

聯絡人

許可權限

整合
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完成設定後可點擊“儲存”保存設定。
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2. 基礎功能

討論

功能按鈕 ‣ 討論。

會議功能

點擊開始會議後可通過邀請人員或邀請鏈接後進行會議和資訊交流。
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收件箱

（您收到的新資訊都會出現在這裏）

頻道。

可通過+按鈕創建新的聊天頻道，通過直接邀請或邀請鏈接邀請人員進入頻道交流。

私信

可通過+按鈕尋找或直接選擇您需要私信的人進行交流溝通。
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日曆

功能按鈕 ‣ 日曆

增加/預約會議

輸入會議主題、參與者、時間、會議信息後可存儲會議
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備注

功能按鈕 ‣ 備注

建立新備注

填寫備注資訊後點擊“儲存”保存備注。
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在已有備注中點擊+增加備注資訊也可在設定修改或刪除備注
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聯係人

功能按鈕 ‣ 聯係人

建立新聯係人

填寫聯絡人信息。選擇個人/公司會有不同的信息儲存。

個人：
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公司：
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3. 業務 Sales

基礎設置

設定

配置 ‣ 設定

設置您需要的選項：

1）產品目錄

2）定價

3）報價單和訂單

4）送貨

5）會計

6）連機器

銷售團隊

配置 ‣ 銷售團隊

點擊建立，建立新團隊（可點擊建立旁 icon匯出表格）。

填寫團隊資訊後點擊儲存保存團隊。
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報價單範本

配置 ‣ 銷售訂單 ‣ 報價單範本

點擊建立，建立新報價單範本（可點擊建立旁 icon匯出表格）。

填寫報價單範本資訊後點擊儲存保存報價單範本。
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銷售訂單

報價單

銷售 ‣ 銷售訂單 ‣ 報價單

1) 查看報價表

可用搜素功能、篩選和不同的顯示方式查看表格。

2) 新建報價表/匯出表格
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輸入報價單資訊後點擊儲存保存報價單，確認報價單。並可以通過電郵方式發送報價單。

銷售團隊。

1-查看團隊數據

銷售 ‣ 銷售訂單 ‣ 銷售團隊

點擊分析數據後可獲得更詳細資訊
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2-創建銷售團隊

詳情參考：

4.1.2創建銷售團隊
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客戶。

1-查看客戶

銷售 ‣ 銷售訂單 ‣ 客戶

2-新建客戶

點擊“建立”新建客戶

輸入客戶資訊後點擊儲存保存新客戶。
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代開立應收憑單

訂單應收憑單

銷售 ‣ 銷售訂單 ‣ 報價單

查看報價表

可用搜素功能、篩選和不同的顯示方式查看表格(可點擊 icon匯出表格)。

選擇訂單後可查看訂單信息，點擊“編輯”編輯訂單。
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超售訂單

銷售 ‣ 銷售訂單 ‣ 超售訂單

查看超售訂單

可用搜素功能、篩選和不同的顯示方式查看表格。

產品

產品

銷售 ‣ 產品 ‣ 產品

查看產品

可用搜素功能、篩選和不同的顯示方式查看產品。

點擊產品後可看到產品更詳細資訊，點擊“編輯”可修改產品資訊。
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新建產品

銷售 ‣ 產品 ‣ 產品 ‣ 建立

錄入產品資訊後點擊“儲存”保存產品。



26

Cheer Champion Cyber Limited
Unit 2309, 23/F, Prosperity Place

6 Shing Yip Street, Kwun Tong, Kowloon
Tel: 31658268 info@cccyber.hk

新建產品變體

銷售 ‣ 產品 ‣ 產品變體 ‣ 建立

（點擊匯出全部 icon可匯出表格）

錄入產品變體資訊後點擊“儲存”保存產品變體。
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新建價格表

銷售 ‣ 產品 ‣ 價格表 ‣ 建立

（點擊匯出全部 icon可匯出表格）

錄入價格表資訊後點擊“儲存”保存價格表。
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銷售分析

銷售 ‣ 報表 ‣ 銷售分析

可用搜素功能、篩選和不同的顯示方式查看銷售分析。
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