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1.日报功能全面升级
说明：

对日报系统重新策划、重新设计，增加了智能获取当日动态数据的写日报界面，专门查看上级回复的界面，以及查看下级日报的界面。另外，提供了快速浏览下属日报的界面，以及查看当月日报状态的界面。
日报入口
登录进入后，在工作台左侧中部位置。
· 老板用户界面（有管理权限）
写日报，看下属日报/回复，两个功能入口，如下图：
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如果下属有新日报或者新回复，在看下属日报/回复后面出现一个红色的小气泡：[image: image2.bmp]
· 经理、总监、助理，以及没有管理权限的老板用户界面
三个入口：写日报、看上级回复，看下属日报/回复
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如果上级有新回复，在看上级回复后面出现小气泡[image: image4.bmp]；
如果下属有新日报或者回复，也会出现[image: image5.bmp]提示。
从两种界面可以看出，用户角色不同，功能有差异。

加强了对于上级回复的提醒，单独列出有助于及时了解上级对日报的意见和建议。
写日报
· 点击写日报
弹出写日报的窗口。如下图所示：
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1. 过去5天日报情况
有三个状态：写、看、交
a) 写：说明当日日报未写，点击可撰写

b) 看：说明当日日报已经上交，不可编辑，只能查看
c) 交：说明当日日报已经撰写，但是没有交，点击进入写日报界面，可检查可编辑可交
2. 当日动态数据
当前撰写人的，当日的CRM数据，自动获取。
需要注意的是：这些数据会随着后期编辑而变化
a) 待办任务：分为今日创建、需今日结束、今日完成或推进、今日结束
b) 日程：因为日程是可以跨天的，所以只要是今天被包含在日程的开始和结束日期内，均显示出来
c) 行动历史：日期为当日
d) 新增客户：今天新建的客户
e) 签约合同订单：签约日期为今天的合同或者订单
f) 回款合计：回款日期为今天
g) 已审批费用：费用日期为今天，且审批通过
3. 今日总结
查看今日计划，撰写今天的工作总结。
这里的工作总结是对当天工作的一种主观分析和评价。
这里看到的计划是前一天写日报时填写的。
4. 明日计划
撰写明日计划时，可以调入明天的日程和待办任务；
也可直接撰写
5. 暂存和交日报按钮
日报没写完，先“暂存”；
写完后，点击“交日报”；如果当日日报写过，暂存过，但是没有交，系统会在第二天早晨自动执行交日报操作
看日报

看日报的方法较多，如下：
1. 看上级回复
2. 看下级日报/回复

3. 写日报界面的顶端，日期后面的“看”
在看日报的界面中，可实现操作：
1. 写回复
2. 看回复

3. 看已经交上来的日报

4. 看未交日报的动态数据

5. 快速浏览某日全部内容
6. 查看月度日报状态
· 看日报界面
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方法：点击“看下属日报/回复”，或者看“上级回复”进入看日报界面，如下：
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看日报-1.选择日期
在这里点击日期，可查看不同日期的日报。
· 看日报-2.人员选择
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点击姓名，切换不同人员的日报。
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看日报-3.日报区域，上下浏览

· 看到未写的日报
会在日报标题处直接出现提示，如下图：
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标题中日期、姓名是灰色的，并且后面有红色的“未写”提示。

· 过去5天新日报/新回复的提示
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1．在这里可以看到过去5天有几个新日报或者新回复，点击数字，即可查看。
2．另外在选择人员位置也可以看到谁有新内容需要查看，粗体的姓名表明有新内容，如下图：刘北海
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写回复
写回复包括两种情况：
· 上级对下级的日报写回复，内容可以是批示、指点、建议、要求等
· 下级对“上级回复内容的回复”
· 进入看日报界面，写回复
方法：点击“看下属日报/回复”，或者看“上级回复”进入看日报界面，如下：
我们在这个界面里填写回复，写完回复保存即可。保存后，滚动日报内容到底部，可在批示和回复中看到刚才填写的日报内容。
当日日报快速浏览
在看日报界面，右上角：当日日报快速浏览入口，如下图：
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点击后，弹出当日的全部有权限查看日报。
· 权限和内容：

· 老板用户有该权限
· 经理和总监角色比较特殊，如果该经理或总监是某用户的直接上级，则该经理或总监也拥有该权限

· 其所查看的内容是自己下属的当日日报（不含动态数据）

· 切换该窗口日期：
在看日报的左侧，点击日历，切换日期，然后再点击该链接，即可看到不同日期快速浏览。
月度日报状态

可以查看本月，可查看日报的撰写和上交情况。
分为三种状态，状态说明  
· 空白：未交日报；
· +n：n天后上交日报；
· √：当日交日报；　　
注意：此状态对于08年及以后的数据生效
权限：

可查看自己的，以及下属的日报状态。
本次全部升级功能
新增功能 

 　· 日报系统全面升级
      增加动态数据自动获取，待办任务状态图表
      写日报和明日计划，调入明日日程和待办任务
      上级回复提醒

      新日报/新回复提醒

      当月日报状态汇总表
      当日日报快速浏览      
 　· 工作台图表增加年度设置
　 · www.xtools.cn和www.crm9.com首页增加统一登录入口
　优化功能 

 　· 供应商报价查看权限优化 
　 · 报价单明细编辑权限优化
 　· 日程、待办任务的短信提醒优化
　 · 网上线索挖掘命名校验优化

　 · 修复销售漏斗无法应对数据字典阶段设置为空的问题
北京沃力森信息技术有限公司 产品部
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