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1.用户管理
说明
用户管理：包括用户级别和部门，以及用户的角色权限。可以实现的具体功能如下：
· 用户级别和部门：查看用户许可和已使用用户数、新建用户、编辑用户基本信息、改密码、用户升职或降职、用户离职、上传照片、设置公司部门结构、解除登录锁定等。
· 用户角色权限：为用户设置角色、查看某角色下已有用户、查看某用户已拥有什么角色等。
主要定义

用户级别：分为老板、部门主管、普通员工。

用户角色：分为销售人员、产品管理人员、仓库管理人员、财务人员、客服、维修等。

每个用户：有确定的一个级别；一个或多个角色(一人多职)。
用户级别和部门
· 说明
入口：有账户权限的老板用户登录系统->账户->用户管理。
用户级别和部门操作界面如下图：
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左侧部分是用户和用户级别，右侧部分是公司部门结构树。

从顶端的箭头区域可看出，用户管理分为两个步骤：
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简单说：加用户，设置角色。后面我们会在新建用户时专门讲解。
查看用户许可和已使用用户数
· 由Boss用户登录，进入帐户菜单-用户管理
在用户级别和部门页面，可看到用户许可和已使用用户数。注意：离职的用户不占用户许可。如下图：
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新建用户
· 用户级别、部门和权限的关系
添加用户的第一步，是确定用户级别。您需要有一个简单的了解：
1. 级别

· 用户分为三种级别：老板、主管、员工

· 助理也作为主管开设，在进入部门时，再确认具体是主管还是助理
2. 部门和常见企业结构
· 公司-部门：这是最常见的结构，比如：公司分为销售部和市场部
形成三级人员结构：公司(老板)-(部门)主管-员工
· 公司-大部门-小部门：也比较普遍，比如：公司下分为营销中心和开发中心，营销中心内分为市场部、销售部和品推部
形成四级人员结构：公司(老板)-(大部门)主管-(小部门)主管-员工
· 公司内没有明确部门，所有员工都直接向老板负责，多见于小型公司
形成两级结构：公司(老板)-员工
3. 级别和部门的关系

· 每个部门必须有、也只能有一个主管(否则会闪烁报错)
· 每个部门可以有多个助理，也可以没有，这些助理之间没有先后次序
· 部门内可以有普通员工，也可以没有
· 直接跟随老板的主管用户不区分是主管还是助理，只有当他们进入部门时，才要求确定主管还是助里用户的权限
4. 用户的权限

· 数据权限主要以客户为中心，谁的客户谁管理。
· 客户共享，则客户视图数据被同时共享；客户转移，则全部相关数据同时被转移

· 客户删除，则客户视图内全部数据被删除
· 老板管理公司全部用户和数据

· 上级用户管理下级，但不能跨部门管理。比如：营销中心的主管，虽然可以管理营销中心下属各部门的人员，但不能管理研发中心内部门的任何人员。
· 同级之间数据互相隔离，但允许个别的共享和转移
· 助理的权限与他所跟随的主管一致，利于辅助主管实现对部门的管理
· 以主管为例，新建用户
确定用户级别后，在相应的级别下新建用户。
如下图：
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注意：不同级别的用户，头像背景色不同：
[image: image5.png]


老板，黄色。  

[image: image6.png]


部门主管或助理，蓝色。
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普通员工，绿色。
系统中所有的部门结构树中，同样运用该规则来区分不同级别用户。

下面我们添加一个主管用户。
在部门主管或助理后点击新建，弹出添加新用户的窗口，并填写相应信息如下：
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手机号码是用于接收自动生成的密码的，最好填写用户本人号码。接收该密码信息不会产生任何费用。
 填写邮件地址也可以接收密码。点击保存用户后，可看到如下提示：
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点击确定，进入下一步：发送密码通知。如下图：
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您在这里看到mhp（马和平）的密码，红色部分：857168。
 点击发密码短信发给该用户。如果您在使用客户端的Outlook或者Foxmail，也可点击发邮件。
 发送密码通知后，点击“完成，关闭”按钮。
 此时页面刷新，新建的马和平用户在部门主管或助理级别中出现。如下图：
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注意：
所有新建用户默认上级均为老板用户；默认所属部门均为公司根部门。用户建立后，到右侧部门结构树下操作换部门。
公司部门结构树
· 添加部门
对于新注册的系统来说，公司部门结构中只有部门——公司，和部门人员——boss。
新建用户后，默认所属部门均为公司根部门，默认上级为boss。
这时，您可以按照公司实际部门结构在公司根部门下添加子部门。
操作：

1.在右侧部门结构树中点击部门名称“公司”，则会显示对该部门操作的功能按钮。如下图：
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2.点击按钮“新建子部门”，弹出新建子部门页面。添写部门名称，如下图：
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点击添加按钮，会提示您添加成功。
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3.点击确定按钮后，整个页面刷新后弹出提示框，如下图：
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同时，在部门结构树中，“销售部”已成功添加到公司根部门下。如下图：
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由于这个部门还没有设置主管，就会出现红黄两色的交替闪烁。这是系统自动的完整性校验功能。

即：每个部门必须有且只允许有一个主管用户。所以我们需要继续为新建部门添加相应的人员。
· 添加部门人员
公司下的子部门，部门人员包括主管、主管助理和普通员工。
注意：每个部门必须有主管用户，且只能有一个；主管助理和普通用户的数量没有限制。
下面以添加主管用户为例，来做讲解。
操作：
1.在部门结构树中点击某部门名称，则会显示对该部门操作的功能按钮。在“添加用户”后，选择主管，如下图：
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      2.点击“主管”，出现选择主管用户页面，这里选择马和平。如下图：
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     提示：这里作为候选的主管用户，是还没有加入部门的、级别为“部门主管或助理”的用户。即：在“公司”下的主管或助理级别用户。
3.点击保存按钮，会提示添加成功，确定后页面刷新。添加主管后的部门结构树如下图：
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到此，部门主管已添加完成。

下面我们为销售部添加助理用户。

操作：
1. 点击部门名称“销售部”，在“添加用户”后选择助理。如下图：
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2. 点击“助理”，出现选择助理用户页面，这里选择李莉。如下图：
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注意：候选的助理用户和候选的主管用户一样，同样是没有加入部门的、级别为“部门主管或助理”的用户。从公司根部门下可以看出，李莉和吴天明符合候选条件。
3.点击保存按钮，会提示添加成功，确定后页面刷新。添加助理后的部门结构树如下图：
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到此，销售部助理用户已添加成功。

为部门添加普通员工的操作，与添加主管或助理用户类似，不再赘述。

注意：公司所有用户和部门结构调整完毕之后，需要点击“保存用户和部门结构”，是设置生效。

· 在部门结构树中区分不同级别用户的方法
我们看这个部门结构：
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我们知道：老板用户的头像背景色为黄色；主管或助理级别用户的头像背景色为蓝色；普通员工用户的头像背景色为绿色。

那么在主管或助理级别，该如何区分一个用户是主管还是助理？ 方法如下：
首先，如果一个用户为主管或者助理，那么这个用户必定在某个子部门下，而不是在公司根部门下。

然后，在子部门下找到蓝色背景色的头像，根据头像上是否有星标来区分。
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代表主管用户；[image: image26.png]


代表助理用户。
对于公司根部门下的主管或助理级别用户，由于他不从属于任何子部门，所以他不是主管用户，也不是助理用户；他的直属上级是老板，无下级用户；可做为其他子部门主管或者助理职位的候选人。

根据以上规则，判断上图部门结构树中用户的职级：
老板用户：王天虹、赵敏。
主管用户：李度、张彬。

主管助理用户：李莉、吴天明。
普通员工用户：杜洪博、赵路、刘北海、刘东东。

马和平，属于主管或助理级别用户，而不是主管或助理。
· 换部门
在部门结构树上，除老板用户和公司根部门下的主管或助理级别用户以外的其他用户，都可以被操作换部门。
注意：换部门操作改变的是该用户所属部门及上下级关系，而不会改变用户所属级别。
以普通员工换部门为例。
1.点击要更换部门的用户，出现“换部门”操作按钮。如下图：
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2.点击“换部门”，出现选择目标部门页面，我们选择“客服部”。如下图：
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3.点击“保存”，提示更换部门成功。如下图：
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4.点击“确定”按钮，页面刷新。可以看到“杜洪博”已成功从公司根部门下调换到客服部。如下图：
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对于公司根部门下的主管或助理级别的用户，由于他的职位可以是主管或者助理，所以不允许直接换部门。需要到目标部门下选择相应职位（主管/助理），然后添加该用户。

选择公司根部门下的主管或助理级别用户，点击换部门，会出现如下提示：
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· 助理升主管
助理用户可以直接升为本部门的主管用户。点击助理用户，选择“升主管”。如下图：
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点击“升主管”，出现如下提示：

[image: image33.png]



点击确认按钮，会提示设置成功。

当然，设置成功后销售部就存在两个主管了。系统会提示您销售部有问题，需要调整。
· 修改部门名称
在部门结构树上点击部门名称，选择“改名”。如下图：
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点击“改名”按钮，在改名操作页面填写新部门名称保存即可。
· 删除部门
当公司组织结构变动，有些部门不再需要时，可以将原部门所有人员按照实际情况调出该部门，然后删除部门。如下图：
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用户和部门结构的两种状态

· 说明
        在上述的操作中，我们总会看到“用户级别和部门”页面的部门结构树上有[image: image36.png]BRI IS



或者[image: image37.png]EIREEN



提示。

· 部门结构有问题 
 “注意：数据变化，请保存生效！”

该提示说明您曾经对公司的用户或部门做过某些操作，使用户和部门结构发生了改变。当用户和部门结构发生变化后，在您完全调整完毕时，必须操作保存使新的数据结构生效。
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      以下操作会造成您的数据结构变化：

1.对某个用户操作“升职或降职”。 

2.在部门结构树上对某个用户操作“换部门”。

3.在部门结构树上为某个部门操作“添加用户”。

4.在部门结构树上为助理用户操作“升主管”。

5.部门改名。

6.添加子部门。

7.主管用户离职。
· 用户和部门结构正常
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此时系统中的用户和部门结构处于正常状态，不需要做任何操作。
用户角色权限
· 说明
每个工作人员都有主要负责的工作内容。为了让CRM系统更贴近用户的实际工作，XToolsCRM将用户工作职能分为九大角色：老板职能、销售、产品管理、采购、库管、客服、维修、财务和市场。
每种角色有单独的工作台和功能菜单，每个用户可拥有多个角色。不仅界面清晰、容易上手，更贴近用户的使用习惯。
用户角色权限整体页面如下图：
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· 角色查看
在某角色后点“查看”，拥有该角色权限的用户会在树中突出显示。通过此功能可以快速查看哪些用户拥有当前角色。
以查看拥有采购角色的用户为例。如下图：
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· 角色设置
当需要为用户赋予或者取消角色时，点击该角色后的“设置”按钮，然后选择或者取消选择该用户，点击保存设置即可。
下面我们为张彬用户赋予采购角色。
点击采购角色后的“设置”，如下图：
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点击后，弹出“角色权限设置-设置产品的采购权限”页面，我们选择张彬，如下图：
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点击“设置”按钮系统会提示您：
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这里我们需要点击“确认”，然后重新登录系统使刚刚的设置生效。

重新登录系统后，我们再进入用户管理->用户权限设置页面，查看拥有采购角色的用户。我们会发现张彬用户已经拥有采购角色权限，刚刚的设置成功。如下图：
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每种角色都有单独的工作台和功能菜单，用户登录系统后只能看到和使用自己有权限的角色。具体内容我们在后续-角色与工作台中讲解。
升职或降职
· 说明
公司员工需要升职或降职时，他的上下级关系会发生变化。这时可以使用“升职或降职”功能来实现。
升职和降职对应的具体情况如下：

· 员工升职到助理；员工升职到主管；员工升职到老板；

助理升职到主管；助理升职到老板；主管升职到老板。
· 老板降职到主管；老板降职到助理；老板降职到员工；
主管降职到助理；主管降职到员工。
· 操作入口
操作入口：用户管理  ->  用户级别和部门  ->  点击用户头像 -> 升值或降职。

· 操作过程
操作前，我们看一下当前该公司下各级别下的用户以及公司部门结构，如下图：
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下面我们以普通员工级别用户-刘东东升职为部门主管为例讲解。

操作：

1.在用户级别区域点击“刘东东”用户头像或者用户名。如下图：
[image: image47.png]i





2.点击后，弹出用户详细资料页面，如下图：
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3.点击“升职或降职”，进入“升职或降职-职级变更”页面，如下图：
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     注意：

· 用户职级变更需要三步：①选择目标级别；②选择目标部门；③数据迁移。
· 升职或降职过程不会保留用户原有的角色权限，需要对新用户设置角色权限以适应新工作岗位。
4.点击 ③数据迁移 后面的开始执行按钮，进入数据迁移页面，如下图：
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5.点击“开始执行”，系统自动进行数据迁移操作，执行完毕后页面如下图：
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6.点击“关闭本窗口”按钮后页面进行刷新。操作后的该公司各级别人员及公司部门结构，如下图：
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当然，操作后销售部就存在两个部门主管了，需要您继续调整部门结构。

当“升职或降职”不会改变用户级别时（小部门主管升职为大部门主管），操作过程中不会涉及到数据迁移。在“升职或降职-职级变更”页面点击开始执行按钮后，出现如下图示：
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在“升职或降职”的数据迁移过程中，若由于某种原因造成程序意外终止。当再次进入“用户级别和部门”页面时，可看到原用户已处于已关闭状态，并且在目标级别中已生成同名新用户。如下图：
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点击在“普通员工”级别生成的新的同名用户，可看到不允许您对该用户做任何操作，并会提示您“职级变更中，请迁移完数据再进行操作！”。如下图：
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这时需要您点击被关闭的老用户，如下图：

[image: image56.png]



点击后，会直接进入数据迁移执行页面，然后您继续操作执行即可。如下图：
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执行完毕，该用户会在原级别下消失。只在目标级别下显示同名新用户，并且新用户可以被操作。
离职
· 说明
员工离职，为了保护公司数据我们需要注意以下几点：
1.从保护公司数据角度——离职员工的CRM系统需要保留在公司，且不允许再次被登录。
2.从保护历史记录角度——离职员工曾经操作过的数据需要保留操作人用户名，不允许被篡改。
3.从可持续性发展角度——离职员工曾经维护的客户可以转移给其他员工继续跟踪。
为满足以上几点要求，XToolsCRM加入了“离职”功能。
用户被“离职”后，会有以下几点变化：
1. 账号不能被登录，登录时提示用户名密码错误。
2. 用户基本信息不允许被修改、 账号不允许被删除，否则历史数据的执行人将无迹可寻。
3. 他的客户可以被转移或者共享给其他员工，由其他人去做跟进。
· 操作入口
操作入口：用户管理  ->  1.用户级别和部门  ->  在相应级别下选择目标用户 ->  离职。
· 操作过程
1.点击目标用户头像或用户名，进入用户详细资料页面，如下图：
[image: image58.png]* WITEEREE

LR

w

CEE
13600000000

+ wu@sina.com.cn

e[|





2.点击“离职”，进入“人员离职”页面，如下图：
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3.确认将该用户离职后，在输入框中输入“yes”，然后点击执行。系统提示操作成功，如下图：
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4.点击“确定”后页面刷新，可以看到用户吴天明已经处于离职状态。如下图：
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· 注意避免的误操作！重要提示
老员工离职，新员工纳入。
错误做法：直接将用户信息改成新员工的信息。
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造成的影响：属于老用户的所有数据，都会变成新用户的用户名。并且会改变系统的所有相关统计。
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从图中可看出，明明是老用户马和平的回款记录，用户离职后所有者确变成了李勇。严重影响了公司对业绩的统计。
正确的做法：

第一步：将离职员工的用户操作“离职”。

第二步：为新员工开启新用户。

第三步（可选）：将离职员工的客户转移或共享给新员工。
上传头像
· 说明
两个入口：

1.有账户权限的老板用户操作：

用户管理 -> 用户级别和部门 -> 在相应级别下选择目标用户 -> 上传照片 。
2.每个用户登录自己的系统：工具 -> 个人设置 -> 个人照片上传设置。

注意：上传照片时支持截取图片，可选择合适的尺寸来显示。
2.角色与工作台
· 说明
上面我们讲过，每种角色都有单独的工作台和功能菜单，用户登录系统后只能看到和使用自己有权限的角色。
工作台样式如下图：
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· 角色规则
1.每个用户默认都会有销售角色，老板用户可根据实际情况取消下级用户的销售角色权限。

2. 用户登录系统后只能看到和使用自己有权限的角色。

3. 每种角色都有单独的工作台和功能菜单，用户通过切换角色来使用不同角色下的功能。
4. 用户每次登录系统，首先进入的是用户已设置的优先角色工作台。
5. 有账户权限的老板用户自动拥有系统所有角色权限，不能取消。

6. 老板用户默认的优先角色为“老板职能”。

· 设置优先角色
说明：每种角色拥有与角色相关的工作台及功能菜单，选择常用的一种角色作为优先角色，当您在登录系统时，会默认显示该角色下的数据信息。

用户在首次登录进入5.0系统时，系统首先会提示用户设置优先角色。如下图：
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选择一种您常用的角色点击确定，会提示设置成功。再次确定后页面刷新，进入您刚刚选择的角色工作台。

在后续使用中，若您的工作重点发生转变，您仍可以重新设置优先角色。

在系统右上角切换角色功能处，点击“设置优先角色”，如下图：
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点击后进入“个人设置”功能下，“设置工作台优先角色”页面。如下图：
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选择后提交即可。

用户也可以直接进入个人设置页面，点击“设置工作台优先角色”，然后进行设置。
· 切换角色
用户每次登录系统，首先进入的是已设置的优先角色工作台。可通过切换角色来使用不同角色下的功能。
在系统右上角，有“切换角色”按钮，将鼠标移动到按钮上，会显示该用户拥有的角色权限。如下图：
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然后点击目标角色进行切换即可。
角色后带有[image: image71.png]


图标：说明该角色是当前使用角色。

角色后带有[image: image72.png]


图标：说明该角色是优先角色。
· 切换工作台显示风格
系统提供了几种显示风格，用户可以通过切换风格功能使用不同的风格。如下图：
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3.增加权限：库管直接发货后可查看发货单
说明

     XToolsCRM数据权限以客户为中心。若无客户权限，库管操作发货后仍无法查看到该发货单。
为方便库管在发货后继续跟进发货情况，本次升级增加：库管可跨客户权限查看他曾经执行过的发货单，即“发货人=我”的发货单。
· 库管角色用户进入发货单列表查看即可
[image: image74.png]BES/RAE ok

[ Dt REAE  REES T2 2l REA RESX 52 RS i
[ 107 2011-08-03 TaEHEE] REmLl] sk ssmE  xoosss N KGN KL
[ 104 2011-08-03 EEEE] mexel® sk sswE ooosss NN IKEN KGN
O 9 20110802 TRNEREERO]  [eMnS®]  umE @8 vooomms (LU Wl LN
O 91 2011-07-31 [eEhEsAa®]  [bEwREs]  URR o000 Ll
O 86 2011-07-20 FREETSO] el s amss xooosss NN KN KGN





4.本次升级全部功能

新增：用户管理全面升级 
新增：用户角色权限
新增：增加角色相关的工作台和菜单
新增：合同订单视图增加“发货金额”和“开发票金额”字段

新增：合同订单列表，数据分类中增加检索条件“未尽订单”，指单个合同订单开发票总金额与合同订单总金额不等。

优化：待办任务、日程等，执行人采用部门结构树方式显示。
优化：日报内容大小调整：从之前64K扩展到512K
优化：写日报时支持图片插入
优化：单表导出权限优化
优化：日报回复功能优化
优化：序列号管理产品的对应单据执行与撤销的优化

优化：“有管理权限的老板用户”，统一更名为“有账户权限的老板用户”

北京沃力森信息技术有限公司 产品部
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