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一、 销售线索
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【功能：针对网络线索的收集、分配与跟进。优势：使所有主流平台成为各店垂直网站，资

源线索无缝对接，及时跟进转化】 

1.1 线索的录入和分配 

可单个新增线索、也可通过模板批量导入线索，此外，如果和汽车平台打通，还可以

自动同步线索。线索录入后可分配给指定的销售顾问跟进。 

如图 1 所示，进入【网销管理】——【网销线索】点击【批量导入】，图 2 选择导入模

板数据，点击确认。如果是新建店，可通过【批量导入】选择【其他网络】，下载模板填

写，将历史网销线索初始化导入（注：系统具有排重功能，重复录入会激活当天回访）。 

图 1 

图 2 

 

线索导入后需分配给指定的销售顾问跟进，则勾选客户点击【分配】选择销售顾问。 
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图
3 

 

如需单个新增线索，则如图 4 进入【网销线索】 点击【新增线索】  ，图 5 完善新增

线索信息，手机号保持唯一性，（*）为必填项。 

图 4 
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图 5 
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1.2 线索的回访 

线索分配之后，会生成定时任务，需按时对线索跟进回访。 

如图 6 所示，进入【线索跟进任务】根据上方【任务状态】选择【到期】【过期】【将

来】进行客户筛选，点击【回访】进入图 7 所示界面填写回访后的信息。 

图 6 

图
7 
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1.3 线索跟进记录 

通过按【回访记录】或【线索】、【回访备注】等条件进行筛选出需查看的客户，也可

统一导表操作。 

如图 10 所示，进入【线索跟进记录】，通过上方筛选拦【查看类型】【回访备注】点击

【查询】，或者点击【导出表格】。 

 

 

图 10 
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1.4 战败线索列表 

线索被战败后，直接进入到战败线索列表中。可通过【查看】来查询客户详情，同时可

勾选战败线索后，点击【激活】，该战败线索即被激活，级别为 H 级并生成当日回访任务。

 

    点 击 【 激 活 】 后 ， 需 重 新 分 配 销 售 顾 问 。
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1.5 重复线索列表 

批量导入与单个新增是重复的线索会过滤在此表中显示，会显示【过滤原因】与【数据

来源】 

如图 10 所示，进入【重复线索列表】——【查询】。 

 

 

图 10 
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二、 销售潜客管理 
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【功能：针对潜在客户分配、跟进与检核。优势：根据各店销售情况自由制定跟进策略，

确保每个潜客的最大开发】 

2.1 销售接待 

如下图所示销售接待内的数据来源于掌上神器销售接待，掌上神器销售接待新增有效

客户保存后，自动成为潜客。 
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2.2 流量登记 

可单个新增流量，也可通过模板批量导入流量，有效的流量自动转成潜客。如图 11 所

示，进入【潜客管理】——【流量登记】点击【新增流量】——图 12 完善客户信息，手机

号保持唯一性，（*）为必填项，如果是新建店，也可点击【批量导入】初始化数据。重复

录入有效流量是会出现以下情况：                                               

潜客已经存在：不增加新的潜客，只增加一条流量； 

潜客已经被战败：重新激活潜客，并将潜客登记变为 H 级，同时新增当日回访计划。 

潜客为网销未战败客户：带出部分客户资料。 

出现手机号已经存在的情况下，系统会自动更新页面中已保存的最新的客户资料。请

注意资料的正确性，修改为正确的信息后再保存。 

 

 

图 11 
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图 12 
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2.2 潜客的分配 

可以把潜客分配给指定的销售顾问跟进。 

如图 13 所示，进入【潜在客户】，勾选需分配的客户点击【分配】选择销售顾问。 

图 13 
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2.3 潜客的回访 

潜客分配之后，会生成定时任务，需按时对潜客跟进回访。 

如图 14 所示，进入【潜客跟进任务】——【任务状态】根据【到期】【过期】【将来】

回访。 

图 14 

点击【回访】时，可以更改潜客的意向级别，并设定下次回访时间。 
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2.4 潜客跟进记录 

通过按【回访记录】或【线索】、【回访备注】等条件进行筛选出需查看的客户，也可统

一导表操作。 

如图 17 所示，进入【潜客跟进记录】，通过上方筛选拦【查看类型】【回访备注】点击

【查询】，或者点击【导出表格】。 

 

 

图 17 
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2.5 战败潜客 

潜客被战败后，直接进入到战败线索列表中。可通过【查看】来查询客户详情，同时可

勾选战败线索后，点击【激活】，该战败潜客即被激活，级别为 H 级并生成当日回访任务。

 

 

点击【激活】后，需重新分配销售顾问。
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2.6 订单客户 

该列表中的客户为所有生成销售订单的客户，便于查询统计。 

如图 18 所示，进入【订单客户】——【查询】或者【导出表格】 

 

 

图 18 

 

  



 

- 21 - 

 

2.7 销售保有客户 

该列表中的客户为 ERP 中状态为交车确认的客户，便于查询统计。 

图 19 所示，进入【销售保有客户】—【查询】或者【导出表格】。 

 

 

图 19 
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2.8 试乘试驾 

用于新增试乘试驾信息的录入与【打印协议】。 

如图 20 所示，进入【试乘试驾】—【新增】图 21 完善客户试驾信息，上传所需照片

【提交】，图 20 界面点击【打印协议】后客户签字，进行试驾，完成后【编辑】，勾选试驾

反馈与上传协议。 

 

 

图 20 

 

图
21 
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- 24 - 

 

 

三、 客服管理 
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【功能：针对销售潜客和保有客户回访管理。优势：保证每一个客户的百分百满意，不

遗漏任何一个客户，保持各店良好的客户忠诚度】 

3.1 销售潜客任务 

潜客列表信息来源于销售潜客列表，当销售顾问回访完成后，会自动推送到该列表中。 

主管需对潜客进行分配，客服进行回访。 
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3.2 销售潜客回访统计 

可根据查询条件进行筛选，查询到历史回访记录统计数据。 

统计结果可通过 Excel 导出。 
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3.3 保有客户任务 

保有客户任务的来源有两个：新车订单和维修工单，这两类单据完成后，会生成相应

的回访任务，可将该任务分配给服务顾问或者客服专员跟进。 
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3.4 保有客户回访统计 

对满意度回访的结果进行分类统计。 

 

 



 

- 29 - 

 

 

四、 投诉管理
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4.1 投诉任务的创建 

投诉任务的来源有两个：接收投诉时手动创建、保有客户回访自动转投诉。 

 

 

  



 

- 31 - 

 

4.2 投诉的处理和查询 

记录投诉处理的全过程。 
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五、 招揽管理 
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5.1 售后招揽任务的创建 

售后总监可根据定保，首保，质保等活动创建售后招揽任务，筛选车主车辆信息。对

该招揽任务进行（编辑）（删除）（发布）。（注：发布之后所有招揽活动在第二天才会上线

显示数据） 
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5.2 售后招揽任务的分配与跟进 

任务发布后，售后招揽任务分配给服务顾问跟进。招揽成功标准：活动结束时间之前

回厂。招揽失败标准：活动结束之前未回厂或战败。 
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5.3 续保招揽跟进 

根据保险到期日期设置招揽提醒跟进时间，并进行分配。招揽成功标准：续保招揽失

效时间之前开了续保单。招揽失败标准：续保招揽失效时间之前未开续保单或战败。 
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六、 优惠券管理 
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6.1 新增优惠券 

由财务总监来新增优惠券 

 

新增优惠券 
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6.2 优惠券的发放 

共有 3 种发放优惠券的方式：快速发券（指定发给某个客户）、条件发券（发送给筛选

出来的特定客户）、导表发券（发送给 excel 模板中维护的客户）。 
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6.3 优惠券发放明细 

如下图所示可查看优惠劵的名称、类型、金额、生效与失效日期等情况。 
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6.4 优惠券的删除 

如果优惠券发放错误，在用户使用之前，可以点击优惠券删除按钮。 
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七、 知识库管理 
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7.1 知识库分类 

例：

 

通过新增类型，增加知识库类型。 

 

 

 

上级分类“根”为第一级分类，初始新增类型时选择上级分类为“根”，输入信息后提

交。 
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7.2 知识库内容 

通过“新增知识库”编辑知识库内容，注意知识库的分类。也可以通过复制来进行调整。 

 

 

添加知识库的内容后，提交。 
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八、 系统设置



 

- 46 - 

 

8.1 优惠券审核开关 

开启后，所有优惠券的删除，需经总部审核通过，才能生效。
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8.2 销售规则配置 

新增试乘试驾路线并查询。

 

潜客跟进规则设置

 

线索跟进规则设置
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回访频次的设

 

战败池的开关 
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8.3 售后规则配置 

售后招揽回访设置

 

续保招揽设置
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年检关怀开关 

 

 

生日关怀开关 



 

- 52 - 
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8.4 营销规则配置 

老带新类型客户的优惠券发放设置。
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8.5 回访模板管理 

销售类、售后类、客服类回访时的模板设置
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九、 市场营销管理 
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9.1 新闻资讯 

发布新闻资讯，在车管家前端展示。 
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9.2 降价促销 

发布车辆降价促销，在车管家前端展示。
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9.3 活动管理 

发布相应店内活动，在车管家前段展示。 
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9.4 大转盘 

发布大转盘抽奖内容 
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9.5 短信平台 

短信模板的管理与发送内容和对象的编辑 
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