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一． 客户管理 
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1.1 车主车辆管理 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【客户管理】-【售后客户管理】-【车主车辆管理】，点击【新建】 

新增车主及车辆信息和维护已有的车主及车辆信息。本店销售车辆，系统会自动新建车主车

辆信息 

 

 
 

【新增】售后创建新客户信息 

 

 

 

•填写完善黄色区域信息后保存 

•【自动同步车主信息】基本信息、附加信息填写完成点击自动同步车主信息，直接同步上

面的信息 

•点击保存后，车主信息创建完成接下来，完成车辆信息 
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•【车主车辆信息】界面，点击【所属车辆】开始创建车辆信息 

 

 

 

•【所属车辆】界面【新增】车辆信息 
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•【新增】界面完善车辆信息，黄色区域必填 

•在车辆信息中可查看【维修信息、消费信息、维修历史】 

•非本公司办理的保险信息在此维护【保险维修】-【新增】；本公司办理的保险业务在”衍

生业务-保险保险“中录入保单，结案之后自动同步到此处 

•【添加送修人】主要针对车主非本人的进场维修车辆，填写完成后点击【保存】 

在车辆信息中可查看【维修信息、保险信息、维修历史】 

 

 

 

在保险保修界面，点击【新增】添加车辆保险信息 

 

 

 

填写完成新增保险并点击保存，同时在编辑界面生成一条保险单据，点击【确定】。 
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1.2 车辆过户 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【客户管理】-【售后客户管理】-【车辆过户】 

如果系统没有客户信息，就要在【车主车辆管理】新增，车辆的过户功能，将 A 的车辆信

息绑定给 B 

 

 

 

•【车辆过户】界面，在原车主车辆一栏点击放大镜找到需要过户的车辆，在新车主一栏点

击放大镜找到新车主的信息（如果没有直接新增），操作步骤同【车主车辆管理】 

•两边信息填写完成，点击【过户】，【同步更新维修历史】【保险是否过户】根据实际情

况勾选 

•【过户】完成，生成新的车主信息，原车主信息就会被替代，车辆信息不变 

 

 

 

3.新增车主信息 

4.选择车主信息后，点击【确定】 
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•【新增】车主信息 
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1.3 车牌号更改与合并 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【客户管理】-【售后客户管理】-【车牌号更改与合并】 

 

 

•车牌号修改：选择原车辆信息输入现车牌信息，点击【修改】 

•车牌号合并：选择原车辆信息选择现车辆信息，点击【合并】，车辆的车牌信息的合并前

提是 2 辆车都是同一个车主 
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1.4 外拓车查询 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【客户管理】-【事故信息管理】-【外拓车查询】 

掌上神器-外拓车辆录入事故信息推送至 ERP 外拓车查询 
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1.5 事故信息 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【客户管理】-【事故信息管理】-【事故信息】 

掌上神器录入事故信息推送至 ERP  

 

 

 

ERP 可新增事故信息，点击【新增】录入推修信息，点击【保存】 

 

 

 

事故信息界面点击【关怀】，填写客户关怀信息，点击【保存】 
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点击【关怀】录入关怀信息，黄色为必填

项，信息完整后点击【保存】 
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1.6 外拓车据点查询 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【客户管理】-【事故信息管理】-【外拓车据点查询】 

掌上神器录入外拓车据点推送至 ERP 
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二． 维修管理 
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2.1 修理估价 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【维修管理】-【业务接待】-【修理估价】，点击【新建】 

注：售后前台管理系统操作流程中，修理估价环节可跳过。 

 

 

 

车辆选择界面根据查询条件筛选单据，选择车辆信息点击【确定】 

 

 

 

修理估价新增界面完善估价单基本信息后，点击【新增】添加维修项目 
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填写完修理估价新增界面的信息后点击【保存】，再点击【转工单】 
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2.2 客户接待 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【维修管理】-【业务接待】-【客户接待】点击【新建】 

注：通过修理估价操作转工单，在工单号一栏输入工单号并编辑完善信息 

 

 

 

在客户接待界面新建维修制单后通过车牌号/VIN 选择车辆信息 

 

 

 

选择车辆信息后补全相应的其他信息 
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在维修项目明细操作栏点击【新增维修项目】 

 

 
 

在维修项目选择界面可根据查询条件筛选，选中项目后双击确认 
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选择维修项目后可修改项目的工时费。在维修材料操作栏点击【新增】，工单维护完整后保

存  
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2.3 车间维修派工 

操作岗位：车间人员、售后经理 

操作路径：【维修管理】-【车间管理】-【车间维修派工】 

 

 

 

在车间派工界面勾选维修项目点击【派工】 

 

 

 

点击【派工】后跳转到分项派工界面，选择技师和工种名称点击【保存】 
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2.4 维修领料 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【配件维修领料】 

 

 

 

在维修领料编辑界面，点击【新增】可添加配件 

 

 

 

在新增配件界面根据查询条件筛选配件，选择领料人填写配件数量后点击【保存】 
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新增配件点击保存后返回编辑界面，勾选所有配件单据点击【入账】 

 

 

 

若要对已经入账的配件做退回操作，在编辑界面勾选需退回的单据点击【退料】 

 

 

 

点击退料后跳转到退料编辑界面，输入要退料的数量后点击【确认】 
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确认退料数量后返回编辑界面，勾选要退料记录单据点击【入账】 
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2.5 提交结算 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【维修管理】-【业务接待】-【提交结算】 
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2.6 费用结算 

操作岗位：服务顾问 

操作路径：【结算管理】-【维修结算】-【费用结算】 

 

 

 

在费用结算界面勾选需要打折的项目，输入折扣率点击【Enter】键 

 

 

 

在费用结算界面确认无误后，点击【结算】 
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- 25 - 

 

2.7 收款作业 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【结算管理】-【维修结算】-【收款作业】 

费用结算后，财务人员进行收款操作 

 

 

 

 

在收款作业界面点击收款，选择收款方式，确认收款金额，点击保存 
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2.8 反结算负收款 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【结算管理】-【维修结算】-【收款作业】 

 

 

 

在收款作业界面点击收款，选择收款方式，确认负收款金额，点击保存，自动取消结算 

 

 

 

负收款后会产生负数收款记录 

 

2.选择收款方式，确认退款

金额，点击【保存】 
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3.可查询单据的收款记录 
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2.9 反结算取消结算 

操作岗位：服务顾问 

操作路径：【结算管理】-【维修结算】-【取消结算】 

 

 

 

在取消结算界面查询单据后点击【取消结算】 

 

 

 

1.输入工单号查询单据信息 

2.点击【取消结算】 



 

- 29 - 

 

反结算取消提交结算 

点击【维修管理】-【业务接待】-【提交结算】 

选中单据点击取消提交结算 

 

 

点击【维修管理】-【业务接待】-【客户接待】查询单据编辑工单 

 

 

4.输入工单号查询单据可编辑修改 

3.点击【取消提交结算】 
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2.10 维修业务查询 

操作岗位：服务顾问，售后经理 

操作路径：【维修管理】-【业务接待】-【维修业务查询】 

 

 

 

•【维修业务查询】界面，通过菜单栏筛选出所要查询的数据，通过查询系统知道维修单的

详细情况，还可以通过系统做整体的分析。 
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2.11 维修组合管理 

操作岗位：服务顾问，售后经理 

操作路径：【维修管理】-【业务接待】-【维修组合管理】 

 

 

 

•【新增】维修组合 

 

 

 

【维修组合界面】界面点击【编辑】，在【编辑】界面可以【新增维修项目】和【新增维修

配件】 

 

2.选择组合类别，输入

组合代码、组合名称 
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新增维修项目，选中维修项目，点击确定，编辑可修改工时费 

 

 

 

新增维修配件，选中维修配件，点击确定  

3.新增维修项目、新增维修配件 

4.选择维修项目，点击【确定】 
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点击编辑可修改工时费及配件数量 

 

 

 

新增组合管理后，在客户接待界面可选择新增维修组合 

 

5.添加维修配件 

6.点击【编辑】修改工时费 

点击【删除】可删除项目 

7.点击【编辑】修改配件数

量 

点击【删除】可删除配件信

息 
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8.点击【新增维修组合】可添加组合套餐 
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三． 装潢管理 
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3.1 装潢单录入 

操作岗位：销售顾问、销售计划员、销售主管、售后顾问、售后经理、精品经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单录入】点击【新建】 

 

 

 

选择装潢业务类型，选择客户编号 

 

 

 

装潢配件界面，新增选择配件 
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在装潢单录入界面可以修改销售价和数量 

 

 

 

装潢项目界面，新增选择装潢项目 

 

 

 

在装潢单录入界面可以修改装潢项目工时费 
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确认无误后点击【保存】并【提交订单】 
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3.2 装潢出库 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【装潢配件出库】 

 

 

 

在装潢配件出库编辑界面勾选单据点击【入账】 

 

 

 

点击【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢派工】 

 

 

 

在装潢派工编辑界面查询单据点击【派工】 
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3.3 装潢单收款 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单收款】 

 

 

 

选择装潢单据，选择收款方式，确认收款金额，点击【保存】 
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3.4 装潢单结案 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单结案】 

 

 

 

选择装潢单据，选择【完成】，选择【结案】 

 

 

 

 



 

- 43 - 

 

3.5 装潢单取消结案 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单结案】 

 

 

 

填写取消结案原因，点击【保存】，点击【提交订单】，系统自动生成新的装潢单号 

 

 

 

点击【配件管理】-【配件出库】-【装潢配件出库】 

 

2.填写取消结案原因，点击【保存】【提交

订单】 
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输入新的装潢单号，勾选需要退料的配件，点击入账 

 

 

 

在装潢派工编辑界面查询单据点击【派工】 

 

4.勾选配件，点击【入账】 
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点击【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单结案】 

选择装潢单据，点击【完成】，点击【结案】，结案后的负单据自动结清 

 

 

5.选择单据，点击【派工】 

6.点击【完成】【结案】 
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四．保险管理 
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4.1 保险投保单 

操作岗位：销售顾问、销售计划员、销售主管、售后顾问、售后经理 

操作路径：【衍生业务】-【保险管理】-【保险投保单】点击【新增】 

 

 

 

选择投保类型。选择客户完善信息，填写投保信息并上传交强及商业保险投保单 

 

 

 

点击【保存】并【提交订单】 
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保险投保单界面生成一条投保单 
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4.2 保险单结案 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【保险管理】-【投保单结案】查询单据点击【完成】点击【结案】 

 

 

 

点击【结案】，录入返利率，点击【保存】 
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4.3 保险单取消结案 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【保险管理】-【投保单结案】查询单据点击【取消结案】 

 

 

 

点击【衍生业务】-【保险管理】-【投保单查询】查询单据，系统自动产生一张单据，金额

为负数，其它信息和原单一致。 

 

 

 

保险投保界面，点击【修改】，编辑负单据信息，点击【保存】【提交订单】 

2.系统自动生成负单据，其他信息与原单一致 
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3.保险投保单界面选择单据，点击【修改】填写取消结案原因 

4.点击【保存】【提交订单】 
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五． 预收款管理 
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5.1 售后预收款管理 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：点击【结算管理】-【维修结算】-【预收款管理】 

 

 

 

点击放大镜选择客户，选择付款方式，填写收款金额，点击确 
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六． 配件管理 
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6.1 配件资料管理 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件资料管理】-【配件信息管理】和【配件库存管理】，点击

【导入】 

 

 

 

 

 

点击【配件管理】-【配件资料管理】-【配件库存管理】点击【导入】 
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6.2 配件价格调整 

操作岗位：备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件资料管理】-【配件价格调整】，选择配件信息，点击【单

项修改】 

 

 

 

可修改配件销售价格，点击【保存】 

 

 

2.输入加价率或调整后价，点击【保存】 
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6.3 业务往来客户 

操作岗位：备件经理 

操作路径：【客户管理】-【业务往来客户】点击【新增】 

 

 

 

选择客户类别，填写供应商名称，点击【保存】 

 

 



 

- 58 - 

 

6.4 配件采购入库 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件入库】-【配件采购入库】点击【新建】 

 

 

 

选择供应商信息，点击【新增】 

 

 
 

无配件基础信息，点击【新增配件基础信息】，填写配件相关信息，点击【保存】 

 

 

 

存在配件基础信息，采购入库新增界面，查询配件信息，添加配件，填写入库不含税或含税

成本价，填写入库数量，点击【确定】 
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配件采购入库界面，点击【保存】，点击【入账】 
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6.5 配件采购退回 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件入库】-【配件采购入库】点击【新建】 

 

 

 

选择供应商信息，点击【退货】 

 

 

 

配件退货界面，选择需退货的配件信息，填写退货数量 

 

2.点击【退货】， 

选择供应商信息 
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配件采购入库界面，点击【保存】，点击【入账】 

 

 

4.点击【保存】点击【入账】 

3.选择需退货配件信息，填写退货数量，点击

【确定】 
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6.6 配件维修领料 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【配件维修领料】 

 

 

 

在维修领料编辑界面，点击【新增】可添加配件 

 

 

 

在新增配件界面根据查询条件筛选配件，选择领料人填写配件数量后点击【保存】 
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新增配件点击保存后返回编辑界面，勾选所有配件单据点击【入账】 

 

 

 

若要对已经入账的配件做退回操作，在编辑界面勾选需退回的单据点击【退料】 

 

 

 

点击退料后跳转到退料编辑界面，输入要退料的数量后点击【确认】 
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确认退料数量后返回编辑界面，勾选要退料记录单据点击【入账】 
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6.7 装潢配件出库 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【装潢配件出库】 

 

 

 

在装潢配件出库编辑界面勾选单据点击【入账】 
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6.8 配件内部领用 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【配件内部领用】点击【新建】 

 

 

 

选择领料人，点击【新增】，选择配件，点击【保存】，点击【入账】 

 

 

2.选择领料人，点击【新增】选择

配件，点击【保存】点击【入账】 
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6.9 配件销售 

操作岗位：服务顾问、售后经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【配件销售】 

 

 

 

在销售订单界面，点击【新增订单】，选择客户代码，点击【新增配件】 

 

 
 

在新增配件界面，查询配件信息，填写配件单据及数量，点击【确定】 
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配件新增界面，点击【入账】 

 

 

 

配件销售界面，查询单据，点击【提交收款】 

 

 



 

- 69 - 

 

6.10 配件销售收款 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：点击【结算管理】-【配件销售收款】，查询单据点击【收款】 

 

 

 

选择收款方式，确认收款金额，点击【收款】 
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6.11 配件销售负收款 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：点击【结算管理】-【配件销售收款】，点击【反单】，生成新的配件销售订单

号 

 

 

 

配件销售界面，查询新的配件销售订单号，点击【编辑】 

 

 

 

编辑界面，点击【入账】 

 

2.点击【编辑】 
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配件销售界面，查询新的配件销售订单号，点击【提交收款】 

 

 

 

点击【结算管理】-【配件销售收款】，查询单据点击【收款】 

 

 

3.点击【入账】 

4.点击【提交收款】 

5.点击【收款】 
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6.12 配件盘点 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件盘点】-【盘点清单编辑】点击【新建】，选择盘点方式 

 

 

 

盘点清单编辑界面，填写实际库存，点击【保存】，点击【盘点确认】 

 

 

 

点击【配件管理】-【配件盘点】-【盘点差异分析】 

 

3.填写实际库存，点击【保存】

点击【盘点确认】 
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选择盘点单号，点击【完成】，导出【差异汇总】 

 

 

5.点击【完成】，点击【差异汇总】可导出差异

汇总明细 
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6.13 配件报溢 

操作岗位：备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件入库】-【配件报溢】 

 

 

 

点击【新建】，选择【盘点单号】，点击【保存】，点击【入账】 

 

 

3.点击【保存】点击【入

账】 



 

- 75 - 

 

6.14 配件报损 

操作岗位：备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【配件报损】 

 

 

 

点击【新建】，选择【盘点单号】，点击【保存】，点击【入账】 

 

 

 

2.选择盘点单号 
3.点击【保存】点击【入账】 


