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一、 登陆
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输入店号、账号及密码登陆 APP 
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二、 消息
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通过掌上神器-信息平台，可查看工作通知及聊天消息并创建群聊 
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三、 通讯录
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通过掌上神器-通讯录，可查看公司内部员工的联系方式并进行沟通 
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四、 日程
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通过掌上神器-日程，可查看任务完成状况及会议的创建和参会通知 
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4.1 日程 

1、创建新的日程 
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4.2 会议 

1、创建新的会议 
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4.3 任务 

1、创建新任务 
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五、 销售
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5.1 销售龙虎榜 

1、可先行设置积分规则； 

2、可查看各销售顾问在本公司和集团内的积分排名； 

3、可查看销售顾问各项销售指标的完成情况。 
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5.2 销售日报 

查看销售板块的各种指标  
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5.3 销售接待 

通过掌上神器新增客户接待将客户信息保存至系统中，成为潜在客户。 
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5.4 试乘试驾 

可查看、打印、新增试乘试驾数据（数据来源 CRM系统） 
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5.5 购车试算 

1、销售顾问可灵活调整销售方案，为客户提供清晰的价格组成； 

2、后期跟进客户时可以更快的获取最初的销售方案 
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5.6 购车询价 

1、 销售顾问更准确的确定金融及保险方案，满足客户对产品的多种需求； 

2、 内容填完整后发起询价链接给对应保险、金融专员，完成报价后，选择合适方案点击保

存 
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5.7 线索跟进任务 

1、查看当前账号所有线索，选择客户查看历史回访记录（数据来源 CRM系统）； 

2、点击电话按钮可回访客户，点击回访按钮可以保存客户级别及备注信息或申请战败 

3、到期：今天要回访的客户；过期:逾期回访的客户；将来：未来要回访的客户。 
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5.8 战败线索 

1、 查看战败客户详情（数据来源 CRM系统） 

2、 激活再分配战败线索   

3、 F：代表战败客户；  
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5.9 潜客跟进任务 

同步 CRM系统中的访客定时任务列表，对潜客进行回访。 

如下图所示点击【跟进回访】，进入界面后根据【到期】【过期】【将来】进行回访，也可

点击【筛选】根据意向级别查找客户。点击【回访】进入界面完善客户信息进行保存。 
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5.10 录音管理 

通过手机录音并上传功能替代传统的录音工具 ，方便销售顾问的使用与销售总监的管理。 

如下图所示点击【录音管理】，进入界面后通过点击【新增】来开始录音，同时也可选择查

看全部客户的录音情况。录音完成后选择客户名字进行上传或者点击【新增客户】进行上传。 
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5.11 潜客客户 

同步 CRM系统中的潜在客户列表，管理人员可查看所有潜客或者该销售顾问对自己的客户进

行回访。 

如下图所示点击【潜客管理】，进入界面与跟进回访功能类似，点击【筛选】可按详细选项

查找客户。点击【回访】进入界面填写客户信息保存，点击客户信息可查看回访详情。 
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5.12 战败潜客 

同步 CRM中的战败客户列表，销售总监在该界面进行激活再分配。 

如下图所示点击【战败客户】，进入界面点击客户查看跟进记录。再已审核界面进行战败【激

活】，重新选择销售顾问跟进。 
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5.13 车辆库存查询 

同步 ERP车辆库存，进行车辆库存查询。 

如下图所示点击【车辆库存查询】，进入界面通过筛选或直接查看库存状态。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- 28 - 

 

 

5.14 销售订单 

同步 ERP中当前账号下销售订单，进行查询相关单据状态及详情。 

如下图所示点击【销售订单】，进入界面通过筛选或直接查看订单状态。 
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5.15 装潢管理 

登录【掌上神器】-【工作台】-【销售】-【装潢管理】 

•【装潢管理】根据账号权限，可查询本人或全店相关单据状态及单据信息 

•【装潢管理】默认显示 ERP数据  

•【筛选】通过筛选可以查询所需要查看的单据  

•【装潢单状态】未提交、系统驳回、经理审核中、财务审核中、财务审核中、已结案、已

完成、已取消、已退回等等状态 

•【重置】重新填写数据 
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5.16 代办管理 

登录【掌上神器】-【工作台】-【销售】-【代办管理】 

•【代办管理】根据账号权限，可查询本人或全店相关单据状态及单据信息  

•【代办管理】默认显示 ERP数据 

•【筛选】通过筛选可以查询所需要查看的单据 

•【代办单状态】可以分为已完成、已结案、未完成三种状态 
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5.17 按揭管理 

登录【掌上神器】-【工作台】-【销售】-【按揭管理】 

•【按揭管理】根据账号权限，可查询本人或全店相关单据状态及单据信息   

•【按揭管理】默认显示 ERP数据 

•【筛选】通过筛选可以查询所需要查看的单据 

•【按揭单状态】可以分为已结案、未结案两种状态 
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5.18 保险管理 

登录【掌上神器】-【工作台】-【销售】-【保险管理】 

•【保险管理】根据账号权限，可查询本人或全店相关单据状态及单据信息   

•【保险管理】默认显示 ERP数据 

•【筛选】通过筛选可以查询所需要查看的单据 

•【保险单状态】可以分为已结案、未结案、已完成、已退保、退保审核中五种状态 

•【保险单类型】可分为新保、续保； 
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5.19 网上 4S 店 

登录【掌上神器】-【工作台】-【销售】-【4S店管理】 

 

 

 

•专属链接分享：主页选择网上 4S店→店铺首页→分享(显示 EHR系统填写的个人手机号码) 

•4S店人员可查看/分享本店的店铺页面及活动资讯 
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六、 售后 



 

- 35 - 

 

 

6.1 事故外拓 

登录【掌上神器】-【工作台】-【售后】-【事故外拓】 

 

 

 

•用于录入 4S店事故车拓展据点信息，点击“新增”，完成新增据点页面的信息，点击【保

存】 

•据点位置可以全集团共享进行查看 
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•用于录入 4S店以外的事故车辆信息，完成外拓车辆页面录入的信息，点击【保存】 

•【筛选】可以根据品牌、车系、录入时间、结束时间、录入人、回厂等进行数据查询 

6.2 售后日报 

登录【掌上神器】-【工作台】-【售后】-【售后日报】 

 

 

 

•为售后管理人员定制的查看单店售后业务数据的看板板块。包括各店的进厂台次、各种毛

利和个人业绩等数据列表（单店人员只能看单店数据，总部人员可看多店数据） 
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6.3 装潢管理 

登录【掌上神器】-【工作台】-【售后】-【装潢管理】 

 

 

 

•【装潢管理】根据账号权限，可查询本人或全店装潢的单据状态及信息 
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6.4 保险管理 

1、登录【掌上神器】-【工作台】-【售后】-【保险管理】 

2、【保险管理】根据账号权限，可查询本人或全店保险的单据状态及单据信息   
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6.5 事故信息 

登录【掌上神器】-【工作台】-【售后】-【事故信息】 

1、点击【事故信息】-【新增】，填写保险公司或交警推送过来的事故车信息进行任务分配

给事故专员(并将数据同步至 ERP系统) 

2、可录入事故外拓短信及进行任务分配和任务进度查看 

 

 

 

3、 ERP【客户管理】-【事故信息】 
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七、 行政管理 
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7.1 审核功能 

行政版块数据与 OA系统互通，由 OA进行提报，掌上神器上进行审核 

以超限价审核为例，当订单超出限价，转至 OA审批流程，相关审批人可通过掌上神器查询

订单详情、审批记录等信息，并且可以对订单审核通过或驳回。 

 

 

可通过掌上神器审核的行政业务有： 

 费用开支 

 付款审批 

 整车采购审核 

 工作车借用 

 发文收文管理 
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7.2 移动考勤 

打卡：记录打卡时间、定位地点； 

报备：根据实际情况填写出差、外出、请假报备； 

我的日历：通过颜色区分考勤正常、休假、迟到、请假、出差、异常等情况； 

今日休假：报备集团休假。     
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八、 人资 
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登录【掌上神器】-【工作台】-【人资】 

查询在职人员明细（所属部门、岗位、调动等） 

 

 

   


