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1系统登录

打开浏览器输入：http://服务器的IP:8081/hjzx然后回车进入

注意：系统支持浏览器IE、360浏览器、傲游浏览器等不支持火狐浏览器
图1为系统的后台登录页面，
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               图1
安装运行后管理员第一次登陆的默认用户名：000001密码：1

进入系统如图2所示：
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                      图2
2业务受理单
2.1业务受理单管理
点左边的业务受理单按钮出现下面列表页面如图3所示：
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                           图3
1、 点左上角图标“[image: image4.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，根据业务类型，处理状态，优先级，时间段点“查询“按钮对业务受理单进行查询    
2、 点“增加”按钮对业务受理单进行增加如图4所示
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                图4

客户的输入点文本框在弹出的页面中进行选择客户

处理时间表示业务受理单要求处理的时间，是在当前时间的基础加上推后的时间段。注意退后的时间段按照2业务受理单管理中的2.4处理时间维护来操作。如“当前时间2009-11-10 10:35退后的时间为5分钟中则业务单要求处理时间是：2009-11-10 15:35

业务类型在下拉框中选择

处理状态在下拉框中选择

优先级在下拉框中选择

处理人 默认是当前登录人，可以点击文本框在弹出的页面中选择业务单要给的处理人去处理

主题内容自己输入

交流内容自己输入

点“保存“按钮保存业务受理单信息。

注意：业务类型，处理状态，优先级根据自己业务的需要按照8中受理单类型维护去增加修改

如果系统的业务受理单不能满足自己业务的需求请按照：2业务受理单种的2.5业务单自定义来添加业务单的项
点”交流“按钮在弹出的页面中给处理人发送信息如图5
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                    图5

3、选择某一个业务处理单点“修改”按钮在弹出的页面中对业务处理单的内容进行修改

4、选择某个业务处理单点“删除“按钮对业务处理单进行删除

5、点“打印”按钮默认列出的是当天要打印的已处理业务单，选择处理时间段来查询出要打印的已处理业务受理单如图所示：
  [image: image7.png]0 iERITH =18 | [T 0 FiHExcel
o 205001 06003

$EPFER 0-0) e [E

E2 ] £ 221 28RS B
Witz L4 B&L7 2010-01-13 15:26
it ® eane 10-01-12 13:51
mER ® It 2010-01-07 11:20
A ® eane 2010-01-06 10:14
SEcHERINEAT EZ) @ It 2009-12-03 11:02
Ligtestz E==1 L EELE 2008-10-23 10:10
Ligtestol E==1 L =2 2009-10-22 13:57
SRR 1 g @ eane 2009-09-29 10:23





默认是列出的所有的都打印，你可以去掉不打印的业务单，点“打印”按钮进入打印页面。点“导出Excel”把要打印的业务单导出的Excel

注意：业务单要打印的项需要到2业务受理单2.6业务单打印自定义中去设置要打印的业务单的属性
2.2待办事项
点左边的待办事项菜单出现下面列表页面如图6：
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                           图6
1、点左上角图标“[image: image9.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，选择列出的条件然后点“查询”按钮查询待办事项
2、选择某一个待办事项点“查看”按钮在弹出的页面中查看待办的业务受理单页面如图7所示：
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                        图7

点“详细”可以查看客户的资料
3、选择某一个待办事项点“处理”按钮在弹出的页面中处理待办的业务受理单页面如图8所示：
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                             图8
点“处理“按钮对业务受理单进行处理
点“新建邮件“在弹出的页面中对客户进行发送邮件如图9所示
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                     图9

点“关闭“按钮关闭页面
2.4处理时间维护
点左边的处理时间维护菜单出现列表页面如图10所示：
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                         图10

此功能可以设置业务受理单的待处理时间，您可以定制多个时间，并选择是否立即使用。在您增加一条业务受理单时，系统会把业务受理单的受理时间设为当前时间，待处理时间为受理时间加上您设定的处理时间。您可以根据自己公司实际处理一项业务的平均时间设定该值。如果设定好合适的时间，那么在每次增加业务处理单时就不用每次更改待处理时间了1、点“增加“按钮在弹出的页面中设置时间如图11所示：
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                     图11

点保存按钮进行添加
2、选择某一个记录点“修改”按钮在弹出的页面中进行修改
3、选择某一个记录点“删除”按钮对记录进行删除
注意：您增加了业务受理单时间后必须将其启用才可以生效。
2.5业务单自定义
点左边的业务单自定义菜单出现列表页面如图所示：
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此功能主要是对业务单信息进行扩展来满足自己业务的需要

1、点“增加“按钮在弹出的页面中设置扩展信息项如图11所示：
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                     图11

点保存按钮进行添加
2、选择某一个记录点“修改”按钮在弹出的页面中进行修改

3、选择某一个记录点“删除”按钮对记录进行删除

注意：您增加了业务受理单时间后必须将其启用才可以生效。

2.6业务单打印自定义
点左边的业务单打印自定义菜单出现列表页面如图所示：
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此功能主要是定义要打印的业务单的一些信息，业务单的信息包括业务单所属客户的信息，业务单的信息，和业务单，客户信息的固定信息

1、点“增加“按钮在弹出的页面中设置打印信息项如图11所示：
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选择字段类型，设置业务单种不同信息里的要打印的字段
                     图11

点保存按钮进行添加
2、选择某一个记录点“修改”按钮在弹出的页面中进行修改

3、选择某一个记录点“删除”按钮对记录进行删除

注意：您增加了业务受理单时间后必须将其启用才可以生效。

3通话记录
3.1来电记录
点左边的来电记录菜单出现列表页面如图12：
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                            图12
1、 点左上角图标“[image: image20.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，根据列出的条件然后点“查询”按钮查询通话记录

2、 系统默认查询3个月以内的所有分机通话记录，您可以自行调整时间范围和分机号码查询。

3.2去电记录
 操作同3.1来电记录

4客户资料管理
4.1客户资料管理
点左边的客户资料管理菜单出现下面列表页面如图13：
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                      图13
1、 点左上角图标“[image: image22.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，根据列出的条件进行点“查询”按钮对客户资料进行查询   
查询条件：客户姓名可以输入中文名、姓名的简拼或全拼不区分字母大小写 

2、 点“增加”按钮对客户资料进行增加如图14所示
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                      图14

添加上图的各种信息，所属客户组通过下拉列表选择输入
注意：客户组下拉列表里面的内容如果与自己的业务不符请按照4客户资料管理中4.4客户组字典来设置

如果上图中的信息不满足自己业务的需要请按照4客户资料管理中的4.3客户资料自定义来进行设置自己需要的字段
3、 选择一条客户资料点“修改”按钮对客户资料信息进行修改

4、 选择一条客户资料点“删除”按钮对客户资料进行删除
注意：如果要批量删除请选择全选前面的复选框来进行批量删除
5、 可以批量导入客户资料：首先点“模板下载”按钮根据下载的模板格式制作excel表
注意列名跟模板的列名一定要保持一致
6、制作完成表格后点“导入客户资料”按钮在弹出的页面中选择制作的客户资料表格如下图15所示：
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                     图15
点“导入客户资料“按钮直接导入，系统会按默认规则把您选择的客户资料导入，不符合规则的记录系统会自动忽略，强烈建议您在导入之前先做客户资料校验。

 “客户资料校验”进行资料的导入点后出现如图16所示的页面：
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                                图16
然后点下面的导入按钮才把您的数据导入到系统中。

7、点“导出客户资料”导出您拥有的客户信息包括个人和共享客户。

4.2客户资料分配
点左边的客户资料分配菜单出现下面列表页面如图17：
[image: image26.png]EEajexs)

BPIEE e T
spxn sPu

B EIER (1-1) R |
=3 EPER Per E2 T T

o = FRRERHARLT Binsa TAER




                           图17
1、 点左上角图标“[image: image27.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，根据列出的条件进行点“查询“按钮对客户资料进行查询   

查询条件：客户姓名可以输入中文名、姓名的简拼或全拼不区分字母大小写 

2、 选择您要分配的客户，点“分配“按钮对客户资料进行分配给别的同事如图18所示
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                            图18

如果选择保留这些客户自己拥有这些客户，您所分配的同事也同时拥有这些客户资料，如果选择否则自己不在拥有这些客户资料

可以根据查询条件过滤这些员工便于快速选择您要分配客户资料的员工

然后把需要分配的员工选择到右边列表框中

点“保存”按钮后客户资料分配成功

点“关闭” 按钮后该页面关闭
4.3客户资料自定义
点左边的客户资料自定义菜单出现下面列表页面如图19所示：
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                           图19

该功能主要是对客户资料的信息根据自己公司的需要进行扩展
1、 点左上角图标“[image: image30.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，根据列出的条件进行点“查询“按钮对客户资料进行查询   

2、 点“增加“按钮在弹出的页面中增加客户资料扩展信息如图20所示
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                          图20
3、 选择某条记录点“修改”按钮对扩展的信息进行修改

4、 选择某条记录点“删除”按钮对扩展信息进行删除

4.4客户组字典
点左边的客户组字典菜单出现下面列表页面如图21：
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                          图21
该功能主要是对客户组字典进行管理的具体操作与4.3类似

5呼入话务统计

注意所有统计默认统计的是当月的通话记录如果要查询其它时间段请输入查询的时间段来进行统计

5.1总次数统计
点左边的总次数统计菜单出现下面列表页面如图22：
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                     图22

根据条件统计每一个分机号在某个时间段打电话的次数如果横坐标不够请选择宽度的下拉列表

点“导出”按钮可以导出统计的数据和统计图

右边以列表的形式列出了每个分机所打电话的次数。

点“分机号”可以统计某个分机所打电话的次数具体如图23所示
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                             图23

对某个分机可以按天按月按星期按年进行统计

点“导出”按钮可以导出统计的数据和统计图
5.2总次数分时段统计
点左边的总次数分时段统计菜单出现下面列表页面如图24：
[image: image35.png]© EEHHE

5t 58] ||

5 [100_v]

(100 ]

ke [2005-11-01 | 5: 20081130 |

maen [ERE V]

SR

115
1o+
105+
100-
o
o0
&
a0
-
0
65-

S
o1
o102
-1
030
0405
o058
o507
-1
o509
os--10
1011
-1z

1213

T

E3
110
110
E
18





                       图24

此功能列出某段时间内24个小时打电话的次数。

根据条件点“统计”按钮对她进行统计

点“导出”按钮导出统计数据和统计图
5.3总时长统计
此功能主要是统计所有分机在某段时间内通话时间
具体操作与5.1类似

5.4总时长分时统计
此功能主要是统计所有分机在某段时间内通话时间在24小时内的通话时间
具体操作与5.2类似

5.5平均通话时长统计
此功能主要是统计所有分机在某段时间内平均通话时长

具体操作与5.1类似

5.6接通率
此功能主要是统计所有分机在某段时间内接通率

具体操作与5.1类似
5.7未接电话统计
此功能主要是统计所有分机在某段时间内未接电话

具体操作与5.1类似

6呼出话务统计
操作与5呼入话务统计类似
7业务受理单统计
7.1业务受理单统计
 主要是统计每个员工在某时间段内处理的业务受理单的数量

具体操作与5.1呼入话务总次数统计类似
7.2特定客户统计
 主要是对客户的业务处理单的数量进行排名

具体操作与5.1呼入话务总次数统计类似

8受理单类型维护

此功能主要是对业务受理单中用到的字典进行维护
8.1业务类型维护
点左边的业务类型菜单出现下面列表页面如图25所示：
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                       图25
1、 点左上角图标“[image: image37.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，点“查询“按钮对业务受理单进行查询    

2、 点“增加“按钮对业务类型进行增加如图26所示
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                 图26

填写名称，系统给出一个顺序如果想让它在业务受理单的下拉列表中在前面显示可以自己修改排序
3、选择某一个业务处理单点“修改”按钮在弹出的页面中对业务处理单的内容进行修改如图27所示：
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                          图27

如果想让它在业务受理单的下拉列表中在前面显示可以自己修改排序
4、选择某个业务类型点“删除“按钮对业务类型进行删除 
8.2处理状态
此功能主要是维护业务受理单处理状态的字典
具体操作与8.1业务类型维护类似。

8.3优先级
此功能主要是维护业务受理单处理优先级的字典

具体操作与8.1业务类型维护类似。
9系统维护

此功能主要是对呼叫中心系统需要的信息进行维护 
9.1处理状态
此功能主要是对坐席组进行维护
具体操作与8.1业务类型维护类似。

9.2人员管理
点左边的人员管理出现下面列表页面如图28所示：
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                          图28

此功能主要用来添加系统用户的，系统第一次使用会把所有的分机号导入进来，默认工号，姓名，都为分机号，系统管理员把分机对应的工号、姓名进行修改

注意：默认的外线组为0如果linkct中的外线组改变了请在此修改

否则电话将呼不出去
1、 点左上角图标“[image: image41.bmp]”可以对查询条件显示或隐藏，点“查询“按钮对业务受理单进行查询    

2、 点“增加“按钮对人员进行增加如图29所示
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                       图29

填写相关内容进行保存

注意：如果不能满足自己的需要可以根据9系统维护中的9.3员工表扩展维护来进行维护
3、选择某一条记录单点“修改”按钮在弹出的页面中对人员资料的内容进行修改如图30所示：
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                          图30

4、选择某一条记录点“查看”按钮在弹出的页面中对人员资料的内容进行修改如图31所示：
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                        图31
5、 选择某个业务类型点“删除“按钮对业务类型进行删除
6、 选择某个人员点“重置密码”密码恢复为默认的1，主要是在员工忘记密码时使用
9.3员工表扩展维护
 此功能主要是对员工的信息进行扩展
具体操作4.3客户资料自定义类似

9.4邮件类型维护
点左边的邮件类型维护菜单出现下面列表页面如图32所示：
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                           图32
此功能主要用来对在处理业务受理单和客户发邮件时使用

注：最好让客户使用具有您所设置的这几种邮箱。

1、 点“增加“按钮对邮箱类型进行增加如图33所示
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                 图33
2、 选择某一条记录单点“修改”按钮在弹出的页面中对邮箱类型的内容进行修改如图34所示：
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                      图34
3、   选择某个业务类型点“删除“按钮对业务类型进行删除

9.5短信息模板
点左边的短息模板菜单出现下面列表页面如图32所示：
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                           图32
此功能主要先定制好要发送的手机短息内容直接发送就可以了

点“增加“按钮对短息模板进行增加
选择某一条记录单点“修改”按钮在弹出的页面中对邮箱类型的内容进行修改
4、   选择某个记录类型点“删除“按钮对业务类型进行删除

10短息记录
10.1收信箱
点左边的收信箱菜单出现列表页面如图：
[image: image49.png]| #nsg ] e il IET ]
#BLFIER 01 w0 )
R sus  Fas B AagE e #%
© o 1ssosaiamm 2009-12-29 05:36:38 it
O o 1ssosaismm 2009-12-24 12:00:01 #iz
© o isoesossoer 2009-12-24 12:00:01 #iz
O o 1ssosaismm 2009-12-24 12:00:01 #iz
© o 1ssosaismm 2009-12-24 12:00:01 #iz
O & 130551380 2009-12-24 12:00:01 e
O ® swemsaE0 2009-12-24 12:00:01 it
O &AM sssimsaias 2008-12-24 12:00:01 ais
O ®m isossu 2009-12-23 14:10 #iz
O o 1smossism 2009-12-23 14:10 #iz
© o 1ssossism 2009-12-23 14:10 #iz




此功能主要查看接收的手机短息
1、选择条件点“查询“按钮对手机短息继续拧查询

2、选择某条记录点“查看“按钮对手机短息进行查看

10.2、发信箱
 操作同10.1收信箱此功能主要是查看发出的手机信息
11免打扰管理
11.1免打扰记录
点左边的免打扰记录菜单出现列表页面如图：
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此功能主要查看各分机设置的免打扰记录
1、选择条件点“查询“按钮对免打扰记录查询

11.2、免打扰次数统计
 操作同5.1呼入总次数的统计
11.3、免打扰时长统计
操作同5.3呼入总时长的统计

12、密码修改、注销、最大化的使用
 这三个按钮的操作在如图所示：
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点右上角的“修改密码“按钮在弹出的页面中进行密码的修改如图所示：
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输入原来的密码和新的密码进行密码的修改

点“注销“按钮进行系统的退出，推荐点这里退出系统不提倡直接通过浏览器的关闭按钮进行关闭

点“最大化“按钮可以隐藏浏览器的菜单栏和工具栏使办公的页面更大如图所示：
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点恢复按钮可以让浏览器的地址栏工具栏在显示出来

点日期左边的向箭头可以隐藏天辉科技的那个图片如图所示：
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点右上角的向下的小箭头恢复原来的显示



































































































