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给老板和管理员看的一册：审核把关、权限管控、考勤工资和财务总览。
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第 1 章 ｜ 每天第一件事：统一预警 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 一屏看完今天要处理的事

① 动作 打开「统一预警」，顶部五个卡片（红框 1）分别是预计收款、逾期收据、客户跟进、技术派工、作废审批的待处理数
量；每个分类下方列出明细，「查看全部」（红框 2）可看历史记录。

预期结果 默认只显示当前需要处理的预警：哪笔款该收了、哪张收据逾期了、哪个客户该跟进了，一目了然。

注意 建议把统一预警设为每天上班第一个打开的页面。
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第 2 章 ｜ 单据锁定与审核 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 审核把关 + 库存调整

① 动作 打开「单据锁定与审核」，下方列表（红框 1）显示全部待审核单据，点开逐张审核。员工保存的只是草稿，本人锁定
送审、你审核通过后才真正影响库存、账款和报表。需要修正库存时，用上方「管理员库存调整」：选商品（红框 2）、填调整
数量（增加填正数、减少填负数）、必填调整原因，点「确认调整库存」（红框 3）。

预期结果 审核通过的单据自动扣库存、记账款；库存调整全程留痕，谁调的、为什么调都有记录。

注意 审核是最后把关，价格和数量不对就驳回让员工改，不要审完再返工。

新创销售管理 · 操作手册（管理员篇）｜ 适用：电脑网页版 / 手机浏览器

1

2

3

新创软件 · 销售管理系统操作手册（管理员篇，第 3 页 / 共 10 页） 生成日期：2026-09-02 ｜ 截图来自真实系统 V5.47



第 3 章 ｜ 功能与权限设置 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 控制每个人能用什么、能看什么

① 动作 打开「功能与权限」，左侧菜单树按模块列出全部功能；每一行两个开关：「自己显示」控制当前账号看不看到这个菜
单，「企业启用」控制整个企业是否开放这个模块（红框 2 为示例行）。每行还标注数据范围（如 SELF 表示只看自己的数
据）。「创建桌面快捷方式」（红框 1）可把系统做成电脑/手机桌面图标，独立窗口打开。

预期结果 新员工只开他岗位需要的模块，界面清爽；敏感模块（如财务、工资）只对企业负责人开放。

注意 停用整个模块前确认没有在用单据；员工自己也能隐藏不常用功能，不影响别人。
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第 4 章 ｜ 电子合同：线上签约 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 从已审报价一键生成合同

① 动作 打开「电子合同」，先用「合同模板」（红框 1）维护公司合同模板；再点「＋生成电子合同」（红框 2），从已审核
的报价单直接生成合同文本，发给客户线上签署。

预期结果 双方签署完成后合同进入终审，签署记录和合同原文留档可查。

注意 原来的手工合同流程不受影响，两种方式可以并行使用。
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第 5 章 ｜ 考勤管理 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 打卡、请假、考勤规则一站管理

① 动作 打开「考勤管理」。员工在「今日打卡」点大圆钮「上班打卡」（红框 1）——打卡自动记录定位作为现场凭证；顶部
页签（红框 2）切换：我的考勤、请假申请、请假审批、考勤报表、考勤规则。

预期结果 班次和打卡窗口在「考勤规则」里设置（如图班次 09:00—18:00，上班窗口 08:00—10:00）；请假走申请-审批流，
结果自动进月度考勤。

注意 考勤数据直接汇总进工资，月底算工资前先核对考勤报表。
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第 6 章 ｜ 工资管理 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 三步出全月工资

① 动作 打开「工资管理」：先在「薪资档案」页签（红框 1）给每位员工建工资标准，「核算规则」里设提成算法；然后选好
月份，点「生成/重算工资」（红框 2）。

预期结果 考勤、请假和已确认提成自动汇总成每人当月工资单；锁定后保留历史快照，之后改规则不影响已发工资。

注意 重算会覆盖未锁定的工资单，锁定前请核对。
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第 7 章 ｜ 财务总览 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 客户收款、付款、工资、费用统一汇总

① 动作 打开「财务管理 → 财务总览」，选好月份（红框 1）点「查询」：客户收款、其他收入、供应商付款、工资发放、费
用报销、总支出和资金净流入全部自动汇总。下方四个入口（红框 2）分别进入费用与报销、资金流水、工资管理、供应商付款
明细。

预期结果 每个月钱从哪来、花到哪去、净剩多少，一页看清；「打印」可直接出月度财务汇总表。

注意 数据来自已审核单据，单据审核越及时，财务数字越准。
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第 8 章 ｜ 远程维护：给客户做远程售后 每步一图

统一预警 → 单据审核 → 权限设置 → 电子合同 → 考勤 → 工资 → 财务总览

给老板和管理员看的一册

1 远程席位共享，在线帮客户解决问题

① 动作 打开「远程维护」：点「临时远程码」（红框 1）生成一次性连接码发给客户，或用「绑定客户电脑」（红框 2）建立
长期连接；「远程设置」（红框 3）管理席位。「等待客户 / 处理中 / 全部在线」三个页签查看当前远程任务。

预期结果 已接单会显示当前处理人，同企业技术人员可协同进入，不用上门就能处理软件类售后。

注意 远程服务需开通席位并分配给员工，未开通时此页会提示"远程服务未开通"。
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常见问题 FAQ 高频问题

大家最常问的 6 个问题

Q 员工离职了怎么处理？

在员工管理中停用其账号即可，历史单据和跟进记录全部保留，客户资料仍归企业共享。

Q 审核通过的单据发现错了，能撤回吗？

已审核单据不能直接改。由开单人发起「作废申请」，管理员批准后单据作废，再重开正确单据。

Q 员工说看不到某个模块？

到「功能与权限」检查两个开关：该模块「企业启用」是否打开、该员工账号「自己显示」是否打开。

Q 库存数字不准怎么调？

用「单据锁定与审核」页的管理员库存调整，增加填正数、减少填负数，调整原因必填，全程留痕。

Q 数据安全吗？员工能看到别人的客户吗？

企业之间数据完全隔离；客户档案企业共享，但跟进、需求、报价按员工隔离，管理员才能看全部。

Q 怕员工误删数据？

核心单据采用审核制，审核前只是草稿；删除、作废都有申请审批流程和留痕，可随时追溯。
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