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给售后和技术团队看的一册：从派工到客户确认评分，售后服务全流程闭环。
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第 1 章 ｜ 技术派工：安排上门服务 每步一图

登记产品 → 派工 → 上门服务 → 客户确认 → 评分 → 回访 给售后和技术团队看的一册

1 两种开单方式

① 动作 打开「售后维护 → 技术派工」。卖了货要安装：点「从合同/送货单生成施工单」（红框 1），客户和商品自动带出；
纯售后维修：点「新建普通派工」（红框 2）。

预期结果 售前、售后与施工安装任务在同一个列表统一安排，可按日期和关键词筛选。

注意 施工人员看不到合同价格，放心把单子派给外包师傅。

2 填派工单

① 动作 填「客户」（红框 3，已有客户直接选，没有就输名称自动新建）；「派工类型」（红框 4）选售后/安装等；「需要处
理的工作」（红框 5）必填，写清故障或安装内容；再选计划上门时间、优先级。「安排接单人员」可直接指定师傅，也可留空
让员工自行领取。「售后拟收费金额」不确定可留空，仅用于开收据时预填。最后点「创建待领取派工单」（红框 6）。

预期结果 派工单进入任务池，指定师傅或被领取后，统一预警里的「技术派工」会跟踪进度。

注意 关联了客户设备时按设备派工；没指定设备则按客户整体派工。
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第 2 章 ｜ 售后反馈：现场记录与客户确认 每步一图
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1 填反馈单，客户扫码确认

① 动作 打开「售后维护 → 售后反馈」，点「新建反馈单」（红框 1）现场填写处理内容和结果；填完生成二维码让客户扫码
确认，客户不在场时管理员也可代确认。月底点「月度打印」（红框 2）输出 A4 售后汇总。

预期结果 每单有现场记录、客户确认和内部评分，页面顶部实时统计当月反馈单数和积分。

注意 反馈单是师傅服务质量考核的依据，务必当场填、当场让客户确认。
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第 3 章 ｜ 客户产品登记：设备档案 每步一图

登记产品 → 派工 → 上门服务 → 客户确认 → 评分 → 回访 给售后和技术团队看的一册

1 给每台卖出去的设备建档案

① 动作 打开「售后维护 → 客户产品登记」，点「＋新建」（红框 1）登记客户购买的设备：品名、型号、序列号、购买日
期、保修期限；「导出」（红框 2）下载设备台账。

预期结果 派工时可直接关联客户设备，保修期内是否收费一查便知；设备历史维修记录全部挂在档案下。

注意 销售出库后顺手登记，售后时不用翻旧单据找型号。
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常见问题 FAQ 高频问题

大家最常问的 5 个问题

Q 师傅没有及时接单怎么办？

派工时直接在「安排接单人员」里指定师傅；或者电话通知后到统一预警的「技术派工」里盯进度。

Q 客户怎么确认服务完成？

反馈单填完后生成二维码，客户用手机扫码即完成确认；客户不方便扫码时管理员可代确认。

Q 售后服务要收费，怎么收？

派工单上填「售后拟收费金额」，开收据时会自动预填金额，按正常开收据流程收款即可。

Q 怎么查设备还在不在保修期？

「客户产品登记」里按客户或序列号搜索，购买日期和保修期限都在档案里。

Q 师傅的服务质量怎么考核？

售后反馈的内部评分和客户确认记录都留档，「报表中心」的售后积分报表按月统计每人得分。
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