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六度人和



下载EC
• EC下载地址：https://www.workec.com/html/support.html

• Android可通过手机【应用市场】搜索

“EC”下载，（也可以扫码下载）

• IOS可通过AppStore搜索EC下载；

• Mac目前不支持电话及聊天功能；

• Mac系统，升级EC需要到官网下载升级；

• windows安装操作视频：

https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/6343d6

864a3ce46dac26f168

• Mac安装操作视频：

https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/630c817

ca747f25f85f56273

https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/6343d6864a3ce46dac26f168
https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/630c817ca747f25f85f56273


登录EC

• 系统开通后会以短信

形式通知管理员，输

入账号密码即可登录；

• 注：为了安全起见，

新IP首次登录需输入

验证码；

• 登录方式

1. 账号密码登录，查看

短信；

2. 通过手机验证码方式

登录；

3. 可以选择微信登录；

4. 如果手机已经登录，

可以扫码登录。

电脑EC登录 手机EC登录



点击应用中心 ，通过【企业管理】跳转至网页版配置相关内容；首次使用需设置二次登录密码，密码不少于

6位数字；

进入企业管理

在1的位置可以自定

义应用中心，把常用

的联系记录，企业管

理，销售管理等等，

放在最上方。



点击应用中心 ，通过【企业管理】跳转至网页版配置相关内容

进入企业管理



企业信息,  账号情况，发票管理

我的企业

1. 可以直接开购买

软件的发票到电

子邮箱里

2. 位置是开云呼费

用的发票，只能

开消耗的费用对

应的金额



添加员工账号
• 点击【组织架构】-【员工/部门】-1.建立部门信息-2.添加使用人员信息（如果人员较多，可以使用批量创建）。

• 账号基本信息中账号为手机号码，确保可以收到短信通知；姓名及职位必填项，邮箱选填，部门选择即可。

• 角色权限，在下一章节（第9页）介绍

• 员工部门位置可

以往下开5级子部

门；

• 办理离职后（不

占账号数）建议

不删除员工的账

号，删除后之前

的跟进记录就查

询不到了。



员工账号变动处理

• 点击要编辑或调整的员工

姓名

1. 调整角色

2. 修改账号和重置密码

3. 调整部门

4. 提交日报，审批默认部

门里边的上级领导

5. 手机不作为登录账号，

修改登录账号在2(账号)

6. 禁用账号，会提醒该员

工无法登录

7. 办理离职，名下数据会

掉入公海，离职前先转

移数据



角色权限管理-添加和编辑

• 系统默认角色无法删除，可
以改名称（普通员工不能修
改）新增角色可以删除，

• 以上2个角色都可以自定义
权限内容

1. 编辑左侧选中的角色，编辑
保存后，该角色下所有员工
权限全部变化，无法单独修
改，

2. 如果该角色不再需要，可以
删除，

3. 添加或移除角色下员工，不
会对其客户有影响，移除的
员工默认到普通员工角色里。



角色权限管理-特殊岗位权限配置

• 如果某一个员工的权

限和其他人都不同，

需要单独将他建立一

个角色。

• 同部门，查看范围和

联系记录的范围可以

区分（A组看A组的联

系记录，B组看B组的）



角色权限管理-开通针对某一个部门的账号管理权

• 将其角色单独创建，并

添加该员工账号到这个

角色，然后打开右侧图

权限位置

• 角色权限 视频说明：

https://pan.baidu.co

m/s/1fq566U6Rz8Xpl

Xdqa58iYA 

提取码：z6k7



字段设置

• EC 中的自定义字段设置，可以

帮助我们在基本信息的基础上扩

充和完善客户信息，可以参考您

的客户档案登记表。

• 1. 如果是针对个人开展的业务，

默认个人客户即可，例如教育培

训，零售，互联网服务。针对企

业提供的服务，选中企业模式

• 2. 添加字段，可以添加EC默认没

有的字段，比如：学历，年级

• 3. 每一个字段选中后，右侧可以

编辑其对于的信息，例如名称或

下拉选项



标签设置

客户标签是EC 客户库管理核

心功能，完整的客户标签体系

帮助员工有效甄选识别客户

• 1.标签分组对应的颜色

• 2.标签内容单选或多选

• 3.每一组标签的内容项

可以参考您的外呼话术，

问题=标签分组

客户的回答=标签选项



客户进展

客户进展主要用于快

速标记及衡量客户处

于哪个销售进展，最

后一个建议默认成交。

右侧是软件中选中进

展位置。

最多添加10个进展。

进展可以作为查询筛

选条件。



客户列表界面配置视图
管理员可按企业的习惯自定义

客户列表，让客户信息查看、客

户跟进操作在列表中快速完成，

减少跳转，提高员工跟进客户的

效率；

*电脑端界面和手机端界面均可

以设置自定义视图；

• 1.添加字段让其显示

• 2.可以调整顺序,调节下图的

红色长方形区域显示顺序

*自定义视图配置操作视频：

https://mis.ecqun.com/worksheetshare

/61e7db408c2e872727c46881

https://mis.ecqun.com/worksheetshare/61e7db408c2e872727c46881


业务组定义/多客户库

• 客户库默认是一个，

大家一起用。如果2个

团队，销售不同的产

品，而客户可能会有

重复的，需要开启多

个客户库，

• 开启多个库后，建立

库名，然后右侧添加

部门里，将对应部门

选中加入。



资料规则
• 数据规则用于设置员

工查看或修改客户资

料字段的限制，以更

好保护核心数据资产。

• 可以结合“客户进

展”，实现基于流程

化的数据保护。

• 不同部门可以设置不

同的标签组

设置字段必填操作视频：
https://mis.ecqun.com:443/worksheetsh

are/62626bacf450c873e21089dc

设置标签可见范围操作：
https://mis.ecqun.com:443/worksheetsh

are/6260f7e1f450c873e2100342

https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/62626bacf450c873e21089dc
https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/6260f7e1f450c873e2100342


公海规则

设置公海的数据规

则，每个客户库有

各自的独立公海，

可分别设置不同的

规则，默认客户库

对应公司大公海

建议保持默认



公海规则

• 通过对客户的联系方

式进行加密，可尽量

避免客户资源被带走

的问题

• 可以自定义选择每个

同事是否隐藏

• 推荐不隐藏默认选项



自动流转

用于将客户库内的数据根据设定好的条件，进行流转分配。

推荐场景：

1. 将数据存储的总帐号下的数据，根据不同来源或不同字段 自动分配给其他账号

2. 将其他账号的数据，满足某个字段或标签时，回收给一个指定的账号内。

*自动流转规则设
置视频：
https://mis.ecqun.co
m:443/worksheetsh
are/629431e93e631
54aa9e2b51b

https://mis.ecqun.com:443/worksheetshare/629431e93e63154aa9e2b51b


自动流转

第一步，设定条件

条件1：客户到给那个账号名下了，跟进人选谁

条件2：依据哪些条件判断，进行分配的（可以多选条件）

—将数据存储的总帐号下的数据，根据不同来源或不同字段，自动分配给其他账号



自动流转

第二步，设定分配目标

转让人，和数量设定好，完成即可。

—将数据存储的总帐号下的数据，根据不同来源或不同字段 自动分配给其他账号



客户上限

针对员工能力，限

制员工可跟进的客

户数，降低客户资

源被浪费的可能。



转化分析

• 可根据您企业的客

户转化场景，自定

义设置转化规则，

帮助您更好地管理

客户转化情况

• 根据渠道来源以及

转化规则，呈现各

来源的转化情况，

转化率=成交量/客

户量；

• 该功能为企业版专

用功能



订单

• 后台可以自定义前

端的显示

• 订单提交后可以在

智能报表和销售管

理做分析

• 该功能高级版以上

才有



产品

通过产品管理，

您可在创建订单

时进行销售产品

的关联，以方便

后续的产品销售

分析与跟踪



签到

后台可以自定

义一些签到的

事件，适用于

外出拜访客户、

参会等等



销售任务

• 使用“销售任务”

能够由公司进行统

一设置，自动向员

工推送销售任务，

指导员工进行下一

步工作。

• 可以和EC任务结合，

提高员工效率



工作报告

• 可在此创建和管理

工作报告模版，创

建模版后，模版规

则对应的汇报人员

可在应用中使用模

版进行汇报

• 建议使用日报模板，

内容设置可以自定

义




