客戶資料管理系統 (http://www.wunan.com.tw/cust) 使用說明
3ㄧ、主功能列


31.
[新增個人客戶]


52.
[新增書局客戶]


53.
[新增圖書館客戶]


54.
[客戶查詢/維護]


65.
[學校補充資料/總表]


76.
[學校科系維護]


87.
[日誌維護]


88.
[工作計畫]


89.
[交接]


810.
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811.
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912.
[週計劃表]


913.
[贈書查詢]


914.
[綜合查詢列表]


915.
[用書統計]


916.
[edm 發送]


9二、次功能列


9A.共同的項目：


101.
[基本資料]


102.
[圖書領域]


103.
[索贈書]


114.
[拜訪紀錄]


115.
[總表]


116.
[回查詢清單]


11B.個人客戶特有的項目


111.
[任職學校]


112.
[任職機關]


113.
[開課科目]


124.
[研究領域]


125.
[學術著作]


126.
[移交]


127.
[新增相同任職單位客戶]


13C.書局/圖書館特有項目


131.
[新增機關成員]


132.
[機關成員]


13三、五南業務日常作業說明


131.
客戶資料表 -- 個人客戶


132.
客戶資料表 -- 書局客戶


133.
客戶資料表 – 圖書館客戶


144.
贈書單


145.
日報表


146.
週計劃表


14四、中教業務日常作業說明


141.
製作學校資料表


142.
製作訪談紀錄表


15五、注意事項




ㄧ、主功能列

系統初始畫面如圖(1)，上方為主功能列，下方為登入畫面。本節主要在介紹主功能列。
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圖(1)
登入後會自動進入查詢介面，若要修改或查詢客戶資料，則輸入查詢條件，叫出該客戶資料。若要新增一個新的客戶，若為老師、人士等個人客戶則請按[新增個人客戶]；若為書局門市則請按[新增書局客戶]；若為圖書館則請按[新增圖書館客戶]。
1. [新增個人客戶]
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圖(2)
按[新增個人客戶]後，會出現[新增客戶基本資料]的介面，如圖(2)。可輸入該客戶的姓名、email、電話、住址、…等基本資料。按”確定”後便存檔。該畫面有兩個”確定”鍵，功能都是存檔，放在多處純屬利於操作。存檔後上方會出現如圖(3)的次功能列。
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圖(3)

ㄧ個客戶的相關資料除了新增畫面的[基本資料]外，還有次功能列所顯示的相關資料。點選次功能列的項目可查詢或維護該客戶該方面的相關資料。基本上次功能列的功能都是針對目前這個客戶的資料。次功能列的項目說明於第二節。
新增資料按確定後，未避免同一個客戶被重複建立，系統會自動搜尋權限內是否有該名字的客戶。若有則會出現圖(4)。
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圖(4)
你可點選”同名的客戶”查看是否為同一人，若確定為不同客戶，則可點選”確定為不同客戶，要新增”。若確定為已建客戶，你可以叫出該客戶修改。建議新增客戶資料時，輸入姓名後即按”確定”存檔，讓系統幫你尋找是否已建該客戶。建立該客戶的使用者即為該客戶的擁有者。一般業務員只能查詢或修改自己所擁有的客戶。主管並可查詢或修改所管轄的業務員所擁有的客戶。搜尋同名以權限內可查詢的客戶為原則。若某客戶同時屬於甲業務員及乙業務員的客戶，且甲乙業務員均非主管，則必各自建立此客戶。而甲業務員的主管則可直接利用甲所建的客戶。譬如說A客戶是甲業務員建的, 若甲業務員的主管也有去拜訪A客戶, 則主管也可調出A客戶來新增訪談記錄。
2. [新增書局客戶]

書局客戶以此功能新增。基本上操作同[新增個人客戶]。只是基本資料有些欄位不太ㄧ樣。新增後的次功能列如圖(5)。書局客戶的基本資料屬大家所共有。每個人都可查閱更新，系統會記錄最近更新者, 但其訪談記錄只能查到自己建的或所管轄的業務建的訪談記錄。
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圖(5)
3.  [新增圖書館客戶] 
圖書館客戶以此功能新增。基本上操作同[新增個人客戶]。只是基本資料有些欄位不太ㄧ樣。新增後的次功能列如圖(5)。圖書館客戶的基本資料屬大家所共有，系統會記錄最近更新者, 但其訪談記錄只能查到自己建的或所管轄的業務建的訪談記錄。
4. [客戶查詢/維護]
若你要使用某些條件來查詢整個客戶資料庫，或要修改或刪除某客戶的資料，可使用本功能搜尋。一般業務員只能查詢或修改自己所擁有的客戶。主管並可查詢或修改所管轄的業務員所擁有的客戶。本系統任何查詢介面的輸入原則如下:

(1) 若對該欄位不設限則不要輸入。

(2) 儘量輸入關鍵字，例如要查交通大學的資料則輸入”交通”即可。如要查姓林的客戶，則姓名欄只要輸入”林”。
(3) 日期欄的輸入格式為yyyy/mm/dd ，例如93年1月1日要輸入2004/01/01，不要輸入2004/1/1，也不要輸入93/01/01。
查詢後會列出符合條件並且有權限查詢的客戶清單，如圖(6)。
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圖(6)
若要刪除某筆資料，可點選該筆資料的”刪除”鈕。所有該客戶的相關資料，包括任職資料、開課資料、…等都會被刪除。

若要查詢該客戶的詳細資料或修改該客戶的相關資料則點選該客戶的”詳細”鈕。點選詳細後會出現如圖(3)或圖(5)的次功能列。點選次功能列的項目可查詢或維護該客戶該方面的相關資料。基本上次功能列的功能都是針對目前這個客戶的資料([回查詢清單]除外)。次功能列的項目說明於第二節。若要回到剛剛符合查詢條件的清單(如圖(6)可按次功能列最右方的[回查詢清單]。
5. [學校補充資料/總表]

主要是維護學校補充資料，如教科書選定模式、配合學校特定注意事項等資料。學校的電話地址等基本資料是從教育部網站得來的，無需維護。初始畫面分為左右兩邊。左畫面如圖(7)。
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圖(7)

輸入學校關鍵字查詢後，右方視窗會列出符合的學校清單如圖(8)。
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圖(8)

圖(8)的連結說明如下：

(1) “詳細”
：若該校尚未有擁有者，會叫出如圖(9)的畫面供您維護資料，按[確定]後，該校的擁有者便屬於本使用者。一個學校資料一旦有擁有者，則除了擁有者及其主管之外，看不到"教科書選定模式"及"配合學校特定注意事項"的內容。同時，要是該學校的擁有者或主管才能維護及查詢"交易紀錄"、列印"總表"、建立該校科系等屬於該校的資料。
(2) “交易紀錄”：可讓您維護該學校的交易紀錄。(圖(9)的”交易紀錄”亦同。要是該學校的擁有者或主管才能維護該學校的交易紀錄。
(3) “總表”：可列印出該學校的總表，包括董事長、教務主任、各科主任、… 、教科書選定模式、配合學校特定注意事項、交易紀錄等資料報表 (屬中教所需報表) 。 要是該學校的擁有者或主管才能列印出該學校的總表。
(4) “科系”：會列出該校有建立的科系。學校科系的建立可在此點選[新增學校科系]建立或由主功能表的[學校科系維護]建立。要是該學校的擁有者或主管才能建立該校科系。
(5) “校成員”：會列出任職學校為該校的個人客戶。
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圖(9)
(6) “新增校成員”：可新增任職該校的成員如董事長、教務主任、各科主任、…等。其實”新增校成員”就是新增一個個人客戶，只是該客戶的任職學校會自動設成該校。你也可以直接以[新增個人客戶]來建立這個學校的成員。系統並無限制只有該校擁有者或主管才能新增該校成員。該校成員為個人客戶，擁有者可不同於學校資料擁有者。校成員的查詢規則同個人客戶。
6. [學校科系維護]

用來維護學校科系的資料。可在此建立學校有哪一些科系。及該系的班級數、學生數等資料。初始畫面左邊如圖(10)。要是該學校的擁有者或主管才能維護該學校的科系，除非該校無擁有者。
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圖(10)

若要查詢，按照一般查詢用法，查詢後可修改、刪除。若要新增，則按了”新增學校科系”後，右視窗會顯示如圖(11)
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圖(11)

學校、科系的輸入請點選[image: image12.png]


來選擇。兩者輸入方式差不多，以科系為例。點選”科系”旁的[image: image13.png]


會出現一視窗，視窗上方如圖(12)。
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圖(12)

輸入科系關鍵字後按”查詢”，視窗下方會出現含有該關鍵字的科系清單如圖(13)。
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圖(13)

按”選定”選擇你要的科系，該科系便會帶入圖(11)的科系欄。若找不到你要的科系，則請點選圖(12)的”新增科系”來建立科系，建完後再選定。圖(13)的清單中，有些系可修改，有些則不可，是因為有些系是由教育部編碼下載下來的，此類科系為保有教育部官方資料不容修改，若五南員工自己新建的科系才允許更改。新增科系之前請確定該系尚未建立，避免一系多建。
7. [日誌維護]
提供使用者輸入日報表所需資料：如市場訊息、回數票張數等。
8. [工作計畫]

提供使用者輸入週計劃表所需資料。如工作事項、說明、備註等。

9. [交接]

若有因離職需作擁有者轉移或負責學校重新劃分, 可至 主功能列[交接]功能 移轉資料, 原則上除了主管之外, 只能將自己的資料轉給別人, 主管則可將自己所管轄的業務員的資料轉給其他業務。

單筆客戶移交請先搜尋客戶後, 在[次功能列]點選移交。並可在此查詢移交記錄。
中教業務員須同時移交學校資料及客戶資料。
主管若有更動, 除了主管執務交接外, 亦要移交客戶資料, 中教亦要移交學校資料
10. [日報表]

輸出業務日報表。

11. [訪談紀錄表]

查詢條件如圖(14)
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圖(14)

若要指定拜訪對象，學校、書局/圖書館、個人三者只能選其一。若指定學校，則所有該校成員的訪談紀錄都會被列出。若指定書局/圖書館則所有該書局(圖書館)的成員及本書局(圖書館)本身的訪談紀錄都會被列出。
12. [週計劃表]

列出該週每日計畫，資料在[工作計畫]輸入。

13. [贈書查詢]
可以時間、書號、贈送者查詢贈書。

14.  [綜合查詢列表]

包含一些業務可用的資料列表。
15. [用書統計]
客戶資料次功能列的[開課科目]資料中，可記錄該客戶是否有用我們的書及書號，在此可以學校為單位列出統計資料。
16. [edm 發送]

可發送email 給所建的客戶。
二、次功能列
選定某個客戶後就會出現次功能列的功能列。最左邊會出現該客戶的名字。次功能列會依客戶類別的不同而有所不同，個人客戶的次功能列如圖(3)，書局和圖書館客戶的次功能列如圖(5)。
A.共同的項目：
1. [基本資料]

(1) “通訊資料”除了住家(登記)地址電話外，還額外提供”其他1:”、 ”其他2:”填寫其他的通訊地址。但任職學校或任職單位的住址電話請在[任職學校]及[任職機關]處填寫。基本資料中通訊資料的地址、電話是指任職學校/單位以外的通訊資料。譬如某客戶有兩個居所，則可分別登錄在”住家”及”其他1:”處。總之，”其他1:”、 ”其他2:”只是備用的聯絡資料。無論哪個地址，旁邊都有一個”以此為聯絡地址”的選項，此為單選，你可再眾多地址中選其1作為聯絡地址，在贈書單列印或其他的報表中聯絡地址便會是你所選定的這個地址。
(2) “電子行銷”一般使用者只能看不能改。主要是企劃部或電子商務部發送行銷email用。客戶收到email後可選擇不再收到此類email。藉由該欄可知該客戶將收到哪些類型的行銷email。
(3) 根據不同客戶類別，欄位也略有差異，如書局客戶會有員工人數、店面面積等欄位。

2. [圖書領域]

可選擇所屬的圖書領域，如某書局的圖書負責人，可在此設定所負責的圖書領域。畫面如圖(15)。
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圖(15)
若所負責領域在此沒有編列，可在該客戶任職單位處的負責工作項目欄填寫。若該客戶(如某書局)沒有特定領域，表示包含任何領域，則不用勾選。如果某些客戶要求每月自動email新書給他們，則可勾選”每月自動email所屬領域新書給該客戶”，若同時要email封面圖檔，則勾選”含封面圖檔”。”即刻email該領域所有書目給該客戶”則會立即發送書目不分新舊書給該客戶。

3. [索贈書]

可將客戶索取贈書的資料建立於此。新增贈書資料後，可直接列印贈書單。也可查詢已建立的索贈書資料，再列印贈書單。除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的索贈書資料。該客戶擁有者(若非主管)可查看到自己建的及主管建的索贈書資料，但只能修改自己建的資料。主管則可同時修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。
4. [拜訪紀錄]

可按”新增拜訪紀錄”來新增。或查詢/修改已建立的拜訪紀錄。查詢欄含拜訪日及拜訪者。例如要查詢2005年對該客戶的所有拜訪紀錄，則只填2005年，其餘查詢欄留白即可，若要查詢2005年1月對該客戶的所有拜訪紀錄，則填2005年1月，其餘查詢欄留白即可。，若要查詢2005年1月某業務人員對該客戶的所有拜訪紀錄，則填2005年1月且拜訪者點選該業務，其餘查詢欄留白即可。以此類推。
除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的拜訪記錄。與其它資料不同，該客戶擁有者(若非主管)只可查看或修改自己建的拜訪記錄，不能查看或修改主管建的拜訪記錄(其他如開課資料、研究領域、索贈書等可查看但不能修改)。主管則可同時查看及修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。

5. [總表]

以業務部提供的格式列出該客戶的相關資料。會因客戶類別不同而不同。若個人客戶則含開課資料、贈書資料、訪談紀錄等。因日積月累後開課資料、贈書資料、訪談紀錄等資料恐怕會很多，所以列印時可指定要列印的範圍。若為書局客戶則會有負責人、代理人、圖書負責人資料等。列印出來的資料只限有讀取權限的資料。例如主管列印該表時，可看到自己建的及該客戶擁有者建的訪談記錄。而該客戶擁有者(若非主管)則只可看到自己建的訪談記錄。
6. [回查詢清單]
譬如你剛剛在主功能列[客戶查詢/維護]中查詢了交通大學的老師，列出所有已建的交通大學老師清單後，你點選了其中某一個老師來查看詳細相關資料。之號你想回到交通大學所有老師清單中查看另一位交通大學的老師資料，則你可按[回查詢清單]回到剛剛的查詢清單，省卻你重新輸入查詢條件的時間。
B.個人客戶特有的項目
7. [任職學校]

若該客戶有在學校教書，請在[任職學校]處維護資料。除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的任職學校。該客戶擁有者(若非主管)可查看到自己建的及主管建的任職學校資料。但只能修改自己建的資料。主管則可同時修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。

8. [任職機關]

若該客戶有在其他單位服務，請在[任職機關]處維護資料。若為某書局客戶的成員或某圖書館客戶的成員，則公司(機關)名稱請用點選的方式輸入，資料關係才能串聯起來。除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的任職機關。該客戶擁有者(若非主管)可查看到自己建的及主管建的任職機關資料。但只能修改自己建的資料。主管則可同時修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。
9. [開課科目]

無論是在學校開課或在其他機關開課，都可在此建立該客戶的開課資料。開課資料可依學年/學期或開課期間建立。課程儘量依編輯部所編的課程編碼建立(可點選[image: image18.png]


查詢課程編碼)。若無該課程編碼則只好在課程代號處直接輸入課程名稱。
除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的開課科目。該客戶擁有者(若非主管)可查看到自己建的及主管建的開課科目資料。但只能修改自己建的資料。主管則可同時修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。

10. [研究領域]

可在此建立該客戶的領域。介面見圖(5)。
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圖(5)

左邊為已建立的領域。右邊可新增領域，按”新增”後，便會出現在左邊。左邊可修改或刪除已建立的領域。無論新增或修改，要先選擇”大類”，選完某大類後，才會出現該大類的細類供你挑選。大類是編輯部課程編碼的前兩碼所代表的類別，小類則是第3碼的類別。編輯部在行政自動化系統內會賦予各書籍適用的課程編碼，電子商務部便會定時將該書介紹以email發送給該領域的客戶。所以此資料是有行銷效用的。
除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的研究領域。該客戶擁有者(若非主管)可查看到自己建的及主管建的研究領域資料。但只能修改自己建的資料。主管則可同時修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。

11. [學術著作]
若客戶有任何學術著作，可在此建立。除了客戶擁有者外，其主管也可新增該客戶的學術著作。該客戶擁有者(若非主管)可查看到自己建的及主管建的學術著作資料。但只能修改自己建的資料。主管則可同時修改該客戶擁有者建的及該主管建的資料。

12. [移交]
可將該客戶資料的擁有權移交給別的使用者。
13.  [新增相同任職單位客戶]

這是為了方便建立資料。會出現圖(6)。[image: image20.png]



圖(6)

填上新客戶姓名，勾選所要複製的任職學校或任職機關，便可新增一筆客戶資料，且該客戶有所勾選的任職單位資料。

C.書局/圖書館特有項目
14. [新增機關成員]

譬如建了書局客戶資料之後，要建立該書局負責人、代理人、各類圖書負責人等成員的資料，則點選此項目。點選後其實是如同新增一個個人客戶，姓名等基本資料填好按確定存檔後，其任職單位會自動設為該機關。圖書館客戶的成員，如館長、副館長、各類圖書採編負責人的建立亦然。

15. [機關成員]

列出任職機關為本機關的成員，方便查詢。
三、五南業務日常作業說明
17. 客戶資料表 -- 個人客戶
資料的建立，若為新客戶，則以[新增個人客戶]建立基本資料儲存後，再建立任職資料、研究領域、開課資料、拜訪紀錄…等。若為已建立的客戶則以[客戶查詢/維護]叫出該客戶後修改更新維護該客戶相關資料。按次功能列的[總表]並設好列印條件後便可列印該表。

18. 客戶資料表 -- 書局客戶
(1) 基本上操作同個人客戶，但新客戶以[新增書局客戶]建立。
(2) 資料表中的負責人、代理人、會計、各類圖書負責人等人員的資料可在該書局客戶的次功能列中以[新增機關成員]建立。或直接以[新增個人客戶]建立，但任職單位以點選的方式選擇該書局。這些成員的職稱、身分、電話等資料要完整建立。新增一個成員之後，可在該成員的次功能列下以[新增相同任職單位客戶]新增下個成員。
(3) 各類圖書負責人所負責的領域可在此負責人的次功能列的[圖書領域]中勾選。若其所屬領域難以目前的分類勾選，可在[任職機關]中填寫”負責工作項目/領域”。 這兩項資料都會列在本客戶資料表中。
19. 客戶資料表 – 圖書館客戶
(1) 基本上操作同個人客戶，但新客戶以[新增圖書館客戶]建立。
(2) 資料表中的館長、副館長、各類圖書採編負責人等人員的資料可在該圖書館客戶的次功能列中以[新增機關成員]建立。或直接以[新增個人客戶]建立，但任職單位以點選的方式選擇該圖書館。這些成員的職稱、身分、電話、email等資料要完整建立。新增一個成員之後，可在該成員的次功能列下以[新增相同任職單位客戶]新增下個成員。
(3) 各類圖書採編負責人所負責的領域可在此負責人的次功能列的[圖書領域]中勾選。若其所屬領域難以目前的分類勾選，可在[任職機關]中填寫”負責工作項目/領域”。 這兩項資料都會列在本客戶資料表中。

20. 贈書單

以[客戶查詢/維護]叫出已建立的客戶(若尚未建立該客戶資料，則先新增)。在該客戶的次功能列的[索贈書]建立贈書資料並列印贈書單。
21. 日報表
(1) 各客戶的訪談紀錄請先叫出該客戶後，在該客戶次功能列的[拜訪記錄]中填寫。
(2) 以主功能列的[日誌維護]建立“市場訊息”、”汽車里程啟訖”、”合計公里數”、”回數票張數”等資料。

(3) 以主功能列的[日報表]設定好條件後列印出該日報表。

22. 週計劃表

(1) 以主功能列的[工作計畫]建立每日的計畫、備註。

(2) 以主功能列的[週計劃表]設定好條件後列印出週計劃表。
四、中教業務日常作業說明

23. 製作學校資料表

(1) 由[學校補充資料/總表]建立”教科書選定模式”、”學校特定注意事項”、”交易紀錄”。
(2) 由[學校補充資料/總表]以”新增校成員”功能建立董事長、教務主任、總務主任、…等本表所需列出的成員資料，並確實填好職稱。或直接以[新增個人客戶]建立這些人的資料，並在任職學校處點選該校且填好職稱。新增一個成員之後，可在該成員的次功能列下以[新增相同任職單位客戶]新增下個成員。
(3) 由[學校科系維護]建立該校日夜間部有的科系，及該系班級數、學生數。

(4) 由[學校科系維護]以”新增系成員”功能建立各科系主任的資料，任職學校處的職稱點選”科主任”。 或直接以[新增個人客戶]建立這些人的資料，並在任職學校處點選該校系且填好職稱。新增一個成員之後，可在該成員的次功能列下以[新增相同任職單位客戶]新增下個成員。
(5) 資料建立完整後，在[學校補充資料/總表]點選”總表”便會輸出該校的學校資料表。
24. 製作訪談紀錄表
(1) 中教的訪談紀錄表，主要是以學校為單位列印。但訪談紀錄的建立，須以個人客戶為單位建立。譬如某日拜訪了某校幼保科的科主任，則先以[客戶查詢/維護]叫出該科主任的資料(若該客戶尚未建檔，則須先以[新增個人客戶]來建立該科主任的資料，記得任職學校、科系、職稱等需完整建立)，再以次功能列的[拜訪紀錄]建立該客戶的拜訪紀錄。
(2) 要製作該校的訪談紀錄表時，執行主功能列的[訪談紀錄表]，拜訪學校選擇你要列印的學校，其他條件視需要設定好後，按”列印”便可列印出在該校任職的所有客戶在指定期間內的訪談紀錄。

五、注意事項
(1) 網站軟體都會有時限, 通常預設為10 分鐘, (也就是說10分鐘之內跟該網站沒有互動就會視同登出), 本系統已延長至20分鐘(設太長會耗費大量記憶體)。當超過所設的時間沒有回應時，系統會出現要求你重新登錄的畫面，重新登錄後，就會繼續執行。
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