
 

 

 

 

 

IMP 信息管理平台 

使用手册 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

北京金山顶尖科技股份有限公司 

2021 年 1 月



                                                                 使用手册 

 1 

1. 系统页面介绍 

1.1 登陆 IMP 平台 

打开浏览器输入 http://imp.kingtop.com.cn:8080/即可访问 IMP 平台，登陆界面如下图所

示。点击右上角【帮助】将弹出系统使用帮助文档，点击【登录遇到问题】将显示系统技术

支持人员联系方式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

打开登陆页面后，系统默认用户名企业微信姓名全拼；密码 1234。 

 

1.2 主页面介绍 

IMP 平台的界面如下图所示，整个界面由三部分组成，分别是左侧的功能菜单列表、右

侧的主交互界面和快捷功能区域。 
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功能菜单：左侧的功能菜单列表列出了 IMP 平台的所有功能菜单，点击相应功能模块

的相应菜单，右侧的主交互界面会新打开一个 TAB 页面显示对应的系统界面。 

交互界面：IMP 平台信息显示主要在右侧的主交互去进行。 

系统标识：系统右上角提供 E 服务、消息提醒、用户信息图标，可以帮助用户快速直观

查看当前待处理事项。 

1、E 服务：点击图标可直接跳转 E 服务查看下单详情。 

2、消息提醒：点击图标，可查看当前待处理事项。 

3、用户信息：点击图标，可实现修改用户密码和退出登录操作。 

2. 客户管理 

在 IMP 平台系统界面下，单击左侧功能菜单中“客户管理”，展开页面，下面为您介绍

页面中具体功能。 

2.1 客户创建 

进入方法：【客户管理】-【客户创建】 

操作方法：1.填写客户名称、固话、行业类型、客户类型、客户级别、省市区、传真、主页、

通讯地址、邮编、承诺金额、简介。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.主要联系人填写：联系人姓名、部门、子部门、联系人职务、出生日期、办公电话、家庭

电话、email、传真、备注。 

3.点击【流转】进入审批环节。 
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2.2 客户报表 

进入方法：【客户管理】-【客户报表】 

操作方法：进入客户列表，可根据客户名称、行业类型、部门、业务员、客户类型、客户级

别查询客户；点击【客户名称】字段可查看客户详情；点击【拜访记录】按钮，填写/查看

该客户拜访记录。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 联系人管理 

进入方法：【客户管理】-【联系人管理】 

操作方法：1.可根据部门、业务员、客户、联系人查询联系人 

          2.点击【创建】按钮，进入联系人创建表单，填写联系人信息，创建联系人。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 拜访记录 

进入方法：【客户管理】-【拜访记录】 

操作方法：可根据业务员、客户、联系人查询外出拜访。点击【查看】进入已填写拜访反馈；
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点击【拜访反馈】填写外出拜访。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 日报 

进入方法：【客户管理】-【日报】 

操作方法：根据条件选择人员，每日自动生成日报。点击【查看】进入已填写的日报；点击

【编辑】编写每天日报。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日报表单：点击【添加明细】按钮，增加一条日报内容，选择项目（如无可不填写），填写

工作内容及完成情况；填写明日计划及备注信息。 
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2.6 周总结 

进入方法：【客户管理】-【周总结】 

操作方法：选择人员，点击【查看周总结】 

 

 

 

 

 

 

选择相应【周】，可查看该周日报汇总。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 销售管理 

在 IMP 平台系统界面下，单击左侧功能菜单中“销售管理”，展开销售管理菜单，下面

为您介绍其中具体功能。 

3.1 商机管理 

进入方法：【销售管理】-【商机管理】 

操作方法：1.商机列表页面展示有商机。通过部门、商机名称、业务员、创建时间、已关闭

/未关闭条件筛选商机，点击【查看】弹出商机详情，可见商机详细信息。 
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2.点击【创建】按钮，进入创建商机表单，填写商机名称、预算金额、期望利润、品牌

倾向、竞争情况、商机概率级别、结单日、客户、联系人，新老客户、商机描述等信息，单

击【保存】完成商机的创建。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.1. 合同评审 

进入方法：点击商机记录【销售合同】按钮，进入合同评审表单。 

操作方法：填写合同名称、所属公司、合同归属、项目类型、合作项目（是/否）、框架

项目（是/否）、运维项目（是/否）、上传合同附件、上传招标文件、上传投标文件、导入物

品清单（或手动填写）、回款时间、所需费用，点击【流转】按钮进入审批流程。 
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3.1.2. 备货 

进入方法：点击商机记录【备货】按钮，进入备货表单。 

操作方法：填写备货单名称，导入物品清单（或手动填写），点击【流转】按钮进入审批流

程。 
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3.2 项目管理 

进入方法：【销售管理】-【项目管理】 

操作方法：1.项目列表页面展示有商机。通过部门、业务员、项目名称、项目编码、创建时

间条件筛选项目，点击【项目详情】弹出商机详情，可见项目详细信息。 

 

 

3.3.1. 申请开票 

进入方法：点击项目记录【申请开票】按钮，进入开票表单。 

操作方法：开票信息中选择是否出库、开票类型、开票方式（商品百分比/商品数量）、开票

百分比、上传开票清单，点击【流转】按钮进入审批环节。 
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3.3.2. 采购追加 

进入方法：点击项目记录【采购追加】按钮，进入采购追加表单。 

操作方法：导入物品清单（或手动填写）、填写追加原因、上传附件，点击【流转】按钮进

入审批流程。 
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3.3 合同管理 

进入方法：【销售管理】-【合同管理】 

操作方法：1.合同列表，通过部门、业务员、项目名称、合同名称、合同金额、客户名称、

合同状态、盖章状态、留存状态、合同编码条件筛选合同，点击【查看】弹出合同详情，可

见合同详细信息。 

 

 
 

3.3.3. 合同变更 

进入方法：点击合同记录【合同变更】按钮，进入合同变更表单。 

操作方法：可重新删除并上传合同附件、招标文件、投标文件；货品清单可以删除重新建立；

回款时间及比例也可删除重新建立，修改完成后，点击【流转】按钮进入审批环节。 
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4. 流程管理 

4.1 我发起的 

进入方法：【流程管理】-【我发起的】 

操作方法：1.页面展示了所有“我发起的”所有流程，如流程较多可通过选择【流程名称】

快速查询。 

2.点击【流程记录】可查看各环节详细审批流程。 

3.点击【流程图】可查看审批环节流程图。 

3.点击【查看】可查看详细表单信息。 

4.点击【催办】可向当前待办人发送消息，督促快速处理。 
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4.2 待我处理的 

进入方法：【流程管理】-【待我处理的】 

操作方法：1.“待我处理”的页面显示需要自己处理的事项，点击【审批】可进入审批表单，

进行审批。 

2. 点击【流程记录】可查看各环节详细审批流程。 

3. 点击【当前环节】可查看审批环节流程图。 

 

 

4.3 我已处理的 

进入方法：【流程管理】-【我已处理的】 

操作方法：1. 点击【流程记录】可查看各环节详细审批流程。 

2. 点击【流程图】可查看审批环节流程图。 

3. 点击【查看】可进入流程表单查看详细信息及审批详情。 
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5. 财务管理 

5.1 商机/项目报销 

进入方法：【财务管理】-【财务报销】，选择【商机/项目报销】选项卡 

操作方法：1. 基本说明填写：选择业务员（本人选自己）、选择转账类型、填写报销事由、

领款人员、选择报销月计划、填写发票号码、上传报销凭证（图片/PDF 格式） 

 

2、借款抵扣信息：如有借款则选择是否抵扣并按实际情况填写相应信息，如无

借款，则不填。 

 

3、报销单据：填写普通费用及差旅费用，如有多条明细可添加，也可删除。 
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以上内容全部填写完，点击【流转】进入审批环节。 

注意事项：总经理审批环节通过后，报销人在【我的待办】审批中【打印】报销单，然

后流转给财务会计。如果忘记【打印】先行流转，请在【财务管理】-【报销报表】中找到

该条报销，点击【查看】进入报销表单后点击【打印】。 

5.2 公司报销 

进入方法：【财务管理】-【财务报销】，选择【公司报销】选项卡 

操作方法：1. 基本说明填写：选择转账类型、所属公司、是否签订合同、领款人员、填写

发票号码、上传报销凭证（图片/PDF 格式）。 

 

2.借款抵扣信息：如有借款则选择是否抵扣并按实际情况选择。 
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3.报销单据：填写普通费用及差旅费用，如有多条明细可添加，也可删除。 

 

 
 

 

以上内容全部填写完，即可点击右下角流转进行审批。 

注意事项：总经理审批环节通过后，报销人在【我的待办】审批中【打印】报销单，然

后流转给财务会计。如果忘记【打印】先行流转，请在【财务管理】-【报销报表】中找到

该条报销，点击【查看】进入报销表单后点击【打印】。 

 

5.3 客户报销 

进入方法：【财务管理】-【财务报销】，选择【客户报销】选项卡 

操作方法：1. 基本说明填写：选择业务人员、选择转账类型、填写报销事由、领款人员、

填写发票号码、选择费用类型、填写发票号码、上传报销凭证（图片/PDF 格式）。 
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2.借款抵扣信息：如有借款则选择是否抵扣并按实际情况填写相应信息，如无借款，则不填。 

 

3.报销单据：填写普通费用及差旅费用，如有多条明细可添加，也可删除。 

 

 

以上内容全部填写完，即可点击右下角流转进行审批。 

注意事项：总经理审批环节通过后，报销人在【我的待办】审批中【打印】报销单，然

后流转给财务会计。如果忘记【打印】先行流转，请在【财务管理】-【报销报表】中找到

该条报销，点击【查看】进入报销表单后点击【打印】。 
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5.4 分摊报销 

进入方法：【财务管理】-【财务报销】，选择【分摊报销】选项卡 

操作方法：1. 基本说明填写：选择业务人员、选择转账类型、填写报销事由、领款人员、

选择费用类型、填写发票号码、上传报销凭证（图片/PDF 格式）。 

 

2.报销单据：填写费用，如有多条明细可添加，也可删除。 

 

3.借款抵扣信息：如有借款则选择是否抵扣并按实际情况填写相应信息，如无借款，则不填。 

以上内容全部填写完，即可点击右下角流转进行审批。 

注意事项：总经理审批环节通过后，报销人在【我的待办】审批中【打印】报销单，然

后流转给财务会计。如果忘记【打印】先行流转，请在【财务管理】-【报销报表】中找到

该条报销，点击【查看】进入报销表单后点击【打印】。 
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5.5 申请报销月计划 

进入方法：【财务管理】-【申请报销月计划】 

操作方法：基本信息：填写申请名称。 

          费用表单：选择项目、招待费用、礼品费用、差旅费用。 

1、基本说明：“*”为必填项，据实填写相关说明。 

2、费用表单：“*”为必填项，据实填写相关信息，可插入多个费用列表。 

插入费用列表形成一条记录（可多次）。 

 

以上内容全部填写完成，点击流转进行审批。 

5.6 公司借款 

进入方法：【财务管理】-【公司借款】 

操作方法：基本说明：选择申报类型、填写借款事由、选择所属公司、选择转账类型、填写

领款人、还款时间。 

          借款单据：选择借款科目，填写摘要，金额，附单据数。 
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以上信息全部填写完成，即可点击【流转】进行审批。 

5.7 项目借款 

进入方法：【财务管理】-【项目借款】 

操作方法：基本说明：选择申报类型、填写借款事由、选择所属公司、选择转账类型、填写

领款人、选择业务人员、选择项目、还款时间、是否签订合同。 

1、基本说明：“*”为必填项，据实填写相关说明。 

2、借款单据：选择费用类型，填写相应说明，可添加或删除明细。 

 

以上信息全部填写完成，即可点击【流转】进行审批。 
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5.8 回款池 

进入方法：【财务管理】-【回款池】 

操作方法：回款池页面展示本人所有回款，可通过选择客户名称、汇款时间、回款金额

进行搜索，选择回款种类（项目回款、借款回款、能源回款）勾选相关信息点击【确认】。 

 

 

 

 

5.9 项目季度跟进表 

进入方法：【财务管理】-【项目季度跟进表】 

操作方法：1.选择【汇总表】查看商机汇总信息。 

          2.选择【现有商机明细表】查看概率超过 60%商机。 

3.选择【已签约项目明细表】查看中标或成单项目。 

汇总表： 

 

现有商机明细表 ：                  
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已签约项目明细表： 

 

 

 

 

 

6. 采购管理 

6.1 采购追加 

进入方法：【采购管理】-【采购追加】 

操作方法：可通过选择业务员、项目名称、项目编号查询具体项目的采购追加。 
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点击【查看】可项目的基本信息、原货物清单、所需费用、追加物品、项目收益、追加

原因及领导的审批意见。 

点击【查看计算公式】可查看税金、税差、质保风险、项目预估毛利润、项目预估利润、

项目预估毛利率、项目预估利润率的计算公式。 

 

 

6.2 备货项目 

进入方法：【采购管理】-【备货项目】 

操作方法：通过选择项目编码、项目名称、业务员名称查询具体采购订单数据报表。点击【查

看备货单】，查看该项目下所有备货单。 
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点击【查看】，查看备货单详细信息及审批意见。 

 

 

6.3 按订单、供应商分组报表 

【采购管理】-【按订单、供应商分组报表】 

通过选择项目编码、项目名称、供应商编码、供应商名称、采购订单号查询具体采购订

单数据报表。 
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7. 运营管理 

7.1 公章借用 

进入方法【运营管理】-【公章借用】 

操作方法：选择项目、选择公章类型、填写借用事由、使用说明、上传附件。填写完成

即可点击【流转】进行审批。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击公章借用管理页面“查看”可查看基本信息及申请信息，也可看到各负责人审批意 

 

7.2 公章使用 

进入方法【运营管理】-【公章使用】 

操作方法：选择项目、选择公章类型、填写使用事由、使用说明、上传附件。填写完成即可

点击【流转】进行审批。 
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7.3 工单费用 

进入方法【运营管理】-【工单费用】 

操作方法：选择业务员、接单人、项目、工单类型、工单开始时间、工单结束时间条件查询

工单详细信息。当鼠标移动到售前费用发生变化即显示该项费用所包含的详细信息；  

 

 

7.4 物品申领 

进入方法：【运营管理】-【物品申领】 

操作方法：选择费用所属、选择项目、物品种类、物品名称、填写申请数量、领取人，点击

【插入申请列表】，形成一条申请记录（可多次），填写申请理由。点击【提交申请】进入审

批流程。 
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7.5 投标网站及 CA网站借用 

进入方法：【运营管理】-【投标网站及 CA 网站借用】 

操作方法：选择项目、项目所属区域、网站名称、选择借用事由、使用时间、预计归还

时间，填写完成后点击【提交申请】，进入审批流程。 

 

 

 


