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第一章 阅读指南 
1.1系统概述 
1.1.1 阅读指南 

〖手册目标〗 

本手册详尽地描述了《易管通管理信息系统V1.0》的操作方法，阅读本手册后，用户能

够熟练地使用本软件。 

注：本手册中描述功能如与实际软件有差别，以实际软件功能为准。 

〖阅读对象〗 

本手册是为使用《易管通管理信息系统 V1.0》的用户编写的。 

〖手册构成〗 

本手册由两大部分，系统概述与功能手册
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1.1.2 系统运行环境 

本系统采用浏览器模式使用，您的所有功能均通过一个统一的入口获得访问，请确保您

的计算机至少符合以下用户配置： 

• Windows XP、Windows2000以上版本  

• IE 6.0以上版本  

• 允许本地执行 JavaScript能力  

• 开启本地 Cookie功能  

• 32M以上可用内存  

如安装第三方客户插件，请确认符合第三方插件
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1.2系统功能简介 
《易管通管理信息系统 V1.0》是给中小企业客户提供一套以进销存为核心，同时包括客

户、财务、人事、资讯、总务和办公助手在内的在线服务。功能范围包括系统管理、进销存

管理、OA 管理、SFA管理，详细功能参见下面章节。 
V1 .0 版本共含四大功能模块，主要概括如下： 

1 系统管理  --平台管理、企业管理、基础信息管理、流程配置、配置向导 

2 进销存管理--销售管理、商品管理、库存管理、采购管理、客户管理、财务管理 

3 OA管理   --.个人办公，总务管理，资讯中心,经费管理，请假出差 

4 SFA管理  --销售能力自动化，销售机会管理、销售报价管理、SFA基础信息管理。 
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第二章 系统管理 
2.1 平台管理   

2.1.1 系统登录 

平台管理员有平台管理的权限，平台管理功能包括：企业管理用户访问统计、企业管理

流程统计、企业管理企业日志管理、企业管理并发统计。 

用平台管理员的用户名和密码登录，进入企业管理界面。 

选择“系统管理” ->“平台管理” ->“多企业管理”，如图。 

 

2. 点击新增企业链接，打开新增界面； 
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业务类型分为：基本功能版、专业功能版、增强功能版。 

3. 添加必填项后，点击“提交”按钮，系统提示新建企业成功。 

该企业的企业管理员的用户名和密码通过邮件方式发送到邮箱中。 

4. 使用创建好的企业名称，企业管理员用户名、密码重新登录系统。 

 

5. 点“提交”按钮，即登录到首页面。 
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企业管理员可以进行系统基本配置，添加用户信息，并且设定企业授权者。 

2.1.2 多企业管理 

2.1.2.1 企业管理用户访问统计 

平台管理员具有此操作的权限。 

1.首页面左上角选择“系统管理” ->“平台管理” ->“多企业管理” ->“企业管理用户访

问统计”，如图。 

 
2．在“用户企业查询”部分输入组合查询条件，查询结果显示在下面的列表里，点击“访

问量”链接，该企业访问的详细情况会显示出来。 
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2．点击“在线查询”链接，该企业在线访问的详细情况会显示出来。 

 
2.1.2.2 企业管理流程统计 

平台管理员具有此操作的权限。 
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1.首页面左上角选择“系统管理” ->“平台管理” ->“多企业管理” ->“企业管理流程统

计”，如图。 

 
2．在“流程查询”输入流程开始时间，点击“提交”，查询结果列在下面的列表里，点击“活

动实例数”链接，显示对应流程当前的活动实例的详细情况。点击“流程实例数”链接，显

示对应流程企业的活动实例的详细情况。 
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3．点击“总实例数”，显示对应流程全部实例的详细情况。点击“流程实例数”链接，显示
对应流程企业的活动实例的详细情况。 
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2.1.2.3 企业管理企业日志管理 

平台管理员具有此操作的权限。 

1.首页面左上角选择“系统管理” ->“平台管理” ->“多企业管理” ->“企业管理企业日

志管理”，如图。 

12 business hosting



易管通系统用户手册 

 

2．在“日志查询”输入组合查询条件，点击“提交”，查询结果列在下面的列表里，点击“详

细”，显示对应日志的详细情况。 

 

2.1.2.4 企业管理并发统计 

平台管理员具有此操作的权限。 

1.首页面左上角选择“系统管理” ->“平台管理” ->“多企业管理” ->“企业管理并发统

计”，如图。 
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2．在“企业并发统计”输入组合查询条件，点击“提交”，查询结果显示在下面的列表里，

点击“企业登录名称”链接，显示该企业的详细情况。 
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3．点击“查看”链接，显示该企业的并发访问峰值情况。可以选择按照一种时间单位进行

查询，点击时间单位的链接，会显示下一级时间单位的并发访问峰值情况。 
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2.2 配置向导 

2.2.1 配置向导 

企业管理员根据企业的具体情况配置系统参数。 

1.首页面左上角选择“系统管理” ->“配置向导” ->“配置向导”，如图。 

 
2.2.2 组织架构管理 

企业管理员有权限进行组织架构管理，可以增加、查询、修改、删除部门。同时可以制

定该部门的管理者，设定管理者对该部门员工的审批权限。 

1.首页面左上角选择“系统管理” ->“配置向导”->“组织架构管理”，如图。 

 
点击 GO，进入“组织结构”界面。如图。 
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2．在组织结构界面，左边展示组织架构图，右边显示某部门下的子部门，默认是显示整个
公司的部门，包含多级子部门。 
3．点击“新增子组织”链接开始创建一个新的组织 

 
 
4．用户可以通过点击左边的组织架构图进入某个部门，例如：选择销售部 
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5．修改部门 

 

 
点击“修改”按钮，显示“修改部门”界面 
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点击“选择”链接，即弹出“选择管理者框” 

 
 
6．点击选择链接，选择授权管理员弹出框 
部门管理者被选为 acc01，点击提交 
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2.2.3 用户管理 

企业管理员可以设置、修改和删除企业内部的员工的基本信息，给员工分配不同的角色。 
选择“配置向导” ->“配置向导” -> “用户管理”，点击 GO 

 
 
1．用户列表界面 

 
2．新建用户界面 
点击“新增用户”按钮，进入新增用户界面，带 * 的是必填项； 
输入登录账号，并且点击“检测登录账号”按钮，检测输入的登录账号是否可用，如果系统

提示“登录名已存在”，要重新输入新的登录账号，再进行检测；如果系统提示“登录名可

以使用”，就可以继续进行新增用户操作； 
输入用户名称：中英文皆可； 
选择组织名称：选择新增用户所在的部门，此项为单选； 
选择角色：选中左边选择框的用户角色，可以选择一个或者多个角色，点击 >> 添加到右
边选择结果框中； 
输入 E-Mail 地址：输入地址格式必须包含 @ 符号； 
输入办公室电话、传真号码、手机、家庭电话，此四项不是必填项。 
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输入邮件地址和邮编电话； 
 
点击“提交”按钮，保存用户信息。 
点击“返回”按钮，返回用户查询结果列表。 

 
3. 修改用户信息，可以对已有的用户信息进行修改。 
点击用户查询结果列表中的“修改”链接，进入修改用户界面，可以对该条用户信息进行修

改； 
登录账号不可以修改； 
重置密码按钮：将随机生成的新密码发送到该用户的邮箱中； 
其它项都可以进行修改； 
修改后点击“提交”按钮，保存修改的用户信息； 
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4. 删除用户信息 
企业管理员可以进行此操作。 

 
点击用户查询结果列表中的“删除”链接，即可对该条用户信息进行删除；系统提示确定删

除后弹出待移交角色界面，可以将要删除用户的操作角色转给其他用户。
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2.3 流程配置 

2.3.1 应用配置 

2.3.1.1 界面配置 

用户可以根据个人习惯设置整体界面的配色方案，还能够提交公司自己的 LOGO。企业管理
员可以对此界面进行操作。 
1. 选择“系统管理”-> “流程配置”->“应用配置” -> “界面配置”，点击 GO 

 
显示系统管理界面： 
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2. 配色方案： 
用户选择下拉菜单中提供的配色方案，点击“预览”按钮，此方案的整体界面图片会显

示在预览框中。点击“提交”按钮，即可保存此配色方案的风格界面。 
3. 设定公司 LOGO： 
用户可以上传本公司的 LOGO图片，尺寸为 100*70，大小 1M以内，支持格式为 gif、png、
jpg。点击“浏览”按钮，打开选择文件窗口，选定要上传的文件后，点击“打开”，上传图
片路径就显示在上传 LOGO的文本框中。点击“提交”按钮，选定图片成功上传到系统中，
并显示在界面页面头 logo位置。 
 
2.3.1.2 销售流程配置 

企业管理员可以根据企业不同情况进行业务流程配置，以适应不同业务流程的所需审批

级别和审批条件。 
1．选择“系统管理” -> “流程配置” -> “应用配置” -> “销售流程配置”，点击 GO 

 
即显示销售流程配置页面，如图： 
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2．配置步骤： 

需要对以下各项进行录入或编辑： 
a. 预定提前天数：设置可以提前进行库存预定的最小天数。 
b. 请选择审批级别：选择销售订单需要进行审批的级别，最多为三级审批。每一级审
批有一人进行审批操作。具体审批顺序根据各业务流程中部门授权人不同而有区别。 

c. 审批金额：设置各个级别可以进行审批金额的范围。 
d. 折扣数：设置各个级别可以进行审批折扣数的最小值。 
添加完毕，点击提交按钮，保存销售订单审批流程。 
 

2.3.1.3 销售退货流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置”->“应用配置” -> “销售退货流程配置”，点击
GO   

 
2．配置步骤： 

需要对以下各项进行录入或编辑： 
a. 请选择审批级别：选择销售订单退货需要进行审批的级别，最多为三级审批。每一
级审批有一人进行审批操作。具体审批顺序根据各业务流程中部门授权人不同而有区

别。 
b. 审批金额：设置需要各级审批总金额的范围。 
添加完毕，点击提交按钮，保存销售订单退货流程。 
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2.3.1.4 采购申请单审批流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置”-> “应用配置” -> “采购申请单审批流程配置”，
点击 GO 

 
2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 
2.3.1.5 采购订单审批流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置”-> “应用配置” -> “采购订单审批流程配置”，
点击 GO 

 
2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 
2.3.1.6 其它出库流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置” -> “应用配置” -> “其它出库流程配置”，点击
GO 
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2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 
2.3.1.7 其它入库流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置” -> “应用配置” -> “其它入库流程配置”，点击
GO 

 
2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 
2.3.1.8 库存调拨流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置” -> “应用配置” -> “库存调拨流程配置”，点击
GO 
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2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 

2.3.1.9 经费申请流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置” -> “应用配置” -> “经费申请流程配置”，点击
GO 

 
2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 
2.3.1.10 经费报销流程配置 
1．选择“系统管理” -> “流程配置” -> “应用配置” -> “经费报销流程配置”，点击
GO 
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2．配置步骤： 

同销售退货流程配置。 
 

2.4 基础信息 

2.4.1 销售基础信息维护 

企业管理员和相应部门经理可以操作基础信息维护界面，设置各业务流程中所需基础信息。 
1．选择“系统管理” -> “基础信息” -> “销售基础信息维护”，点击 GO 

 

 
显示销售基础信息维护页面，企业管理员和销售经理可以对此界面进行编辑操作。 
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2.定义销售订单类型： 
点击“添加记录”链接，进入添加销售订单类型明细界面，填写销售订单类型后保存。已添

加的销售订单类型显示在列表中。点击“提交”，保存列表中的销售订单类型。未提交的销

售订单类型可以删除，已经提交后的记录不能删除。添加成功后，将作为销售订单录入时订

单类型选择列表中的选项进行显示。 
 

2.4.2 商品基本信息维护 

1．选择“系统管理” -> “基础信息” -> “商品基本信息维护”，点击 GO 

 

2.企业管理员和销售经理可以对此界面进行编辑操作。 
定义商品类型、计量单位、价格类型。 
具体添加步骤同销售订单类型。已提交后不能删除。 
各项添加或修改成功后，将作为商品新增和修改时的各项选择列表中的选项进行显示。 
 

2.4.3 库存基础信息维护 

1．选择“系统管理” -> “基础信息” -> “库存基础信息维护”，点击 GO 
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2.企业管理员和库存经理可以对此界面进行编辑操作。 
定义仓库名称、仓库类型、出库类型、入库类型和交货方式。 
具体添加步骤同销售订单类型。已提交后不能删除。 
各项添加或修改成功后，将作为库存管理时的各项选择列表中的选项进行显示。 
 

2.4.4 客户基础信息维护 

1．选择“系统管理” -> “基础信息” -> “客户基础信息维护”，点击 GO 
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2.企业管理员和销售经理可以对此界面进行编辑操作。 
定义客户类型。 
具体添加步骤同销售订单类型。已提交后不能删除。 
各项添加或修改成功后，将作为销售管理时的各项选择列表中的选项进行显示。 
 

2.4.5 财务基础信息维护 

1．选择“系统管理” -> “基础信息” -> “财务基础信息维护”，点击 GO 
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2.企业管理员和财务经理可以对此界面进行编辑操作。 
定义付款方式和货币种类。 
具体添加步骤同销售订单类型。已提交后不能删除。 
各项添加或修改成功后，将作为财务管理时的各项选择列表中的选项进行显示。 
 

2.4.6 采购基础信息维护 

1．选择“系统管理” -> “基础信息” -> “采购基础信息维护”，点击 GO  

 
2.企业管理员和采购经理可以对此界面进行编辑操作。 
定义采购订单类型和供应商类型。 
具体添加步骤同销售订单类型。已提交后不能删除。 
各项添加或修改成功后，将作为采购管理时的各项选择列表中的选项进行显示。 

2.5 企业管理 

2.5.1 企业信息  

企业管理员有权限进行此操作。用于企业管理员对企业信息的查看，包括企业登录名称、企

业名称、状态、有效期、联系人  、Email 、地址 、电话 、手机 、传真 、业务类型 、
并发用户数目 、总用户数  、上传文件空间 、已用上传文件空间 、价格。 
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2.5.2 用户访问统计 

企业管理员有权限进行此操作。 
选择登录时间，点击“提交”，可以查询到选定时间内登录的用户。 

查询结果显示在下面的列表里，点击“访问量”链接，查看登录过的用户，点击“在线查询”

链接，查看当前在线用户。 

 
 

2.5.3 流程统计 

企业管理员有权限进行此操作。 
选择流程开始时间，点击“提交”，可以查询到选定时间内的流程情况。 

查询结果显示在下面的列表里，点击“活动实例数”链接，查看活动实例的详细情况，点击

“总实例数”链接，查看一类流程的所有实例情况。 
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2.5.4 企业日志管理 

企业管理员有权限进行此操作。 
1．选择组合查询条件，点击“提交”，可以查询到需要的日志纪录。 

查询结果显示在下面的列表里。 
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2．点击每条日志的“详细”链接，查看日志的详细情况。

 
 

2.5.5 并发统计   

企业管理员有权限进行此操作。 
选择统计时间单位，点击“提交”，可以查询到选定时间单位内的并发访问情况。 

查询结果显示在下面的列表里，表示选定的时间单位内的并发访问峰值，点击时间单位链接，

查看下一级时间单位的并发访问峰值情况。 

点击“年份”链接，查看本年内每个月的并发访问峰值情况。 
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2.5.6 企业数据导入 

企业管理员有权限进行此操作，导入企业中的各种数据，包括客户、联系人、客户支付

信息、客户送货方式、财务信息、客户分类信息、商品、商品价格，先下载 XSL 表格，保
存为 CSV格式后导入。 

选择要导入的信息类型，并下载相应的数据模板，填写完成后保存为 CSV 格式，并上传

到服务器，若成功则有导入成功提示，或者失败报告。如果导入失败，请根据失败报告中的

提示修正数据后重新提交。 

40 business hosting



易管通系统用户手册 

 

 

导入各种数据后，可以进入相应的管理模块查看导入的数据情况。 
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