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1、 钉钉扫码登录后点击工作台
2、 确定当前所在的组织架构为“重庆市注册会计师协会”
3、 找到“专业服务机构管理系统”点击进入系统

[bookmark: _Toc106381379]进入系统后功能板块
（1） [bookmark: _Toc106381380]各板块用处
1 各板块的导航栏，也能直接进行搜索板块名称
2 新增数据，导入、导出数据在这里操作
3 筛选功能
4 点击后可以查看所有数据，我部门的数据或者是我的数据
5 展现形式
[image: ]
数据标题：超链接，点击进去可以查看该条数据的所有详情
[image: ]
数据标题点击进去后的形式：
编辑：点击后可以编辑原有的数据
打印：打印该条数据（不是所有的表单都有该功能，需要定制制作）
删除：删除该条数据
流程日志：展示整个流程的日志情况
评论：可以对该条数据进行评论
任务提醒：设置后会按照设置的提醒时间进行提醒
操作日志：该条数据的每次更新或者新增的记录，详细的时间记录
[image: ]
[bookmark: _Toc106381381]（二）系统组成
[bookmark: _Toc106381382]一、客户管理
[bookmark: _Toc106381383]1）线索管理
填写有线索的客户信息，没有就不进行填写，所有客户信息进行录入在线索管理内储存，也可以批量导入储存，后续客户跟进情况直接在这里获取客户进行查看。主要用于所有类型客户数据储存
[image: ]
[bookmark: _Toc106381384]2）客户信息
在线索内选择客户，进一步跟进，后续转换为商机或者跟进情况都会同步跟新到这里。如果是直接新增的客户也可以直接从“公司名称”出手动填写相关信息
[image: ]
[bookmark: _Toc106381385]3）客户跟进
选择的“客户信息”里的客户，自动匹配出联系人员。提交后跟进内容会自动更新到“客户信息”里的“跟进记录”内
[image: ]
[bookmark: _Toc106381386]4）行业设置
用于更新“客户信息”内的‘行业’的更新
[image: ]
[bookmark: _Toc106381387]5）客户意向设置
用于更新“客户信息”内的‘客户意向’的更新
[image: ]
[bookmark: _Toc106381388]6）客户类型设置
用于更新“客户信息”内的‘客户类别’的更新
[image: ]
[bookmark: _Toc106381389]7）客户规模设置
用于更新“客户信息”内的‘客户规模“的更新
[image: ]
[bookmark: _Toc106381390]8）跟进类型设置
用于灵活调整“客户跟进”里面的“跟进类型”
[image: ]
[bookmark: _Toc106381391]二、投标管理
[bookmark: _Toc106381392]1）招标信息登记
可以选择项目档案内的项目进行招标信息登记，这时会匹配出相关信息，如果如果项目没有录入档案，也可以从项目名称处直接进行填写
[image: ]
[bookmark: _Toc106381393]2）项目勘察
有进行到项目勘察的进行填写，选择项目以及勘察时间等等勘察信息
[image: ]
[bookmark: _Toc106381394]3）投标文件审查
选择”招标信息登记“内的项目，更新是否有进行招标文件审查
[image: ]
[bookmark: _Toc106381395]5）项目业务费用登记
选择”项目“是选择的招标信息登记里面的项目，自动匹配出相关信息
[image: ]
[bookmark: _Toc106381396]6）项目中标登记
选择招标信息登记内的项目进行选择，匹配出相关信息
[image: ]
[bookmark: _Toc106381397]三、合同管理
[bookmark: _Toc106381398]1）合同订单
合同订单信息填写后，数据会自动保存在合同档案内，方便后续使用和查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc106381399]2）合同档案
	内容是填写“合同订单”后更新过来的数据，不需要手动填写，供数据查看
[image: ]
[bookmark: _Toc106381400]3）业务委派
	选择“合同档案”内的合同，匹配出相关信息，填写委派内容和为派人
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381401]4）合同异常结束
	选择“合同档案”内的合同信息，填写异常结束申请人员和异常结束详情
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381402]四、保证金管理
[bookmark: _Toc106381403]1）保证金申请
	选择“投标保证金申请”后，进行选择的是“招标信息登记里的内容；选择”履约保证金申请“选择的是”项目档案“里的内容
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381404]2）保证金退回登记
选择”保证金申请“内的数据，提交申请后，保证金申请内的保证金状态会更新为已退款。招标文件购买申请会更新为保证金已退回。
[image: ]
[bookmark: _Toc106381405]五、项目管理
[bookmark: _Toc106381406]1）项目备案表
填写项目名称，选择”合同档案“内的客户合同自动匹配出相关信息，再填写项目基本信息进行备案
[image: ]
[bookmark: _Toc106381407]2）项目立项
项目立项后信息会自动更新到”项目档案“内进行查看；可以选择项目备案表内的项目或者重新填写
[image: ]
[bookmark: _Toc106381408]3）现场工作分配
选择”项目档案“内的已立项的项目明细，选择的项目参与人员都能看到该数据，再进行明细分配
[image: ]
[bookmark: _Toc106381409]4）项目进度汇报
选择项目后，匹配出相关信息，进行进度汇报，填写完成时间，勾选完成标志
[image: ]
[bookmark: _Toc106381410]5）报告出具流程
选择项目，自动带出相关信息；机构名称选择的是“机构名称设置”内的数据；下方填写的内容会在“签发报告”审批节点的审批人审批通过之后数据会自动写入到报告报备；报告类型选择为“验资”时，数据会写入到“验资表”内；报告类型选择为“专项审计、其他鉴证业务”时，数据会写入到“专项审计”内。
	[image: ]
一级复核后每个步骤选择相应的责任人，由责任人确认是否已完成操作
[image: ]
[bookmark: _Toc106381411]6）项目变更
选择要变更的项目，项目变更后信息会同步更新到项目档案你内
[image: ]
[bookmark: _Toc106381412]7）项目档案
存放这个项目流程的所有数据，前面步骤所有的数据都会更新汇总到这里，查看方便，不用手动进行新增填写
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381413]8）档案借出申请
	选择要借出的项目档案，要借出的档案如果状态为“已借出“或“未归档”则不允许提交再次借出
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381414]9）项目档案归还
	项目档案借出后进行归还，该档案状态更新为正常，允许再次借出，只能选择已被借出的档案信息
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381415]六、报告报备
[bookmark: _Toc106381416]1）机构名称设置
设置自己事务所的名称，用于在项目报告出具流程中所填写的“机构名称”进行选择，每个事务所的数据不能互相查看
[image: ]
[bookmark: _Toc106381417]2）验资模板
	在项目管理——报告出具流程中填写后填写过来的数据，不需要手动新增，无论什么报告类型都会新增过来
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381418]3）审计模板
	在项目管理——报告出具流程——报告类型中填写后填写过来的数据，不需要手动新增，在报告类型选择了"专项审计、其他鉴证业务","专项审计、其他鉴证业务"
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381419]4）报告报备
	在项目管理——报告出具流程——报告类型中填写后填写过来的数据，不需要手动新增，在报告类型选择了验资后自动新增过来
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381420]六、财务绩效
[bookmark: _Toc106381421]1）发票
	填写发票的信息，选择相对应的合同，每个该合同的开票信息都会累计新增
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381422]2）收款管理
	选择合同进行收款后，信息会同步更到到合同档案内，后续可以直接在合同档案内进行查看。填写回款金额以及回款的明细
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381423]3）退款管理
	退款类型选择是”合同退款“还是”项目退款“。选择”合同退款“选择合同档案内的信息；选择”项目退款“选择项目档案内的信息。提交通过后退款金额会自动更新到合同档案内或者项目档案内
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381424]七、绩效管理
[bookmark: _Toc106381425]1）部门绩效
	选择项目，匹配出相应的项目明细以及分值部门，手动填写部门的核定工时和提成金额
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381426]2）工人绩效
	选择项目后选择分配的工作明细，匹配出现场工作开展分配明细，填写提成金额
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381427]八、统计报表
[bookmark: _Toc106381428]1）项目档案报表
	查看项目整体的流程进行状态
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[bookmark: _Toc106381429]2）客户统计
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[bookmark: _Toc106381430]3）合同档案报表
[image: ]
[bookmark: _Toc106381431]4）回款统计
[image: ]
[bookmark: _Toc106381432]5）招标统计
[image: ]
[bookmark: _Toc106381433]6）项目报表
[image: ]
[bookmark: _Toc106381434]7）员工报表
[image: ]

[bookmark: _Toc106381435]九、文件管理
[bookmark: _Toc106381436]1）发文拟稿
添加发文拟稿信息，默认为未归档
[image: ]
[bookmark: _Toc106381437]2）来文登记
	选择发文拟稿的文件进行登记
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381438]3）文件归档
	选择未归档的文件
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381439]十、行政综合管理
[bookmark: _Toc106381440]1）物资购买申请
	选择物品仓库内的物资进行购买
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381441]2）物品仓库
	填写行政中所有的物资进行填写，方便后续盘点
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381442]3）费用报销
选择要报销的关联项目，填写保修明细
	[image: ]
[bookmark: _Toc106381443]4）物品领用
选择要领用的物品，选择的是物品仓库里面的物品
[image: ]
[bookmark: _Toc106381444]5）印章管理
公司已有的印章进行填写管理，方便随时查看
[image: ]
[bookmark: _Toc106381445]6）用印使用申请
申请“印章管理“中的已有的印章，并申请使用
[image: ]
[bookmark: _Toc106381446]7）资质管理
公司资质进行录入并进行管理，方便随时进行查看
[image: ]
[bookmark: _Toc106381447]8）证照管理
公司已有证照填写管理，后续随时进行查看
[image: ]
[bookmark: _Toc106381448]十一、人力资源管理
1） [bookmark: _Toc106381449]员工档案
批量导入或者单条填写员工档案
[image: ]
2） [bookmark: _Toc106381450]入职
新入职员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内
[image: ]
3） [bookmark: _Toc106381451]实习转试用
实习转试用的员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内；转试用流程完成后，自动将员工状态更新为“试用期”。
[image: ]
4） [bookmark: _Toc106381452]转正
转正的员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内；转正流程完成后，自动将员工状态更新为“正式员工”。
[image: ]
5） [bookmark: _Toc106381453]续签
续签的员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内
[image: ]
6） [bookmark: _Toc106381454]调岗
[bookmark: _Hlk106380525]调岗的的员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内；调岗流程完成后，自动更新员工所在岗位和部门。
[image: ]
7） [bookmark: _Toc106381455]调薪
调薪的的员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内；调薪流程完成后，自动更新员工的薪资。
[image: ]
8） [bookmark: _Toc106381456]离职
离职的的员工进行填写，填写后数据会同步更新到员工档案内；离职流程完成后，自动更新员工状态为“已离职“。
[image: ]
[bookmark: _Toc106381457]十二、知识库
1） [bookmark: _Toc106381458]知识库
填写文件信息以及文件附件
[image: ]
[bookmark: _Toc106381459]十三、人事管理基础设置
1） [bookmark: _Toc106381460]职工类别设定
设置职工类别
[image: ]
2） [bookmark: _Toc106381461]职工级别设定
设置职工级别
[image: ]
3） [bookmark: _Toc106381462]岗位设定
设置员工岗位
[image: ]
[bookmark: _Toc106381463]十四、项目服务类型
1） [bookmark: _Toc106381464]项目服务类型分类
协会导入文档，服务于项目，不允许新增和修改
[image: ]
2） [bookmark: _Toc106381465]项目服务类型分类统计
统计服务类型的数量
[image: ]
[bookmark: _Toc106381466]十五、任务台
1） [bookmark: _Toc106381467]任务分配
其他任务进行分配，不服务于项目和合同的任务
[image: ]
[bookmark: _Toc106381468]2)任务汇报
汇报进行“任务分配”的任务
[image: ]
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