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1 [bookmark: _Toc381955166]业务受理
1) [bookmark: _Toc381955167]订单处理
a) 点击‘订单中心’。系统显示订单信息列表。


		
b) 点击‘订单处理’。



c) 点击‘受理’，并选择快递员，点击‘确认受理’。系统会自动给快递员以及客户消息提醒。或者点击‘拒绝’，并填写拒绝理由。






2) [bookmark: _Toc381955168]用户留言处理
a) 点击‘用户留言’，系统显示客户留言列表。


b) 点击详情查看用户留言信息。



c) 输入给客户的回复信息，点击‘发送’，用户将收到网点的回复。



d) 如需要业务员处理，可点击‘转发业务员’，下拉框选择相应业务员，点击‘确认’将用户留言发送给业务员处理。




3) [bookmark: _Toc381955169]用户投诉处理
	
a) 点击‘用户投诉’，系统显示用户投诉列表。



b) 点击‘受理’表示已受理该投诉。客户可收到投诉已经受理的信息。



c) 投诉受理完成，点击‘完成’，并填写处理结果。点击‘确认受理’，完成一个投诉的处理。





d) 如拒绝处理，点击‘拒绝’并填写拒绝理由，点击‘确认受理’。客户会收到处理消息。


 
e) 点击‘详情’可查看该投诉详情，包括投诉客户的一些信息以及图片信息。



2 [bookmark: _Toc381955170]网点信息录入
1) [bookmark: _Toc381955171]网点基本信息维护

a) 点击‘网点资料’。



b) ‘基本信息’中可维护网点的地址、联系人和联系电话。



c) 点击‘服务时间’，可维护网点的客服电话、客服qq、工作时间和取件时间。



2) [bookmark: _Toc381955172]网点公告发布
a) 点击‘公告中心’。



b) 设置‘生效日期’和‘失效日期’，输入公告内容。点击‘立即发布’。该公告会出现在快递助手网点的展示页面，能够让客户都能看到。



3) [bookmark: _Toc381955173]给业务员发通知
a) 点击‘公告中心’。点击‘业务员通知’。系统显示发送给业务员的公告信息列表。



b) 点击‘添加业务员公告’。



c) 选择需要通知的业务员，输入通知内容。点击‘立即发布’。业务员手机上将收到该通知内容。



4) [bookmark: _Toc381955174]报价单维护
a) 点击‘报价单’。录入区域名称，选择区域包含的省份，并录入首重、续重。点击‘保存’。




b) 点击‘导出报价单’可以导出EXCEL表格。



5) [bookmark: _Toc381955175]业务员管理
a) 点击‘业务员管理’。系统显示网点业务员列表。




b) 点击添加业务员，输入业务员姓名以及手机号码，点击‘添加’则新增一条业务员记录。



c) [bookmark: _GoBack]点击用户留言，输入运单号、客户手机以及留言内容，点生成留言，可发送客户留言至业务员手机。


d) 点击‘禁用编号’可禁用该业务员。点击‘通过审核’可激活该业务员。

e) 点击‘编辑’可修改业务员姓名以及手机号码。

f) 点击‘删除’则删除该业务员信息。


3 [bookmark: _Toc381955176]网点服务范围设置
1) [bookmark: _Toc381955177]添加派送行政区域
a) 点击‘取派范围’，



b) 点击‘添加行政区域‘，



c) 选择网点的服务区域，点击‘确认‘。



d) 选择网点在该区域的负责区域选项（1.全境派送 2.只送市区 3.全境不派送 4.村组不送），点击‘保存‘。




2) [bookmark: _Toc381955178]添加派送范围
a) 点击‘取派范围’，

b) 选择录入地址所属行政区域。



c) 点击‘请选择乡镇/村’，系统显示该行政区域内所有乡镇信息，选中乡镇信息，点击‘保存’。选择乡镇下的村组信息，可以点击‘选择村’，进入选中。



d) 输入路名信息，录入格式参考如下。

· 北翟路1-1000号单号



· 北翟路大于1000号除2000号2001号以外



· 北翟路1000号，1003号，1009号



f) 输入商圈和地标地址信息。输入框中只能输入地标信息，如在此录入路段号，系统不可识别。



g) 如需要地址关联业务员，请在下拉框选择一个业务员，点击‘保存’，表示该业务员负责以上地址信息。系统订单分配会自动找到该业务员。



h) 批量录入地址信息，可点击‘批量添加’。按照系统格式批量录入地址。



· 请按照以下规范输入：
1.1.a..1 可输入包含路、弄、街、巷、社区（曹杨一村、田林十四村）、 村（联民村一队）、街坊（世博家园十一街坊）、 建筑物、大楼(光大会展中心、国贸大厦)公寓、 工业园区（枫泾工业区、浦东软件园）、镇、乡等元素。
· 约束：
1.1.a..1 涉及到道路的分段信息，请将道路的分段的数字部分维护到编辑中。错误：“天山路1-131单数”这样的
1.1.a..2 涉及到建筑物和地名、社区名等包含数字以表示不同社区的，可以录入数字部分请以汉字数字来录入，并且分开录入。正确：曹杨一村、曹杨二村。错误：曹杨1村；曹杨一村、二村。说明：请输入单个业务员名字


3) [bookmark: _Toc381955179]超派范围添加
a) 点击‘超派范围’



b) 批量录入超派地址，多个地址以逗号隔开录入。点击‘确认’保存。



c) 点击‘列表’查看超派范围信息列表。点击‘编辑’可修改超派信息。




4 [bookmark: _Toc381955180]常用工具
1) [bookmark: _Toc381955181]超派查询
a) 点击常用工具中的‘超派查询’



b) 选择三级地址，属于详细的地址。点击‘查询’，系统会显示该地址是否属于全网络的超派地址，并且显示服务网点信息。



2) [bookmark: _Toc381955182]面单管理
a) 点击常用工具中的‘面单管理’



b) 点击‘添加采购’



c) 输入网点从总公司采购面单号码段，选择采购日期，点击‘确认采购’



d) 点击‘添加申领’，记录面单申领的业务员和单号信息。




e) 输入申领面单号码段和申领业务员。点击‘确认申领’。



f) 查看面单的使用情况统计，可以点击‘按采购日期’‘按业务员’‘按面单’查看统计信息。



3) [bookmark: _Toc381955183]快件跟踪（出港件）
a) 点击‘快件跟踪（出港件）’



b) 点击‘单号批量导入’，导入需要跟踪的快递单号。
		


c) 选择单号所属客户，如不选则归入散户单号。点击‘选择’，选择需要导入的快递单号EXCEL文件。点击‘上传单号’。如勾选‘向客户邮箱自动发送单号跟踪邮件’，则每日系统会把未签收和异常的快递单号发送至客户邮箱。


· 导入的快递单号EXCEL格式如下，



d) 导入单号后，系统会实时跟踪快递单号的最新流转信息，可选择收件日期时间段和客户点击‘异常件跟踪管理’或者‘所有快件管理’查询统计信息。


e) 如需要导出EXCEL文件，可点击‘下载’导出单号最新流转信息。




4) [bookmark: _Toc381955184]快件跟踪（进港件）
a) 点击‘快件跟踪（进港件）’



b) 点击‘单号批量导入’，导入需要跟踪的快递单号。操作方式和导入格式参考快件跟踪（出港件）

c) 选择时间段点击‘所有快件管理’，可以查看该时间段单号的签收情况。
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