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1. 批量客户任务
说明


批量客户任务用于实现：一次给一批客户建立同一个任务，并且把这些客户分配给不同的执行人。比如：要对所有的成交客户作回访，由客服部全部成员负责实现；再比如：通知全部购买过产品A的客户作保养；等等，这类活动在营销服务中常见，均可用批量任务实现。

XTools的批量客户任务的功能点：
1. 客户的分配方式支持3中：1）平均分配 2）指定分配 3）执行人自行认领
2. 任务支持处理时限，逾期没有被结束的客户任务将自动被重置，等待重新分配
3. 执行人被分配到任务后，可操作：执行、完成、放弃；
4. 任务创建人可对各客户任务确认结束或退回执行人重新执行；对总任务支持全部结束或终止
5. 批量任务列表和CRM工作台均有批量任务的响应提醒
两个核心界面


对于批量客户任务的功能来说，有两个重要的界面需要了解。
1. 批量任务列表：集成了批量任务对创建人和执行人的处理提醒，以及批量任务的列表
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2. 批量任务视图：任务的详细信息、相关客户的执行情况等。
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新建一个批量客户任务
· 进入“更多…”菜单，在日程任务中找到“批量客户任务”，如下图：
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· 点击进入，看到新建界面，如下所示：
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注意：处理时限，该任务中的某客户被分配或被领用后开始计时，如果该客户的此批量任务逾期未完成，则被自动重置，也就是说从当前执行人处收回，等待重新分配换人处理。如果该任务并不需要设置时限，可输入0。执行人，一般选择多个人，也就是说这些客户的事务交给哪些人执行。
点击保存。
· 进入批量客户任务视图，加入客户
点击新建立的批量任务主题，进入视图，如下：
[image: image5.png]WEFES 5 WA B BFESS - ¥indows Internet Explorer

] https:/fxl xtern. confsys/ cupool fview. xt7id=T

HEEPWES
Engas
{EEED BATSREFD
ABBE) 200 A XA
TR Al W X
S AR 1 S ARERPORS AT
2REREFPERATEERA
SEHEPERENN » WARLRHER
HITA: TE R EH 2K
R $F EmE: SE
A 30 0 S0 T P10 R0 BIF0 EF:0 £R:0
BEEES

meksl |0 J(EEER JemeaemeaTon

normAsr [Blusmn susnr (@Bome

BOSHESHR li%sbf!e a BUS

EEEAMY -
EPARSR I BTEATRTATENRE. EENSFEHEEERNNE , T EE.

@ tenet




可以看到：批量任务的操作分为两步：1.加入客户 2.任务分配。下面我们分别讲述：
点击选择加入图标[image: image6.png]


，进入选择客户的界面。如下：
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从上述这些表中，均可通过该表的查询和高级查询条件选择加入的客户。我们首先从最容易理解的：点击：从客户基本信息表选择加入。界面转入选择客户的列表，如下：
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有两个地方均可加入客户：
· 在本页的选中客户位置，所加入的是本页打勾选择的客户。
· 如果是全部页客户的位置，则加入的是当前搜索结果内全部页面的客户（支持查询和高级查询）。
注意：加入全部页客户常用于某类客户，比如：全部的正式客户，全部的30天未跟踪的客户等。
以本页选中的客户为例，比如我们选中了8个客户，点击“加入到批量任务”。点击后看到提示如下：
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点击确认加入即可看到提示：加入成功，直接进入该批量客户任务。至此，客户加入过程完成。批量任务界面中，我们可以看到刚加入的客户在视图下方分页显示，如下图：
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注意：刚加入的客户在没有分配之前，是允许从该任务中移除的。一旦被分配，则不允许移除。
下面我们做第二步操作：分配任务
· 分配任务
分配的目的是：把任务中相关的客户分配给多个执行人，确保：每个客户有一个人负责执行（且每个客户只允许一个执行人）。分配的方法包括：平均分配、指定分配和执行人认领。分别说明这三种操作方法。
· 1.平均分配的方法
平均分配指的是，把批量任务中的相关客户平均分配给各个执行人。这个过程是自动的，不能人工干预哪个客户分给谁。有时会因为客户数量和执行人数量不能达成整除关系，可能有些执行人会多分配到1个客户。在平均分配后，分配方式并不完全令人满意，还可以把个别客户重置后指定新的执行人。
点击平均分配图标[image: image11.png]


，看到提示，点击执行按钮。可看到分配过程和分配结束的提示。
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分配后，批量任务视图内，客户的执行人显示相应人员姓名。如下所示：
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· 2.指定分配的方法
指定分配的操作是逐个分配的，可由创建人完全决定哪个客户分给哪个人执行。操作方法如下：
点击“指定”图标[image: image14.png]


，进入指定分配界面。如下：
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注意：左侧是客户，右侧是执行人。这里只显示需要分配的客户，包括状态=未分配、重置、放弃等，不包括已经有执行人的客户。
操作方法：点选中客户，拖拽到右侧的执行人名字上，放开鼠标即可。
拖拽操作过程的截图演示。
[image: image16.png]



执行选择后的客户，可以通过移出操作重新指定。
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· 执行人自行认领的分配方法

认领的方法是：由任务创建人开启该任务的认领，之后各个执行人可以根据自己的情况及时认领。
认领的特点：这种分配方式更适合于相对松散的任务执行要求，且不要求各个执行人的执行量相似。开启认领时也允许平均分配和制定分配，并不冲突。不过执行人只能认领需分配（包括待分配、重置、放弃）的客户任务。
点击开启认领图标[image: image18.png]


；确认后可以看到该任务的认领状态变更为“开启”。如图所示：[image: image19.png]W FE



。
这时，执行人可以看到该任务，并知道是需要认领处理的。且能够在该批量任务视图内看到认领图标：[image: image20.png]


。
执行批量任务


前面我们已经知道，批量任务新建、加入客户、分配后，即各执行人可以开始执行该批量任务。执行人对批量任务内客户任务的执行操作包括：保存执行情况，完成，放弃，共三种。
· 保存执行情况的操作方法
当执行人执行了该客户任务，但并未完成，需要记录本次执行的情况时使用。操作方法很简单，点击客户任务的执行，位置如下图所示：
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点击后，看到对话框，填写执行情况，点击保存即可。如下图：
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保存后，执行情况在视图中出现。同时，在该客户视图内的行动历史中，也将看到一条批量任务执行记录。
批量任务视图内的显示情况：
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宝鸡亨鑫客户视图内的显示情况：
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· 完成客户批量任务的方法

首先要提醒大家注意的是：这里的完成，指的是该批量任务内该客户的完成，而不是整体批量任务的完成。完成后的任务即可由任务创建人看到，并等待创建人审核结束或退回。
操作方法：同样点击执行，在对话框内填写执行情况，并点击保存且完成。完成后，可以看到该客户对应的批量任务状态变成完成。注意，如果点击完成后，在批量任务视图内看不到该客户，则可能是因为当前批量任务的客户列表有搜索条件，如下图：
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遇到这种情况，点击“解除搜索，显示全部数据”，即可看到该批量任务内属于自己执行的全部客户。如下图：
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· 放弃客户批量任务的方法
有的时候，我们在执行客户的批量任务时，遇到了无法解决的阻力而无法推进，允许自主操作放弃该客户的批量任务。放弃后，该客户在批量任务内可由创建人重新分配或由其他执行人认领（当认领开启时）。
操作方法：同样点击执行，在对话框内填写放弃的原因，并点击放弃按钮。如下图：
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点击放弃后，在批量任务视图内该客户将消失，因为放弃的客户将不再被自己看到。
创建人对批量任务内客户的结束、退回、重置
在批量任务执行期间，创建人可以对每个客户的任务操作，包括：
· 结束任务：表示认可执行人的执行情况，该客户正常结束
· 退回：表示对执行人的执行情况不认可或不完全认可，需要让执行人重新执行
· 重置：收回该客户的分配，重置后执行人为空，可重新分配或者认领。
· 结束一个客户任务
当所分配的执行人完成任务后，作为创建人，您会在批量任务列表界面看到提示，如下图：
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完成需确认结束的模块专门用来提醒这些数据。任务名字后面的蓝色数字表示有几个客户任务已经完成需要确认结束。点击“通知产品换季养护”，进入该批量任务视图，看到条件检索的相应客户列表（完成需结束的任务），如下图：
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该客户后面的操作区域可以看到：退回和确认结束两个功能。根据该执行人的执行情况，判断进行哪种操作。比如：点击确认结束，看到提示并点击确认。则该客户会从列表中消失，因为其状态已经变成“结束”。点击解除搜索，可看到该客户排在第一个。
· 退回一个客户任务
如前所述，在已经完成的客户操作区域点击退回，填写退回原因，并点击退回执行人继续执行按钮即可。这时，该客户状态变为“执行中”。
执行人可以在自己的批量任务列表中可以看到：被退回的任务，如下图：
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· 重置一个客户任务

当批量任务内某客户需要变更执行人或重新分配时，需要先“重置”。重置的操作实际上执行的是清空当前执行人，然后可以再分配。操作方法是：点击客户任务右侧的操作区域“重置”，如下图：
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重置后，该客户任务状态变成重置。重置状态的客户允许被分配或认领（当认领状态开启时）。
总任务的操作


作为创建人，可以在需要的时候对该批量任务整体结束或者强行终止。操作方法如下：
· 全部结束的操作
创建人在批量任务界面可以看到该按钮：[image: image32.png] 2EaR



，点击后看到提示：“注意：请确认全部客户任务已经结束，执行本操作后，任务内所有客户(包含未完成客户)执行状态均变为：结束。同时，本批量任务将不能再进行任何处理,该操作不可恢复”
这说明，执行该操作后，本批量任务内所有客户的任务状态都变为结束。该批量任务不能再进行除查看外其他任何操作。
· 强行终止的操作

创建人在任务界面可以看到强行终止按钮：[image: image33.png]


，点击后看到提示：“注意：强行终止后，本任务不能再进行任何处理,该操作不可恢复！执行后，将保持该任务全部客户状态不变，并在处理内容中增加终止记录。”
这说明，执行该操作后，该批量任务内的全部客户任务将保持当时的状态，并且该批量任务记录终止，不能再进行除了查看外的任何操作。
怎样用批量客户任务实现客户池功能

由上级新建一个批量客户任务，筛选出需要跟踪的客户加入，设置处理时限（比如要求每个销售人员只能跟踪2个月，跟不下来的即收回，则设置为60天），再开启领用，即可由各个销售跟单人员自行领用客户跟踪。客户即可实现超期收回（自动，状态为重置），也能由销售人员自主放弃客户（状态为放弃），重置和放弃的客户均可被再次认领，由其他销售人员跟踪。这样即可实现客户池应用。
批量客户任务的小技巧汇总
· 有变化的客户排在第一位
当您在某个批量客户任务内处理的客户很多时，难免不知道自己刚处理了哪些客户。解决这个问题的方法很简单，在批量任务视图内的客户列表中，最新变化的客户是排在最上面的。
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· 处理期限的规则
当设置了批量任务的处理期限后，它是如何产生作用的？我们来看以下几个规则：

1. 处理期限指的是对批量客户任务中每个客户的期限，而不是总任务的期限，这意味着可能在一个批量任务内不同客户的到期期限是不同的
2. 对于批量客户任务内的具体客户来说，当该客户被分配或被认领后，开始计时，也就是说如果客户在批量任务内没有被分配或者认领，则不会开始计时
3. 当客户被重置时，计时停止并清零；
当客户被放弃时，计时停止并清零；
当客户被执行人完成时，等待创建人确认结束的过程不计时
4. 超期的客户被重置，意味着从当前执行人处收回，等待重新分配或认领。注意，这其中不包含：完成状态、结束状态的客户。

· 查看总任务日志
总任务日志在批量任务视图中的总任务日志中，记录加入客户、开启关闭认领、全部结束和强行终止的操作时间。
· 查看客户的执行日志
在批量任务视图中，点击客户名，可看到该客户的任务状态变化过程。
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2.自定义用户组

说明


自定义用户分组用于在选人时快捷选取多人，或快捷取消多人。产生作用的位置包括：新建待办任务和批量任务，新建内部公告，共享和批量共享，高级查询等。

需要说明的是：用户组并不等同于部门，一个用户可以在多个组内；可实现对于临时项目组和部门分组的双重需求。另外，此功能仅用于选人和取消选人的操作，并不能显示当前选择了什么组。
操作


由Boss用户进入账户-系统设置功能，看到左侧的用户组设置，点击进入设置用户组即可。
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设置保存后，比如在新建待办任务时，可看到用户组的显示，如下图：
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如果在操作时，希望知道各分组的详细人员，可把鼠标移动到对应的

图标上，即可看到该组成员的详细情况。如下图：
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3.待办任务的退回状态

说明


待办任务在原有完成、结束的状态基础上增加了退回状态和退回操作。这样待办任务就变成了一个可以在创建人和执行人之间往复传递的过程，更符合日常大家的办公习惯。

需要提醒大家注意的是：这里的退回、执行、完成、结束仅仅指的是该事件的传递过程和推进情况，并无上下级的特指含义，就像是邮件的发送接收一样。任何用户之间均可应用。
操作

· 对于执行人来说

执行人执行任务后，点击完成按钮，则可以在该任务后面看到一个绿色的对勾：
[image: image40.png]



这表明你自己已经执行过这件事情了，等待创建人的确认结束。如果正常结束，则该任务提醒消失。如果被创建人退回，则会看到该任务后面出现一个红色图标：
[image: image41.png]



这个红色图标表示被退回，需要再次执行该任务。

· 对于创建人来说

当执行人为多人时，执行情况也可以分人查看，当看到任务后面的小喇叭时，表明有完成：

[image: image42.png]



点击进入查看，可看到3个执行人中的李莉已经完成该任务，如果确认不合格，可点击红色的退回，让执行人再次执行。当然，退回时尽可能写清楚原因，方便执行人有目的的补充。
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如果给多人的任务，有些人完成而有些人未完成，这在以往的功能中是需要查看完成情况的。而升级后，则可以通过执行人名字后面的图标直接了解。
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注意李莉名字后面的图标，是一个带有OK的对勾，表明是被执行人完成后被创建人确认结束的，而吴天明和赵路并未执行此任务。
5.本次升级全部功能

XToolsCRM客户关系管理 

新增：批量客户任务

支持：为多个客户同时建立任务，

并选择多个执行人进行分配执行；

分配的方式包括：平均分配，指定分配，认领；

任务的执行支持完成、退回、结束；

支持处理期限，逾期未完成的客户任务自动重置回收 

新增：用户组设置

支持设置用户组，

解决部门快速选择或项目组快速选择的问题。

最多支持50个组。 

新增：库存初始化撤销 

新增：盘点、库间调拨的撤销 

新增：待办任务支持创建人的退回操作；

执行人的完成状态提示 

新增：销售目标支持开启关闭用户数据查看 

优化：去掉“全功能”菜单，由“更多”替代 

优化：上传附件大小限制由2M增至5M 

优化：产品分类维护与产品区别的界面提醒 

XToolsCTI来电精灵 

新增：来电号码支持以9开头的过滤设置；

解决对部分交换机转分机时，

号码前带9而无法正确匹配的问题。 

XToolsACC电子账本 

新增：对CRM中付款记录的读取
北京沃力森信息技术有限公司 产品部

2009.8.25
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