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1. 登录
软件安装好桌面会有快捷方式，如图[image: image1.png]


双击即可打开本系统，如图
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输入用户名登录。这里有2种账号登录，
第一普通账号gl 密码 123，第二管理员admin 密码admin，管理员admin是用于管理所有普通账号的，可以新建，删除，修改权限等。这里输入gl账号，密码123登录即可。Admin只能进管理账号页面，不能进主页面。
2. 挂号

登录系统后，左边是菜单栏，后面是页面。点击菜单【挂号中心】如图[image: image3.png]
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输入如下
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点击确定即可。[image: image6.png]A




说明挂号成功。
3. 分诊
顾客按照约定的时间来院，前台找到这个顾客，点击菜单【顾客管理】如图[image: image7.png]
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找到顾客后选中顾客右击选择分配到诊选择现场咨询，现场咨询名字在【系统设置】添加。
[image: image9.png]
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4. 现场咨询
前台分诊完，顾客变到到诊下面接下来现场接待。打开点击菜单【顾客管理】如图[image: image11.png]



选着到诊找到顾客，或者通过查询条件查找，类似上一节。找到顾客后，双击顾客行。出现如下图
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添加咨询：

选择页签到[image: image13.png]


咨询记录 点击添加[image: image14.png]


出现如图
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添加手术：
如果当天顾客谈好做手术，
选择页签到[image: image16.png]


手术记录 点击添加[image: image17.png]
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5. 追单提醒
如上一节所添加的咨询记录和手术记录都有到期自动提醒功能，只要添加的时候勾选了，在我们一打开系统操作台就可看到
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里面的数量就代表有几个[image: image21.png]


直接点开即可查看，如图
[image: image22.png])

wEEHA oo/ 2 O F 206/ 418 O &1

I Bro Wzo [Heso
H#HR

ESH EEM RN mg g mg # B9





双击提醒行，可以打开顾客详情页面
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回访完如需下次继续提醒可以修改这条记录，或者右击重新添加一个提醒
[image: image24.png]



6. 收费

现场咨询添加完手术记录，收费这边就会有一个未付款的记录。

打开点击菜单【收费中心】如图[image: image25.png]


打开如下
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确定生产即可付款成功，自动变到已付款下面。如下图
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7. 术后回访提醒

查考第5节追单提醒。
8. 系统设置
系统基本项可以在系统设置里面添加，比如项目,客服，现场咨询等等

打开点击菜单【系统管理】如图[image: image29.png]


打开如下
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这里说明一下添加项目 点击功能切换到挂号设置[image: image31.png]HERE



在项目范围内右击选择添加如下
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弹出如下，输入名称，单价，最低价格，点击添加。
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其他功能添加类似，右击对应地方选择添加。

9. 特别说明
1．试用版没有功能限制，但由于电话管理和短信平台需要硬件支持，试用版占不能试用其功能，试用期是一个月，其他功能是完全开放的，和正式版的一样，如果试用了后期继续使用数据一样存在。
2．熟悉顾客的流程，如果资料不足的可以后期补充，比如项目 现场咨询 医生等等，都是在《系统设置》里面添加。
3．点话管理主要是给电话客服使用的，有电话弹屏和电话录入功能。顾客打电话进来会自动弹出，方便知道顾客之前的咨询情况或者手术情况，也会一并录音，方便后期回放收听。需硬件支持，只支持xp系统。
4. 短信功能如果需要，我们会提供硬件，你们办一张手机卡，发送是可以发送的，产生的费用也就是手机卡的短信费用，但有几个问题，不敢保证一定能及时发送出去。比如当地运行商会检测卡，如果大量发送，会被锁卡。硬件相当于手机卡，受信号影响比较大。发送价格也比较贵。

建议使用当地的短信平台发送

5．说明：每个页面的访问权限和管理权限都是管理员来分配的，比如客服不需要收费中心，就把客服这个用户名的收费中心的访问权限去掉即可。其他也类似。如果要看所有人的顾客 勾上所有人的权限即可。如果只需要看到这个部门比如网络部的或者科室的比如是整形科 就把相应的人的权限去掉所有人和勾上本部门的权限，如果多个客服不需要看到别人录入顾客的信息，把看到所有人的权限和本部门的权限都去掉，他就只能看到自己录入的顾客了。权限自由分配
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QQ: 970585491 Tel: 152-0515-8695

《美客整形美容顾客管理系统》
