
 1 

	

  

售后服务系统搭建指南	

轻流出品 



 2 

售后服务管理系统搭建指南	.........................................................................................	3	

	

简单介绍	..........................................................................................................................	3	

	

内容结构	..........................................................................................................................	3	

	

我是团队管理者	..............................................................................................................	3	
第一步：安装最佳实践方案	.........................................................................................	3	
第二步：邀请企业团队/企业成员	................................................................................	4	
第三步：配置企业架构	..................................................................................................	4	
第四步：基础信息录入	..................................................................................................	5	

	

我是团队成员	..................................................................................................................	5	
第一步：如何接收工作区邀请	.....................................................................................	5	
第二步：如何使用移动端	..............................................................................................	6	
第三步：如何发起申请	..................................................................................................	7	
第四步：如何处理待办	..................................................................................................	8	

	

信息录入	..........................................................................................................................	8	
一、客户信息录入	..........................................................................................................	8	
二、产品信息录入	..........................................................................................................	9	
三、疑难问题处理方法录入	.......................................................................................	10	

	

售后服务	........................................................................................................................	12	
一、创建一个售后服务单	............................................................................................	12	
二、售后服务工作流	....................................................................................................	13	
三、售后服务补录	....................................................................................................	14	
四、查询维修情况	....................................................................................................	15	

	

客户资料修改	................................................................................................................	16	



 3 

售后服务管理系统搭建指南 

简单介绍 

售后管理系统解决方案，借助轻流的“自定义搭建”功能，以售后服务流程为

核心，通过基础信息录入和售后服务流程的定义，来实现售后管理的最佳实践。 

内容结构 

 

我是团队管理者 

第一步：安装最佳实践方案	

点击“通过模板创建”找到售后管理系统的应用并安装。 
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第二步：邀请企业团队/企业成员	

点击“添加成员”，通过不同的方式邀请新成员。 

 

 

第三步：配置企业架构	

可以为企业添加不同部门，并对各部门的子部门和成员进行设定。 

 

 

 

可以为企业不同的流程节点负责人所对应的角色添加相应成员。 
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第四步：基础信息录入	

填写客户信息、产品信息等基本信息。 

 

 

  

我是团队成员 

第一步：如何接收工作区邀请	

点击通知按钮查看并接受邀请。 
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第二步：如何使用移动端	

微信的绑定和使用：关注轻流微信公众号 – 其他 – 微信绑定 – 绑定现有轻流账

号或创建新账号进行绑定。 
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移动端可以进行待办事项的处理，应用的申请和仪表盘的查看。 

 

 

第三步：如何发起申请	

选择应用，点击“发起申请”按钮，填写应用后点击“提交”按钮进行申请。 
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第四步：如何处理待办	

动态栏查看待办事项，点击相应事项可进行处理。 

 

 

  

信息录入 

一、客户信息录入	

1. 如图，找到【客户信息录入】应用，并发起申请。 
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 2.  填写“客户名称”、“所属单位”、“联系方式”、“详细地址”等基本

信息，点击提交。 

          

 

二、产品信息录入	

1、如图，找到【产品信息录入】应用，并发起申请。 
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2.  填写“产品信息”等基本信息，点击提交。 

          

 

 

三、疑难问题处理方法录入	

 

1、如图，找到【产品信息录入】应用，并发起申请 
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2.  填写“问题类别”、“问题描述”、“解决方法”等基本信息，点击提交。 
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售后服务 

一、创建一个售后服务单	

1. 如图，找到【售后服务流程】应用，并发起申请。 

          

 

       

2.  通过‘客户名称’字段，即可将所属单位关联相应的项目。关联完毕后，继

续补充“维修单号”、“联系方式”、“是否保修”、“维修款项”等信息。  
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二、售后服务工作流	

1、点击【售后服务流程】-【编辑应用】-【添加流程】即可查看任务的处理流

程。（如何更改任务处理流程？）按照预设的流程，负责人完成任务后，点击

提交，会根据设定好的工作流，依次序进入相应负责人的待办。 

 

           

       

2.  例如当商品在保修期内，售后阶段为“售后服务单”时，当前阶段负责人的

待办事项中就可收到项目详情，待该阶段所有工作完成交付之后，该负责人点

击‘通过’，即可将项目流转到下一个阶段负责人。 
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三、售后服务补录 

1、对于上门的售后维修服务，可找到【售后服务补录流程】应用，并发起申

请。 

          

 

       

2.  通过‘客户名称’字段，即可将所属单位关联相应的项目。关联完毕后，继

续补充“维修单号”、“联系方式”、“申报售后类别”、“上门时间”、

“服务内容分类”等信息。 
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3.  点击提交【售后服务补录流程】应用后，就进入核实申请环节。核实通过之

后该流程就处理完毕了。 

四、查询维修情况 

1. 在【仪表盘】-【维修进行中情况】中可以看到所有售后服务的当前进展情

况，可以通过筛选和搜索查看指定任务。同时还可以在【维修人员情况】

和【款项情况】中查看相关人员和款项的详情。 
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客户资料修改 

1、如图，找到【客户资料修改申请】应用，并发起申请。 

          

 

       

2.  填写“原客户名称”、“客户名称修改为”等基本信息，点击提交。 
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3.  点击提交应用后，就进入审阅申请环节。审阅通过后流程会自动触发 Q-

Robot对客户资料进行修改。 

 

 


