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1 、产品综述

在大、中、小企业业务管理是合同管理的核心需求，合同管理软件必须解决实际业务管 
理中的问题，专注于大、中、小企业合同管理的动态化、智能化、网络化，为大、中、小企   
业提供一条龙合理的流程和业务约束以及全方位的合同管理功能，包括合同起草、合同审批、 
文本管理、履约监督、结算安排、智能提醒合同收付款、项目管理、货品管理、合同结款情   
况统计分析、报表输出和决策支持等。

具体功能:

合同起草：提供合同示范模板库，起草人选择对应的合同模板，填写相应的合同要素。

合同审批：根据企业的业务流程设定允许审批的用户，合同审批后相关要素将不允许修 
改。

合同文件：管理所有与合同有关的文件，包括合同原稿、变更文件、附图等内容，将任 
意格式的电子版文档可以直接导入系统中，有效避免由于用户电脑中毒、误删等操作造成文 
件丢失的现象。

结算管理：解决企业的资金管理，为合同细化了何时应该结算账款，无论是对收款还是 
付款均有重要意义，可以及时安排资金调度及收回款项，既保证按时守信，又合理充分利用 
资金，降低执行风险。

执行进度：明确记录合同进度，方便领导随时了解合同动态执行的情况，到底完成到何 
种程度，方便领导调整进度，安排下一步的工作。

货品管理：采用合同货品清单管理对应标的物型号、规格等明细，为公司市场策略、财 
务规划、招投标管理等提供依据。

合同变更：记录合同变更前与变更后的值，从而兼顾了变更过程管理的严谨和自动性， 
关联结果，有据可查，权责明晰。

预警系统：系统自动扫描并对所有快到期的结款、收货、付款等关键节点或事项进行预 
警，帮助用户提前做好财务规划和分析决策。

报表：从不同角度对系统数据进行统计分析，辅助经营决策，多样化的统计方式，自定 
义统计条件。

特点：具有高度的灵活性，符合人的习惯处理方式，具备易用、适用、好用的特点.

2 、功能介绍

2.1 、用户登录

启动 TurboCIS 合同信息管理系统，如图：



首次启动后请进行网络设置（仅网络版），弹出如下窗口：

在文本框内输入 TurboCIS 的服务器地址、登陆名、连接密码以及数据库名，单击“测试连接” 
按钮，连接成功后单击“保存配置”按钮。重新启动软件，输入用户名与密码，默认用户名为  
“admin”,密码为“admin888” ，单击”确定“即可登录。登录成功后弹出如下窗体：



首次登录会弹出”设置公司信息”窗口，正确设置公司信息，以后登录即不会再显示。

2.2 、系统设置



单击导航栏“系统设置” ，弹出系统设置项目，包括用户权限、参数设置、部门分类、合同分 
类、客商分类、项目分类、货品分类和权限管理。

2.2.1  用户权限

单击“用户权限”弹出以下窗体：

单击”  ”按钮，即可新增用户，输入帐号、密码和密码确认，勾选需要配置的权限功

能； 指定用户可以管理的合同、

客商和项目的范围，单击保存即可。

2.2.2  参数设置

单击“参数设置” ，弹出如下窗口：



点击要修改的参数，在右边即可修改，修改好后单击保存按钮。单击“新增”按钮，在右边填 
写好参数名称、上级参数、描述，单击“保存”即可完成参数的新增。

2.2.3  部门分类

单击“部门分类” ，弹出如下窗口：（部门分类是指合同、项目、客商所隶属的部门分类。）



点击要修改的部门分类，在右边即可修改，修改好后单击保存按钮。单击“新增”按钮，在右 
边填写好部门名称、上级部门、描述，单击“保存”即可完成部门的新增。

2.2.4  合同分类

单击“合同分类” ，弹出如下窗口：

点击要修改的合同分类，在右边即可修改，修改好后单击保存按钮。单击“新增”按钮，在右 
边填写好分类名称、上级分类、描述，单击“保存”即可完成部门的新增。

2.2.5  客商分类

单击“客商分类” ，弹出如下窗口：



点击要修改的客商分类，在右边即可修改，修改好后单击保存按钮。单击“新增”按钮，在右 
边填写好分类名称、上级分类、描述，单击“保存”即可完成客商分类的新增。

2.2.6  项目分类

单击“项目分类” ，弹出如下窗口：



点击要修改的项目分类，在右边即可修改，修改好后单击保存按钮。单击“新增”按钮，在右 
边填写好分类名称、上级分类、描述，单击“保存”即可完成项目分类的新增。

2.2.7  货品分类

单击“货品分类” ，弹出如下窗口：



点击要修改的货品分类，在右边即可修改，修改好后单击保存按钮。单击“新增”按钮，在右 
边填写好分类名称、上级分类、描述，单击“保存”即可完成货品分类的新增。

2.3  客商管理

单击“ ”即可列出客商分类，点击相应的分类，就会列出分类

下面的客商信息，如图:



2.3.1 、新增客商

点击“ ”按钮，弹出如下窗体：

填写好相应的信息，单击确定按钮，即可保存，如果对某一客商不想在默认列表中显示，可 
以修改客商信息，勾选停止使用复选框，即可。



2.3.2 、删除、修改、复制与打印客商信息

 选中需要操作的客商信息，单击删除即可， 如何该客商信息被合同信息引用的话，则不 
能被删除。

 选中需要操作的客商信息，单击修改即可。

 选中需要复制的客商信息，单击复制即可。

 单击打印按钮，即可打印客商的列表信息。

2.3.3 、导出导入客商信息

 单击导出按钮，即可将客商信息导出至 EXCEL 软件中。

 单击导入按钮，弹出如下窗口：

用户可以单击窗体的打开按钮，通过打开的模板样例格式制作 EXCEL 客商导入源文件，实 
现客商数据的批量导入。

2.3.4 、客商关联数据

单击客商信息，可以查看与该客商所签订的合同信息、所涉入的项目信息、销售或采购的相 
关货品信息。

2.3.4 、客商联系信息

 记录与该客商的联系信息，并对一些比较重要，或需要设置成备忘的信息进行设置，以 
进行到期提醒，如图：



 支持对客商联系信息的修改、删除、导出和打印。

2.3.5 、客商文档

 支持将客商的名片、产品资料、公司介绍等信息直接保存至系统，支持直接从扫描仪或 
摄像头直接导入数据。如图：



2.3.6 、客商分组显示

将列标题托动至黑色区域，即可实现对信息列表的分组显示。

2.4  项目管理

单击“ ”即可列出项目分类，点击相应的分类，就会列出分类下面的项目

信息，如图:

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容

。如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/476220003144011022

https://d.book118.com/476220003144011022

