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SSaalleessFFoorreeccaasstteerr 業業績績預預測測系系統統使使用用手手冊冊  
 

 

「Sales Forecaster 業績預測系統」顛覆了傳統的業績客戶資料庫管理方式，創造出

一套在網際網路上就能隨時掌握客戶資料與需求的資料庫軟體，透過網際網路專業電子

日報表，每日輕鬆地整理及登錄客戶的完整資料，提高業務整合能力，確實掌控獲利數

字，輕鬆預測未來前景。 
 

一、 整體功能說明 

Sales Forecaster 業績預測系統功能共有六大項： 
 

• 產品管理：有效區分產品類別，價格及規格資料，並有方便的報表可以隨時查核產品

資料 
• 客戶管理：利用系統流程統一控管客戶名單，並可區分客戶等級報價，無須擔心業務

離職或是請假時找不到客戶資料 
• 業務預測：可以設定部門的業績及每個業務員個人業績目標、預計目標、實際達成目

標，並有很方便的報表可以隨時查核現況 
• 報價管理：可以由系統產生報價單，不但不需要再利用 excel、word 打印，還可以記

錄查存 
• 參數設定：所有介面或是選項皆可以自主設定參數 
• 系統管理：可以區分系統管理者，業務主管，及業務員使用系統的權限，方便管理 

 

(一) 使用流程 

Sales Forecaster 業績預測系統建議使用流程如下 
 

權限管理

建立產品資料

輸入客戶名單

業務洽談明細管理

列印報價單

即時業績報表審核

建立產品資料

輸入客戶名單

業務洽談明細管理

列印報價單

即時業績報表審核

系統管理者系統管理者 業務主管 業務員
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(二) 系統基本概念說明 

1. 系統的操作基本上以 2 clicks 為操作原則 
2. 在文字顏色表達上，紅體字表示輸入的內容不可出現重複性、粗體字表示為必填不可

空白，藍色字體則表示可以再點選進入 
3. 在操作流程上，先輸入欄位資料後，再按”新增”，即能成功完成新增作業。至於修改

作業，只需直接在欄位資料進行修改，再按”修改”，即能成功完成修改作業。若需要

輸入下筆新資料則按”清除畫面”，再重新執行新增作業即可。 
4. 使用查詢功能時，請注意下拉選單確實選擇完畢，避免在藍底的情況下查詢。 
5. 在系統初次使用上，建議先進行參數設定，再執行帳號資料建立，然後進行產品管理

及客戶管理 
 
 

二、 業務員操作說明 

業務員使用功能如下，並針對重要的功能作說明。 
 

 
 

(一) 客戶資料的建立 

進入客戶管理的客戶資料建立，填寫欄位資料後按”新增”(粗體欄位表示必填)，既出

現下圖的連絡人資料。 
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舊資料更改後點選”修改”即可變更資料。公司連絡人若需新增，只需點選”修改”或是”

加入連絡人”即會彈出上圖連絡人明細欄位。資料輸入確認後，點選”重新整理”即會產生

連絡人清單資料。點選”清除畫面”即可重新再輸入下筆資料。 
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(二) 業務明細建立 

進入業務預測的業務明細建立，填寫欄位資料後按”新增”(粗體欄位表示必填)，業務

編號由系統自動編號，既出現下圖業務明細清單。 
 

 
 
舊資料更改後點選”修改”即可變更資料。利用查詢功能可以搜尋出所需的業務明細清

單，依其需求點選其中任一筆業務明細，即可進行修改或是刪除作業。若需要重新輸入

業務明細資料可以點選”清除畫面”即可重新再輸入下筆資料。 
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(三) 業務結案作業 

進入業務預測的業務結案作業，依其搜尋條件找出預計結案的清單(只可以搜尋出未

結案資料)，勾選預計結案的業務編號，並在結案金額中輸入實際數值，點選”結案以上資

料”即可完成結案作業。 
 

 
 

(四) 報價單建立 

進入報價管理的報價單建立，填寫欄位資料後按”新增”(粗體欄位表示必填)，報價單

號由系統自動編號，既出現產品細項報價欄位，在”項次”中填入數字(不可重複)並輸入相

關資料後按”新增”，即可產生產品細項報價清單，若需要重新輸入業務明細資料可以點選”
清除畫面”即可重新再輸入下筆資料。 

業務明細清單 
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上述步驟完成後，在報價單建立主頁按”重新整理”即會出現產品細項報價清單，若需

要新增或修改產品細項報價清單，則按”新增項次”即會再次出現上圖的欄位。待所有資料

確立後按”報價單列印”，即會出現報價單。 
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(五) 我的密碼修改 

進入系統管理我的密碼修改，可依個人對密碼保護的需求輸入二到四層的密碼保護。 
 

 
 

(六) 我的最愛維護 

進入系統管理我的最愛維護，選擇需要放入”我的最愛”的”程式名稱”，確認資料為”
有效”，按”新增”即可產生”所有我的最愛程式”清單，並可在任何頁面上方的”我的最愛”點
選所設定的頁面捷徑。 
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(七) 我的首頁—業務員 

進入系統首頁時，一般會設定其首頁為業務員的目標值比較圖，綠色柱形圖為年初

定的今年業績目標，紅色柱形圖為業務員洽談中的預估業績，藍色部份為業務員實際達

成的金額，當游標移到該柱形圖時會顯示金額及百分比。點選”我的業績 2006 年度”旁的

箭頭即可選擇不同年度的資料。 
 
業務員可以在此頁執行快速新增業績資料，填寫相關資料後再按”新增”即可快速完成

業績明細。 
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三、 業務主管操作說明 

業務主管使用功能如下，並針對重要的功能作說明。 
 

 
 

(一) 產品分類建立 

進入產品管理內的產品分類建立，在產品分類欄位中輸入預定的分類名稱(不可重

覆)，資料選擇有效選項後，按”新增”，既成功完成分類新增作業，並可依其需求選擇排

列順序，並按”更改排序”即可完成變動。 
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(二) 產品資料建立 

進入產品管理內的產品資料建立，在產品編號欄位中輸入預定的分類名稱(可自行編

號但不可重覆)，相關資料填寫後，在產品分類中選擇其中一種分類，按”新增”，既成功

完成產品資料新增作業，並可依其需求選擇排列順序，並按”更改排序”即可完成變動。 
 

 
 



 

 

13

(三) 產品價格建立 

進入產品管理內的產品價格建立，相關資料填寫後，按”新增”，既成功依其客戶分類

及日期的特殊性設定產品價格，方便業務員產品價格報表的查詢。 
 

 
 

(四) 客戶分類建立 

進入客戶管理內的客戶分類建立，在客戶分類欄位中輸入預定的分類名稱(不可重

覆)，資料選擇有效選項後，按”新增”，既成功完成客戶分類新增作業，並可依其需求選

擇排列順序，並按”更改排序”即可完成變動。 
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(五) 客戶批次修改 

進入客戶管理內的客戶批次修改，利用搜尋條件列出客戶名單，勾選需要變動的客

戶名單，選擇點擊”更改建立者”、”更改部門”、”更改業務員”、或是”更改分類”，即可批次

完成變動，批次修改前並可查詢交易記錄、業務明細及報價單。 
 

 
 

(六) 單位目標建立 

進入業務預測內的單位目標建立，在所屬部門中選擇單位，在年度中選擇預計建立

的年度目標，並在每個月份中輸入目標業績數值，按”新增”，既成功完成設定作業，若需

更改時，只需要直接更改數值並點選”修改”即可完成資料變更。 



 

 

15

 

 

(七) 個人目標建立 

進入業務預測內的個人目標建立，選擇員工姓名及年度目標，並在每個月份中輸入

目標業績數值，按”新增”，既成功完成設定作業。 
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(八) 業務批次修改 

其操作方式與客戶批次修改類似。進入業務預測內的客戶批次修改，利用搜尋條件

列出業務明細清單，勾選需要變動的業務明細，選擇點擊”更改部門別”、”更改建立者”、
或是”還原為未結案”，即可批次完成變動，點擊業務編號即可查詢業務明細。 
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四、 系統管理者操作說明 

系統管理者使用功能如下，並針對重要的功能作說明。 
 

 

 

(一) 欄位項目設定 

進入參數設定內的欄位項目設定，在欄位項目類別中選擇預計修改的類別，即出現

該類別的欄位明細資料，勾選”顯示欄位”該欄位即會出現，勾選”不可空白”該欄位即會出

現粗字體顯示不可空白，進入格式的”修改”選項，即出現欄位項目設定方塊，可以選擇單

行文字、多行文字、核取方塊(可以空白選項及複選)、選擇鈕、以及下拉選單(無法空白

選項)，相關資料輸入後必須按”修改”(下圖兩個地方皆必須選點)資料才會重新設定成功。
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此操作方式亦可以適用在報表欄位設定、列表欄位設定。 
 

 
 

(二) 權限類別設定 

自定使用權限功能時必須先建立權限類別。首先，進入參數設定內的權限類別設定，

在權限類別欄位中輸入資料，並點選資料為有效，然後按新增即可。 
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(三) 權限明細維護 

進入參數設定內的權限明細維護，在權限類別選項中先選擇 administrator，並在目

錄選項中選擇預計修改的功能項目，按查詢後即出現下圖。 
 

 
 
變更權限類別選項至預計修改的權限類別，然後，依其需求刪除項次及程式代號，

或是變更進階權限設定，確認後再按修改鍵即可完成權限明細維護。 
 

 
 

(四) 事件檢視設定 

若需要檢視登入及登出的使用記錄時，在參數設定的事件檢視設定中勾選”登入帳號

失敗”、”登入帳號成功”、以及”登出帳號”選項。 
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(五) 部門資料建立 

進入系統管理內的部門資料建立，若該部門為最高級單位時需預選”第一級部門”，若

為次級部門則需選擇其所設定的上級部門。 

 
 

(六) 帳號資料建立 

進入系統管理內的帳號資料建立，輸入登入帳號(不可重覆)，業務員是否的選擇鈕會

影響帳號是否出現在業務員選單中，至於失效日期的設定則會影響該帳號是否能夠使用

(基本上設定的失效日期當天即為此帳號失效日，而非隔天才失效)。 
 

 


