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壹、基本功能(BP-C4C-010) 

一、主要作業畫面 

(一) 作業目的： 

此畫面是使用者使用 C4C 的主要作業畫面，類似 Windows 的桌面，可供存取各項作業。 

(二) 存取方法： 

路徑 使用者登入 C4C 後 

(三) 操作說明： 

1 主要作業畫面範例如下，工具列、頁籤與實際作業時的項目多寡可能不同： 

 

1.1 工具列(Toolbar)：位於畫面的左邊，例如：首頁、搜尋、日曆及各類項目的建立(客戶、

聯絡人、銷售線索..)等。 

1.2 窗格(Pane)：位於畫面的右邊，供使用者快速查詢或提供捷徑，例如：標記、書架、產

品等。 

1.3 頁籤：位於畫面的上方，依使用者的權限顯示各項作業，例如：客戶、活動、分析等。 

2 畫面右上方有一功能列： 

 

2.1 ：供作個人化的設定，例如：背景圖片、日期格式及某一作業畫面的設定等。 

2.2 ：選此項後，將顯示下面選單： 
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2.2.1 Help Center：可供搜尋某字詞的說明文件或影片檔，即是窗格中的 Help Center。 

2.2.2 About SAP Cloud for Customer：查詢 SAP C4C 的版本。 

2.3 ：全螢幕。 

2.4 ：登出 C4C。 
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二、搜尋 

(一) 作業目的： 

搜尋各項物件，例如：客戶、競爭者、聯絡人、銷售線索、來電及訊息源等。 

(二) 存取方法： 

路徑 
工具列→  

(三) 操作說明： 

1 首先顯示下面視窗，供挑選搜尋的物件類別或輸入字串： 

 

1.1 可按 ，顯示各類別供挑選： 

 

1.2 可直接輸入字串，按 執行搜尋。字串可以輸入「*」表示任意字，例如輸入「*醫院

*」，則會顯示所有內含「醫院」的物件。搜尋標記時，需以「#」開頭，例如輸入「#VIP」 

2 搜尋結果的畫面如下： 
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2.1 按各物件名稱，可連結開啟該該件。 

3 在搜尋結果畫面，按 ，可作進階條件的輸入，All Categoires 的進階條件畫面如下，

不同的物件類別，進階條件畫面會不同： 
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三、日曆 

(一) 作業目的： 

查詢或維護預約、拜訪和電話的行事曆。 

(二) 存取方法： 

路徑 
工具列→  

(三) 操作說明： 

1 進入後，日曆以 Work Week(以週顯示，不含週六日)方式顯示，畫面如下： 

 

2 如果以 Month 方式顯示，畫面如下： 
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3 游標如果移到某一活動上時，系統會自動顯示該活動的明細資料： 

 

4 欲新增活動時， 

4.1 可以滑鼠拖拉一段時間後，系統會顯示欲新增的活動類型視窗，供挑選： 
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4.2 例如選了拜訪(Visit)，： 

 

4.3 輸入完成後，按 存檔。 

5 可按右上角 ，顯示下面畫面，針對活動類型或狀態作篩選： 



 

 

 

 
- 14 - 

 

 

6 在左上角 ，選擇或輸入其他人員，可查詢該人員行事曆。按

，可切回自己的行事曆。 
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四、訊息源 

(一) 作業目的： 

訊息源是提供所關注同事的即時訊息及後續更新，以及使用者所設定項目或系統預設項目

的更新狀態。 

(二) 存取方法： 

路徑 頁籤→FEED(訊息源) 或 窗格→FEED 

(三) 操作說明： 

1 下面畫面是訊息源清單範例： 

 

1.1 如果要對某一訊息源作回應，可按 ，即可在下面畫面中輸入文字：

 

1.2 要刪除某一訊息源，可按 。 

1.3 要顯示某一訊息源的明細資料，可按 。 

2 要將同事列入關注對象，步驟如下，被關注的對象的動態消息，會自動顯示在自己的訊息

源中： 

2.1 按窗格→EMPLOYEES，輸入搜尋條件，游標移至某位同事： 
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2.2 顯示下列視窗後，按左下角 ，按鈕將變成 ： 
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2.3 在訊息源會顯示該員工已被使用者關注： 

 

3 要檢視或取消所關注的對象，步驟如下： 

3.1 按 Personalize→Feed Sources： 

 

3.2 下拉清單選 People，也可輸入條件搜尋或空白列出全部： 

 

3.3 系統根據條件列出目前所關注的對象清單，可按 取消關注： 
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4 下列事件系統預設會自動觸發訊息： 

來源 事件 取消設

定 

客戶 建立 不可 

建立聯絡人  

所有者或區域修改  

以項目頁籤發布的更新 不可 

機會 建立 不可 

狀態更改  

銷售狀態更改  

收入修改  

類別修改  

成功率修改  

所有者修改  

報價或銷售訂單建立  

以項目頁籤發布的更新 不可 

銷售線索 建立 不可 

狀態更改  

評估等級修改  

聯絡人建立或刪除  

銷售線索轉換  

所有者修改  

以項目頁籤發布的更新 不可 

聯絡人 明細資料修改  

地址修改  

以項目頁籤發布的更新 不可 

員工 使用者更新  

使用者請求關注你 不可 

使用者接受關注請求 不可 

使用者拒絕關注請求 不可 

活動建立或修改  

個人動態 不可 

訊息源清單 評論或回覆 不可 

群組 成員增加或刪除  
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五、書架 

(一) 作業目的： 

查詢所收藏或設旗標的清單，在清單中可快速存取該項目。 

(二) 存取方法： 

路徑 窗格→ SHELF 

(三) 操作說明： 

1 進入後，共分三個頁籤： 

1.1 第一頁籤是全部的收藏及旗標： 

 

1.2 第二頁籤是收藏清單： 

 

1.3 第三個頁籤的旗標清單： 
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2 在清單中，可快速開啟書架中的項目： 

2.1 在某一項目上，點選該項目： 

 
2.2 點選後，系統即會在左邊顯示該項目的明細資料： 
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3 收藏或設旗標某一項目的步驟： 

3.1 開啟項目的明細資料，按左下角 (收藏)或 (旗標)，會變成 或 ： 

 
3.2 在書架的清單中，即會增加此一項目： 

 

3.3 要移除書架清單中的項目，將游標移到該項目上，按該項目右上角的 ： 
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六、標記 

(一) 作業目的： 

針對項目分類，並賦予一標籤名稱，以利於快速存取或搜尋。 

(二) 存取方法： 

路徑 窗格→TAGS 

(三) 操作說明： 

1 進入後，將顯示目前的標籤清單： 

 

1.1 Uses：表示含有該標籤的項目數量。 

2 點選某一標籤，可顯示含有該標籤的項目清單：  

 
3 針對某一項目，新增標籤的步驟： 

3.1 開啟某一項目，例如客戶： 
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3.2 按左邊視窗左下角 ，將出現一可供輸入標籤代號的欄位，所輸入的標籤不可有空白：  

 
3.3 輸入後按 Enter，便已針對該項目增加了一標籤(同一項目，可以有多個標籤)： 

 

3.4 在 TAGS 清單中，可查詢到所新增的標籤： 

 

4 刪除標籤的步驟： 

4.1 點選 TAGS，先點選該標籤，再按 ： 
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4.2 出現警告訊息，按 ： 
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七、首頁 

(一) 作業目的： 

首頁是系統將與使用者重要相關資訊或捷徑，集中顯示在一個網頁上，以便利使用者快速

獲取訊息及操作。首頁可作為登入後的第一個網頁，也可不是。首頁預設的內容乃管理者

針對各角色所設定，但使用者可再作個人化調整。 

(二) 存取方法： 

路徑 功能列→  

(三) 操作說明： 

1 首頁範例如下，主要由各個圖塊組成： 

 

2 基本操作： 

2.1 某些圖塊支援放大縮小，可按 (放大)或 (縮小)： 
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放大後的範例如下，可容納較多資料，可能無需捲軸： 

 

2.2 在活動、任務、書架等圖塊內，按項目連結可開啟該項目： 
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2.3 按計分卡圖塊，可查詢報表內容： 

 

3 欲調整首頁個人化設定，可按 ，選 Personalize： 
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3.1 Scorecards(計分卡)：可設定各計分卡是否顯示。Visible(是否可見)勾選取消，則不顯示： 

 
3.2 Settings(設置)：設定顯示的屬性： 
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3.2.1 Columns(列數)：顯示幾欄。Adjust to fit-自動調整。 

3.2.2 Set Home Page as landing page?：登入後是否以首頁為第一個網頁。 

3.3 Reports：可設定各報表是否顯示在首頁。Visible(是否可見)勾選取消，則不顯示： 

 
3.4 Tools(工具)：設定訊息源、任務、書架及近期活動等是否顯示在首頁。Visible(是否可

見)勾選取消，則不顯示： 
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八、與 MS Outlook 整合 

(一) 作業目的： 

使 MS Outlook 與 Cloud for Customer 整合，同步客戶、聯絡人、任務及預約等資料。 

(二) 存取方法： 

路徑 Windows 桌面→Micorsoft Outlook 

(三) 操作說明： 

1 必需先安裝 Cloud for Customer Add-In for Microsoft Outlook® 。安裝後，重新進入 Outlook，

工具列上會有針對 C4C 的按鈕： 

 

2 使用前，先設定，按 ，畫面顯示如下： 
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2.1 Default Folder：預設的資料夾。 

2.2 Accounts Folder 及 Contacts Foloder：存放客戶及聯絡人的資料夾，： 
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3 欲同步時，需先登入，按 ： 

 

3.1 SAP System URL：指 C4C 的網址。首次登入時，必需輸入，之後即會帶出前次的值。 

4 在 C4C 新增活動，可同步更新至 Outlook： 

4.1 例如在 C4C 新增一預約： 

 

4.2 登入後，如有同步更新，將會記錄在 Activity Log 子資料夾中： 
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4.3 開啟 Log 中的 Synchronized Activities，可得知同步的項目： 

 

4.4 同步後，會自動更新至 Outlook 的行事曆： 

 
5 在 Outlook 新增項目，同步至 C4C： 

5.1 例如在 Outlook 新增一工作： 
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5.2 按 ，顯示下面視窗，按 Submit： 

 

5.3 在 C4C，任務分派時，預設會有通知： 
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5.4 按 ，顯示通知內容： 
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貳、客戶和聯絡人(BP-C4C-210) 

一、客戶清單 

(一) 作業目的： 

查詢或維護客戶。客戶可能是正式的客戶或潛在客戶。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→CUSTOMERS(客戶)→ACCOUNTS(客戶) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示所負責的客戶清單： 

1.1 以清單方式顯示： 

 

1.2 按 ，則以卡片方式顯示： 
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1.3 按 ，以簡易清單與地圖並列方式顯示。 

1.4 按 ，以簡易清單與日曆並列方式顯示； 

 

2 可以篩選只顯示所負責的客戶、同組區域的客戶或所有客戶等： 

 

3 按 ，可篩選客戶清單： 

3.1 在畫面上方，顯示各欄位不同值的筆數： 
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3.2 可在某一欄位點選某值，即可篩選清單，例如只顯示某一產業的客戶： 

 

4 按 ，可顯示客戶數量佔比的統計圖： 

 

5 按 ，可定義進階篩選條件： 

5.1 系統顯示可供篩選的欄位： 
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5.2 可直接在欄位中輸入條件值，或按欄位旁 ，可進一步指定篩選規則： 

 
5.2.1 可進一步指定篩選規則： 

 

5.2.2 勾選 ，可排除所指定的條件： 

 

5.3 按 ，執行所輸入篩選條件的查詢；按 ，可清除所輸入的篩選條件。 

5.4 按 ，可切換篩選客戶的範圍： 
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5.5 按 ，可儲存所輸入篩選條件： 

5.5.1 輸入儲存的名稱： 

 

5.5.2 儲存後，在下拉篩選清單即會增加此選項： 
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二、建立客戶 

(一) 作業目的： 

建立新客戶的基本資料。客戶可能是正式客戶或潛在客戶。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→CUSTOMERS(客戶)→ACCOUNTS(客戶) 或 

工具列→  

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示畫面如下： 

 

2 按 ，會檢核是否已有類似客戶(根據設定檢核，例如：同一國家、州及街

道，是否有類似的客戶名稱)，以防重覆建檔： 

2.1 如有類似的客戶名稱，將會顯示類似客戶的清單： 
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2.2 如果城市或街道不同，或名稱沒有類似，右邊清單將會是空的： 

 

3 有三種存檔方式： 
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3.1 Save：存檔後回到原畫面。 

3.2 Save and New：存檔後留在原新增畫面，可供建立第二筆新客戶。 

3.3 Save and Open：存檔後開啟所建立的客戶。 
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三、維護客戶 

(一) 作業目的： 

修改或作廢現有客戶資料。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→CUSTOMERS(客戶)→ACCOUNTS(客戶) 

(三) 操作說明： 

1 在下面清單中，點選某一筆客戶名稱： 

 

2 開啟客戶資料後，按右下角 ： 
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3 欲凍結某一客戶時，開啟客戶資料後，應按 再選 。 

3.1 凍結後，狀態會變成 Blocked： 

 

3.2 已凍結的客戶，將無法針對該客戶建立機會或其他活動。 

3.3 欲解除被凍結的客戶，需按 ，再選 。 

4 欲作廢某一客戶時，開啟客戶資料後，應按 再選 。 

4.1 作廢後，狀態將會變成 Obsolete： 
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4.2 已作廢的客戶，將無法針對該客戶建立機會或其他活動。 

4.3 欲解除被作廢的客戶，應按 ，再選 。 

4.4 已作廢的客戶，預設不會顯示在客戶清單中。如果欲顯示，需按 ，修改篩選條件，

將 Status 的條件清除： 

4.4.1 先按 Status 旁 ： 

 

4.4.2 進入 Status 篩選規則畫面後，取消 Status 的排除條件： 

 

4.4.3 回進階篩選條件畫面，再按 ，即會顯示包含已作廢的客戶。 



 

 

 

 
- 49 - 

 

四、連絡人清單 

(一) 作業目的： 

查詢或維護客戶的聯絡人。。 

(二) 存取方法： 

路徑 工具列→CUSTOMERS(客戶)→CONTACTS(連絡人) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示所負責的客戶清單： 

1.1 以清單方式顯示： 

 

1.2 按 ，則以塊狀方式顯示： 

 

1.3 按，以縮圖方式顯示： 

 

2 可以篩選只顯示所負責的聯絡人、同部門的聯絡人或所有聯絡人等： 
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3 按 ，可篩選聯絡人清單： 

3.1 在畫面上方，顯示各欄位不同值的筆數： 

 

3.2 可在某一欄位點選某值，即可篩選清單，例如只顯示某一部門的聯絡人： 

 

4 按 ，可顯示聯絡人數量佔比的統計圖： 



 

 

 

 
- 51 - 

 

 

5 按 ，可定義進階篩選條件： 

5.1 系統顯示可供篩選的欄位： 

 
5.2 進階篩選的操作方式，可參照客戶。 
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五、建立聯絡人 

(一) 作業目的： 

建立新聯絡人的基本資料。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→CUSTOMERS(客戶)→CONTACTS(連絡人) 或 

工具列→  

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示畫面如下： 

 

2 按 ，會檢核是否已有相同姓名的聯絡人，以防重覆建檔： 

2.1 如果姓名沒有相同，右邊清單將會是空的： 
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2.2 如有相同的聯絡人姓名，將會顯示相同姓名的聯絡人清單： 

 

3 存檔方式與客戶相同。 



 

 

 

 
- 54 - 

 

六、維護聯絡人 

(一) 作業目的： 

修改或作廢現有聯絡人資料。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→CUSTOMERS(客戶)→CONTACTS(連絡人) 

(三) 操作說明： 

1 在下面清單中，點選某一筆聯絡人名稱： 

 

2 開啟聯絡人資料後，按右下角 ： 

 

3 欲凍結某一聯絡人時，開啟聯絡人資料後，應按 再選 。 
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3.1 凍結後，狀態會變成 Blocked： 

 

3.2 欲解除被凍結的客戶，需按 ，再選 。 

4 欲作廢某一聯絡人時，開啟聯絡人資料後，應按 再選 。 

4.1 作廢後，狀態將會變成 Obsolete： 
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4.2 欲解除被作廢的聯絡人，應按 ，再選 。 

4.3 已作廢的聯絡人，預設不會顯示聯絡人清單中。如果欲顯示，需按 ，修改篩選條

件，將 Status 的條件清除，操作方式同客戶。 

5 欲修改某一聯絡人照片時，開啟聯絡人資料後，應按 再選 ： 

5.1 顯示下面晝面，供挑選照片圖檔；如果欲回復系統預設圖示，則勾選 ： 

 

5.2 上傳後，聯絡人照片將會更新： 
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參、活動管理(BP-C4C-220) 

一、預約 

(一) 作業目的： 

查詢或維護與客戶等的預約。 

(二) 存取方法： 

路徑 清單： ACTIVITIES(活動)→APPOINTMENTS(預約) 

建立：  

 

 

ACTIVITIES(活動)→APPOINTMENTS(預約)→New 或 

工具列→  或  

日曆→New→Appointment 或 

LEADS(線索)、SALES LEADS(銷售線索)、ACCOUNTS(客戶)→

ACTIVITIES(活動)→APPOINTMENTS(預約)→New (建議使用此

路徑) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示預約清單如下畫面： 

 
2 清單可以篩選只顯示已完成的預約、尚未完成的預約、本週預約、本月預約或同部門的預

約等： 

 

3 新增預約的畫面如下： 
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3.1 如果是從 LEADS(線索)、SALES LEADS(銷售線索)、ACCOUNTS(客戶)選 New，

Account(客戶)、Primary Contact(主要連絡人)及 Owner(所有者)欄位值會自動帶出。 

3.2 如果有其他一同與會同事，可在 ATTENDEES(參與者)區塊中按 ： 

 

4 在清單中或 FEED(訊息源)中點選某一筆預約，可維護該預約資料，也可按 設定狀

態： 
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4.1 設定狀態後，畫面的 Status 會對應更新： 
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二、電話記錄 

(一) 作業目的： 

查詢或維護來電或去電記錄。 

(二) 存取方法： 

路徑 清單： ACTIVITIES(活動)→PHONE CALLS(電話) 

建立：  

 

 

ACTIVITIES(活動)→PHONE CALLS(電話)→New 或 

工具列→ 或  

日曆→New→Phone Call 或 

LEADS(線索)、SALES LEADS(銷售線索)、ACCOUNTS(客戶)→

ACTIVITIES(活動)→PHONE CALLS(電話)→New (建議使用此路

徑) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示預約清單如下畫面： 

 

2 清單可以篩選只顯示已完成的電話記錄、尚未完成的電話記錄、本週電話記錄、本月電話

記錄或同部門的電話記錄等： 

 

3 新增電話記錄的畫面如下： 
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3.1 如果是從 LEADS(線索)、SALES LEADS(銷售線索)、ACCOUNTS(客戶)選 New，

Account(客戶)及 Primary Contact(主要連絡人)欄位值會自動帶出。 

4 在清單中或 FEED 中點選某一筆電話記錄，可維護該電話記錄資料，也可按 設定狀

態： 

 

4.1 設定狀態後，畫面的 Status 會對應更新： 
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三、任務 

(一) 作業目的： 

查詢或維護拜訪客戶前的準備、事後的待辦事項等任務。任務可能是本身的備忘記錄或交

辦其他同事的事項。機會或拜訪的任務也可由 Activity Planner(活動計畫器)自動產生。 

(二) 存取方法： 

路徑 清單： ACTIVITIES(活動)→TASKS(任務) 

建立：  

 

 

ACTIVITIES(活動)→TASKS(任務)→New 或 

工具列→ 或  

LEADS(線索)、SALES LEADS(銷售線索)、ACCOUNTS(客戶)→

ACTIVITIES(活動)→TASKS(任務)→New (建議使用此路徑) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示任務清單如下畫面： 

 

2 清單可以篩選只顯示已完成的任務、尚未完成的任務、本週任務、本月任務或同部門的任

務等： 

 

3 新增任務的畫面如下： 
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3.1 如果是從 LEADS(線索)、SALES LEADS(銷售線索)、ACCOUNTS(客戶)選 New，

Account(客戶)及 Primary Contact(主要連絡人)欄位值會自動帶出。 

3.2 如果 Processor 指定其他同事，當事人將會收到通知： 

 

4 在清單中或 FEED(訊息源)中點選某一筆任務，可維護該任務資料，也可按 設定狀

態： 

 

4.1 設定狀態後，畫面的 Status 會對應更新： 
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四、活動計畫 

(一) 作業目的： 

此作業通常由管理者負責建立及維護。活動計畫目的在針對拜訪、機會等規範標準的任務

及調查表，以落實業務人員應執行的工作。 

(二) 存取方法： 

路徑 清單： ACTIVITIE PLANNER(活動計畫器)→PLANS(計畫) 

建立：  ACTIVITIE PLANNER(活動計畫器)→PLANS(計畫)→New  

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示計畫清單如下畫面： 

 

2 清單可以篩選只顯示必需的任務計畫、有效的任務計畫或我的計畫等： 

 

3 新增計畫的畫面如下： 
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4 存檔後開啟，明細畫面有兩個頁籤 TASK(任務)及 SURVEYS(調查)： 

 

5 欲建立標準任務時，按 ： 

 

5.1 Category(類別)：區分為市場行銷、客戶拜訪、拜訪準備、準備、電話等。 

5.2 Assign Automatically(自動分配)：建立機會或拜訪時，自動產生此任務。 

6 欲建立調查表時， 

6.1 在 SURVEYS(調查)頁籤按 (添加)： 
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6.1.1 Survey(調查)：輸入已設計好的問卷調查表。 

6.2 輸入調查表後，清單中將增加一筆，可再決定是否勾選 Assign Automatically(自動分配)

及 Mandatory(必需)： 
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五、傳送規則 

(一) 作業目的： 

此作業通常由管理者負責建立及維護。傳送規則目的在定義哪一種活動在某些條件成立

時，所適用的活動計畫。所以一個傳送規則包括兩個部份：一為條件內容，另一為所適用

的活動計畫。 

(二) 存取方法： 

路徑 清單： ACTIVITIE PLANNER(活動計畫器)→ROUTING RULES(傳送規

則) 

建立：  ACTIVITIE PLANNER(活動計畫器)→ ROUTING RULES(傳送規

則)→New  

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示規則清單如下畫面： 

 

2 清單可以篩選只顯示有效的規則、無效的規則或我的有效規則等： 

 

3 新增規則的畫面如下： 
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3.1 Business Application(業務運用)：指此規則適用於哪一種交易。包括：線索、機會、報

價、服務及拜訪。 

4 存檔後開啟，畫面包括 CONDITIONS(條件)及 ACTIVITY PLANS(活動計劃)兩個頁籤： 

 

4.1 CONDITIONS(條件)：定義適用此規則的條件，例如哪一類機會或哪一區域等。 

4.2 ACTIVITY PLANS(活動計劃)：定義此規則成立時，將引用哪一個活動計畫。 

5 在 CONDITIONS(條件)按 (添加組)，可新增條件式： 

5.1 首先指定作為條件的欄位，欄位清單是根據之前所指定的usiness Application(業務運用)

對應列出： 
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5.2 挑選好欄位後，將顯示判斷式及作為判斷的值： 

 

5.2.1 Compare Operator(比較運算子)：視所選擇的欄位，可挑選「等於」、「不等於」、「大

於」、「大於或等於」、「小於」或「小於或等於」。 

5.2.2 With(與)：視所選擇的欄位，可挑選「值」或「欄位」 

5.2.3 值：輸入作為判斷的值 

5.3 按 (確定)後，將新增一筆至清單中： 
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5.3.1 ：可新增另一條件式，同一群組中的條件式是「AND」的關係；如果要指定「OR」

的關係條件式，則需另新增一 Group(組) 

5.3.2 ：修改條件式 

5.3.3 ：刪除條件式 

6 在 ACTIVITY PLANS (活動計畫)按 (添加)， 

6.1 可指定條件成立時所適用的活動計畫，畫面如下： 

 

6.2 存檔後，清單中將新增一筆： 

 

7 規則存檔後，需按 → (生效)，狀態變成 Active(有效)，才能使用： 
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8 例如日後在某筆「機會」中， 

8.1 按 ，選 Refresh from Activity Plan(從活動計畫刷新)， 

 

8.2 如符合條件，即會根據活動計畫自動建立屬於 Assign Automatically(自動分配)的任務及

調查： 
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8.3 活動計畫如果未指定 Assign Automatically(自動分配)的任務，也可在任務中選 Add 

Tasks from Activity Plan(從活動計畫添加任務)： 
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六、調查表建立 

(一) 作業目的： 

此作業通常由管理者負責建立及維護。調查表可供作市場調查或客戶的滿意度調查等，可

應用在拜訪客戶時業務人員輸入。此功能在設計調查表的問題內容。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SURVEYS(調查)  

(三) 操作說明： 

1 進入後，按 可建立調查表的名稱： 

 

2 選 Save and Open，進入調查表明細資料畫面，按 ： 

 

2.1 Matrix View(矩陣視圖)：供行動裝置使用，限問題小於 10 題。 
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3 切換至 DESIGN(設計)頁籤，可設計問卷： 

 

3.1 按 鈕，新增問題，以 Type(類型)區段為例： 

 

3.1.1 Type：問題類別。 

3.1.1.1 Amount：金額類問題。 

3.1.1.2 Multiple Choice(select multiple)：複選題。 

3.1.1.3 Multiple Choice(select one)：單選題 。 

3.1.1.4 Quantity：數量類問題。 

3.1.1.5 Section：區段，可把多個問題群組在一區段歸類。 

3.1.1.6 Text：開放性問題。 

3.2 輸入完成按 ，可供輸入下一問題，以 Type Multiple Choice(select multiple) (不
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定項選擇（選擇多項）)為例，應在 ANSWER OPTIONS 中輸入回覆的選項： 

 

3.2.1 Score(分數)：可以針對問題及答案給予分數，以利系統統計調查結果的分數。 

3.3 以 Type Multiple Choice(select one)( 不定項選擇（選擇一項）)為例，應在 ANSWER 

OPTIONS(回答選項)中輸入回覆的選項： 

 

3.3.1 Branch To(關聯到)：如果回覆了此選項，步驟需跳到另一問題或結束調查。 

3.4 以 Type Text(文本)為例： 
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3.5 Branch To 為結束調查的例子： 

 

3.6 以 Type Amount(金額)為例： 
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3.7 以 Type Quantity(數量)為例： 

 

4 設計完調查表後，可以先模擬，按 ： 

 

4.1 回答完一網頁問題，應按 至下一頁。 

4.2 最後完成按 送出結果。 

5 模擬測試完成，正式啟用，需按 ，選 Activate。 
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肆、銷售線索管理(BP-C4C-230) 

一、建立銷售線索 

(一) 作業目的： 

行銷活動或其他管道獲知有商機時，可建立銷售線索，銷售線索是整個銷售循環的第一步。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES LEADS(銷售線索)→New 或 

工具列→  

(三) 操作說明： 

1 進入後，新增畫面如下： 
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1.1 Qualification Level 如果未輸入，Status 將會是 Open。 
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二、評估等級 

(一) 作業目的： 

根據初步銷售活動等，研判銷售線索的等級。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES LEADS(銷售線索) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示銷售線索清單如下畫面： 

 

2 點選及開啟銷售線索資料後，按右下角 後，在 Qualification Level(評估等級)，挑選合

適的值： 
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3 輸入 Qualification Level 後，狀態會更新為 Qualified(已審核)： 
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三、接受/拒絕 

(一) 作業目的： 

業務人員在 FEED 接收到分配的銷售線索，研判後，回覆接受或拒絕。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES LEADS(銷售線索) 

(三) 操作說明： 

1 進入銷售線索後，按右下角 ，顯示下面選單： 

 
2 點選後，將顯示原因供挑選： 

 

3 狀態將對應更新： 



 

 

 

 
- 85 - 
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四、維護銷售線索 

(一) 作業目的： 

修改銷售線索有關產品、聯絡人等資料。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES LEADS(銷售線索) 

(三) 操作說明： 

1 新增潛在客戶欲採購的產品： 

1.1 進入銷售線索後，選 PRODUCTS(產品)頁籤： 

 

1.2 按 ，可新增潛在客戶欲採購的產品： 

 

1.3 按 ，即新增至該銷售線索的產品清單中： 
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2 新增潛在客戶的聯絡人：(新增銷售線索時，主要聯絡人自動會帶入，其他聯絡人經由此功

能引入) 

2.1 進入銷售線索後，選 CONTACTS(連絡人)頁籤： 

 

2.2 按 ，可新增聯絡人： 
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2.3 按 ，即新增至該銷售線索的聯絡人清單中： 
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五、轉換成機會 

(一) 作業目的： 

確定銷售線索有商機時，可轉換成機會。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES LEADS(銷售線索) 

(三) 操作說明： 

1 進入銷售線索後，按 ，選 Convert to Opportunity(轉換為機會)： 

 

2 將顯示機會的資料畫面： 

 



 

 

 

 
- 90 - 

 

3 按 ，狀態將對應更新： 
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伍、機會管理(BP-C4C-240) 

一、機會建立 

(一) 作業目的： 

當客戶有採購的可能性，欲以系統管理此商機的各階段狀態、可能成交的產品及金額、成

交的機率等，即應建立此機會資料。機會可由銷售線索轉換產生，也可直接建立。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→OPPORTUNITIES(機會)→New 或 

選單→CUSTOMERS(客戶)→ACCOUNTS(客戶)→OPPORTUNITIES(機

會)→New 或 

工具列→  

(三) 操作說明： 

1 進入後，，新增畫面如下： 

 



 

 

 

 
- 92 - 

 

1.1 如果由客戶資料的 OPPORTUNITIES(機會)頁籤按 New，Account(客戶)、Primary 

Contact(主要連絡人)及 Owner(所有者)等欄位值會自動帶出。 

1.2 Sales Cycle(銷售週期)：企業可針對公司業務從銷售線索開始至結案之間，每一商機可

區分為哪些階段、每一階段的成交機率及歷時平均天數作一標準化的定義，由業務人

員針對所負責的機會回報目前進度的階段，以確切掌握每一機會的執行狀況及分析。

此標準化的各階段組合即為銷售週期。 

1.3 Sales Phase(銷售階段)：目前進行的銷售階段，可設定 Probability 與 Sales Phase 的對應

關係，例如：Identify Opportunity(識別機會)是 10%、Qualify Opportunity(評估銷售機會)

是 20%、Develop Value Proposition(開發價值體現)是 40%、Quotation(報價)是 60%、

Decision(決策)是 80%、Close(關閉)是 100%。 

1.4 Publish to Forecast(發佈到預測)：是否將此機會納入預測計算。 
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二、維護機會 

(一) 作業目的： 

修改機會有關產品、競爭者等資料。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→OPPORTUNITIES(機會) 

(三) 操作說明： 

1 進入後，顯示機會清單如下： 

 

2 在某機會 Name 上點選可開啟該機會，可按 設定狀態： 

 

3 如要新增潛在客戶欲採購的產品： 

3.1 選 PRODUCTS(產品)頁籤： 
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3.2 按 ，可新增潛在客戶欲採購的產品： 

 

3.3 按 ，即新增至該機會的產品清單中： 
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4 如果要新增機會的競爭者： 

4.1 選 COMPETITORS(競爭對手)頁籤： 

 

4.2 按 ，可新增此機會的競爭者： 
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4.3 按 ，即新增至該機會的競爭者清單中： 
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三、機會簽核 

(一) 作業目的： 

如果機會設有簽核的機制，且符合簽核的條件時，將需由主管簽核。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→OPPORTUNITIES(機會) 

(三) 操作說明： 

1 系統可以設定自動送簽或人工送簽，如果是人工送簽時，開啟機會後，按 ： 

1.1 選擇 Submit for Approval(提交審批)： 

 

1.2 送簽前，可輸入文字說明： 

 

1.3 送簽後，Approval Status(審批狀態)將對應更新： 
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1.4 送簽後，按 ，也可撤簽(撤出審批)： 
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2 主管簽核作業： 

2.1 登入系統後，將會收到待簽核的通知： 

 

2.2 可按 核准該機會。如果查詢該機會，Approval Status(審批狀態)將對應更新： 
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2.3 按 可駁回申請，要求修改該機會資料。如果查詢該機會，Approval Status(審批狀態)

將對應更新： 
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四、銷售階段回報 

(一) 作業目的： 

企業可針對公司業務從銷售線索開始至結案之間，每一商機可區分為哪些階段、每一階段

的成交機率及歷時平均天數作一標準化的定義，要求業務人員針對所負責的機會回報目前

進度的階段，以確切掌握每一機會的執行狀況及分析。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→OPPORTUNITIES(機會) 

(三) 操作說明： 

1 在某機會 Name(名稱)上點選可開啟該機會，按 ： 

 

1.1 在 Sales Phase(銷售階段)輸入目前的進行階段 

1.2 Probability(概率)：會根據後檯設定，帶出 Sales Phase 對應的成交機率。 

1.3 Weighted Value(加權價值)：根據 Expected Value(預期價值) * Probability(概率)算出，可

提供分析報表使用。 

2 如果機會已確定失敗，應按 ： 

2.1 選 Set as Lost(設為已失去)： 
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2.2 Status(狀態)及 Probability(概率)將對應更新： 

 

2.3 按 ，輸入 Reason for Status(狀態原因)，戰勝戰敗原因，可作日後分析使用，最後

按 ： 
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五、機會分析報表 

(一) 作業目的： 

可查詢及分析。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→ANALYSIS(分析)→REPORTS(報表) 

(三) 操作說明： 

1 在搜尋欄輸入*won*或*win*(贏)，按 Enter，搜尋與機會戰勝分析相關的報表： 

 

2 例如選 ： 

2.1 顯示查詢條件的輸入畫面，可指定年度及幣別： 
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2.2 條件輸入完成後，按 ，系統顯示查詢的結果： 

 

3 例如選 ： 

3.1 顯示查詢條件的輸入畫面，可指定幣別： 
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3.2 條件輸入完成後，按 ，系統顯示查詢的結果： 
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陸、報價管理(BP-C4C-250) 

一、從機會建立報價 

(一) 作業目的： 

在銷售循環中，針對某些機會建立報價，以掌握各機會的狀況。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→OPPORTUNITIES(機會)→Sales Documents(銷售單

據)頁籤 

(三) 操作說明： 

1 按 ，可新增報價資料： 

 

1.1 如果在機會資料已建立產品資料，將會帶出。如有不足，可按 新增產品空白行。 

2 存檔後，將會列示在該機會報價清單中： 
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二、單獨建立報價 

(一) 作業目的： 

沒有參考來源機會，也可單獨建立報價。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES QUOTES(銷售報價) 或 

工具列→  

(三) 操作說明： 

1 按 ，可新增報價資料： 

 

1.1 因無資料來源，需按 新增產品空白行，再輸入產品代號及數量： 
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2 存檔後，新建立的報價將會列示在報價清單中： 

 

3 點選報價 ID，可開啟該報價單： 

3.1 OVERVIEW(總覽)頁籤顯示報價的概觀。如欲維護各區塊資料，需至對應的頁籤中修

改： 

 

3.2 PRODUCTS(產品)頁籤顯示報價單的產品清單，可在此維護價格： 
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3.3 INVOLVED PARTIES(相關方)預設會根據系統設定帶出與報價單有關的對象，例如：

送貨對象、發票對象、收款對象等，可再由人工調整： 
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三、報價簽核 

(一) 作業目的： 

如果報價設有簽核的機制，且符合簽核的條件時，將需由主管簽核。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES QUOTES(銷售報價)  

(三) 操作說明： 

1 系統可以設定自動送簽或人工送簽，如果是人工送簽時，開啟報價後，按 ： 

1.1 選擇 Submit： 

 

1.2 送簽後，Approval Status(審批狀態)將對應更新 
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2 主管簽核作業： 

2.1 登入系統後，將會收到待簽核的通知： 

 

2.2 可按 核准該報價。如果查詢該報價，Approval Status(審批狀態)將對應更新： 

 

2.3 按 可駁回申請，要求修改該報價資料。如果查詢該報價，Approval Status(審批狀態)

將對應更新： 
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柒、銷售績效管理(BP-C4C-260) 

一、預測輸入 

(一) 作業目的： 

輸入各期間的機會預測金額。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→FORECASTS(預測) 

(三) 操作說明： 

1 按 ，可新增預測資料： 

 

2 新增後，顯示在清單中： 

 
3 點選名稱，可開啟該筆預測資料： 
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3.1 欲輸入預測資料，應按 Data 欄的 ： 

3.1.1 需使用 Excel 輸入資料 (需先安裝 Add-In for Microsoft Excel® )： 

 
3.1.2 建妥資料後，可按鈕更新主機資料： 

 

3.2 開啟預測資料後，也可按 ，與 Opportunties 同步更新、引入新的 Opportunties 或移

除舊的 Opportunties： 
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4 最後確認預測後，應按 ，選 Submit，送交主管，狀態對應更新： 

 

4.1 主管會收到 Submit 預測的通知： 
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4.2 主管如果覺得預測內容需再作調整，應按 ，選 Revise，狀態對應更新： 

 

5 業務人員調整預測： 

5.1 開啟預測資料後，按 ： 
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5.2 系統供使用者確認是否確定要新增版本： 

 

5.3 按 後，清單中會複製前一版本，產生新版本，供輸入： 

 

5.4 修改完成，應再次按 ，選 Submit，送交主管。 
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二、銷售目標計劃 

(一) 作業目的： 

輸入銷售目標金額，可供日後與機會數值等分析比較。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→SALES(銷售)→SALES TARGET PLANNING(銷售目標計劃) 

(三) 操作說明： 

1 按 ，可新增銷售目標計劃資料，共六個步驟： 

1.1 步驟一是 Set General Properties(設置一般屬性)，即輸入計劃的組織、期間起迄、負責

人及幣別： 

 

1.1.1 Horizon From/To：計劃起迄期間。 

1.2 按 ，進入步驟二 Select Planning Dimensions(選擇計畫維度)，指定計劃的構成對

象，有客戶、員工、產品類別、產品及組織可供挑選： 

 

1.2.1 選妥構成對象後，需作分配，按 ，顯示畫面如下： 
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1.2.2 可按 , 根據條件搜尋，選擇產品後，按 將所選擇的產品加入或按 將全

部產品加上： 

 

1.3 按 ，進入步驟三 Management Plan Versions(管理計畫版本)，輸入計劃的版本： 
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1.4 按 ，進入步驟四 Copy Target Data(複製目標資料)，可選擇複製之前的計劃資料： 

 

1.5 按 ，進入步驟五 Review(檢查)，檢視所輸入的資料是否正確無誤； 
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1.6 按 ，進入步驟六，可按 ，在 Excel 中輸入資料： 

 

2 在 Excel 開啟後，可輸入目標計劃資料(需先安裝 Add-In for Microsoft Excel® )： 

2.1 輸入各期間及所指定的構成對象的計劃金額： 

 

2.2 輸入完成後，可按全部保存，更新主機端資料： 



 

 

 

 
- 124 - 

 

 

3 最後確認後，應在清單畫面，按 ，選 Active(啟動)，銷售目標的狀態將對應更

新： 
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三、銷售目標報表 

(一) 作業目的： 

查詢銷售目標的達成狀況等。 

(二) 存取方法： 

路徑 選單→ANALYSIS(分析)→REPORTS(報表) 

(三) 操作說明： 

1 在搜尋欄輸入*target*(目標)，按 Enter，搜尋與銷售目標相關的報表： 

 

2 例如選 ( )： 

2.1 顯示查詢條件的輸入畫面，可指定客戶、產品、產品類別或銷售部門等： 
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2.2 條件輸入完成後，按 ，系統顯示查詢的結果： 
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2.2.1 Weighted Revenue(加權價值)：是 Opportunity(機會)中的 Expected Value(預期價

值)*Probability(概率)計算出。 

2.3 可以切換至 Available Fields 頁籤，增減顯示的欄位。例如勾選 Expected Value(預期價

值)，即會顯示預期收入的金額： 

 

2.4 切換至 Rows & Columns 頁籤，可檢視目前橫向及縱向所顯示的欄位有哪些： 

 

2.5 按 ，可從統計圖切換至數值表格： 
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3 在 Rows & Columns 頁籤，可按 ，將所修改的行列格式儲存成另一名稱： 

3.1 先選 Save As： 

 

3.2 輸入名稱： 

 

3.3 在報表清單中即會新增所儲存的報表： 
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