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1、会员中心操作说明

1.1.1 服务商入驻管理
主要是是服务商入驻通道
操作步骤

点击菜单商机交易-服务商入驻管理，打开服务商入驻管理主界面
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服务商入驻需实名认证，实名认证审核通过后进入服务商入驻管理页面

个人服务商入驻：
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团体服务商入驻：
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添加各字段的数据后，点击提交按钮，则提交成功，等待管理员进行审核。
注：*号标注的为必填项，必须填写才能提交

审核不通过可重新提交数据，审核通过后不可修改。
1.1.2服务商在线签约
主要是是提供服务商签约通道
操作步骤

点击菜单商机交易-服务商在线签约，打开服务商在线签约主界面

签约前必须已经入驻成功而交易认证成功才可进行在线签约。
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添加各字段的数据后，点击提交按钮，则提交成功，等待管理员进行审核。
注：*号标注的为必填项，必须填写才能提交

可点击预览合同查看合同相关信息
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审核不通过：可根据反馈的审核原因进行修改重新提交
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审核通过：审核通过可点击查看合同，确认没问题后，获取手机验证码，输入手机验证码进行签章
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1.1.3 保证金缴纳管理
主要是提供保证金缴纳通道，提交保证金成为保证金服务商可承接更多的商机。
操作步骤

点击菜单商机交易-保证金缴纳管理，打开保证金缴纳管理主界面
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选择要缴纳的保证金额度及支付方式进行支付，支付成功后等待管理员审核，审核不通过可重新提交
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1.1.4我承接的商机
主要是为服务商提承接商机管理通道，包括查看商机详情、服务跟踪日志、服务日志操作
操作步骤

点击菜单商机交易-我承接的商机，打开我承接的商机主界面
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查看详情：点击“查看详情”可查看该商机的详细信息
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服务跟踪日志：点击“服务根据日志”可对商机的服务情况进行记录
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服务日志：点击“服务日志”可对服务日志信息进行查看
3管理后台操作说明

3.1服务商管理
3.1.1服务商入驻管理

主要提供管理员对入驻服务商的管理，包括搜索、审核、查看商机分配情况等功能
操作步骤

点击菜单服务商管理-服务商入驻管理，打开服务商入驻管理主界面
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搜索：管理员可根据服务商名称、联系人、服务商类型、入职时间、科易号、服务类型、手机号、审核状态、是否签约、是否缴交保证金等进行搜索，查找所需的数据

导出：点击导出，导出excel文件
审核：点击其后的“审核”进入审核页面，可对信息进行审核操作
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商机分配情况：点击“商机分配情况”可查看该服务商承接的商机
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3.1.2签约管理

主要提供管理员对签约的管理，包括搜索、审核、禁用、导出等功能
操作步骤

点击菜单服务商管理-签约管理，打开签约管理主界面
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搜索：管理员可以根据服务商名称、联系人、手机号、服务类型、审核状态、提交时间、甲方签章、乙方签章等进行搜索

导出：点击“导出”按钮，导出excel文件。
审核：点击每条数据后面的“审核”字样进入审核页面
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预览合同：点击预览合同可查看合同信息

添加回访记录：点击“添加回访记录”可记录该合同的回访情况

确认审核：选择审核状态，点击“确认审核”可对合同信息进行审核

签约：审核通过的合同可点击“点击进行签章”进行签章操作
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禁用：如果要让服务商不能查看商机详情及填写服务跟踪日志，可点击其后的“禁用”，把该服务商禁用

3.1.3保证金管理

主要提供管理员对缴纳保证金的管理，包括搜索、审核、禁用等功能
操作步骤

点击菜单服务商管理-保证金管理，打开保证金管理主界面
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搜索：管理员可以根据保证金金额、保证金缴交时间、合同名称、服务商名称、审核状态等进行搜索

审核：点击每条数据后面的“审核”字样进入审核页面，可以进行信息审核，也可填写回访记录，记录这条数据的回访情况。
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禁用：如果要让服务商不能查看商机详情及填写服务跟踪日志，可点击其后的“禁用”，把该服务商禁用

3.1.4科技服务商机分配

要给商机分配服务商可点击其后的“分配”进入分配页面
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搜索：管理员可根据服务类型、所在地搜索所需要的服务商信息
查看服务商：点击其后的服务商信息可查看该服务商的具体信息
分配：点击一键分配为该商机分配服务商，填写佣金比例则分配成功（注：一条商机只能服务一个服务商，商机状态已解决不能分配）
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3.1.5技术需求服务商评级
主要提供管理员对技术需求服务商评级的管理，包括添加、导出、修改、删除等操作
操作步骤

点击菜单商机需求管理-技术需求服务商评级，打开技术需求服务商评级主界面
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添加：点击“添加技术需求服务商评级信息”进入添加页面
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添加各字段的数据后，点击保存按钮，弹出“提交成功”的信息弹出框，则添加了新的服务商信息，点击“返回”按钮，则返回到服务商信息列表页
搜索：管理员可根据服务商名称、所在地、类型等条件进行搜索，查找所需的数据
导出：点击“导出”，导出excel文件
修改：要想修改数据，点击其后的“修改”进入修改页面进行数据修改。
删除：要想删除数据点击其后的“删除”提示是否确认删除，确定删除成功，取消放弃该操作（注：已分配商机的服务商不能删除）
3.1.6技术需求商机分配

要给商机分配服务商可点击其后的“分配”进入分配页面
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搜索：管理员可根据类型、所在地、专业评级搜索所需要的服务商信息
查看服务商：点击其后的服务商信息可查看该服务商的具体信息
分配：点击一键分配为该商机分配服务商，则分配成功（注：商机状态为已解决不能取消分配）
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评价管理：点击其后的“评级管理”进入评价页面，管理员可填写评价信息
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