
分销商



• 一、 分销商如何报名
• 二、 如何查看订单
• 三、 如何申请退团
• 四、 如何申请调整结算金额
• 五、 如何补录游客名单及修改游客                                                                              

名单信息
• 六、分销商如何付款
• 七、分销商如何发起开票申请
• 八、分销商如何签订合同
• 九、分销商如何投保
• 十、分销商如何查看订单确认件、                                                                                

结算单、  出团通知书

十一、如何查看自己的账户余额及充值 
十二、如何查看自己的缴款进度
十三、如何给自己的员工开账号
十四、如何查看自己的订单汇总情况   
十五、如何查看自己的收客情况
十六、隐藏小技巧

重塑行业的力量



  

  1、如何找产品

   在预定报名—线路报名—找到需要报名的线路产品—报名下单即可进去预定页面。
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       2、如何下单--选择要购买的套餐并填写报名数量和游客信息提交占位或者报名。
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    在同业订单—线路订单可以查看已经提交的订单情况并进行筛选和搜索。
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      找到订单进入订单详情后选择“退团调账”的标签，发起退团申请填写信息。
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       填写退团信息注意选择要退团的游客，金额，退团原因以及备注后提交申请，等平台或者

供应商审核即可。
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      找到订单进入订单详情后选择“退团调账”的标签，发起调账申请填写信息。
      需要多收费写正数(例如：50)，如果要给优惠写负数（例如：-50）
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   在订单详情页中可以补录或修改游客名单信息，注意如果点击“确认”后就不能修改了，
如需修改需要联系平台计调修改。
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    关于游客名单：

       （1）手机识别（建议30人以下时使用）

            支持拍身份证照片后系统自动识别信息，并同步到后台。
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       关于游客名单：

       （2）文本识别（建议30人以下时使用）
            支持用记事本文档统一搜集客人资料后同步到后台。
           规则: 一个客人一行，每行的不同信息用空格隔开。
             如:  张三 310101198001015898 15860770770
                   邱春 350122198604050149 13400695052
      （3）文本导入（人数多的建议用这个）
           支持下载模板后按案例提交并导入。
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在订单详情页中可以选择支付方式
根据平台或者总部要求的收款方式进行付款并填写信息即可。
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在订单详情页中可以选择“申请开票”
根据平台或者总部要求的开票申请方式进行点击（一般选纸质开票，有开电子发票的选择电子发票）
开票记录：查看这个订单的申请开票信息。
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在订单详情页可以发起合同签订，申请12301电子合同或者纸质合同，目前默认签署电子合同，如需签
纸质合同需要联系平台先发放有编号的纸质合同后方可选择使用。

1、如何发起电子合同？
在订单列表中找到订单后，点击“查看订单详情”进入订单详情页面，点击“新增合同”
--12301电子合同，选择要发起电子合同的游客，进入电子合同信息核对页面。



 

           （1）确认要签署合同的游客名单

              选择游客名单，点击“发起合同”，进入合同信息编辑页面。可以分开发起也可以一并发起
          根据自己的需求来设置。
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2、核对合同信息



 

           （2）确认要签署的内容和金额，以及行程安排。
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2、核对合同信息



 

           （2）确认要签署的游客

       A、支持一个订单只一个人代表签字，只要设置这个游客是“签约代表”就可以，其他游客不需要手机号码；
       B、同一个订单多个游客要签署，则除签约代表外，其他的游客务必勾选“签署者”即可。  
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2、核对合同信息



 

           （3）确认要签署的内容，有其他额外约束可以通过附件合并到合同内容中。

            点击“发起签署”进入合同提交状态（平台有设置需要审核的话，就进入“草稿”状态等待审核）
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2、核对合同信息
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3、发起合同后可以到“合同管理”的菜单中查看已提交的合同并作废合同。

注意事项：

1、合同状态为“已提交”，说明游客还没签合同，需要作废可以直接点击“查看”进去后的“合同作废”即可作废。
2、合同状态为“已签署”，说明游客已签合同，需要作废需点击“查看”进去后的“合同作废”确认，然后游客
     会收到一条作废短信，游客签署同意后这个合同才能成功作废。
3、合同状态为“已提交”，但是游客没有收到签约短信，可以在这里点击“重发签署短信”。



  

• 在订单详情页中可发起投保。
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2、选择游客名单进行投保
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3、选择投保种类确认投保信息提交即可。
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4、如何查看保单和撤销保险

 左侧“保险管理”中保险订单里可以看到已成功购买的保单。
 如保险还未开始，可以通过“撤单”取消这个保单，如游客需要保单可以下载电子保单给到客户。
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在“订单列表页”或者“详情页”—订单档案中可以查看订单确认件、  结算单
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在财务管理—账户余额中可以查看自己的账户余额及充值余额。
如平台开通微信和支付宝收款就可以扫码充值，如没开通可以线下方式转款后提交付款单，平台财务
核销后完成充值。
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在财务管理—缴款进度查询可以看到订单的收付款情况。

说明：
1、核销状态：
     未核销：总部或平台财务未确认到账或者说还没操作核销；
     已核销：总部或平台财务已确认到账并核销；在线充值自动核销。

2、缴款方式：
              预付款：表示预充值的资金账户金额；

     现收款：表示订单金额支付款项。
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1、分销商开账号的权限是总部给与的，不是标配。  
         如果平台有开放权限，分销商可以在基本信息—组织架构管理—添加联系人并设置账号。

如果没有这些按钮，说明平台没有开设权限，如有需要请联系平台。
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填写员工名称和登录账号信息后完成账号开设。
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2、分销商信息设置  

          在组织架构管理内可以设置门店的公司信息、电子章以及确认件的抬头以及银行账户。
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在报表—订单收付款表可以查看自己报名过的订单收付款情况



 

       
            
     

5

重塑行业的力量

在报表—线路同业收客统计中可以查看自己的收客情况
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1、线路订单搜索条件不够的话，注意点开“高级搜索”看看是不是有你要的搜索条件。
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2、我刚提交的订单为啥订单列表里看不到？

    部分订单可能需要二次确认，可以到“待确认订单”找一找。
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3、列表信息太多了，我想把我要的放前面或者不要的隐藏起来。

    可以的，点击“自定义”可以关闭您不要的信息并按您的需求排序列表。



erp.cncn.net

扫码了解更多
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