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[bookmark: _Toc476818979][bookmark: _Toc515271108][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc476818980][bookmark: _Toc458070393][bookmark: _Toc515271109]编写目的
本文档介绍了泛海e生活_合同管理子系统的功能。员工可根据此文档顺利使用该系统的各项功能。
[bookmark: _Toc35923533][bookmark: _Toc458070395][bookmark: _Toc476591327][bookmark: _Toc476818982][bookmark: _Toc515271110]参考资料
《泛海•物业服务平台合同管理功能需求》
[bookmark: _Toc35923496][bookmark: _Toc35923535][bookmark: _Toc35923759][bookmark: _Toc458070396][bookmark: _Toc476591328][bookmark: _Toc476818983][bookmark: _Toc35923543][bookmark: _Toc25378791][bookmark: _Toc515271111]角色说明
	编号
	角色名称
	用例说明

	U-001
	合同管理员
	管理合同，新建，归档以及查看合同报表等

	U-002
	合同执行人
	添加合同收付款计划，合同事件，跟进合同的收付款进度

	U-003
	合同财务专员/经理
	跟进合同收付款，对实际首付款进行审核



[bookmark: _Toc515271112]运营平台功能操作
[bookmark: _Toc515271113]合同管理
合同管理主要为泛海物业各种合同提供管理，跟进，归档等操作流程。从新建合同，新建合同收付款计划，跟进合同收付款，直至收付款审核完成到合同归档，为泛海物业合同管理提供线上操作流程，方便便捷地管理公司合同。
[bookmark: _Toc515271114]参数设置
参数设置主要用于管理合同到期，合同收付款到期的提醒提前时间和时间间隔。如下图
[image: ]
1、 编辑：可修改参数的参数值。
2、 查看：可查看参数的详细信息。
	说明：如设置合同到期提前提醒时间为10天，提醒间隔为1天，则合同管理员在合同到期的前10天会收到合同到期提醒的推送消息，间隔1天提醒一次直到合同完成归档。合同收付款到期提醒亦是如此。



[bookmark: _Toc515271115]客户和供应商
公司统一维护客户和供应商的信息，包括新建，删除，导入，查询，查看，编辑等功能。
[image: ]
1 新建
步骤1：点击新建按钮，进入客户和供应商添加页面
步骤2：输入客户和供应商必填信息，选填信息根据实际情况填写或不填写
[image: ]
步骤3：点击保存，列表显示新添加的客户供应商信息。
[image: ]
2 删除
单个删除：点击记录操作列后面的[image: ]按钮，是否确认删除，点击确定即可删除成功
批量删除：勾选列表左侧的复选框，点击左上角删除按钮，是否确认删除，点击确定，批量删除成功。
说明：当客户供应商信息被合同引用，则不能删除，提示该数据被引用。
3 导入
步骤1：点击导入按钮
步骤2：下载导入模板，并在本地编辑好要导入的客户供应商信息
步骤3：选择文件，点击导入。导入成功，则列表显示导入的数据。
4 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
5 查看
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，进入客户和供应商详情页面
[image: ]
步骤2：点击编辑按钮，可进入客户和供应商编辑页面
6 编辑
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮
步骤2：进入编辑页面，修改内容，保存
[image: ]
步骤3：客户和供应商信息修改成功
[bookmark: _Toc515271116]合同类型
该模块维护平台合同的类型，可按泛海物业合同的业务范围进行分类，如采购合同，保洁合同，租赁合同，平台合作合同等等，支持建立合同分类的下级分类。包括新建，删除，查询，查看，编辑等功能。
1 新建
步骤1：点击新建按钮，进入合同类型添加页面
步骤2：输入合同类型的信息
[image: ]
步骤3：点击保存，列表显示新添加的合同类型。
[image: ]
2 删除
单个删除：点击记录操作列后面的[image: ]按钮，是否确认删除，点击确定即可删除成功
批量删除：勾选列表左侧的复选框，点击左上角删除按钮，是否确认删除，点击确定，批量删除成功。
说明：当合同类型被合同引用，则不能删除，提示该数据被引用。
3 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
4 查看
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，进入合同类型详情页面
[image: ]
步骤2：点击编辑按钮，可进入合同类型编辑页面
5 编辑
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮
步骤2：进入编辑页面，修改内容，保存
[image: ]
步骤3：合同类型信息修改成功
[bookmark: _Toc515271117]合同管理
合同管理模块按项目和合同类型展示合同列表，用户在此模块可对合同进行新建，删除，导入，查询，查看，编辑，编辑收付款计划与合同事件，归档等功能。
[image: ]

	说明：需系统管理员先按照合同管理角色给用户分配权限，如合同管理员需要有对合同进行新建，删除，导入，查看，归档等按钮权限。合同执行人需要有对合同进行编辑收付款计划与合同事件，查询，查看等按钮权限



1 新建
步骤1：点击新建按钮，进入合同新建页面
[image: ]
步骤2：选择合同类型，此处选择主合同，进入页面如下
[image: ]
[image: ]
步骤3：点击保存，列表显示新添加的合同，状态为草稿，可进行删除和编辑；点击提交，列表显示新添加的合同，状态为执行中，不可删除和编辑。
步骤4：提交合同后，步骤2里添加的合同执行人会收到推送消息，提示合同已提交，提醒执行人进行跟进，如添加收付款计划和合同事件。
	说明：
1、若选择子合同，则需选择主合同，自动带出主合同的合同类型，收付款方向等信息。
2、用户查看主合同时，可查看到子合同信息。



2 删除
单个删除：点击记录操作列后面的[image: ]按钮，是否确认删除，点击确定即可删除成功
批量删除：勾选列表左侧的复选框，点击左上角删除按钮，是否确认删除，点击确定，批量删除成功。
	说明：只有状态为草稿状态下的合同可以被删除。


3 导入
步骤1：点击导入按钮
步骤2：下载导入模板，并在本地编辑好要导入的合同信息，必填信息需输入
步骤3：选择文件，点击导入。导入成功，则列表显示导入的数据。合同状态均为草稿
步骤4：需点击编辑进入完善合同信息，点击提交。

4 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
5 查看
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，进入合同详情页面
[image: ]
步骤2：切换TAB可查看合同执行人信息，计划收付款信息，实际收付款信息，子合同，合同事件。
· 合同执行人信息
[image: ]
· 计划收款（若合同是付款合同，则为计划付款）
[image: ]
· 实际收款（若合同是付款合同，则为实际付款）
[image: ]
· 子合同
[image: ]
· 合同事件
[image: ]
当合同类型为子合同时，只存在基本信息TAB。如下图
[image: ]
6 编辑
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮
步骤2：进入编辑页面，修改内容
[image: ]
[image: ]
步骤3：点击保存，合同信息修改成功，状态仍旧为草稿；点击提交，合同信息修改成功并提交了合同，合同状态为执行中。
7 编辑收付款计划与合同事件
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，进入如下页面
[image: ]
步骤2：点击新建，可新增一条收付款计划；
步骤3：点击收付款计划操作列的[image: ]按钮，查看这条收付款计划详情；可对计划状态为未收款/未付款的计划进行编辑，删除操作
步骤4：切换TAB，进入合同事件页面
[image: ]
	说明：1、合同收付款方向为收款合同，则添加的是计划收款，合同收付款方向为付款合同，则添加的是计划付款
      2、新增的收付款计划会显示在收款计划，付款计划列表里。
      3、当收付款计划即将到期时，按参数设置里配置的提前提醒时间和提醒间隔，系统会给对应公司的财务专员推送消息，提醒财务进行收付款，直至收付款计划收付款完成。



步骤5：点击新建，添加新的合同事件。
[image: ]
步骤6：填写事件时间，名称，内容，类型上传附件，确认
步骤7：合同事件新建成功，点击[image: ]可查看合同事件详情
8 合同归档
当合同已完成收付款计划并由财务审核通过后，合同管理员可对合同进行归档，步骤如下
步骤1：点击记录操作列[image: ]按钮，进入页面如下
[image: ]
步骤2：点击归档按钮，进入归档内容填写页面
步骤3：输入合同金额，合同开始结束时间，点击确认
步骤4：归档成功，合同状态更新为已归档。若合同尚未完成，则归档不成功，会弹出提示，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc515271118]收款计划
该模块展示合同的收款计划列表，包括查询，收款，查看等功能
[image: ]
1 收款
步骤1：勾选同一合同的收款计划记录且该计划未收款完成
步骤2：点击收款按钮，进入页面如下图
[image: ]
步骤3： 输入信息，点击保存。
步骤4：计划收款金额全部收款，则计划状态更新为已收款，若只完成部分收款，则计划状态更新为收款中。
	说明：1、只能对收款中和未收款的计划进行收款，若对已收款计划进行收款操作，则提示
      [image: ]
      2、当选择对多个计划进行收款时，这些计划必须属于同一合同，否则提示
       [image: ]



2 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
3 查看
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，可进入收款计划详情页面
	说明：当收款合同的收款计划状态均为已收款，即合同收款完成时，系统会给合同执行人推送消息，提醒合同收款完成。



[bookmark: _Toc515271119]实际收款
该模块对计划收款的收款明细进行审核，已审核收款计划视为有效，当收款合同的所有计划收款均完成且状态都为已审核时，合同才视为完成，才能进行归档。该模块包含审核，查询功能。
[image: ]
1 审核
步骤1：勾选未审核的记录
步骤2：点击审核按钮，在弹出的确认页面选择确定，审核状态更新为已审核。
[image: ]
2 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc515271120]付款计划
该模块展示合同的付款计划列表，包括查询，付款，查看等功能
[image: ]
1 付款
步骤1：勾选同一合同的付款计划记录且该计划未付款完成
步骤2：点击付款按钮，进入页面如下图
[image: ]
步骤3： 输入信息，点击保存。
步骤4：计划付款金额全部付款，则计划状态更新为已付款，若只完成部分付款，则计划状态更新为付款中。
	说明：1、只能对付款中和未付款的计划进行付款，若对已付款计划进行付款操作，则提示
      [image: ]
      2、当选择对多个计划进行付款时，这些计划必须属于同一合同，否则提示
      [image: ]


2 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
3 查看
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，可进入付款计划详情页面
	说明：当付款合同的付款计划状态均为已付款，即合同付款完成时，系统会给合同执行人推送消息，提醒合同付款完成。



[bookmark: _Toc515271121]实际付款
该模块对计划付款的付款明细进行审核，已审核付款计划视为有效，当付款合同的所有计划付款均完成且状态都为已审核时，合同才视为完成，才能进行归档。该模块包含审核，查询功能。
[image: ]
1 审核
步骤1：勾选未审核的记录
步骤2：点击审核按钮，在弹出的确认页面选择确定，审核状态更新为已审核。
[image: ]
2 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc515271122]合同报表
该模块展示合同的报表信息，统计合同的金额，收付款方向，计划收付款，实际收付款，批次等重要信息，让合同管理员明确了解该合同的状态。包括查询，查看功能。合同报表是合同管理里合同的汇总信息，数据来源一致，但合同报表不展示子合同信息。
[image: ]
1 查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击查询，如下图
[image: ]
2 查看
步骤1：点击记录操作列后的[image: ]按钮，进入合同详情页面
[image: ]
步骤2：切换TAB可查看合同执行人信息，计划收付款信息，实际收付款信息，子合同，合同事件。
· 合同执行人信息
[image: ]
· 计划收款（若合同是付款合同，则为计划付款）
[image: ]
· 实际收款（若合同是付款合同，则为实际付款）
[image: ]
· 子合同
[image: ]
· 合同事件
[image: ]
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