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一、产品基本信息

科研小助手更新情况等信息

产品名称​ 科研小助手​

产品版本​ 2.0​

更新时间​ 2024.03.31​

更新功能​

问题处理人​ 杨皓、张晨雨、刘佳乐​

二、登录及审批

在此进行打开小助手及审批中心

科研小助手登录路径​

• 企业微信-工作台-数字底座-科研小助手-进行
授权

• ps：企业微信手机号要与HR平台手机号一致​

• 未授权解决办法：修改企微手机号，改成HR
预留手机号：在企微左上角三个横线，右下角

齿轮设置按钮，账号与安全，手机号，更换此

手机号。



审批中心登录路径​

• 企业微信-工作台-数字底座-数字底座审批中心​

• 在此查看新增客户、绑定客户、计划拜访等任
务的审批流程

三、科研小助手首页

首页整体介绍

主要模块​

1.客户拜访、2.客户基础资料、3.商业出库、4.人

区客绑定、5.工资奖金（暂未启用）​

1. 客户拜访：查看我的客户、对我的客户进行拜

访、拜访记录的统计

2. 客户基础资料：查看区域客户、绑定我的客

户、新增缺少的客户

3. 商业出库：查看商业流向信息

4. 人区客绑定：查看对应区域的所有客户

5. 工资奖金（暂未启用）



整体业务流程

四、客户基础资料

查看所在区域内的所有客户、绑定自己的客户、新增并绑定自己的客户



👥 点击客户基础资料，进去后为下图页面

查看区域客户流程

场景图片​ 内容介绍​

区域客户 区域客户

基础资料展示行业库内的医生以及医院字段，并

根据人区客品的人区客展示绑定该区域的区域客

户

目前客户分为区域客户、目标客户

区域客户为区域内的全部客户信息

目标客户为已完成绑定关系的客户



场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

客户详情 客户详情​

    点击具体客户，

进入客户详情页签​

​

    客户详情页签记

录了客户的医院、

科室、省份、城

市、区/县、具体地

址以及医生的附加

信息：高校职称、

最高学历等。​

​

执业信息​ 执业信息​

点击执业信息页签​

​

职业信息页签记录

了该医生的主次执业，

判断是否只有唯一的医

院​

​

​

​



任职机构右边的蓝

色字体查看定位可

以点击进去查看该

医生在地图上的实

际位置，​

可以与实际地址进

行对比，如果有地

址错误（排除多院

区的情况），请及

时反馈​

​

​

👥 在区域客户里点击未绑定的客户，进去后为下图页面

绑定客户流程

场景图片​ 内容介绍​

详细信息 详细信息

在区域客户内搜索客户，如果表示为未绑

定，需点击该客户，进入客户详细信息页面，点

击最下方绑定客户按钮。



场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

产品绑定​

进入该页面

后，选择要绑定的

产品，支持多选，

选完后点击提交。​

​

绑定完成​ 绑定完成​

该页面该表提交绑

定成功，可以继续绑定

其他客户，然后需要等

待审批，审批通过就会

成为自己的目标客户。​

​

​

​



​

👥 如果在区域客户中未找到对应的客户，点击新增客户按钮

新建客户流程

场景图片​ 内容介绍​

区域客户 区域客户

在区域客户页面点击新增客户按钮，进入新增页

面



场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

新增页面-客户信息​ 新增页面-客户信

息​

​

填写客户信息​

新增页面-附加信息​ 新增页面-附加信息​

附加信息为医生的个人

学历信息​

​



客户类型：​

客户类型分为医生

和非医生​

非医生：职业证书

编号不必填​

​

任职机构中​

填写医院及科室名

称​

是否为主执业：该

医院是否为主要办

公地点​

是否多点执业：是

否有多个办公地方​

​

以及上传必要的证

明材料​

​

​

​

​

​

​

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

新增页面-产品绑定​ 新增页面-产品绑

定​

填写完客户的

信息后即可直接绑

定该客户为自己的

目标客户。​

新增页面-产品绑定​ 新增页面-产品绑定​

进入该页面后，选

择要绑定的产品，支持

多选，选完后点击提

交。​

​

​



​

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

绑定提交成功 绑定提交成功​

该页面该表提

交绑定成功，可以

继续绑定其他客

户，然后需要等待

审批，审批通过就

会成为自己的目标

客户。​

​

审核中​

​

审核中​

该页面展示的客户

即以及绑定但仍在审批

的客户，审批完成后即

可到目标客户中，成为

自己的客户。​

​

​

​



五、拜访管理

👥 点击客户拜访，进入客户拜访页面

查看我的客户流程

场景图片​ 内容介绍​

客户拜访 客户拜访

在客户拜访页面，分为我的客户、拜访计划、拜

访日报、拜访统计等功能

我的客户：用来查看在客户基础资料里绑定好的

目标客户，只有这些客户才可以进行拜访。

拜访计划：主要有新建拜访、签到签退、拜访总

结、领导点评等拜访过程中涉及到的功能

拜访日报：根据每天的拜访计划和执行情况，汇

总每天的拜访记录形成拜访日报

拜访统计：根据拜访计划里生成的数据，进行拜

访数据的汇总和统计

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​



我的客户 我的客户​

点击我的客户，查

看已经绑定并通过

审核的目标客户​

​

①已绑定：该客户

为自己已绑定的客

户​

​

②主执业：在单一

医院地点会显示主

执业，多地点执业

不显示​

​

③已签约：三方项

目，科研平台传输​

客户详情​ 客户详情​

点击具体客户，进入客

户详情页签​

​

    客户详情页签记录了

客户的医院、科室、省

份、城市、区/县、具

体地址以及医生的附加

信息：高校职称、最高

学历等。​

​

任职机构右边的蓝色字

体查看定位可以点击进

去查看该医生在地图上

的实际位置，​

可以与实际地址进行对

比，如果有地址错误

（排除多院区的情

况），请及时反馈​

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

执业信息 执业信息​

点击执业信息页签​

​

职业信息页签

记录了该医生的主

次执业，判断是否

只有唯一的医院​

信息补充​

​

信息补充​

目前该模块用来补充一

个医院多院区的情况​

​



👥 点击拜访计划，进入拜访计划页面

客户拜访流程

场景图片​ 内容介绍​

客户拜访 客户拜访

点击拜访计划，进入拜访计划页面，开始对客户

进行拜访



场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

拜访计划-临时拜访​ 拜访计划-临时拜

访​

点进拜访计划，为

日历的形式，点进

去某天，对应的是

当天的拜访计划​

​

该页面下方又分为

两个页签：临时拜

访和计划拜访，并

拜访计划-计划拜访​ 拜访计划-计划拜访​

计划拜访多一个状

态为待审批​

​

​

​



记录了当天对应的

拜访数量​

​

可以看到对应计划

的主题、是否为协

访、客户姓名、日

期、拜访人、协访

人等​

​

拜访状态分为：待

签到、待签退、待

总结、待点评、已

完成​

​

​

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

新建拜访-临时拜访​ 新建拜访-临时拜

访​

客户选择：选择自

己的客户​

产品关联：选择该

客户绑定的产品​

地址选择：默认为

客户地址，多院区

可以选择​

拜访类型：临时拜

访和计划拜访​

临时拜访选择的是

拜访日期，且不需

要审批​

计划拜访选择拜访

时间段，且需要审

批​

新建拜访-计划拜访​

​

新建拜访-计划拜访​

计划拜访需要领导

审批，且选择的是一个

时间段，在该时间段内

去拜访即可。​

​

​

​



拜访主题：学术、

会议、其他​

拜访人：默认自

己，协访人：可选

择​

拜访备注：填写拜

访前的备注说明​

​

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

签到打卡-范围内​ 签到打卡-范围内​

​

到对应的医院

后，点击建好的拜

访计划，签到时会

显示当前定位，以

及客户定位，当两

者相距在​

3公里之内时，会显

示范围内，然后点

击下方相机图标，

即可拍照上传，然

后点击签到打卡即

可​

​

签到打卡​ 签到打卡​

打卡成功后会有当

前签到时间，需要过十

分钟之后才可以进行签

退​

​

​

​



场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

签到打卡-范围外​ 绑定提交成功​

如果签到显示

在范围外时：​

1.检查是否打开手

机定位功能。​

​

2.检查企业微信是

否有位置获取的权

限。​

​

3.点击当前定位旁

边蓝色字体刷新定

位重新获取当前定

位。​

​

地图定位​ 地图定位​

该地图会显示当前

位置地址、经纬度以及

客户地址、经纬度，对

比两者位置是否正确​

​

​

​



4.点击红色字体范

围外，会弹出当前

定位地图，检查两

者位置是否正确。​

​

​

场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

签退打卡 签退打卡​

当距离签到时

间过去十分钟以上

后，可以进行签退

打卡​

​

点击拍照进行

上传照片，然后点

击签退打卡即可​

​

签退打卡​

​

签退打卡​

签退打卡成功后会

显示当前时间，出现已

签退，则代表签退成功​



场景图片​ 内容介绍​ 场景图片​ 内容介绍​

拜访总结 绑定提交成功​

签退成功后会

进入拜访总结页

面，可以前些本次

拜访的一些信息及

总结，然后提交总

结即可​

审核中​

​

审核中​

提交总结后会结束

此次拜访，然后会到领

导点评环节（非必须）​



👥 点击拜访统计，进入拜访数据总览页面

查看拜访统计流程

场景图片​ 内容介绍​

区域客户 区域客户

拜访结束后，可以在拜访日报根据每天的拜

访计划和执行情况，汇总每天的拜访记录形成拜

访日报。

也可以在拜访统计根据拜访计划里生成的数

据，进行拜访数据的汇总和统计。



六、常见问题


