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① 登录企业微信，点击底栏“工作台”，找到“新增应用”栏目，点击进入

② 搜索“售后运营”，选择“售后运营|云维保”，点击进入小程序

③ 后续启用“售后运营|云维保”小程序，可在工作台页面，用过的小程式即可找到并点击进入

 1、企业微信查找小程序

售后运营 云维保

售后运营 云维保

售后运营 云维保



1.1、内部团队

①、管理员自行添加成员到企业或成员申请加入企业都为内部团队
②、点击首页下方菜单栏底部“团队”选项，查看内部团队成员
③、点击“管理分组”在对应分组点击“编辑”可进行成员管理
④、点击“添加分组”可进行分组管理

*管理员操作



问题：如何将设备信息上传至系统？

这就是云维保所说建档贴码上系统，接下来详细介绍

要求：需撕开二维码带胶面的封纸，后将二维码正面贴于设备显眼的位置，
如下图所示：

注：二维码由云维保提供，如有需要可以联系。



下载建档贴码

① 通过企业微信工作台打开售后服务系统后台
② 点击首页“设备模块”菜单，点击下方“维保编码”，左侧上方“创建维保编码”输入设备数量即
可创建（只限50台设备）
③点击“批量导出”勾选维保编号即可批量下载，解压图片压缩包，生成维保二维码图片打印即可使用
④点击右侧         跳转为维保编码详情页面，查看编码详细信息，也可单独导出维保编码



二、设备建档

1.点击“设
备”

2.点击“添加
设备”

①、点击首页下方菜单栏底部底“设备”
②、进入到团队设备页面，点击下方悬浮按钮“添加设备”

*用户需先加入企业，才可进行设备建档、保养等功能操作（“用户加入企业流程”相关流程详
见前步骤）

2.1、设备建档 *管理员&维修员&成员操作



①首页下方菜单栏底部“设备”选项，切换到“关联客户”
②点击“添加客户”、填写客户信息
③客户信息用于创建服务单

2.2、客户管理

1.点击底部
“设备”切换
“关联客户”

2.填写客户信
息，点击“确
认即可保存”

*管理员操作



三、设备保养

3.1、创建保养计划:

点击“保养
计划”

点击 “新建保
养”

①点击首页“用户头像”进入设置页面
②选择“保养计划”后，进入保养计划页面，点击右下角“新建保养”悬浮按钮，填写相关
计划信息，即可点击提交创建保养计划；

选择/填写相关内
容，点击提交

创建保养
计划

计划生成
工单

执行保养
工单

*设备保养流程：
*管理员操作



3.2、保养计划查看

①当保养计划创建好后，可通过首页上“团队管理”，查看“保养计划”与“保养方案”
②保养计划可以通过“计划名称”、“执行状态”两种不同的方式进行查找/查看；
③保养计划的状态分为：执行中、已失效

*管理员操作



3.3、执行保养工单(抢单模式)

①当保养计划生效后，可通过首页上“工单池”，上方筛选按钮选择“保养”，进行抢单
②领取工单后，首页“未完成工单”选择需要完成工单，点击“到场签到”则可开始保养工作；
③保养工作完成后，点击“提交验收”；等待验收结果。

*维修员操作



3.4、执行保养工单(委派模式)

①当保养工单被委派时，需在待确认工单领取工单
②领取工单后，首页“未完成工单”选择需要完成工单，点击“到场签到”则可开始保养工作；
③保养工作完成后，点击“提交验收”；等待验收结果。

*维修员操作



以上是设备建档、和保养功能，

下面是团队管理功能操作流程的介绍



四、工单
4.1、创建工单

1 .点击首页
“团队管理”

2 、选择工
单类型

3 、填写客
户信息

4 、 选 择
“服务等级”

5 、对故障
进行描述。

①新建工单:填写相关服务内容（可语音录入）或拍摄图片，即可提交报修。
②当无客户信息时，可添加客户信息（可查看“客户管理” ）

2.点击 “新
建工单”

*管理员操作



4.2、新建工单（填写内容补充说明）

①服务等级：根据产生服务单时的需求来自主选择，都为固定选项
②服务类别：设备、工业品、软件、其他，不同对象填写的内容不同
③故障类型：系统提供4个基础项目可供选择，也可以在管理后台自主添加
④录音功能：长按“录音按钮”即可进行录音操作，自动翻译成文字，可删除

*管理员操作



4.3、接收委外服务单

1.点击首页
工单池

2 .查看红框
服务单

①当有工厂将服务单委外过来时，可点击 “工单池”按钮
②管理员可查看委外单详情，确认是否接收服务单（委外单来源：工厂维保-管理分析委外服务单）
③接收的服务单会进入“工单池”页面，可进行下一步维修员领单操作（下文再详细说明）

3.点击”确认接
单 “，确认接
收该服务单

*管理员操作



4.4、委派服务单（委派模式）

①管理员在“工单池”页面可查看服务单，点击对应工单查看详情
②首页“未完成工单”查看工单，点击“内部委派”后进入委派详情页面
③根据情况选择委派类型，内部团队选内部委派，外部团队选外部委派
④选择维修人员、预估完成时间，点击“确认”完成委派，服务单会直接落入维修员的“待
确认工单”页面（需维修员确认工单）

1、在工单池
中点击工单

3、选择维修人
员和预估完成时
间

2、点击“内
部委派”

4、点击“提交”
完成委派

*管理员操作



4.5、领单（抢单模式）

①维修员点击“工单池”，在列表查找对应的服务单，点击“抢单”选择预计处理
的时间完成领单；
②领单完成后，工单的进度跟踪都会有相应的操作记录

3、选择预计处理服
务单完成时间，点
击确认，完成领单

1、点击“工
单池“

2、设置筛选条件
选择合适工单，
点击抢单

4、点击“进度
跟踪”可查看
处理记录

*维修员操作



4.6、委派、领单后操作

①委派后的服务单，点击 “待确认工单”查看，选择领取工单或无法完成（不领取工单）
②领单后的服务单，点击“未完成工单”查看详情
③维修员可进行 “签到”（到达维修现场定位打卡）、“提交验收”（已签到后）“更多操作”
（无法操作或暂缓处理）、 “回复”（签到后才可执行）的操作
④管理员可对所有工单进行“更多操作”

2.点击”更多操作”
可取消工单或延
后处理工单

委派服务单 领单服务单

1.点击”待确认
工单”

2.点击”领取工
单”

1.点击”未完成
工单”

*维修员操作



4.7、服务单回复

①在未完成工单列表中，查找对应的服务单后，到达维修现场定位“签到”后，点击“提交验收”
②在回复页面填写：根据维修情况选择是否完成维修单，未完成需要填写补充原因和下次处理时
间（均必填）；已完成需要填写采取措施（必填），故障类型（非必填，系统提供4个基础项，
可在管理后台自主添加），添加图片（非必填）

1.查找服务单，
到达维修现场
点击“签到”定
位打卡，再”
回复“

2.未完成回复
可多次提交

*维修员操作



接下来则是“云维保售后运营后台”的使用流程



五、云维保售后服务后台

通过企业微信打开售后服务系统后台

5.1、用户登录



1、点击“设备
模块”

2、点击“设备
预录”

登录管理后台，
1、点击菜单栏“设备模块”，打开子列表，选择“设备预录”
2、按实际需要，可直接“新建预录信息”，也可以点击“批量导入”
3、下载模板格式，根据模板内容上传设备信息，点击“选取文件”后，点击“上传”，
即可将设备信息批量上传

3、点击“批量
导入”

4、点击“下载导入模板”，根据模板格
式，将设备信息填写

5、完善模板信
息后，点击“选
择文件”，将模
板文件导入

6、选择后，
点击“上传”

5.2、设备预录 *管理员操作



报修类别：
1.点击“故障分类”
2.点击新建分类，输入故障类别
3.提交后，即可在小程序端创建服务单时，选择对应的故障类型

5.3、故障分类

1、点击“报修类别” 2、点击“新建分类” 3、点击“查看/编辑/删除”

*管理员操作



保养方案：
1、点击菜单栏“保养模块”，打开子列表，选择“保养方案”
2、按实际需要，可直接“新建保养方案”，也可以点击“批量导入”
3、下载模板格式，根据模板内容上传设备信息，点击“选取文件”后，点击“上
传”，即可将设备信息批量上传
4、点击右侧按钮可对保养计划进行查看、编辑、删除

5.4保养方案

1、点击“保养
模块”

2、点击“保养
方案”

3、点击“批量
导入”

4、点击“下载导入模板”，根据模板格
式，将设备信息填写

5、完善模板信
息后，点击“选
择文件”，将模
板文件导入

6、选择后，
点击“上传”

*管理员操作



维保数据：
1、点击菜单栏“报表模块”，打开子列表，选择“维保数据”
2、按实际需要，选择需要导出的报表类型
3、点击“导出报表”即可

5.5、维保数据

1、点击“保养模块” 2、点击“维保数据” 3、勾选“全选”可
导出所有报表数据 4、可勾选对应数据报表 5、点击“导出报表”即可

导出数据

*管理员操作



5.6、维保数据（数据说明）
1、可选择不同时
间周期进行查看数
据

2、所选时间周期内
服务单的数量统计
及类型统计

3、以年为单位进行统计

*管理员操作



联系我们

·| 地址：广州市荔湾区鹤洞坑口罗冲岗3号
·| 电话：4008-088-133
·| 邮箱：investor@yweibao.com
·| 公司网址：http://yweibao.com


