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壹、系統目標 

『客戶資料管理系統』精密的經營客戶關係，可藉由本軟體所建立的資料庫，以打電話、

郵寄文宣等方式建立人脈網路，掌握宣傳的對象，網羅人脈關係，無限擴張未來，隨時強化

個人與產品的形象。 

 建立客戶基本資料時，可將客戶依類別或社團會籍分類，將來就可依條件挑選出相同類

型的客戶做列印標籤。強大的進階搜尋功能，於客戶基本資料、通訊住址標籤列印、客戶基

本資料列印都可利用已建立基本資料的各個欄位搜尋，包含出生月份、經歷備註欄位。 

 

貳、電腦環境需求 

◎硬體需求與系統配置 

 Pentium 等級以上 CPU。 

 安裝所需硬碟空間至少 50MB。 

 印表機為選購配備。 

 作業系統須採用微軟公司之 Microsoft Windows 作業系統。 

 系統主記憶體建議 512 MB (含)以上。 

 螢幕解析度建議使用 1024*768 (含)以上。 

◎安裝說明： 

 開機進入 Microsoft Windows 作業系統。  

 將系統 CD 片放入光碟機中。 

 點選安裝檔中的 CR92SSETUP.EXE 檔案。 

 依系統指示操作 。 

 系統安裝完成後，即可使用，不須重新開機。 
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參、基本操作說明 

1.【客戶基本資料處理】 

※客戶基本資料處理如下圖所示，欄位有客戶編號、客戶名稱(姓名)、身分證號、服務單位、

出生日期、年齡、性別、聯絡電話、行動電話(或電話有兩組可輸入)、傳真號碼、住址、

郵遞區號、電郵地址 E-MAIL、客戶類別、職務職稱、社團會籍、經歷備註、聯絡人、聯

絡人電話。 

※基本資料記載輸入資料詳盡，以後就可以用交互條件每一個欄位進階搜尋(包含備註欄位)，

可以很容易的找到該筆資料。並且可用其中某一資料欄位的做為進階搜尋的主鍵值，就

可以搜尋到同一群組的資料。並可以搜尋出該群組的基本資料報表或者列印該特定群組

的郵遞標籤寄發特定的通知單或宣傳單。 

系統特色一：一個畫面就可直接看到針對客戶的所有紀錄事項，一目瞭然。 

系統特色二：輸入的資料都可搜尋。 

快速搜尋：針對已輸入資料的客戶，依客戶編號、客戶名稱、服務單位、聯絡電話、行動電話、住址等條

件，自動顯示系統最先搜尋到的第一筆客戶詳細紀錄。(於畫面左下方) 
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 功能鍵： F6 新增 

 請依序輸入基本資料－客戶編號（不可重覆）、客戶名稱、出生日期、年齡、性別、身分

證字號、聯絡電話、行動電話、傳真號碼、住址、郵遞區號、電郵地址、職務、經歷備

註、業務聯絡人、業務聯絡人電話、社團會籍、建檔日期。 

 提供滑鼠右鍵輔助輸入功能：客戶類別、聯絡人、住址片語、社團會籍片語、在新增或

修改狀態下，按滑鼠右鍵選入的功能。 

 功能鍵： F6 新增 (或於 按滑鼠右鍵新增，可保留現有的客戶資料，修改相異資

料再存檔) 

 同時有多筆相類似的基本資料要新增時，可輸入基本資料新增。建立資料後，於該筆基

本資料的 位置按滑鼠右鍵，可複製同一筆客戶基本資料，將基本資料相異的部分

修改後再存檔就可建立一筆新的客戶基本資料。 

 功能鍵：F5 修改 

 除了客戶編號為不可修改欄位外，上圖的每一個欄位都可以修改。 

 客戶編號可由系統維護更換代號 
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 功能鍵：F7 刪除 

 如資料輸入錯誤，可按 F7 鍵，直接刪除該筆資料檔案。 

 整體瀏覽 

集體瀏覽可切換到 F4 整體資料處理，可按修改鍵作整體資料的修改。 

 客戶基本資料交互條件搜尋 

※客戶交互條件搜尋，可用基本資料的輸入欄位做搜尋：欄位有客戶編號、客戶名稱、

服務單位、電話、性別、身分字號、住址、客戶類別、職務、社團會籍、聯絡人、年齡、

經歷備註、生年、生月、生日等。 

 

 依進階搜尋欄位選出資料後，可選擇本筆鍵，進入該筆基本資料做瀏覽查詢、修改

或刪除。 

 或可利用列印結果鍵，列印由交互搜尋所得的客戶資料。如以“6 月”生日的客戶

為條件，就可將所有 6 月出生的客戶找到。 

 按客戶編號等欄位，可依該欄位將資料排序顯示。 

點選欄位名稱可將搜

尋所得的資料排序 
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 需要註記的資料欄位，如為常用片語，可設定社團會籍片語，用社團會籍搜尋。如

為單純個案，則可輸入於經歷備註，於經歷備註的欄位輸入資料進階搜尋。 

 

2.【客戶交互條件搜尋】 

【客戶交互條件搜尋】，可在單一或多個欄位輸入條件做搜尋：如客戶編號、客戶名稱、

服務單位、聯絡電話、行動電話、性別、住址、社團會籍、客戶類別、職務、聯絡人、

年齡、身分證字號、經歷備註、生日。 

 

 條件輸入後，按右上角的 開始搜尋符合條件資料。 

 可使用 列印結果，列印條件式搜尋所得的客戶資料。 

 按欄位的標題處，可將搜尋結果依欄位排序顯示。 

點選欄位名稱可將搜

尋所得的資料排序 
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2-1.【選購功能-開啟附件目錄】 

本功能為附加購買功能，套裝軟體無此功能。 

 

 

開啟附件目錄(1)  載入目錄檔案，可開啟 windows 視窗選入

檔案 
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3.【客戶類別參考檔建立】 

【客戶類別名稱資料建立】，提供【客戶基本資料處理】時，可按滑鼠右鍵開啟輔助視窗選

入資料。 

客戶類別的名稱，可於系統維護功能，修改於系統顯示的名稱。 

 

 客戶類別名稱資料建立 於開啟時即處於修改狀態，可按 增加客戶類別。 

 如要刪除，需先點選到該筆資料，如上圖為未入會，接著按 直接刪除。 

 如有新增資料，請先按 後再結束視窗。如不儲存，或輸入資料有錯誤，可先按

後結束視窗。 

 如資料建立筆數較多時，就可用 、 的方式點選翻閱。 

 客戶類別將來可作條碼標籤列印、發送電子郵件、簡訊、或各式報表查詢的過濾條件。

建議建立前，可先將客戶資料分類。 
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4.【職務名稱參考檔建立】 

【職務名稱參考檔建立】，提供【客戶基本

資料處理】時，可按滑鼠右鍵開啟輔助視窗

選入資料。  

 操作方式與【客戶類別參考檔建立】

相同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.【業務聯絡人參考檔建立】 

【業務聯絡人參考檔建立】，提供【客戶基本資料處理】時，可按滑鼠右鍵開啟輔助視窗選

入資料。  

 

 操作方式與【客戶類別名稱參考檔建立】相同。 

 聯絡人可設為本公司針對該客戶的主要業務負責人 

 可依聯絡人，列印出聯絡人總計客戶人數報表、聯絡人與相關客戶人數查詢報表。 

 業務聯絡人的名稱，可於系統維護功能，修改於系統顯示的名稱。 
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6.【住址片語參考檔建立】 

【住址片語參考檔建立】，提供【客戶基本資料處理】時，可按滑鼠右鍵開啟輔助視窗選入資

料。 

 

 在基本資料的住址欄位可多次選入，可以選入『台北市』後再選入『南京西路』，再

補上巷弄門牌號碼即可。 

 系統上的住欄位已經提供台灣地區的縣市鄉鎮區與路名可選入。 
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7.【社團會籍參考檔建立】 

【社團會籍名稱參考檔建立】，提供【客戶

基本資料處理】時，可按滑鼠右鍵開啟輔

助視窗選入資料。  

 每一筆基本資料可註記多個社團會

籍，如獅子會、婦女會、同心會等。 

 基本資料報表或通訊標籤列印就可

以用自訂選擇條件的方式篩選出資

料後列印。 

 社團會籍的名稱，可於系統維護功

能，修改於系統顯示的名稱。 

 

 

 

 

8.【經歷備註片語參考檔建立】 

【經歷備註片語參考檔建立】，提供【客戶

基本資料處理】時，可按滑鼠右鍵開啟輔

助視窗選入資料。  
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肆、基本報表列印 

1. 【客戶基本資料查詢報表】 

 

    ★ 可選定客戶編號、客戶類別，列印指定範圍的報表 

★ 列印次序可選擇列印◎依編號或◎依客戶類別 排序 

★ 資料型態可為簡表(姓名電話地址)或詳細資料型態(含社團會籍、聯絡人等資料) 

★ 本報表可轉出 EXCEL 檔案。 

◎簡表資料型態列印 
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◎詳細資料型態列印 

 

 

2. 【客戶個人編號與客戶名稱對照簡表】 

 

★ 可選定客戶編號、客戶類別，列印指定範圍的客戶個人編號姓名對照簡表 

★ 列印次序可選擇列印◎依編號或◎依客戶類別 排序 
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3. 【客戶類別客戶資料查詢報表】 

 

★ 可選定客戶類別，列印指定範圍的客戶類別客戶資料查詢報表 

★ 資料型態可為簡表(姓名電話地址)或詳細資料型態(含社團會籍、聯絡人等資料) 

★ 本報表可轉出 EXCEL 檔案。 

 

◎簡表資料型態列印 

 

 

 

◎  詳細資料型態列印 
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4. 【通訊住址標籤列印-A4雷射/噴墨雙行標籤(2*9)】 

★ 可選定客戶編號、客戶類別，列印指定範圍的通訊住址標籤 

★ 列印次序可選擇列印◎依編號或◎依客戶類別 排序 

★ 列印標籤可選定◎加印職稱及或◎加印公司 名稱 

★ 列印方向可選擇◎直印方向或◎橫印方向 

★ 可選擇加印聯絡電話 

★ 紙張規格為： 

 

1. 紙張規格為 2 欄 9 列  

2. 沒有列印邊 

3. 每張貼紙的大小為寬 10.5 公分 高 3.3 公分 
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5. 【客戶基本資料查詢報表..依社團會籍分類選擇】 

 

★ 選定客戶編號範圍及選擇社團會籍，列印以社團會籍分類基本資料 

★ 本報表可轉出 EXCEL 檔案。 
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6.  【通訊住址標籤列印-A4雷射/噴墨雙行標籤(2*9)..依社團會籍分類選擇】 

 

★ 選定客戶編號範圍及選擇社團會籍，列印以社團會籍的通訊住址雙行標籤 

★ 列印標籤可選定◎加印職稱及或◎加印公司名稱 

★ 加印電話或不印。 

★ 列印方向可選擇直印方向或橫印方向 

 

7.  【客戶基本資料查詢報表..自訂選擇條件】 

 

★ 可用自訂條件搜尋列印自訂範圍的報表；欄位有客戶編號、客戶名稱、性別、身分字

號、聯絡電話、行動電話、住址、客戶類別、職務、社團會籍、聯絡人、年齡、經歷

備註、生日等。 

★ 資料型態可為簡表(姓名電話地址)或詳細資料型態(含社團會籍、聯絡人等資料) 

★ 簡表可設定為列印聯絡電話或是行動電話。 
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★ 依各種條件提取選擇資料有兩種搜尋方式： 

如上圖左上方，開始搜尋符合條件資料(原搜尋紀錄清除) 可依條件搜尋。但不保留

已經搜尋的資料。 

開始搜尋符合條件資料(原搜尋紀錄清除) 

就可將搜尋的資料保留，再重新下搜尋條件來搜尋已經建檔的客戶資料。 

★ 本報表可轉出 EXCEL 檔案。 

 

8.  【通訊住址標籤列印-A4雷射/噴墨雙行標籤(2*9).. 自訂選擇條件】 

 

★ 可用自訂條件搜尋列印自訂範圍的雙行標籤；欄位有客戶編號、客戶名稱、性別、身

分字號、聯絡電話、行動電話、住址、客戶類別、職務、社團會籍、聯絡人、年齡、

經歷備註、生日等。 

★ 列印標籤可選定◎加印職稱及或◎加印服務單位公司名稱。 

★ 可加印電話或不印電話。 

★ 列印方向可選擇直印方向或橫印方向。 

★ 搜尋可用附加的方式，所以可以保留原已經選定的資料再進下一步的搜尋。(如上圖

紅框的選項) 
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9.  【通訊住址標籤列印-A4雷射/噴墨雙行標籤(2*9) ..自選客戶編號】 

 

 

★ 可自選客戶編號列印於指定的標籤位置上。 

★ 列印標籤可選定◎加印職稱及或◎加印公司名稱。 

★ 列印方向可選擇直印方向或橫印方向。 

★ 可加印電話或不印電話。 

★ 選定後可先預覽看資料是否正確再列印。 

★ 已經列印過部份位置的貼紙可再利用列印剩餘的指定位置。 

 

A.  【期間建檔客戶基本資料查詢報表】 

 
   ※ 本報表可過濾期間建檔的客戶資料。列印簡表詳表或轉出 EXCEL 報表。  

在要列印的位置，按滑鼠右鍵，

就可開啟如下視窗。可直接選入

客戶的編號，列印通訊住址標籤 
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伍、【系統維護功能(E)】 

1.【資料庫重整與維護】 

 資料庫檔案維護的目的在於自動檢查檔案，並重新整理與索引，以提高讀取效率。 

 執行時需設為檔案專用，並確定並無其他程式使用此資料庫。 

 執行此功能並不會改變資料庫檔案原有資料。 

 

 

2.【檔內基本資料檢查】 

此功能可將資料庫的資料依沒有姓名、沒有客戶類別、沒有聯絡人、相同住址、相同電話號

碼、相同行動電話、沒有住址資料、沒有電話資料、相同姓名等條件做資料檢查。 
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 資料檢查完畢後，如果有資料欲刪除，可用滑鼠點選客戶編號的前一欄位，讓該欄位反

黑色(如上圖)，再按刪除作業按鈕，刪除該筆或多筆資料。 

 或選擇編修此筆，可直接修改客戶的資料紀錄。 
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3.【資料庫拷備留底】 

1. 此功能將自動拷備資料庫檔案到所設定的目錄，以供留底。 

2. 執行時需設為檔案專用，請確定無其他程式正在使用此資料庫。 

 
● 由標示處可選擇所要要備份的目錄位置，可自行選定磁碟機。 

可自行指定到 USB 外接硬碟。預設為桌面。 

● 若要燒錄成光碟片留底，請依前述步驟操作完畢後，再燒錄留底的目錄。 

 小提醒：預設留底目錄為拷備日期，就可得知備份日期， 

       如要節省硬碟空間，可把過去拷備舊的日期留底資料檔刪除。 

 

4.【資料庫回復處理】   

1. 此功能將以前拷備留底的備份資料覆蓋到目前系統資料庫。 

2. 目前的系統將會被毀掉，執行本程式請小心作業。  

3. 執行時需設為檔案專用，請確定無其他程式正在使用此資料庫。 

4. 執行本功能將毀掉原系統內資料，且無法回復原資料，建議先將原資料拷備到另一

目錄留底。 
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 由標示處可選擇之前拷備留底的目錄，可開啟視窗選擇。 

 選擇到正確由本系統拷備留底的目錄後，【開始回復】按鈕才會啟動。 

 

5.【設定登錄者密碼權限】 

 設定登入者使用名稱、密碼及使用期限。 

 每位使用者可依 6.【設定各程式/使用功能】的權限設定。為 ( 0~9,A~Z ) 

  

修改完畢必須「存入登錄

檔」系統才會正確紀錄 
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6.【設定各程式/功能使用權限】 

1. 等級區分配合使用者權限 0~9 級，A~Z 如不做設定全部為 0 級，表示不做權限等級

管制。所有登入的使用者都可使用全部的功能。 

2. 設為 0 為一般權限，1 權限的使用者可使用包含 0 與 1 的功能表單，是向下包含。

以此類推，Z 為最大權限，請依公司內部的需求先將所有的功能選項做設定。可設定成

36 種不同的等級。 

3. 可單獨將客戶基本資料的新增、修改、刪除設成不同的程式權碼。 

4. EXCEL 檔案轉出權限鎖定。可自行設定權碼以上的方能使用該功能。 
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7.【由 Excel檔轉入客戶基本資料】 

 
1. 欲轉入的 EXCEL 檔案請參考普大網頁提供的參考範例檔。 

2. 計可轉入 18 個欄位 (A 欄到 R 欄)，請依序輸入客戶的各項資料。 

3. 客戶編號如為空白資料，將不轉入。其他欄位如為空白資料，轉入後仍為空白資料。

可於轉入後再到“客戶基本資料處理”編修。 

4. 欲轉入的“客戶編號”若已存在於資料庫內，可勾選相同客戶編號，仍強迫轉入。(原

資料不會保留，會被取代) 

步驟： 

 先選好欲轉入的 EXCEL 檔案。 

 選好後，載入檔案，電腦會顯示可轉入的檔案資料。 

 執行“正式轉入作業”，即可完成轉入作業。 

 

8.【將客戶資料轉出至 Excel檔】 

 
1. 於系統中將客戶基本資料檔的資料轉到 Excel 檔中。 

2. 轉出的 EXCEL 檔案預設於桌面的 CR92 轉檔目錄內。 
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9.【更改客戶編號處理】 

 

 

1. 可由本功能更改客戶編號；原客戶編號的所有資料直接轉入新的客戶編號含服務紀錄。 

2. 於原來客戶編號選定後，可按滑鼠右鍵選擇或直接輸入編號。 

3. 於此處可將原先設定的客戶編號，更改為會員卡號；或悠遊卡應用，改為悠遊卡號。 

4. 輸入新的客戶編號，確定更改後即可。 

 

A.【設定轉出 EXCEL版本與格式】 
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B.【更改客戶基本資料處理欄位的標題】 

 

可更改的欄位名稱： 

客戶類別：該欄位性質為參考檔可選入，單選。(該欄位可輸入資料長度 16byte) 

社團會籍：該欄位性質為有參考檔可選入，可多重選。(該欄位可輸入資料長度 60byte) 

業務聯絡人：該欄位性質為有參考檔可選入，單選。(該欄位可輸入資料長度 20byte) 

 

C.【設定日期輸入與顯示方式...民國(台灣)或西元】 

可設定日期輸入與顯示的方式為民國年或西元年，可隨時更換，不影響已經建檔的資料。 
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D.【設定列印報表是否臨時選擇列表機】 

1. 臨時選擇印表機，能於列印前，跳出選擇印表機的畫面，再選擇要列印的印表機。 

2. 直接採用控制台內的→預設列表機。不需要再選擇設定，節省列印處理的時間。 

 

 

E.【設定列印報表或轉出 EXCEL是否隱藏部份字元】 

1. 針對個資法的問題，報表或轉出 EXCEL 的檔案，可設定將姓名或部分身分證號隱藏。 

2. 系統預設為不隱藏，請自行設定。 

 

F.【設定登入系統後自動開啟客戶基本資料處理畫面】 

自動開啟客戶基本資料處理，可預設進入系統就直接開啟基本資料建立(A) 1.客戶基本資料處

理。 



普大軟體‧用心為您                                               客戶關係管理系統-精簡版 (CR92S) 

                                           

 31 

 

 

 

G.【選擇輸入文字聚焦時的背景色】 

自行設定文字距焦時的背景顏色，設定後所有基本資料表單同時調整。 

 

 

X.【更改系統功能主標題(如客戶管理更改為會員管理】 

    系統主標題“客戶管理”可修改為其他名稱，如“會員管理”等合乎實際操作的名稱。 

1. 如更改為“會員”管理系統。 

2. 或“校友”、“學員”、“民眾”、“信眾”、“教友”、“宗親”、“親友”、“個

人”、等自訂的名稱。 
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陸、關於本軟體與更新 

1.【關於本系統與更新】 

 
 

★ 購買本軟體有一年線上更新的權利，可按 檢查是否有更新版，系統會檢查是否需

要更新，並會建議更新系統。 

★ 更新完畢後須關閉本軟體，重新開啟即可使用更新的系統。 

 


