[bookmark: _Toc29353][bookmark: _Toc22701]易报修系统操作手册


[bookmark: _Toc27598][bookmark: _Toc3708]厦门光镊科技有限公司





[bookmark: _GoBack]编制单位：厦门光镊科技有限公司
起    稿：开发部
日    期： 2024年8月20日










目录
1 手机端	5
1.1 一键报修功能	5
1.2 扫码报修	7
1.3 邀请同事	8
1.4 我的单子	9
1.5 进度查询	10
1.6 订单评价	11
1.7 我的资料	13
1.8 公告	14
1.9 问题反馈	14
1.10 知识录入	16
1.11 知识库	17
1.12 单子中心	18
1.13 电脑端入口	20
1.14 评价管理	21
1.15 使用公告	22
1.16 设备库	24
1.16.1 设备添加	24
1.16.2 设备删除	25
1.16.3 设备编辑	26
1.17 设备快选	27
1.17.1 设备快选添加	27
1.17.2 设备快选取消	28
1.17.3 设备删除	29
1.18 故障描述	30
1.18.1 添加故障描述	30
1.18.2 删除故障描述	31
1.19 分组标签	31
1.19.1 添加标签	32
1.19.2 分组标签管理	33
1.19.3 标签编辑和删除	34
1.20 人员管理	35
1.21 控制中心	36
2 PC端	37
2.1 产品报修	37
2.2 订单管理	38
2.2.1 订单查看	38
2.2.2 订单管理	39
2.2.3 订单编辑	41
2.3快选设备	43
2.4 描述管理	44
2.4.1 添加描述	44
2.4.2 编辑描述	44
2.4.3 编辑删除	45
2.5 标签管理	46
2.5.1 添加标签	46
2.5.2 编辑标签名称	47
2.5.3 删除标签	47
2.6 材料分类管理	48
2.6.1 添加材料	48
2.6.2 批量上传材料	49
2.6.3编辑材料信息	50
2.6.4材料删除	51
2.7 服务费用管理	52
2.7.1 添加服务费用	52
2.7.2 编辑服务费用	53
2.7.3 删除服务费用	54
2.8设备库（二维码）	55
2.8.1 添加设备	55
2.8.2 设备批量添加	55
2.8.3 批量导出设备	57
2.8.4导出二维码	58
2.8.5 批量导出设备信息	59
2.8.6 编辑设备信息	59
2.8.7 删除设备信息	60
2.9 统计报表	61
2.9.1 人员统计	61
2.9.2 报修工单统计	61
2.9.3技术员工单统计	62
2.10用户管理	63
2.10.1 用户列表	63
2.10.2 人员排班	64
2.10.3 用户信息	65
2.11 评价管理	65
2.12功能设置	66
2.12.1分组功能选择	66
2.12.2 单位(部门)功能	67
2.12.3 扫条码功能	69
2.12.4 地图定位功能	70
2.12.5 订单权重管理	71
2.12.6 材料使用/费用	72
2.13 LED大屏显示	73
2.13.1 大屏显示设置	73
2.13.2 大屏统计	74

1 [bookmark: _Toc18443][bookmark: _Toc8960]手机端
1.1 [bookmark: _Toc28166]一键报修功能
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点击【一键报修】按钮进入报修页面后输入详细位置，可选择快速选择故障设备或者手动输入故障设备，填写故障的描述，由需要还可添加图片或者语言，最后点击提交即可完成报修。

1.2 [bookmark: _Toc8721]扫码报修
[image: ]
用户也可以扫描设备上的二维码来进行上报维修，扫描二维码后可以查看设备的详细信息，填写设备问题后可快速报修。
1.3 [bookmark: _Toc16369]邀请同事
[image: ][image: ]
点击【邀请同事】按钮可以获取单位的二维码，在扫描后可以添加到管理员创建的单位下
1.4 [bookmark: _Toc29821]我的单子
[image: ][image: ]

用户可以在我的单子页面中看到自己报修的单子的状态，当保修单还未被受理时用户可以选择撤销报修或者补充报修的内容，当订单被受理后就只可补充报修的信息，不可撤销。
1.5 [bookmark: _Toc14276]进度查询
[image: ][image: ]
点击【进度查询】按钮可以看到所报修的全部订单，点击订单可以看到报修各个环节的详细信息
1.6 [bookmark: _Toc26843]订单评价
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
在订单完成后，用户可以对维修员的服务进行评价，点击【我的单子】选择【已完成】，点击要评价的订单，点击【我来评价】按钮，输入对服务人员的评价，点击【提交评价】按钮即可完成评价
1.7 [bookmark: _Toc19392]我的资料
[image: ]
点击【我的资料】按钮可以查看自己的详细信息，其中用户名和联系电话两个选项可以进行修改，修改完成后点击更新按钮即可更新信息。

1.8 [bookmark: _Toc19396]公告
[image: ][image: ]
点击【公告】按钮进入公告页面，在公告页面可以查看已读和未读的公告，点击公告可以查看公告详情。
1.9 [bookmark: _Toc28681]问题反馈

[image: ]
点击【问题反馈】按钮，可以反馈在使用过程中遇到的问题和功能建议，填写完成后点击【提交】按钮即可提交反馈。
1.10 [bookmark: _Toc31478]知识录入
[image: ]
点击【知识录入】按钮，输入知识的标题、来源信息和知识内容后点击【提交】按钮即可提交知识信息。

1.11 [bookmark: _Toc1260]知识库
[image: ][image: ]

点击【知识库】按钮，进入知识库列表可以看到所有的知识，点击标题进入可以查看知识的详细内容。
1.12 [bookmark: _Toc28933]单子中心
[image: ][image: ]
[image: ]
点击【单子】中心按钮可以查看新报修，待维修，已维修和已撤销的单子，维修员在被指派订单后可以在新保修中查看，点击新保修信息可以查看单子信息，维修与可以选择受理或拒绝订单，可以点击【我要补充】按钮来保存订单的信息，点击补充按钮输入缺损情况的描述，可选择添加语言或者图片，点击确定即可提交。
1.13 [bookmark: _Toc12350]电脑端入口
[image: ][image: ]
点击【电脑端】按钮进入电脑端的入口，可以复制链接进入浏览器进行访问，也可百度搜索“易报修系统”进行访问。

1.14 [bookmark: _Toc17338]评价管理
[image: ][image: ]
点击【评价管理】按钮，可以查看用户的评价列表，点击评论可以查看评价详情


1.15 [bookmark: _Toc17090]使用公告
[image: ][image: ]

[image: ]
点击使用【公告按钮】，可以下载易报修系统的使用指南，在下载后可将文件加入单位的二维码替换为自己单位二维码来方便员工加入。
1.16 [bookmark: _Toc21093]设备库
[bookmark: _Toc4541]1.16.1 设备添加
[image: ][image: ]
点击【设备库】按钮，进入设备库管理，点击【添加】按钮可以添加设备，输入设备的相关信息，点击确认按钮即可添加设备。
[bookmark: _Toc2977]1.16.2 设备删除
[image: ][image: ]
勾选设备左侧选框，点击【删除】按钮，在确认信息上点击【确定】按钮即可删除设备。
[bookmark: _Toc11804]1.16.3 设备编辑
[image: ][image: ]
点击需要编辑的设备，进入设备修改界面，输入修改的内容，点击确认即可完成修改。
1.17 [bookmark: _Toc11875] 设备快选
[bookmark: _Toc28122]1.17.1 设备快选添加
[image: ][image: ]

添加设备快选可以使用户在报修时快速选择该设备，点击【设备快选】按钮后，进入设备快选页面，点击【添加快选】按钮，选择设备库中的设备，点击【确认添加】按钮即可完成添加。
[bookmark: _Toc18499]1.17.2 设备快选取消
[image: ][image: ]
选择需要取消快选的设备，点击【取消快选】按钮，在确认页上点击【确定】即可完成取消快选。
[bookmark: _Toc8584]1.17.3 设备删除
[image: ][image: ]
勾选设备左侧选框，点击【删除设备】按钮，在确认信息上点击【确定】按钮即可删除设备。
1.18 [bookmark: _Toc874]故障描述
[bookmark: _Toc24356]1.18.1 添加故障描述
[image: ][image: ]

添加故障描述可使用户在报修时快速选择设备故障，点击【添加描述】按钮，在描述名称上输入描述的内容，点击【确认】即可完成描述添加。
[bookmark: _Toc10373]1.18.2 删除故障描述
[image: ][image: ]


勾选故障描述左侧选框，点击【删除描述】按钮，在确认信息上点击【确定】按钮即可删除设备。


1.19 [bookmark: _Toc21670]分组标签
分组标签功能可在控制中心中修改。
分组标签说明：1、无分组：无需增加分组标签。
2、一维分组：按单一类别分类，如厦门、福州等，用户在报修时选择相应标签，系统根据标签推送给相关人员。
3、 二维分组：在一维标签的基础上再添加的一个标签如：一维标签：厦门 二维标签：海沧；也需要对人员进行分配相应的一、二维标签名；报修需要选择你所报的一、二维标签，推送给相应的分配的组别进行推送；
如：一维标签：厦门 二维标签：海沧；报单时就会推送你分配的 厦门->海沧 分组标签的派单主管下。
[bookmark: _Toc7590]1.19.1 添加标签
[image: ][image: ]
点击【添加标签】按钮，进入标签添加页面，选择标签的分类，点击【确认添加】按钮即可完成添加
[bookmark: _Toc26600]1.19.2 分组标签管理
[image: ][image: ]
点击【分组标签管理】按钮，在标签分类管理界面可以编辑分组标签的名字，编辑完成后点击【确定修改】即可完成编辑。
[bookmark: _Toc12557]1.19.3 标签编辑和删除
[image: ][image: ]
点击标签进入标签编辑界面，可重新编辑标签分类和名称，点击确定修改按钮可完成修改，点击确定删除按钮则会删除标签。

1.20 [bookmark: _Toc22226]人员管理
[image: ][image: ]
点击【人员管理】按钮，可以查看到所有人员的信息，点击一位人员，即可进入到人员信息编辑界面，在人员信息页面可以修改用户的用户组，一二维标签等信息，点击【更新】按钮即可更新用户信息。
1.21 [bookmark: _Toc14104]	控制中心
[image: 1727342561349]
点击控制中心按钮，可以更改易报修系统的系统功能，点击提交修改功能即可完成修改。














2 [bookmark: _Toc25079] PC端
2.1 [bookmark: _Toc31993]产品报修
[image: ]
[image: ]
在pc端上进行报修，首先点击产品报修，输入设备的故障信息，也可点击箭头按钮来快速选择设备，点击【确认报修】按钮即可报修。

2.2 [bookmark: _Toc7427]订单管理
[bookmark: _Toc24037]2.2.1 订单查看
[image: ]

点击订单的不同标签可以切换查看不同状态的标签。
[bookmark: _Toc7081]2.2.2 订单管理
[image: ]
[image: ]
点击【一键报修】按钮可快速跳转到产品报修页面
[image: ]
点击【报修统计】按钮可跳转到报修工单统计页面
[image: ]
勾选左侧选框后，点击【订单导出】按钮，可以扫描二维码付费导出，也可添加客服升级会员免费导出。
[image: ]
勾选左侧选框后，点击【一键删除】按钮，在确定页上点击【确定】按钮即可完成删除。
[bookmark: _Toc30416]2.2.3 订单编辑
[image: ]
点击【编辑】按钮可进入订单编辑页面，如果该订单还未指派，则管理员可以点击技术人员选择栏来选择一名技术员来指派订单。
[image: ]
若此订单已被指派，但还未被受理则可以为该订单重新指派技术员。
[image: ]
如果技术员已受理此订单则技术员可以填写维修的相关信息，若管理员在控制中心开启了材料使用/费用功能则技术员还可以在订单页上填写服务和材料费用。
[image: ]
如果该订单已经维修完成则可以查看订单详细情况，如果管理员开启了材料使用/费用和订单权重管理功能则可以在编辑页面中为订单权重评分或进行订单费用调整。
[bookmark: _Toc9971]2.3快选设备
[image: ]
在快选设备页面中，可以查看所有的设备，点击是否快选按钮即可将设备设置为快选或者取消快选。
[bookmark: _Toc5364]2.4 描述管理
[bookmark: _Toc17954]2.4.1 添加描述
[image: ]
点击【添加描述】按钮，输入问题描述，点击【确定添加】按钮，即可完成问题描述添加。
[bookmark: _Toc7608]2.4.2 编辑描述
[image: ]
点击编辑按钮，即可在问题描述栏中重新输入问题描述，输入完成后点击编辑即可完成编辑。
[bookmark: _Toc32641]2.4.3 编辑删除
[image: ]
点击【删除】按钮，在确定页面上点击【确定】按钮即可删除问题描述
[bookmark: _Toc25271]2.5 标签管理
[bookmark: _Toc6356]2.5.1 添加标签
[image: ]

点击【添加标签】按钮，输入标签名称，标签标识，点击【确定添加】按钮，即可完成标签添加。
[bookmark: _Toc10986]2.5.2 编辑标签名称
[image: ]
点击【编辑】按钮，在标签名称框中输入标签名称，点击【保存】即可保存编辑。
[bookmark: _Toc7251]2.5.3 删除标签
[image: ]
点击【删除】按钮，在确定页面上点击【确定】按钮即可删除标签

[bookmark: _Toc16969]2.6 材料分类管理
[bookmark: _Toc20037]2.6.1 添加材料
[image: ]

点击【添加材料】按钮，输入材料的名称、类型、型号、费用、简介后，点击【确定添加】按钮后即可添加材料。
[bookmark: _Toc11108]2.6.2 批量上传材料
[image: ]
[image: ][image: ]
当需要上传的材料内容较多时，可以点击【表格上传】按钮来批量上传材料文件，在上传页面可以点击【点击下载示例excel模板】来下载excel模板，在填写好模板后，点击【选择表格】按钮，上传表格文件，点击【上传】按钮即可添加材料文件。
[bookmark: _Toc24767]2.6.3编辑材料信息
[image: ][image: ]
需要编辑材料文件时，点击【编辑】按钮，在编辑页面上编辑信息，编辑完成后点击【确定编辑】按钮即可完成编辑。
[bookmark: _Toc10938]2.6.4材料删除
[image: ]
在不需要的材料上点击【删除】按钮，在确定页面点击【确定】按钮即可删除材料。



[bookmark: _Toc24083]2.7 服务费用管理
[bookmark: _Toc25053]2.7.1 添加服务费用
[image: ]
可以为附加维修的服务添加服务费用，点击【添加服务费用】按钮，输入服务费和服务名称，点击【确定添加】按钮即可添加服务费用。
[bookmark: _Toc18412]2.7.2 编辑服务费用
[image: ]
[image: ]
如果需要对已添加的服务费用进行编辑，可以点击【编辑】按钮，在信息框输入新的信息，再次点击编辑按钮即可保存。




[bookmark: _Toc8359]2.7.3 删除服务费用
[image: ]
如果需要对服务费用进行删除，需要点击删除按钮，在确定页面上点击确定即可删除服务费用。
[bookmark: _Toc6197]2.8设备库（二维码）
[bookmark: _Toc1278]2.8.1 添加设备
[image: ]
点击【添加设备】按钮，输入设备的相关信息，点击【确定添加】按钮即可添加。
[bookmark: _Toc31284]2.8.2 设备批量添加
[image: ][image: ][image: ]
当需要上传的设备较多时，可以点击【批量导入】按钮来批量上传设备文件，在上传页面可以点击【点击下载示例excel模板】来下载excel模板，在填写好模板后，点击【选择表格】按钮，上传表格文件，点击【上传】按钮即可添加设备文件。
[bookmark: _Toc1549]2.8.3 批量导出设备
[image: ]
[image: ]
点击【批量导出】按钮即可批量导出设备的excel信息
[bookmark: _Toc1411]2.8.4导出二维码
[image: ][image: ]
需要导出设备二维码时，需要先勾选左侧需要导出的设备，点击导出二维码，可以选择二维码的规格，最后点击【确认导出】按钮即可导出。
[bookmark: _Toc11727]2.8.5 批量导出设备信息
[image: ]

[bookmark: _Toc20941]2.8.6 编辑设备信息
[image: ]
如果需要对已添加的设备信息进行编辑，可以点击【编辑】按钮，在信息框输入新的信息，再次点击编辑按钮即可保存。
[bookmark: _Toc7262]2.8.7 删除设备信息
[image: ]
如果需要对设备信息进行删除，需要点击删除按钮，在确定页面上点击确定即可删除服务费用。
[bookmark: _Toc12665]2.9 统计报表
[bookmark: _Toc2672]2.9.1 人员统计
[image: ]
点击【人员统计】按钮，可以查看当前使用系统的人数和各个人员分配的情况。
[bookmark: _Toc4777]2.9.2 报修工单统计
[image: ]
[image: ]
点击【报修工单统计】按钮可以查看报修工单的分布情况，点击【工单导出】按钮可以导出工单记录。
[bookmark: _Toc27861]2.9.3技术员工单统计
[image: ]
点击【技术员工单统计】按钮可以查看技术员的工单或费用统计，在上方可以选择统计的时间或者技术员来筛选。

[bookmark: _Toc16696]2.10用户管理
[bookmark: _Toc10505]2.10.1 用户列表
[image: ]
[image: ]
点击【用户列表】按钮可以查看用户的信息，点击上方的选项卡可以切换查看不同类别的用户，需要编辑用户信息时可以点击【编辑】按钮，输入需要修改的信息点击【确定更新】按钮即可。

[bookmark: _Toc22938]2.10.2 人员排班
[image: ]
[image: ]
当需要为技术员排班时，可以点击【人员排班】按钮，在需要为员工排班的日期上，点击左键即可为员工排班。




[bookmark: _Toc2823]2.10.3 用户信息
[image: ]
点击【用户信息】按钮可以查看当前用户的详细信息
[bookmark: _Toc31693]2.11 评价管理
[image: ]
[image: ]
点击【评价信息】页面可以查看当前用户的评价，点击详情按钮可查看评价的详细信息。
[bookmark: _Toc28419]2.12功能设置
[bookmark: _Toc1722]2.12.1分组功能选择
[image: ]
打开分组功能选择时，可以选择一维分组或二维分组，选择后需给用户添加一维或二维分组标签，添加后用户在报修时会派标签相同的技术员去维修。
[bookmark: _Toc26044]2.12.2 单位(部门)功能
[image: ]
[image: ][image: ]
打开单位(部门)功能，需要为单位设置一个自定义名，添加完成后可以在【**管理】中（**为自定义名称）为部门添加部门组，用户在报修时需要选择部门组。
[bookmark: _Toc10166]2.12.3 扫条码功能
[image: ]
开启扫条码功能，用户在报修时可以直接扫描条码。
[bookmark: _Toc4217]2.12.4 地图定位功能
[image: ]
打开地图定位功能，用户在报修时，可以点击【获取定位】按钮来快速定位自身位置。

[bookmark: _Toc9994]2.12.5 订单权重管理
[image: ]
开启订单权重管理功能，管理员可以在订单完成时，为技术员订单权重评分，订单权重可以在【统计报表-技术员工单统计】中查看
[bookmark: _Toc6652]2.12.6 材料使用/费用
[image: ]
开启材料使用费用功能时，技术员可以在订单完成时，填写维修的服务费或者材料费。
[bookmark: _Toc24994]2.13 LED大屏显示
[bookmark: _Toc7145]2.13.1 大屏显示设置
[image: ][image: ]
大屏显示设置，可在显示设置中选择不同状态的订单，选择完成后点击【保存设置】按钮，最后点击【复制】按钮即可复制链接。


[bookmark: _Toc8537]2.13.2 大屏统计
[image: ]
点击【大屏统计】按钮可自动跳转到当前所有订单的维修情况，便于查看维修进度。
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