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山西建工

客户管理操作手册
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I8 客户管理操作指引

客户主要包括企业客户、个人客户、特殊客户、内部客户、历史客户信息库。

实现不同类型客户不同菜单维护、实现不同客户信息不同业务部门维护。

1.企业客户信息

1.1 企业客户信息新增

说明：企业客户信息即在工商局注册登记过的，拥有统一社会信用代码和法人且

独立纳税的单位，一般为项目的建设单位、发包单位。

业务路径：企业功能→基础数据→客户管理→企业客户信息。

双击打开企业客户信息界面，选择客户类型，点新增按钮，如下图所示：

新增窗口中为确保信息准确，灰色字段需要根据工商信息带入，其余字段需

手动维护。

为确保数据的唯一性，在维护信息时分为新增和引入两种类型，需要根据下

面描述仔细区分新增和引入的区别，否则可能无法保存信息。
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引入：在新增窗口操作，如下图所示。

新增：在新增窗口操作，如下图所示。

完善所有信息后，需要点击上方的“保存”按钮。
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确认保存后需点击“送审”走审批流，审批流程通过后该客户信息才可在后

续业务单据中使用。
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注意：

经济类型：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

投资主体分类：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

是否存在集团总部企业名称：选择是时，需选择录入当前录入单位的上级单

位和集团单位名称；当所录入单位是集团单位没有上级时，需要改为否。

是否输入省国资委监管企业：“集团企业（总部）名称”字段中内置 18 家

省国资委监管企业，选择后该字段选项自动变为是，反之为否，自动判断。

1.2 企业客户信息修改或删除

说明：企业客户信息若存在输入错误或者客户信息需要进行变更时使用。

注意：非本人新增的客户需要进行修改，请报送财务主管和新增引入人。

检查客户的“审核状态”是已审核还是未审核，审核状态不同，修改或删除

方式也不同。

未审核状态：选择该条信息，可直接点击“修改”或“删除”按钮进行调整，

如下图所示。
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已审核状态：需要点击“申请去审”按钮，进入申请去审界面，点击确定。

（该步骤为修改客户的状态，只有未审核状态的客户才可以进行修改）

接收人去审后，客户信息列表选择要进行修改的客户，直接点击修改或删除

就可以了，此时操作和未审核单据修改删除操作相同。
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2 个人客户信息

2.1 个人客户信息新增

说明：个人客户信息需要维护个人的身份证、住址、出生日期等详细信息。

业务路径：企业功能→基础数据→客户管理→个人客户信息。

双击打开个人客户信息界面，选择客户类型，点击新增，如下图所示：

新增窗口中为确保信息准确，灰色字段需要根据工商信息带入，其余字段需

手动维护。

为确保数据的唯一性，在维护信息时分为新增和引入两种类型，需要根据下

面描述仔细区分新增和引入的区别，否则可能无法保存信息。

引入：在新增窗口操作，如下图所示。
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新增：在新增窗口操作，如下图所示。

完善所有信息后，需要点击上方的“保存”按钮。

确认保存后需点击“送审”走审批流，审批流程通过后该客户信息才可在后

续业务单据中使用。
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2.2 个人客户修改及删除

操作详见：《1.2 企业客户修改或删除》。

3 特殊客户信息

3.1 特殊客户信息新增

说明：特殊客户指一些政府临设机构，例如军队、红十字会等没有统一社会信用

代码的单位。

注意：请正确识别客户信息，谨慎使用特殊客户信息，二级单位管理员会定期检

查各单位数据录入的正确性。

业务路径：企业功能→基础数据→客户管理→特殊客户信息。

双击打开特殊客户信息界面，选择客户类型，点击新增，如下图所示：
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新增窗口中为确保信息准确，灰色字段需要根据工商信息带入，其余字段需

手动维护。

为确保数据的唯一性，在维护信息时分为新增和引入两种类型，需要根据下

面描述仔细区分新增和引入的区别，否则可能无法保存信息。

新增：在新增窗口操作，如下图所示。

引入：在新增窗口操作，如下图所示。
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注意：

客户性质：选择为“项目部名称”时，“经济类型、行业类型、投资主体分

类”三个字段不可填写；

经济类型：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

投资主体分类：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

行业类型：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

完善所有信息后，需要点击上方的“保存”按钮。

确认保存后需点击“送审”走审批流，审批流程通过后该客户信息才可在后

续业务单据中使用。
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3.2 特殊客户信息修改或删除

操作详见：《1.2 企业客户修改或删除》。

4 内部客户信息

4.1 内部客户信息新增

说明：此表单只能引入建投集团体系中的分子单位，不允许新增外部单位。

对于非组织的项目部，请在特殊供应商里新增，企业性质选择项目部名称进行新

增。

业务路径：企业功能→基础数据→客户管理→内部客户信息。

双击打开内部客户信息界面，选择客户类型，点击新增，如下图所示：

在新增窗口操作，如下图所示。
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注意：

经济类型：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

投资主体分类：集团规定需要选择到末级，否则影响财务核算；

是否存在集团总部企业名称：选择是时，需选择当前录入单位的上级单位和

集团单位名称；当所录入单位是集团单位没有上级时，需要改为否。

完善所有信息后，需要点击上方的“保存”按钮。

确认保存后需点击“送审”，审批流程通过后该客户信息才可在后续业务单

据中使用。
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4.2 内部客户信息修改或删除

操作详见：《1.2 企业客户修改或删除》。

5 历史客户信息

5.1 历史客户信息新增

说明：账务中有的单位已经不存在了，在工商系统中找不到信息，此类客户仅在
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下账中使用。

注意：该客户初始化完成后不可新增，只能在下账中使用，挂账时余额只减不增。

业务路径：企业功能→基础数据→客户管理→历史客户信息。

双击打开历史客户信息界面，选择客户类型，点新增按钮，如下图所示：

为确保数据的唯一性，在维护信息时分为新增和引入两种类型，需要根据下

面描述仔细区分新增和引入的区别，否则可能无法保存信息。

新增：在新增窗口操作，如下图所示。

引入：输入客户名称后选择下拉菜单中对应的单位信息，直接点击带。
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完善所有信息后，需要点击上方的“保存”按钮。

确认保存后需点击“送审”，审批流程通过后该客户信息才可在后续业务单

据中使用。

5.2 历史客户信息修改或删除

操作详见：《1.2 企业客户修改或删除》。
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