3.0代账公司版角色权限设置流程
1、新增部门职员
点击“系统设置→部门职员”，进入部门职员设置界面。在部门管理左侧架构树，点击“新增”，弹出新增部门窗口。
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职员新增包括手工新增和引入已注册人员两种方式。使用手工新增方式的前提是职员未在友商网注册过；使用引入已注册人员方式的前提是职员已在友商网注册过账号并加入了公司。（说明：如果职员已在友商网注册过账号，但并未加入公司，则需先加入公司，再通过引入已注册人员方式引入3.0代账公司版）
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手工新增职员
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引入已注册人员
如果职员已在友商网注册过账号，但并未加入公司，则需先以该职员注册账号登录友商网，进入友商助手，点击“用户资料→加入公司”。
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提交加入公司申请后，由代账公司版管理员登录进入友商助手，审核通过，再通过引入已注册人员方式引入3.0代账公司版。
2、角色权限
点击“系统设置→角色权限”进入角色权限设置界面，选中左侧角色树中的角色，在右侧权限列表中进行设置。
系统角色的权限用于控制客户管理、系统设置、工作中心模块的权限；业务角色的权限用于控制账套内的各模块的权限。
给用户设置操作权限时，需在创建用户时，指定用户对应的系统角色，再在账套派工时，指定用户的业务角色。这样，用户就会分配到一定的系统角色和业务角色，并自动继承赋予角色的操作权限。
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3、派工
点击“客户管理→选中待派工客户→派工”，进入派工管理界面。
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4、员工离职转派工
点击“工作中心→派工查询”，可以按职员或者角色进行查询，将符合条件的账套选中，点击右侧的“转派工”图标。系统还支持批量转派工，只需要选中账套，点击“批量转派工”按钮。然后将该职员移除。
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也可以先在“系统设置→部门职员”选中离职员工，将其移除，其名下的账套自动恢复到超级管理员，超级管理员再根据需要对账套进行转派工。
5、客户主管变更
客户主管变更不可以通过“工作中心→派工查询→转派工”完成，需要在客户列表中，将鼠标放在待变更客户主管行，点击[image: image8.png]


图标，在客户信息窗口中，在最下方的“客户主管”下拉选择，单击“确定”，完成客户主管变更。
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