
快速销单使用说明 

1 首页 

进入掌上应用后，找到【快速销单】并进入页面，默认在指派页面。 

 

图：进入快速销单应用 

2 指派 

用户进入指派页面时，只能看到自己管辖内范围内的可指派工单，并对下

级指派。并且新增需要指派的工单时，会有电话提示有工单需要指派。 

指派操作如下图： 



 

图：指派工单操作步骤 

工单指派完成后，节点负责人变成被指派人，如下图。被指派人会收到一

条待签收工单，并会接到电话，通知有一条工单待签收。 

 

图：指派成功后的工单状态 

3 签收 

 客户经理收到一条待签收的工单提醒时，登录账号，进入签收页面签收工

单。 

签收操作如下图所示： 



   

图：签收工单的操作步骤 

操作完以上步骤，会提示工单签收成功，工单流转到处置页面，如下图： 

 

图：签收完成后的工单状态 

4 处置 

客户经理签收完的工单，会流转到处置页面中进行处理。客户经理根据实

际要求，填写正确的内容，上传相关的附件。 

进入处理页，选择模板的操作如下图： 



 

图：进入处理工单页面 

以上步骤操作完成，工单正式进入材料填写。填写材料时，带 * 的内容为

必填。 

4.1 1 小时联系客户 

工单处理的第一个流程，就是上传联系客户的截图材料和文字说明，填写

完成后，进入下一个处理步骤。 

一小时联系的操作步骤如下图： 



 

图：1 小时联系操作页面 

一小时联系客户完成后，页面跳转进入 24 小时到达现场的操作页面。 

➢ 注意：处置页面中，都可点击“上一步”返回上一个处理步骤重新编辑处理

内容。 

4.2 24 小时到达现场 

页面进入 24 小时到达现场的处理页面，有是否真的到达了现场两个处理场

景的填写模板。 

到达了现场和未到达现场的操作步骤如下图： 



                            

图：到达现场的操作页面                                  图：未到达现场的操作页面 

完成 1 小时联系和 24 小时到达的操作后，就进入了工单的模板选择页面，

可选择操作模板进行填写，也可以不填写模板直接进行下一步操作处理。 

 

图：处理模板选择页面 



4.3 95598 投诉工单通用答复模板 

 若处理的工单是 95598 投诉工单，可选择次模板进行处理操作。 

 操作步骤如下图： 

    

图：95598 投诉工单处理模板填写步骤 

➢ 注：已保存成功的模板也可以再次进入编辑，修改内容。 

4.4 95598 重复投诉调查处理报告 

 如果要处理的工单是 95598 重复投诉工单，便可以选择此模板进行填

写。 

 操作步骤如下图： 



   

图：95598 重复投诉调查处理报告填写步骤 

4.5 客户投诉抄表收费中电费过高的操作指引 

 如果投诉工单的情况是关于电费过高的投诉，则可使用此模板进行编辑处

理 

 操作步骤如下图： 

    

图：客户投诉抄表收费中电费过高的操作指引填写步骤 



4.6 客服工单后续跟踪单处理申请表 

 如果工单是后续跟踪单，就能选择此模板进行编辑处理。 

 操作步骤如下图： 

 

图：客服工单后续跟踪处理申请表填写步骤 

4.7 抄表收费电量电费突增的操作指引 

如果工单内容关于电量电费突增，就可以选择此模板进行编辑处理。 

操作步骤如下图： 

     

图：抄表收费电量电费突增的操作指引填写步骤 



4.8 计量自动化 20 小时电压值截图 

 如果需要计量自动化 20 小时电压值的截图，就选择这个模板上传资料。 

操作步骤如下图： 

   

图：计量自动化 20 小时电压值截图填写步骤 

4.9 附件添加 

 如果还需要上传其他的附件信息，就点击“添加附件”上传。 

 操作步骤如下图： 



   

图：附件添加步骤 

 若已经添加完所有附件，就可点击模板选择页的“下一步”进行提交审核

的操作： 

     

图：工单提交审核的操作步骤 



提交完成后，工单就流转至审核页面，等待审核人审核工单。自己可以查

看工单的审核状态，但没有权限审核工单。 

已提交成功的工单如下图： 

  

 



图：待审核的工单查看操作步骤 

5 审核 

已经处置完成并提交审核的工单，指挥中心审核人员会收到一条待审核的

工单。 

 工单审核通过的操作步骤如下： 

    

图：工单审核通过操作步骤 

 工单审核不通过，回退的操作步骤如下： 



 

图：工单审核回退操作步骤 

6 办结 

已经审核通过的工单，会流转到办结页面，并由 RPA 机器人回写到营销系

统，待工单销单后，从办结页面消失。 



   

图：办结工单查询 

 


