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一、 云沃客公众版

1.1公众版简介

云沃客公众版是一个垂直于数字化的云工作服务平台，通过平台，可将任务、人员和流程管

理在线化、数据化，快速匹配合适的工作人员，实时监控进度，保证工作质量和效率。

1.2 公众版功能简介

云沃客公众版功能包括在线商机、企业版、黄豆纳才、标品商城、解决方案、合作园区、沃

客学院、估价器及资讯等。

公众版地址：https://www.clouderwork.com/

1.3 公众版功能操作

1.3.1 在线商机

项目共享板块，可实现项目发布、项目寻找、项目查看、项目推荐、项目投标等。

免费发布项目：点击“免费发布项目”，选择“自主发布项目”或“预约发布项目”。填写项目主

题、需求描述、项目预算、联系手机、常用邮箱等信息，点击“提交”，即可完成免费发布项

目。

找项目：在橙色的框里输入项目关键词，快速完成项目寻找。

https://www.clouderwork.com/
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项目查看：根据项目服务类型、价格区间、项目状态、热门技能、项目来源等类型，可自由

查看项目。

项目推荐：点击“为我推荐”，并对信息进行完善，即可查看项目推荐。

项目投标：点击进入具体项目，点击“投标该项目”，可进行项目投标。
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1.3.2 企业版

云沃客企业级管理系统。已购买企业版的用户，可进行企业版使用，详细操作说明请参考下

文第二部分”云沃客企业版“。

1.3.3 黄豆纳才

人才资源板块，可进行职位发布、职位搜索、职位投递、候选人推荐等。

发布职位：点击”发布职位“，填写基本信息和职位要求，可完成职位发布，并进行职位管理。
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职位搜索：在搜索栏填入职位关键词，可进行职位搜索。

悬赏职位：点击进入具体悬赏职位，可推荐候选人、邀请投递或推荐自己。

普通职位：点击进入具体普通职位，可进行职位投递。
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1.3.4 标品商城

在线商城服务，可进行标品搜索、标品购买、标品上传、交易记录查看等。

标品搜索：在搜索栏里填写标品关键词，即可进行标品搜索。

标品购买：点击进入具体标品，点击”立即购买“，可完成标品购买。
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标品上传：点击”上传标品“，上传封面，填写相关信息，可完成标品上传。

交易记录：点击”交易记录“，可查看交易记录详情。

1.3.5 解决方案

汇聚不同行业的解决方案，支持方案搜索、方案添加、方案选择。
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方案搜索：选择方案类型、所属行业、预算金额、所属未知，或在搜索栏中输入关键词，可

进行方案搜索。

方案添加：点击“添加方案案例”，完善个人简历后，可进行方案案例添加。

方案选择：对感兴趣的方案，可直接点击进入具体页面，邀请方案所有者工作。
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1.3.6 合作园区

各类合作园区应有尽有，可查看园区详情，支持按地域查询园区。

1.3.7 估价器

选择项目类型及项目功能，可查看项目的估价结果。
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1.3.8 沃客学院

汇聚云工作、大数据、云计算、人工智能、互联网软件、代码课程，提升相关知识技能。

APP 下载：鼠标置于“APP 下载”处，扫描二维码，即可下载 APP。

注册：点击“注册”，填写用户信息及短信二维码，勾选《沃客学院服务条款》，点击“注册”，

即可完成注册流程。
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登录：输入账号和密码，可登录沃客学院。

课程库：选择具体的课程方向，可查看对应的课程内容。

直播课堂：可查看具体的课程直播，并进行咨询学习。
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金牌讲师：可选择感兴趣的讲师，并进入其课堂学习。

企业介绍：沃客学院打造者——云族佳公司企业简介。

1.3.9 资讯

可查看媒体报道、公司动态、云工作、软件开发等方面资讯。
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二、云沃客企业版

2.1 企业版简介

云沃客企业版是一个为企业用户实现云工作的综合服务平台。为企业用户提供在线协同管

理、一站式人员管理、开发人员精准招募、客户关系管理、电商管理等综合服务，提高企业

综合能力，为企业赋能。

2.2 企业版功能简介

云沃客企业版具备多种功能，包括企业管理后台、沃客信即时通讯系统、任务协作、效率管

理、审批、通知公告、CRM 客户管理系统、商机、佳人事、佳资产、项目外包、项目外包、

日志、知识文档、企业统计、OKR 目标管理、电商版（ERP）等，能全方位满足企业管理及

电商所需。

企业版地址：https://e.clouderwork.com/

2.3 企业版功能操作

2.3.1 企业管理后台

登录企业版后，进入系统主界面，如下图所示：

https://e.clouderwork.com/


云沃客 | https://www.clouderwork.com/ 13

首次使用，必须设置基础资料，点击右上角圆圈，系统显示下拉菜单，选择“进入企业后台

管理”，进入企业后台管理设置控制台，如下图所示：

控制台显示用户版本信息，系统到期时间，成员用户数量，云存储空间等信息，首先可申请

企业认证，点击申请企业认证，进入企业认证页面，如下图所示：
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上传营业执照，输入相关信息，点击提交认证即可，企业认证主要用于外包项目发布、黄豆

纳才（人才招聘）、对接第三方（如拼多多、抖音直播）等销售平台，如只用于内部管理，

也可以不需要提交认证，认证提交一般 24 小时内完成审核。完成认证信息，进入企业设置

页面：

根据系统信息要求，输入相关信息即可，请注意：信息中“行业功能模板：”设置有三个

选择项，“电商行业”、“IT_互联网行业”，“其他行业”，如您购买的版本为云沃客 ERP

版，请选择“电商行业”，如您购买的是云沃客（效率管理、任务管理、OKR、CRM），请

选择“IT_互联网行业”，设置完成基础资料，正式开启云沃客系统应用。
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2.3.2 沃客信

沃客信是即时通讯工具，能够实现团队成员随时沟通、高效协作。

即时消息：随时随地内部或客户沟通。

通讯录：根据企业组织架构，随时查询，方便快捷。
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云文件：公司文件随时随地可共享。

屏幕协作：随时可以通过屏幕进行互动协作。
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2.3.3 任务协作

通过任务协作，可以有序计划、跟踪团队成员的工作，方便团队协作。

创建任务：输入任务名称，添加描述和附件，选择任务类型、关联目标、关联项目及参与者

后，即可创建任务。
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任务：可查看我的任务及我下属的任务。

项目：输入项目名称，上传项目封面，设置项目成员、负责人、时间，添加项目描述及附件
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后，即可创建项目。

此外，可查看我的项目及归档项目。

统计：查看成员负责和参与的项目及任务的统计报表。
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2.3.4 效率管理

企业效率管理的神兵利器，帮助管理者随时随地了解员工动态，快速提升企业效率。

安装效率管理：根据实际需求，安装对应的效率管理代理。

仪表盘：查看员工工作总概况，包括快速统计、工作效率、热门用户等。
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工作实况：查看员工工作实况。

屏幕截图：查看员工屏幕截图。

统计：工作效率、热门用户、预警日志、活动日志等情况统计。
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设置：对活动分类/预警关联、预警设置、通用设置、上班时间等进行设置。

账户：查看用户存储空间，升级扩容总存储量。

2.3.5 审批

随时随地审批，可自定义审批模板，支持会签、或签、上级审批、条件审批，适应各种流程。
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发起审批：根据要求，发起请假、加班、外出、报销、采购、补卡、费用、用印、出差、付

款等流程。

待处理的：查看待处理的流程。

已处理的：查看已处理的流程。
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我发起的：查看我发起的流程。

我收到的：查看我收到的流程。

2.3.6 通知公告

企业重要信息的发布及展示平台。
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发布公告：输入公告名称、摘要及正文，上传附件，选择接收人后，即可发布公告。

进入后台：对已发布公告进行取消首页展示、查看详情、撤回等操作。

2.3.7 CRM 客户关系管理系统

客户关系管理软件。全面管理客户信息、销售过程、营销活动以及服务支持，促进业务增长。
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商机管理：对商机和商机池进行新增、查看和设置。

客户管理：客户管理汇总，包括客户、客户公海、客户查重、客户合同、拜访签到、跟进记

录、跟进提醒等。

供应商管理：对供应商和供应商合同进行新增、查询和清空。



云沃客 | https://www.clouderwork.com/ 27

报表管理：对各类报表的管理，包括商机报表、客户报表、跟进报表、客户合同报表、供应

商报表、供应商合同报表、个人统计报表等。

积分目标管理：进行行为和目标设置，查询积分记录和进度。

系统管理：对系统进行一系列设置，完成对角色、用户、客户公海、商机池、合同模板、标



云沃客 | https://www.clouderwork.com/ 28

签等的添加、编辑和删除。

2.3.8商机

项目、职位和人才等资源共享板块。

外包项目：发现优质项目，进行项目投标。
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云工作：查看云工作者，对云工作者进行推荐或邀请投递。

直聘：针对优质岗位，对精准推荐的人才进行推荐或邀请投递。

2.3.9 佳人事

全面管理员工信息、一键计薪、方便快捷。
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2.3.10 佳资产

企业资产管理系统，包含资产档案建立、物资领用/购置等，让资产管理简单便捷。

仪表盘：查看企业共计资产、共计许可证、总配件、总耗材等情况。

资产：查看企业资产情况，包括全部资产、已删除资产等，同时可对其进行维修、批量借出、

批量审核。
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许可证：新增、查看软件许可证详情。

附属品：新增、查看附属品详情。

组件：新增、查看组件详情。
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组织成员：查看、导出组织成员。

设置：对佳资产进行各类设置，包括状态标签、资产型号、资产分类、制造商、供应商、地

理位置、公司、折旧等，并可进行系统设置。

报告：查看各类资产报告，包括活动报告、审核日志、折旧报告、授权许可报告、资产维修
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报表、配件报告、自定义资产报表等。

可申领：查看可申领资产。

2.3.11项目外包

免费发布需求，接受大量的专业人才、企业服务商为您提供优质服务。

免费发布项目：输入项目主题、项目类型、技能要求、项目预算、计划工期、项目需求等

信息，上传附件后，可免费发布项目。项目审核通过后，将在企业版“商机”和云沃客公众版

“项目大厅”展示。
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消息通知：查看所收到的消息，包括发布的和投标的消息。

交易管理：对交易情况进行管理，包括已发布的和已投标的。

企业主页：完善企业主页，包括公司基本信息、擅长方向、成功案例、企业资质等。
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2.3.12 招贤纳士

企业招聘管理系统，智能高效的招聘方式，重新定义招聘流程。以更少的时间，找到更适合

的候选人。

免费发布职位：填写职位基本信息及要求，即可免费发布职位。

职位：对职位、招聘位、驻场投递进行管理，并可查看已收藏及已订阅职位。
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找牛人：可根据条件搜索牛人，对候选人进行管理，管理企业人才库及牛人收藏。

考试管理：对试卷库、题库、知识点进行管理，查看考试详情。

业务设置：对招聘及用户授权进行设置。
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消息：查看招贤纳士相关消息，包括系统消息、职位通知等，并对消息进行管理。

2.3.13 日志

员工日志详情统计，全面掌握员工工作情况。

新建日志：新建日报、周报、月报，记录已完成工作、未完成工作、工作计划、需协调工作

等。
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日志记录：查看日志详情，包括我提交的和我收到的日志。

日志统计：查看日志统计数据，包括我要写的和我收到的。

日志报表：查看、查询或导出日志报表。
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2.3.14 知识文档

管理企业内部资料，随时与团队成员分享资料。

文档：新建、查看文档和文档分组，并对文档进行管理。

附件：新建、查看附件，并对附件进行管理。
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2.3.15 企业统计

成员效率等企业全局的数据统计。

积分统计：查看积分统计详情，包括个人积分排行榜及部门积分排行榜及登记分布概况。

绩效统计：查看绩效统计详情，包括月度成员 okr 评分报表及月度成员绩效评分报表。
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2.3.16 OKR 目标管理

团队目标分解、与战略对齐，目标公示、透明协作，让企业和团队高效实现目标，提升执行

力。

OKR 目标设置：对管理员名单及风险管理进行设置。

目标地图：对目标进行查看，了解其名称、周期、状态、负责人、开始时间和结束时间。
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目标查看/查询：根据年份、周期、进度、类型等不同情况，对目标进行查看或查询。

2.3.17 电商版（ERP）

企业电商管理系统，实现对进销存的高效管理。

电商版（ERP）使用方式：

登录云沃客企业版，点击右上角小圈圈，点击进入企业后台。
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点击“企业设置”——“ 行业功能模板”，选择电商行业，点击“保存”。

点击“确定”。

系统提示行业模板已发生变更，点击“知道了”。
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重新登录后即可进入电商版（ERP）。

绑定店铺：对店铺进行绑定，可选择淘宝或拼多多店铺。
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新增自营店铺：输入店铺名称及账号，可完成自营店铺的新增。

订单：多渠道订单自动化高效处理，包括订单中心、发货中心和售后中心。

商品：实现商品的手动新增和快速导入，完成网点商品对应，对商品分类、品牌和单位进行

管理。
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库存：查看、查询在库商品信息，对商品入库/出库进行管理，实现库存预警。

采购：对供应商进行查询、新增、编辑和删除。

财务：全方位掌握店铺财务状况，包括经营概况、采购欠款、日常记账、运费管理、收支分

类等。
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设置：对权限、店铺、账号、账户、发件人快递、发货模板等进行设置。

组织架构管理：进入下一步，组织架构管理，如下图所示：
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组织架构设置根据您所在的企业组织架构进行设置管理、设置添加成员、部门、角色、权限

等，如下图所示：

点击“添加部门”，输入部门名称等信息，设置完成企业内部部门，点击确定，保存即可，

完成部门架构设置，可以继续“添加成员”，添加成员方式分直接添加、链接邀请、扫码邀

请、账号邀请，如下图所示：
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直接添加：输入成员相关信息，保存即可，保存完成后，系统将会自动发送短信至成员手机

号码，成员收到短信则点击短信链接地址，激活信息即可，未激活员工信息将保

留在右上角未激活员工信息中，以激活员工将正式显示在该页面成员列表中。

链接邀请：将此链接发送给对方，对方点击后进入登记信息页面，输入姓名、手机号码，验

证码等信息，提交申请，如设置不需要审核，会自动加入您的公司，如设置需要

审核，则提交申请后，该员工信息进入“待管理员审核”信息中。

扫码邀请：将此二维码发送给对方，对方通过扫描二维码进入登记信息页面，输入姓名、手

机号码，验证码等信息，提交申请，如设置不需要审核，会自动加入您的公司，

如设置需要审核，则提交申请后，该员工信息进入“待管理员审核”信息中。

账户邀请：以前在云沃客登记注册过的用户，可以通过手机、姓名等信息直接搜索，邀请进

入该企业系统平台。

部门管理：添加部门、设置企业部门管理架构，选择不同的部门，可以设置部门主管。
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角色管理：主要设置角色及权限，可以设置组、也可以直接设置角色。

先新增分组，输入角色组名称，再新增角色，设置完成后，点击对应的角色，根据不同角色，

选择不同模块数据权限，如下图所示：
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数据权限设置完成，可以在此角色下添加成员，点击“添加成员”，勾选组织架构内的成员、

或者外部成员，点击确定即可，如下图所示：

应用管理：根据购买开通的应用功能，设置应用管理员。
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积分管理：通过不同的任务，设置积分规则，系统根据规则给每位员工进行积分考评。

等级划分管理：可以对企业员工积分情况自动设置奖励。
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订单管理：企业在线缴费云沃客，开通系统应用的订单情况。
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