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4.4.5关于应用

4.4.6账号设置

各位老师，我们已经认真学习并掌握了云端管理后台的主要功能了，接下来小豹将

为大家演示教师CRM小程序的主要功能及其操作，掌握好了银豹CRM小程序的主

要操作后，我们就可以真正的便捷方便的使用银豹艺术培训管理系统了，真正的做

到事半功倍。

联系银豹业务开通CRM服务，开通成功后，机构登录云端管理后台，在「教务-教

师管理-教师资料」点击【查看】获取教师CRM登录的二维码，机构将二维码发给

对应教师，教师扫码即可直接登录。

一、产品说明

二、准备工作

2.1机构获取教师CRM登录码


https://beta.pospal.cn/Guider/Manage
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机构登录云端管理后台，在「教务-教师管理-教师资料」，新增/编辑教师时，可

设置教师CRM权限。

2.2机构设置教师CRM权限


https://beta.pospal.cn/Guider/Manage
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教师扫机构给的二维码即可登录教师CRM


三、登录教师CRM
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说明：教师CRM小程序主要有首页、学员、工作、我的四大功能模块。


① 首页主要是当日销售数据和核销数据一览；


② 常用操作功能自定义一览；


四、CRM功能说明


4.1首页模块
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路径：学员＞学员管理

操作：选择/搜索学员，点击查看学员资料，选择基础资料，编辑基础档案，编辑

4.2学员模块


4.2.1学员基础档案编辑
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完后点击【保存】。

路径：学员＞学员管理

操作：搜索目标学员，点击查看学员资料，选择课程/常用，点击课程，可查看学

员购买的所有课程或课程包，点击目标课程可查看该课程的核销记录，可进行转

课、延期或者退单操作。

4.2.2学员课程
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路径：学员＞学员管理

操作：搜索目标学员，点击查看学员资料，选择课程/常用，点击交易记录，可查

看学员各项交易记录（上课记录／收银记录／转课记录／充值记录），可根据需要

进行退课/退单操作。

4.2.3学员交易记录

4.2.4学员回访记录
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老师对学员的跟进回访情况，可查看回访记录，预约下次回访时间。

路径：学员＞学员管理

操作：搜索目标学员，点击查看学员资料，选择课程/常用，点击回访记录，可查

看回访记录，预约下次回访时间。

老师对学员的历史上课记录点评记录，点击查历史上课日志。

路径：学员＞学员管理

操作：搜索目标学员，点击查看学员资料，选择课程/常用，点击上课日志，可查

看该学员的历史上课日志和日志详情。

4.2.5学员上课日志
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老师对学员的管理，可选择是否放弃跟进该学员，为学员分配老师，对学员进行标

签管理，方便进一步自定义批量管理学员。

路径：学员＞学员管理＞管理学员

操作：进入学员管理页面，点击右上角【+】按钮，选择管理学员，勾选需要管理

的学员，可进行放弃/流转/标签/更多（禁用或删除）操作。


4.2.6学员管理
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放弃学员

流转学员

给学员贴标签
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注意：

学员标签可在“银豹艺术培训管理系统”后台进行编辑。


路径：学员-学员资料-学员设置
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禁用/删除学员

系统根据艺培行业特性设定了一些常用人群的搜索条件，展示具体的人群信息。教

师也可根据学员的消费习惯或者自己的回访习惯创建学员群，将学员进行群体划

分，后续教师只需选择学员群，即可快速精准查询到学员信息，进行营销触达。

4.2.7人群运营


4.2.7.1创建学员群
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路径：学员＞学员管理＞人群运营

操作：进入人群运营页面，点击【创建人群】，根据需要筛选条件（课程/学员/账

户/其他），点击【确定】查看筛选结果；点击【创建分组】，输入分组名称，点

击【确定】完成分组创建，创建成功后对应分组会展示在“人群运营”里。

注意

① 机构在管理后台创建的学员群，该门店的教师登录CRM都能看到；


② 教师在CRM创建的学员群，只有该教师自己的工号能看到，其他教师看不到；


③  CRM端创建的客户分组，只能登录CRM操作删除；


如何删除CRM端创建的客户分组？


路径：学员＞学员管理＞人群运营

操作：点击自定义人群右边的【编辑】按钮进入编辑状态，选择要删除的人群，点

击删除图标，并确定删除该学员群；删除成功后，点自定义人群右边的【完成】按
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钮退出编辑状态。

人群运营支持选择某个学员群进入人群列表，对人群进行营销触达（发短信、发优

惠券、发礼品包）。

4.2.7.2营销触达


4.3工作模块


4.3.1首页功能
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教师可根据需要添加常用功能到首页，提高工作效率。

路径：工作＞首页功能

操作：点击首页功能旁的【管理】按钮进入编辑管理模式，点击【+】/【-】可选

择 添加/移除 首页常用功能；按住拖拽功能到想要的位置，可调整功能顺序。

在线索管理中，可对线索进行跟进，可记录对线索每次的跟进记录和更新最后线索

的转化，提高对线索的把控，提高机构的线索转化率。

路径：工作＞教务＞线索管理

① 新增线索


通过线下或者其它活动获取到的线索，教师可以直接新增线索。

操作：点击【线索管理】-【新增线索】，按要求填写线索信息，填写好后点击

【保存】即可。

4.3.2教务

4.3.2.1线索管理
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② 线索详情


在线索管理页面，可搜索或筛选条件查找学员线索，点击可查看线索详情（如；学

员资料、跟进阶段、动态记录等），销售可拨打电话联系该线索。

可编辑修改学员资料，还可根据跟进情况，更新学员线索阶段（待跟进/待邀约/待

试听/已试听）。
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可添加跟进记录，在动态记录中点击【添加】或 点击底部【跟进记录】添加跟进

记录 ，添加的跟进记录在动态记录中可查看。

可根据跟进情况，进行 流转线索/放弃线索/安排试听/转正式 操作。
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可根据跟进情况，预约下次回访时间，回访内容，如图：

③ 管理线索


点击【线索管理】，点击【管理】按钮进入编辑管理模式，可勾选线索进行批量 
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放弃/流转/转正式 操作。

路径：工作＞教务＞新增会员

通过此路径新增的学员，会自动归属到该教师名下。

方式1 教师出示“正式学员”/“意向学员”的注册码，让学员扫码注册。


根据需要选择“正式学员”/“意向学员”，然后出示注册码让学员扫码注册


新增正式学员

4.3.2.2新增学员
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新增意向学员（新增线索）

方式2 教师直接帮学员填写资料注册。


根据需要选择“正式学员”/“意向学员”，然后点击【新增学员】/【新增线索】。


新增正式学员
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新增意向学员（新增线索）

方式3 教师分享邀请海报给学员注册


点击【生成邀请海报】-【确认生成海报】，请根据实际情况选择 “正式学员”/“意

向学员” 确认生成海报以免出错！长按图片即可分享邀请海报给学员注册。

教师在排课考勤页面，可进行创建排课、学员考勤操作。

路径：工作＞教务＞排课考勤

① 创建排课


点击【排课考勤】-【创建排课】，填写排课信息，填写好后点击【保存】即排课

4.3.2.3排课考勤
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成功。

② 考勤


点击【排课考勤】，选择教师查询要考勤的课程，选择课程进行考勤；可选择课程

考勤/销课卡考勤，学员考勤状态默认为“签到”，教师需根据学员实际出勤，选择

考勤状态，确定完成考勤。

注：签到/旷课为正常销课，会划扣课时次数；请假不扣课时。
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点击课程可查看考勤情况，如图：

有些教培机构没有进行排课，教师可以通过CRM小程序直接选择课程进行批量核

销学员课时，课时次数可以自定义 。


路径：工作＞教务＞快速考勤

操作：点击【快速考勤】，可点击扫码考勤或选择课程、教师、上课时间完成快速

考勤；教师需根据学员实际出勤，选择考勤状态，输入划扣课时次数，确定完成考

勤。

4.3.2.4快速考勤




27

注：签到/旷课为正常销课，会划扣课时次数；请假不扣课时。

教师根据生源情况，创建班级，将学生划分到对应班级，方便后期管理。

路径：工作＞教务＞班级管理

① 创建班级


点击【班级管理】-【创建班级】，输入班级信息，编辑好后点击【保存】即完成

班级的创建，创建好的班级会展示在班级管理类表中。

4.3.2.5班级管理
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② 编辑班级


点击【班级管理】，可搜索或筛选条件找到要编辑的班级，点击【编辑】进行编辑

修改，编辑好后点击【保存】。

③ 删除班级


点击【班级管理】，可搜索或筛选条件找到要删除的班级，点击【•••】按钮删除

该班级，点击【确定】确定删除该班级。

④ 班级学员管理


点击【班级管理】，可搜索或筛选条件找到要管理的班级，点击【学员管理】，可
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添加学员。

点击【管理】，可进入编辑管理模式，可对该班级的学员进行移除、转班、听课操

作，操作完成后，点击【完成】退出编辑管理模式。

⑤ 班级排课


点击【班级管理】，可搜索或筛选条件找到要排课的班级，点击【排课】，可按班
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级进行排课，编辑填写排课信息，编辑好后点击【保存】即完成。

艺培机构会在云端管理后台发布回访任务给各位老师，老师登录CRM，在待办回

访中可以查看历史回访记录和历史上课日志，做好回访准备；回访后，老师可以编

辑回访记录，预约下次回访。

路径：工作＞教务＞待办回访

4.3.2.6待办回访


4.3.2.7日志/作业
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① 写日志


教师给学员上完课后，可以对每个学员进行课堂点评和布置作业

路径：工作＞教务＞日志/作业


操作：点击【日志/作业】-【写日志】，输入布置的作业题目，根据学员的课堂表

现给学员进行评分和点评（支持文字／图片／视频等信息），编辑好后点击【发

布】即完成。

注：教师的上课日志评价，学员可在艺培小程序学员中心查看。

② 快速点评


在没有上课的情况下，老师也可以给学员进行点评。

路径：工作＞教务＞日志/作业


操作：点击【日志/作业】-【快速点评】，选择课程、学员，进行评分和点评（支

持文字／图片／视频等信息），编辑好后点击【发布】即完成。
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③ 批阅作业


老师给学员进行课堂点评和布置作业后，学员完成作业提交后，老师可批阅作业。

路径：工作＞教务＞日志/作业


操作：点击【日志/作业】-【批阅作业】，选择要批阅的作业，点击【去批阅】，

批阅好后点击【完成】。

4.3.2.8测试报告
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教师可根据需要创建测评报告（如：体测、跳绳、跑步速度、篮球运球等）分享给

家长。

路径：工作＞教务＞测试报告

① 创建测试报告


点击【测试报告】-【创建报告】，根据要求填写报告信息，填写好后点击【保

存】即完成创建，已创建的测试报告会展示在列表中。

② 编辑/删除测试报告


点击【测试报告】-【创建报告】，搜索或筛选条件查询要编辑/删除的测试报告，

点击【•••】可进行编辑/删除操作。
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③ 分享测试报告


点击【测试报告】-【创建报告】，搜索或筛选条件查询要分享的测试报告，点击

【•••】可进行分享，将测评报告分享给家长。


教师可根据需要创建课程点评模板、批作业模板，用于日志/作业中快捷回复。


路径：工作＞教务＞快捷回复

① 创建模板分类


4.3.2.9快捷回复
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点击【快捷回复】，选择模板类型（可选课程点评模板/批作业模板），下拉全部

分类，点击【创建分类】，根据需要创建自己所需分类。如果要编辑/删除某个分

类，可选择该分类向左滑动进行编辑/删除操作。

② 创建模板


点击【快捷回复】，选择模板类型（可选课程点评模板/批作业模板），点击【创

建模板】，根据需要选择模板分类，编辑模板内容，编辑好后点击【完成】。已创

建的模板允许进行编辑/删除操作。

4.3.2.10工作日志




36

教师可结合工作情况，记录每日的工作日志。

路径：工作＞教务＞工作日志

操作：点击【工作日志】-【新增日志】，填写标题、日志内容，编辑后点击【确

定】，即完成新增日志操作；已完成的工作日志可点击查阅。

教师可以通过CRM收银，销售课程、器材、配件等。


路径：工作＞收银＞报名收银

操作：点击【报名收银】进入收银页面，先选择学员 ，然后选择要收银的产品

（可选 课程/商品/销课卡），弹窗产品详情可根据需要编辑

4.3.3收银

4.3.3.1收银




37

选好要结算的产品后，点击【去结算】，可编辑整单信息，选择支付方式完成收

银。

机构在云后台设置充值方案，教师在CRM可选择充值方案或自定义金额给学员充

值。

路径：工作＞收银＞充值

操作：点击【充值】进入充值页面，先选择学员 ，然后选择销售员（非必填项

4.3.3.2充值
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目），选择储值卡/自定义充值，选择支付方式确认完成充值。

教培机构在开课前通常会先进行招生宣传，部分学员会先报名，预缴一部分定金来

占名额，之后再补齐全款，签订合同。

路径：工作＞收银＞预缴定金

① 报名缴定金


点击【预缴定金】-【添加报名】，填写学员报名信息，点击【缴费并提交】，报

名成功后学员会在“已报名”栏中展示。

4.3.3.3预缴定金
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② 学员签约补交尾款


点击【预缴定金】，在“已报名”栏中，搜索选择已报名的学员进行签约补交尾款。

签约成功后会在“已签约”栏中展示，点击可查看详情。
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③ 取消报名退还定金


点击【预缴定金】，在“已报名”栏中，可搜索选择已报名的学员，点击【取消报

名】 ，点击【确定】。注：取消报名退还给学员的定金，需自行与学员进行结

算！

教师可在CRM小程序开展营销活动


4.3.4营销
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机构在云后台创建优惠券（需设置为允许领取，教师才可在crm推送优惠券），教

师在CRM端，可选择推送到账户/推送领券小程序/群发短信的方式将优惠券推送

给学员。优惠券推送后会直接到学员账户中，无法撤回，请谨慎操作！

路径：工作> 营销活动> 优惠券


机构在云后台创建营销活动（拼团/团购/砍价/秒杀），教师在CRM端，可选择生

成海报/分享小程序/群发短信的方式推送营销活动给学员。

路径：工作> 营销活动> 营销活动

4.3.4.1优惠券


4.3.4.2营销活动（拼团/团购/砍价/秒杀）
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机构在云后台设置充值方案，教师在crm可选择生成海报/分享小程序/群发短信的

方式推送充值活动给学员，学员通过教师的分享可直接进入余额充值页面快速参与

充值活动。

路径：工作> 营销活动> 充值活动


机构在云后台创建礼品包，教师在CRM中可选择生成海报/分享小程序/群发短信

的方式推送礼品包给学员。

路径：工作> 营销活动> 礼品包

4.3.4.3充值活动


4.3.4.4礼品包




43

教师在产品页面，可根据需要筛选条件或搜索关键字查询产品，可选生成海报/分

享小程序/群发短信的方式推送产品给学员。


路径：工作> 营销活动> 产品

教师在CRM端，可搜索关键字查询要分享的课程，点击分享按钮分享课程海报给

学员。

路径：工作> 营销活动> 课程

4.3.4.5产品


4.3.4.6课程
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机构在云后台创建套餐促销活动，教师可在CRM端将活动分享给学员。


路径：工作> 营销活动> 套餐促销

教师在海报模板中，可挑选节假日活动海报，可根据需要在线编辑模板，出一些符

合门店活动的精美宣传海报，发给学员或朋友圈。

路径：工作＞营销＞海报模板

操作：在模板中心中搜索想要的主题，选择海报模板，可进行文字、图片的编辑修

改

4.3.4.7套餐促销


4.3.4.8海报模板
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选中文字模块，点击【编辑文字】，可以修改文字内容，字数最好与原文案一致；

选中图片模块，点击【编辑图片】，可选择删除或者替换图片（相册选择进行替

换）；编辑模板过程中，可进行撤销、重做等操作，编辑好模板后，点击保存，点

击下载生成海报，长按图片可保存至相册或分享给好友。

编辑保存的海报，会以草稿的形式保存在【我的设计】中，商户点击前往查看，已

保存的模板可继续进行编辑。

4.3.4.9图文活动
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教师可根据需要，在图文活动页面中创建图文推广朋友圈，实时监控访客动态。

路径：工作> 营销> 图文活动


操作：进入图文活动页面，点击【新建图文】，输入活动标题，编辑活动内容

编辑活动内容，可插入表单、编辑文字格式、插入图片/视频，编辑好后点击【保

存】。

注：插入图片后，点击图片可进行编辑，可添加领取优惠券或自定义链接

编辑好的图文活动，可选择生成海报或朋友圈推广。
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如果要删除某个图文活动，可向左滑动，点击删除按钮，确定删除该图文活动。

教师在短信发送页面可查看短信发送记录和发送短信给学员

路径：工作＞营销＞群发短信

操作：点击【写短信】，添加收件人，可筛选客户群，勾选要发送短信的客户，按

格式编辑短信内容，点击【发送】

4.3.4.10群发短信
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已发送的短信，可搜索关键字查看，点击短信查看短信明细。

教师可将和家长/学员 通中常遇的问题和回复收录在话术库中，当家长/学生询问

到相同问题时，教师可从话术库中，搜索到相关答复发送给客户，大大提高了工作

效率。

路径：工作> 营销活动> 话术库


① 创建分类


4.3.4.11话术库
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进入话术库页面，下拉分类，点击【创建分类】，可根据需要创建话术库分类。

② 创建话术


进入话术库页面，点击【创建话术】，可根据需要创建常遇问题回复收录在话术库

中。

③ 创建话术


教师可根据需要筛选分类或搜索模板名称账快速查询话术模板，已创建的模板允许

编辑、删除操作。
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教师在资料库中，可搜索关键字查找资料（机构在银豹后台上传资料文档），点击

下载按钮，下载查看资料，也可分享给好友或学员。

路径：工作> 营销活动> 资料库

4.3.4.12资料库


4.3.4.13分享店铺
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教师可将店铺分享给学员，学员通过分享码可快速访问商家小程序，购买店内产

品、课程。

路径：工作> 营销活动> 分享店铺

CRM支持直播功能，教师可在工作模块中点击【直播】，创建直播，实现直播互

动和商品销售。

关于直播功能的使用， ☛可参考 银豹直播


4.3.4.14直播


https://blog.pospal.cn/kb/3958
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路径：工作> 营销活动> 直播

机构在管理后台给教师设置好提成后，教师在课程售卖、课程核销后可查看绩效统

计。

路径：工作> 数据> 绩效统计


操作：点击【绩效统计】，可查看到教师今日业绩统计情况，可根据需要点击【其

它】筛选时间范围查询统计数据。

4.3.5数据

4.3.5.1绩效统计




53

点击【查看详情】可前往查看业绩提成明细，根据需要可筛选日期、类型查询提成

详情。

点击顶部业绩排名，可筛选时间，查看机构内所有教师的排名（销售业绩/上课业
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绩/完成度）。


教师在销售页面，可查看到购买单据、销课单据，可进行退单/退课操作。


① 退单


对已收银单据进行退单

路径：工作> 销售单据> 购买单据


操作：可搜索单号/学员昵称/手机号或筛选条件查询要退单的单据，点击【退

单】，确定退单，单据退单后会退回金额。

4.3.5.2销售单据
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② 退课


对已销课单据进行作废

路径：工作> 销售单据> 销课单据


操作：可搜索单号/学员昵称/手机号或筛选条件查询要退课的单据，点击【作

废】，确定作废单据，单据作废后会退回课次。

4.3.5.3线上订单
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教师在线上订单页面中，可查看和处理网单、拼团、团购、砍价、秒杀订单。

路径：工作> 数据> 线上订单


员工可通过 订单编号/会员昵称/编号/手机号搜索订单，对订单进行发货、收银操

作

注意：员工有“查看全部线上订单”商户端权限的，在线上订单页面才可查看所有订

单，反之无权限则只能按 订单号/会员昵称/手机号搜索订单

配送单：学员下单→教师发货-学员确认收货→教师收银
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自提单：学员到店出示自提码→教师扫码快速找到订单，完成收银

用于机构记录杂项费用的收入支出（如：活动支出，水电费等）。

路径：工作＞数据＞收支记账

① 添加收支记账单


点击【收支记账】进入收支记账页面，点击底部【添加账单】，根据页面提示，选

择收支类型、收支项目、输入金额，可备注信息，编辑好后，点击【提交】。

备注：收支记账项目的选项，机构在管理后台“设置-系统设置-现金收支选项”可

进行设置 

4.3.5.4收支记账
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② 查看收支记账


可输入 项目名称/备注关键搜索查看收支记账明细，也可点击右上角筛选按钮，筛

选查询。

机构如果有给教师“店长数据”权限，则教师可在商户端查看店长数据


路径：工作> 数据> 店长数据


可根据需要筛选时间，查看门店数据概览、回访任务情况、上课日志、工作日志

4.3.5.5店长数据
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等。

教师在云打印设置页面中，可根据页面提示设置云打印。推荐使用"维斯易联"云盒

子打印服务器，与小票机联调打印收银小票。绑定时只需扫码识别设备上的二维

码，即可自动完成配置。

4.4我的模块


4.4.1授权接收公众号信息


4.4.2云打印设置
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路径：我的> 账号设置

教师在使用指南页面中，可看到常见CRM使用的帮助信息。


路径：我的> 使用指南

4.4.3使用指南

4.4.4联系客服
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教师点击联系客服，可进入银豹客服小程序，可在小程序上搜索常见问题，咨询人

工客服。

路径：我的> 联系客服

教师在关于应用页面中，可将CRM小程序分享给本店同事。


路径：我的> 账号设置

4.4.5关于应用
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教师在账号设置页面中，可根据使用习惯选择CRM的应用模式（工作台模式/任务

列表模式）。

路径：我的> 账号设置

4.4.6账号设置


