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新增資料 

 使用情境： 

  要在某一『作業』中新增一筆資料時，可以使用此項功能。 例如：業務人員新接觸了一個客戶，就可以在

系統中的公司作業中新增一筆公司資料；公司新開發了一個產品，就可以在系統的產品作業中新增一筆產品資

料。 

 操作說明： 

 新增權限說明 

如果您沒有看到『新增』按鈕，表示您對這個作業沒有『新增權限』，如果您作業上需要此項功能，

建議您向系統管理人員反應。如果您就是系統管理人員，請設定相應作業的『新增權限』。有關程式權限

的進一步說明，請參考『權限範本(PermTemplate)』作業及『員工程式權限(ProgPermission)』作業。 

 如何找到新增按鈕？ 

 下面以『地區別』作業為例說明。 

1、【清單模式】下的新增： 

      點選【清單模式】工具列上的『 』新增按鈕，即可進入當前作業的【新增模式】。 

    例如：『地區別』作業的【清單模式】。如下圖所示： 

 

   2、【單筆模式】下的新增： 

       點選【清單模式】畫面中任意一筆資料的『修改』按鈕，進入此作業的【單筆模式】點選【單 

    筆模式】工具列上的『 』新增按鈕，也可進入此作業的【新增模式】。 

    例如：『地區別』作業的【清單模式】，如下圖所示： 

Help_PermTemplate.pdf
Help_ProgPermission.pdf
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    『地區別』作業的【單筆模式】，如下圖所示： 

 

 如何新增資料？ 

  FastCRM系統提供兩種不同的新增方式：一段式新增和二段式新增。 

  當您進入該作業的新增畫面時，某些欄位前會標示一些符號，這些符號的意義如下： 

『 』：表示該欄位為必須填寫並且值唯一的欄位。某些『作業』在進行新增時，帶『 』的欄位會

由系統進行自動編號，您可以不用輸入，以節省您寶貴的時間。 

『 』：表示該欄位為必須填寫的欄位。 

 一段式新增： 

    新增畫面會出現所有需要填寫的欄位。有預設值的欄位，系統會自動帶出其預設值。這是大多數

作業的新增方式。下面以『地區別』作業為例，說明一段式新增。 

1、 剛進入新增畫面時的顯示如下圖中左圖所示，作業標題①為白色，『 』儲存按鈕②不可用。

當您在畫面上的欄位填入值後，畫面顯示如下圖中右圖所示。作業標題①變為黃色，『 』

儲存按鈕②變為可用。
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2、 按下『 』儲存按鈕之後，系統會自動檢查以下內容： 

           (1). 檢查帶有『 』和『 』兩種標示的必填欄位是否都已填寫了資料。如果有必填 

       欄位還沒有填寫資料，就按下了『 』儲存按鈕，系統會給出提示，如下圖： 

 

 (2). 檢查欄位的長度是否超出允許的最大值。 欄位一般都設有最大輸入值（詳細設定請參

考作業的欄位操作說明），系統會去檢查輸入的資料的最大長度是否超過該設定值，如果超

過該設定值，則給出錯誤提示。如下圖： 

 

(3). 檢查帶有『 』標示的欄位值是否已存在，若已存在，系統會給出提示，如下圖：  

 

            以上檢查通過後系統會將這些欄位的值儲存起來，儲存過程中會顯示如下圖所示的圖示： 

 

      儲存成功後會顯示如下圖的畫面，按『確定』按鈕後可以再接著新增下一筆資料。 
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 二段式新增： 

  二段式新增方式應用於要填寫的欄位較多的『作業』，例如：公司、案例等作業。下面以『公司』

作業為例，說明二段式新增。 

1、 第一個畫面會要您先鍵入關鍵欄位，某些『作業』在進行新增時，帶『 』的欄位會由系統

進行自動編號，您可以不用輸入，以節省您寶貴的時間。如下圖： 

 

2、 填完必填欄位後，按下『下一步』按鈕，系統會自動進行欄位檢查，請參考一段式新增中的

按下『 』儲存按鈕後的檢查說明。檢查通過後會將這些欄位的值儲存起來，儲存過程中會

顯示下圖的圖示： 

 

3、 儲存成功後，進入第二個畫面（修改畫面），再顯示其他需要填寫的欄位。此時如需填寫內

容或進一步操作，請參考『新手指南』中的『檢視資料』。如下圖： 

 

Help_UserGuide_QuickView.pdf
Help_UserGuide_Modify.pdf
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 注意事項： 

1. 如果您沒有看到『新增』按鈕，表示您對這個作業沒有『新增權限』，如果您作業上需要此項功

能，建議您向系統管理人員反應。如果您就是系統管理人員，請設定相應作業的『新增權限』。

有關程式權限的進一步說明，請參考『權限範本(PermTemplate)』作業及『員工程式權限

(ProgPermission)』作業。 

2. 某些『作業』在進行新增時，關鍵的代號欄位會由系統進行自動編號，您可以不用輸入，以節省

您寶貴的時間。 

Help_PermTemplate.pdf
Help_ProgPermission.pdf
Help_ProgPermission.pdf
Help_ProgPermission.pdf

