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听客来 4.0“在线版”导入 Excel 客户

操作说明

客户数据是客户关系管理的核心，如果您有完整的 Excel客户数据，为减少录入客户数

据的工作量，使用导入 Excel客户功能可一键式导入 Excel客户数据。

一、导入前准备

1、在左侧任务栏中，点击“客户管理→新增客户→批量导入”。

（图1.1）

2、点击 “下载客户导入模板”，下载 Excel客户导入模板。

（图1.2）

3、选择客户导入模板的存放路径，点击“下载”，保存至指定路径。

（图1.3）
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4、打开下载保存的Excel客户导入模板（如客户导入模板.xlsx），将需要导入系统的Excel

客户数据对应列项名称下的内容复制至模板中，再根据表格中《导入说明》的要求，调整好

导入数据并保存。

（图1.4）

附：重要提醒

⑴、为保证导入速度，每次复制至导入模板的客户数据请不要超过2000条。若导入量超过2000

条，请将模板拆分为多张表格后再进行导入。

⑵、姓名、所属门店、所属人员是模板内容的必输入项。

⑶、“登记日期”一般输入为首次接触客户的时间，若您在表格中没有记录此项，系统会在

您导入客户数据时，默认当前的导入时间为该客户的登记时间。

⑷、出生日期，登记日期，输入模板时必须是日期格式。如“2019-05-01”、“2019/05/01”

或者“2019.05.01”。

⑸、省份、城市请根据常规系统标准地址输入，如“江苏省”不能输入为“江苏”

⑹、所属门店、所属人员的填写内容必须与系统组织结构中的门店名和人员名一致，否则将

不被导入。

⑺、下载《客户导入模板》时，第3行姓名为“听客来示例”的客户是示范实例，请在正式

导入前删除此条示范实例，以免被导入系统。

⑻、《客户导入模板》中的第1行“导入说明”请不要删除，导入数据从第3行开始。

二、导入中过程

1、在左侧任务栏中，点击“客户管理→新增客户→批量导入”。

2、选择在导入时，对相同客户（也称重名客户）的处理方式。
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（图2.1）

注：

⑴、相同客户（也称重名客户）的定义：若一个客户的客户姓名和手机号与另外一个客户的

客户姓名和手机号完全相同，则系统会判定为他们是相同客户（也称重名客户）。

⑵、“重名提醒”代表当系统和表格中有相同客户时，系统会进行提醒。

⑶、“跳过”代表系统和表格中有相同客户时，系统自动跳过，不进行处理。

⑷、“覆盖”代表系统和表格中有相同客户时，系统覆盖之前相同客户的所有信息。

3、点击“上传文件”，在打开对话框中找到相应路径下要导入的Excel客户数据（如客户导

入模板.xlsx），选中该文件后点击“打开”。

（图2.2）

4、点击“导入”，将Excel客户数据导入软件。
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（图2.3）

5、导入完成后弹出“导入成功”的提示，成功导入Excel客户数据。

（图2.4）

三、导入后完善

1、使用导入Excel客户数据时所选择的客户所属中心下的软件用户账户登录系统。比如下图

中选择的客户所属中心：新街口店，所属人：陈倩。

（图3.1）

2、在左侧任务栏中，点击“客户管理”。

3、选择Excel客户数据中的相关客户信息条件后，点击查询，查看Excel客户数据是否全部导

入。比如下图中选择“所属人员”为查询条件，输入“陈倩”，点击“查询”查看导入的客
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户是否在。或者，不输入任何查询条件，点击“查询”按钮，看客户总数是否较之前增加了

同等的导入数量。

（图3.2）

4、因导入Excel表格的客户数据列项名目有限，如需进一步补充添加的客户数据，可双击客

户姓名“编辑”该客户的详情，进一步完善导入的客户数据。

附：《导入 Excel 客户常见问题解答》

1、一个客户多个联系人怎么导入？

首先将客户多个联系人的姓名、电话、手机号码、地址以及与客户的关系等信息集中填

写在导入 Excel表格的“备注信息”栏下。Excel表格中的客户信息成功导入到听客来软件

后，再根据“备注”中所描述的多个联系人情况，逐一新增新的联系人姓名及对应的电话，

手机号码等其他相关信息，如为主联系人，还需勾选主联系标识。待所有联系人添加完毕后，

删除“备注信息”栏所记载的客户联系人信息。

例如：“张三”为聋儿，他的主要联系人为他父亲“张思”，该如何将父亲“张思”的联

系方式导入到软件中？

⑴、将父亲“张思”的电话或手机号码等信息都填写在 Excel表格中客户姓名为“张三”的

的“备注信息”栏中。

⑵、待 Excel表格导入到软件之后，在客户资料界面查询到“张三”这个客户，选择“联系

沟通”标签下的“联系人”模块，点击“新增联系人”按钮，新增一个新的联系人。在弹出

的“添加联系人”界面，将 Excel 所导入的“备注信息”中（即父亲“张思”的联络方式）
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逐一对应添加到此联系人中，并勾选“张思”为主联系人，然后点击“确定”按钮。

⑶、最后，在张三的“基本资料”中点击“编辑”按钮，将“备注信息”栏中的内容删除，

点击“确认”保存即可。

2、手机栏填写有限制吗？

有。手机栏填写必须是 11 位数字格式，否则无法正常导入。

3、导入后怎么编辑？怎么保存？

客户数据导入软件之后，如果需要修改某客户数据，在客户列表中，双击此客户姓名进入

客户详情界面，再通过点击“编辑”按钮，在对应的基本信息标签区域，输入修改内容，点

击“保存”，完成客户数据的编辑。

4、有没有哪些项是必填的，否则无法导入？

姓名、所属门店、所属人员是是必填项。其中所属门店和所属人员的信息必须与组织结
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构中已经存在的门店与人员名一致，否则此客户就无法正常导入。

5、没有的项怎么办？

除了客户姓名那项，其他项如果没有，就空着，不影响正常导入。登记时间如空着，会

默认当前导入时间为登记时间。性别如空着，会默认男性。

6、重名客户如何处理？

目前系统对相同客户（也称重名客户）的定义是：若一个客户的客户姓名和手机号与另

外一个客户的客户姓名和手机号完全相同，则判定为他们是相同客户（也称重名客户）。在

导入系统时，您可对相同客户可选择重名提醒，记录下相同客户进行比对后再做处理。也可

以选择“跳过”不予以处理，或选择“覆盖”以最后一个导入的信息覆盖之前的。

7、Excel表格导入的客户编号是怎么来的？

Excel表格导入的客户，会根据系统原设定的客户编号生成规则自动为Excel表格导入的客

户生成客户编号。

8、导入软件之后，又修改了 Excel表格数据，再导入一次，会覆盖以前的记录吗？

可以的。之前已被导入的Excel表格，您再修改后再此批量导入时，可选择“覆盖”，则

修改后的数据可以覆盖上一次所导入的数据内容。

9、每次导入客户数量有限制吗？

有。每次导入上限客户为 2000个客户，超出数量软件无法导入。

10、 我有些客户数据在你们的导入模板中没有导入项，例如机身编号，怎么办？

您可将导入模板中没有的内容，先复制粘帖至“备注信息”栏中。等被导入软件后，再

将内容剪切存储至软件中的对应位置进行完善。例如，可先将导入模板中没有的“机身编号”

复制粘帖至“备注信息”中，待被导入软件后，再给该客户新增一条助听器使用史，将导入

至“备注信息”的“机身编号”剪切至助听器使用史的记录中，并把客户之前购买的助听器

型号，购买时间等信息一并补充完善。
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