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《NSS 易資援》系列：ICDS《 易 建 客 》 使 用 者 手 冊  

目 錄目 錄目 錄目 錄  

 

A. 登 入 設 定 及 操 作 捷 徑                   P3 
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小錦囊： 購買手提電腦時，應選擇顯示屏幕的解像度為 1024 x 768 或以上之型號。解像度

在此或之上，在使用時便不需上下滾動屏幕，比較方便。 

如電腦沒有安裝微軟的試算表(MS Excel)，則部份功能無法正常操作。 
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A. 登 入 設 定登 入 設 定登 入 設 定登 入 設 定 及及及及 操 作 捷 徑操 作 捷 徑操 作 捷 徑操 作 捷 徑  

� 首次安裝之預設登入為： 

� 登入 ID：admin；密碼：admin 

� 登入 ID：secretary；密碼：請用 admin 登入然後自行設定 

� 登入 ID 及密碼可自行增減修

改：頂端工具列 �系統設定

�用户設定。參考 E 節 d 段。 

� NSS 鍵盤操作捷徑概要： 

� 任何版面：  新增記錄：Ctrl + N；搜尋客戶：Ctrl + F 

� 搜尋客戶版面：  開啓／編輯所選記錄：Ctrl + E 

     重設搜尋條件：Ctrl + R 

� 編輯／瀏覧版面： 重新載入記錄(放棄變更)：F5；儲存變更：F12 

上一個記錄：Alt + ←;下一個記錄：Alt + →  

上一頁面：Alt + Page Up; 下一頁面：Alt + Page Dn 

關閉所有視窗：Ctrl + Q 

� 可使用預載之記錄熟習系統的操作 

� 《易資援》安裝路徑為 C:\Netsources，請勿修改。預設資料檔在 C:\Netsources\Database；

共包含 Data_M 及 Data_F 兩個檔案。用戶可將資料檔路徑修改，如 D:\NSS-Data。內建

備份(backup)工具可參考 E 段 a 節。資深用戶可把資料檔 Data_M 及 Data_F 自行複制備

份或壓縮成一個檔案備份。 

� 請不時備份資料檔，並存放在不同地點。 

� 如 有 參 加 〝 尊 介 夥 伴 計 劃 Proferral Scheme 〞，《 易 資 援 》 升 級 版 本 可 在

http://www.netsources.com.hk 免費下載，或可聯絡本公司市場推廣主任索取。 

 

 

小錦囊： 以登入 ID Secretary 登入，權限較低，不能更改系統設定及閱覧"機密備註" 
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B. 新 增新 增新 增新 增 客 戶客 戶客 戶客 戶 記記記記 錄錄錄錄  

� 可從頂端工具列或從鍵盤按 Ctrl N 新增記錄 

� 建議輸入 “英文名稱” 及性別後立刻儲存(輸

入公司客戶時，便不應輸入性別)。記錄儲存後

方可在壽險頁、非壽險頁及商機頁新增保單或

附加檔案 

� 要儲存資料，必須按  儲存  或 F12。否則，任何未儲存之變更，將被放棄。如不欲儲

存，可按  放棄未儲存變更 、關閉視窗或 Ctrl Q 等。 

� 每一筆記錄之 “英文名稱” 欄必需輸入資料(中英文均可)，並不建議與其他記錄重覆。 

� 倘新增壽險保單的被保人不是投保人，而《易建客》內並無被保人記錄，則需先新增被

保人記錄，方能新增壽險保單。非壽險保單無此要求，被保人何任意輸入。 

 

 

小錦囊：“英文名稱”欄盡可能以統一之標準輸入，如以身份証之名稱為準。否則，Peter 

Chan，Chan TM Peter, Chan T. M. Peter 不知是否同一人，容易混淆！ 

假若有兩個英文名同名同姓者，可以附加不同標記，以知識別。例 Chan Tai Man 

(陳大文)，Chan Tai Man (陳戴文) 或 Chan Tai Man (Robert) 之類來分別。 

倘欲新增客戶，同時又需新增該客戶的壽險保單，但投保人和被保人並非同一人

（如父替子買保單），則請先新增被保人（兒子）記錄，儲存後再新增投保人（父）

的記錄。 
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C.  尋 找 客 戶 版 面尋 找 客 戶 版 面尋 找 客 戶 版 面尋 找 客 戶 版 面 (Ctrl  + F)  

� 各搜尋條件可作單一或聯合使用。如在 ”全名欄” 中鍵

入 “ho” 及在電話欄中鍵入 “9876”，則右則列表會顯示

所有英文名稱內包含  “ho” 及其任何一個電話號碼

(住、辦、手提) 中包含 “9876” 的記錄，如 Ho Tai Man, 

住電 98765432；及 Tai Ho Man, 手提 98761243，及 Man 

Taiho, 辦 31239876 諸如此類。 

� “電話欄” 的搜尋範圍已包含住、辦、手提及海外電話；

但並不包括傳真。 

� “所有相關人” 的搜尋範圍非常廣泛，包含 “客戶介紹

人”、“服務代理”、“關聯人”、 “壽險保單售單代理”、 “壽

險受益人”、“非壽險被保人” 及  “家庭成員表” 內所有

成員；但並不包括客戶姓名及稱喟。 

� “地址關鍵字” 的搜尋範圍包含 ”郵寄地址” 及二個 ”輔

助地址” 的 ”單位”、“屋苑” 及 “地區” 全部共九個欄

位。 

� “証件號碼” 搜尋包含 “香港身份証” 及 “其他証件” 。 

� 在索償搜尋中，”生命及健康” 已包括死亡、傷病入息、

危疾、醫療(疾病) 及醫療(意外) 等多項。” 非生命及健

康” 則包括責任、提取保單價值、財產損失及其他 (非

人身) 等多項。 

 

 

 

 

 

小錦囊：所有搜尋輸入，中英文均可，英文不分大小寫。 
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D.  開啟開啟開啟開啟、、、、檢閱檢閱檢閱檢閱、、、、修改修改修改修改、、、、附件附件附件附件及刪除現有記錄及刪除現有記錄及刪除現有記錄及刪除現有記錄  

a)  開啟某記開啟某記開啟某記開啟某記錄錄錄錄瀏瀏瀏瀏覧覧覧覧  

在搜尋頁面，開放啟某客戶資料可以直接雙擊該記錄，如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

小錦囊： 如資料庫內已有某家庭成員記錄，可直接用滑鼠雙擊該記錄，便可開啟，非常簡

便。 

 如需刪除整個客戶記錄，請按右上角刪除按扭。 
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b) 詳細檢詳細檢詳細檢詳細檢閱或修改閱或修改閱或修改閱或修改現有記錄現有記錄現有記錄現有記錄  

 

 

 

 

 

 

i. 基本客戶資訊 

� 為方便日後篩選目標客戶群及準客戶群，建議輸入值如下： 

� “客戶分類”：A = 優等客戶／準客戶；B = 一般客戶／準客戶；如此類推…. 

� 使用 "電訊通訊" 標示較廉價之通訊方法，如 e-mail 或 SMS 等；用 ”郵寄” 標

示較昂貴之傳統郵寄方法。 

� 選項內用 “全面” 標示預算作常規通訊／郵寄推廣之記錄；用”專題” 標示只作特

定通訊／郵寄（如生日問候）之記錄。 

ii. 總覧頁

 

� 善用各備忘欄，不要把資料全部儲在 “一般備忘”，否則他日資料太多、太亂，難以

閱讀。可多用 “學業/事業”、“保險/財務”、“健康備忘” 等四個備註欄位的標题皆可

自行設定(頂端工具列�系統設定)。 

� “關聯人” 欄內的資料，會在“尋找客户” 版面顯示，但並不會和資料庫內的其他任

何資料連結，可任意揵入。 

� “重要日誌” 旨在記錄客户之重要日子，如結婚紀念日等。 

� 每一筆記錄均可按需要輸入一個或多個與客戶之 “關係分組”。如 “同學”，” 同事” 

等等，以方便日後按分組搜尋。 

� “關係分組” 預設值見附件三。亦可在：工具列�系統設定�系統預設值�一般常量 

中修改。如無必要，建議不要增加太多預設值。 

小錦囊： 總覧頁的四個備註欄均可自訂標題名稱，例如註一為一般備忘，註二為健康備

忘，註三為財備務忘，註四為事業備忘等。 
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i i i .  私 人 及 家 庭 頁   

� 身份証號碼格式必須為為 A123456(3)，否則請用 “其他証件”輸入 

� 如《易資援》內已有該客戶的其他家庭成員的記錄，則只需在 “家庭成員表” 內選

擇姓名及成員關係，則相對之成員紀錄內之成員表會被連結及互動更新。 

� 注意相對之家庭成員之性別須相符，即妻子必須為女性，兒子必須為男性等等，否

則可能會導致錯誤。 

 

小錦囊： 若“出生日期” 不選準確，則該日期不會在報表或相應家庭成員表內顯示。 

“機密備註詳情”只有使用者是 Owner 時才可看見，使用者是 secretary 權時是

看不見的。 

如錯誤輸入某家庭成員，只需用滑鼠在最左邊選擇該列，便可用鍵盤 Del 將之册

除。 
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iv.  聯 絡 辦 法 頁  

� 所有報表之郵寄標籤，均以 “郵寄地址” 為準。不會列印其他輔助地址。 

� 建議輸入地址的 “類別”、“準確” 及“地區” 等，以便日後多角度搜尋 (如到達某區

後突然被放飛機，可找同區之客戶取代。)。 

彈出 MS � 如欲列印正在閱覽之記錄的郵寄信封或標籤，請按

Excel 後，再在 MS Excel 列印。 

 

小錦囊： 只有當郵記地址籤記為“準確”，多功能客戶報表方會列印該地址。 

善用“更新其他家庭成員地址”及“由其他家庭成員地址取代” 可快捷準確地

更新相關家庭成員之地址。 
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v.  壽 險 及 人 身 保 險 頁   

� 壽險保單之 “受保人” 不能留空，並必須為《易建客》內已有的紀錄，及需從 “壽

險保單受保人” 清單中選擇。如有需要，可先新增 “受保人” 之紀錄，儲存後再新

增壽險保單。 

� 可以附件形式附上載該保單相

關資料，如銷售建議書等。 

� “直屬保單  ” 指直接銷售或需

負責之保單，一般不應包括其他

保險公司或其他沒有佣金的保

單。 

� 在受益人列表中，百分比 100%=1，50% = 0.5，如此類推。 

� 按 投保人保單總覧 可透過 Excel 產生該客戶之壽險總覧。計算每年總繳保費之

算式，請參閱附件三。除列印總覧外，亦可以另存新檔後編輯、美化，以配合個

人風格。 

 

小錦囊： 受保人一定要選擇才能正確保存，不可由鍵盤輸入 

如沒有安裝 MS Excel, 則無法使用 投保人保單總覧 功能 
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� 預設壽險險種分類見附件四

 

� “保險公司” 名單可自行增減、修訂。工具列�系統設定�系統預設值�保險公司。 

 

小錦囊： 在輸入壽險計劃時，在“計劃簡稱”欄內，可輸入有助銷性之語句，如 “100 歲

危疾保障”，因該文字會在 投保人保單總覧 中顯示。其他資料，如每期保費、

繳费期滿及保障期等，可按乎個人習慣而不輸入。 

 

自由輸入，並會在 “人壽

保單總覧” 中顯示 
先選擇險種 
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vi.  非 壽 險 保 單 頁  

� 可以附件形式附上(上載)該保單相關資料，如汽車牌簿副本等 

�  “投保中介人” 指與保險公司間之中介人，如 Broker 等；“客戶中介人” 指與客戶間

之中介人，如有力之 referral 等。 

� “輸入被保人” 欄不可留空，但可選擇或輸入任何資料。 

� “直屬保單” 指直接銷售或需負責之保單，一般不應包括其他保險公司或其他 Agent

或沒有佣金的保單。 

� 按 非人壽保單總覧 可透過 Excel 產生該客戶之非壽險總覧，一目了然。 

� “非壽險種類” 預設值見附件二。亦可在：工具列�系統設定�系統預設值�非壽險

種類 中增減、修訂 

� “保險公司” 名單可自行增減、修訂。工具列�系統設定�系統預設值�保險公司。 

 

小錦囊： 使用“下次續保欄”，既可完善服務，更可增加商機 

如沒有安裝 MS Excel, 則無法使用  非人壽保單總覧  功能 
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vii. 商機、賠償摘要及附件頁 

 

 

� 善用 “商機” 頁記錄客戶/準客戶之未來商機 (如 review 壽險保單，銀行的家居保到

期日等)，並配合頂端工具列之 “報表 �多功能客戶報表 �商機詳情” 產生報表，

必然商機無限。 

� “客戶附件” 欄可任意附加(上載)各種檔案類型，如身份証副本、簽名式樣或家庭照

片之類。 

� 一個賠償個案，可能分數次或數項來賠償，但建議只以一條記錄及一個賠償總額輸

入，這樣處理，日後搜尋將更有效。 

 

vi i i .  附 件 總 覧 頁  

� 全部附件，一目了然，但只供檢視及下載(另存新檔)，不可更改或上載。如欲上載，

請在適當之頁面處理，如 “壽險保單” 頁、“非壽險保單” 頁、“商機頁” 等等。 

 

ix. 刪除資料列 

� 如錯誤輸入某資料列，只需用滑鼠在最左邊選擇該列，便可用鍵盤 Del 將之刪除。 
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E. 工具列工具列工具列工具列  

 

a)  資 料 管 理 (滙入、滙出、資料庫備份及還原) 

 

i. 滙入資料注意事項 : 只使用特定提供之 MS Excel 滙入檔。可滙入資料欄見附

件一。 

 

ii. 滙出資料: 可透過滙出資料，將《易資援》記錄滙出成 MS Excel 檔。之後可由

便攜裝置滙入。可滙出之資料欄與可滙入之資料欄一樣。 

 

iii. 資料庫備份：可透過資料庫備份，把《易資援》裏的人脈資訊全部備份，會保

存在一個檔內。檔名為 NSSyyyymmddhhmmUSER.zip 

 

 

 

小錦囊： 必須不時把資料庫備份。倘輸入了大量資料，便應立刻備份。備份檔應放在不同

的地點，如在電腦本機內、以 USB 手指放在公司抽屜內及以外置硬碟放在家裏等。 



 

General Enquiry : 5400 2750  Technical Support : 5400 2725  Fax : 3005 7306  
A3, 7/F, Yip Fat Bldg., Phase 1, 77 Hoi Yuen Rd., Kwun Tong, Kowloon, Hong Kong. 
P.O. Box 33329 Sheung Wan Post Office, Hong Kong. 
www.netsources.com.hk      cs@netsources.com.hk                 P.15 / P.32 

iv. 還原備份: 倘不幸資料庫損毁，或發現錯入大量資料，可選擇最適當之備份檔

還原。 
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b)  報 表  

 

i. 多功能客戶報表 

� 共十五個內建報表，以切合不同需要，可按所需重點資訊選擇報表。報表格

式、內容及產生方法見附件五 A、五 B 及附件七。 

� 郵寄標籖格式為 A4 每頁(2 x 7)共 14 個，例如 Herma #4452 @105mm x 42mm。 

 

小錦囊： 報表內的郵寄標籖只列印 “聯絡辦法頁”裏，已標記為“準確”的郵寄地址。 

 

ii. 非壽險報表 

� 內建二款續保跟進表，從非壽險保單抽取資料，以協助有系統地處理續保。 

� 生產力分析表可按乎需要，自訂不同欄位的顯示優先及排序方法。例如：籂

選＜生效期＞由 1/4/2011 至 31/3/2012 之＜直屬保單＞；先按＜生意類別＞，

後再按＜佣金＞多少排序。這報表當可獲取 11/12 報稅年度之生產力資訊。

請參考附件六及七。 

 

進階使用者如有需要，例如合並列印(mail merge print)，可將報表資料或郵寄標籤

(Label)地址資料滙出至 Excel，再行處理。請參考附件七。 
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c)   小 助 手  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� 共五個小助手工具。在各 ”小助手” 工具內，一般 藍色字體藍色字體藍色字體藍色字體 為可供使用者輸入之資

料。 

� 如有需要，可把 MS Excel 檔案列印或 ”另存新檔”。 
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d)  系 統 設 定  (Admin 權 限 使 用 者 方 可 使 用 )  

i. 系統預設值 

 

� 可在上方工具列 “系統設定” 功能中設定 / 修改預設值。可供修改之預設

值表包括： 

 

系統預設值歸類系統預設值歸類系統預設值歸類系統預設值歸類 常量表名稱常量表名稱常量表名稱常量表名稱 備註備註備註備註 

一般常量 

信仰  

與客戶關係分組 

小心分析自己的人際網絡關係群組，設定

好後，對將來搜尋目標客戶、準客戶有極

大幫助。 

如未有時間仔細分析，請避免設定過多關

係群組。一般設置“同學、同事等關係。

請參閱附件三。 

保險公司 保險公司 

可設定自己的公司為第一位顯示，否則程

式自動按 A、B、C…排序。（國內會按照中

文字拼音的頭個字母按 A-Z順序排序） 

非壽險險種 非壽險險種 非壽險險種、各種服務和產品。 

貨幣 貨幣 HKD、RMB、USD等貨幣。 

出單賬户 出單賬户 

其他賬户可設定為本身所屬保險公司以外

之賬戶，如 Broker 等。避免濫加預設值，

因他日如需删除時，可能會流失資訊。 

地址地區 地址地區 
建議將外國地區之＜顯示次序＞一律設為

999，在資料輸入時會較方便。 

備註標題 總覧頁備註標題 四個標題均可自行設定 

其他系統預設值表  均已預設妥當，不供使用者改動。 
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總括來說，應避免添加過多預設值，因他日如删除時，便需費時重新整理，或可能會流

失資訊。 

 

小錦囊： 添加、更改過之後一定要記得按  儲存 。 

 

ii. 用戶設定

 

� “使用者名稱” 將在各報表內顯示為 “顧問：使用者名稱”。 

� 用戶類型分 Admin 和 Secretary。Secretary 之權限較低，不能更改任何系統設

定及閱覽 “機密備註”。 

 

 

 

如使用如使用如使用如使用《《《《易資援易資援易資援易資援》》》》時有任何疑問時有任何疑問時有任何疑問時有任何疑問，，，，請立即與我們聯絡請立即與我們聯絡請立即與我們聯絡請立即與我們聯絡，，，，以便即時解決以便即時解決以便即時解決以便即時解決。。。。熱線熱線熱線熱線 5400 2725。。。。 
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附 件附 件附 件附 件一一一一：：：： 滙 入滙 入滙 入滙 入 /滙 出 資 料滙 出 資 料滙 出 資 料滙 出 資 料  

 

 

 

a 滙入資料  

� 滙入前請將《易資援》現有資料檔備份，以策萬全。還原資料庫請參考 E 段 a。 

� 為免混淆，同一名稱之記錄不可滙入兩次，或已有之名稱不可再次滙入(除非先把

已存在記錄删除)。為方便核對，請將滙入檔內之記錄，按名稱排序。 

� 須注意 Excel 滙入檔所接納之符號及其所代表之資訊，如(A，B，C，N) ；(A，S，

X) 等 

� 每次最多匯入 3,000 個記錄 
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滙 入 ： 必 須 使 用 所 提 供 之 MS Excel 檔 案 。 可 滙 入 資 料 欄 如 下 ：  

 

可滙入欄位可滙入欄位可滙入欄位可滙入欄位 滙滙滙滙 入入入入 備備備備 註註註註   可滙入欄位可滙入欄位可滙入欄位可滙入欄位 滙滙滙滙 入入入入 備備備備 註註註註 

基 
 

本 
 

背 
 

景 

劙㔯⎵䧙 

ᶵ可䔁䨢ˤᷕ劙㔯ㆾ㔠⫿⛯可ˤỮ

ᶵ可冯˪㖻屯㎜˫ℏ⶚㚱屯㕁慵

央ˤ 

 

郵 

寄 

地 

址 

栆⇍ 
R(ỷ)炻O(彎)炻F(⭞Ṣ)炻X(℞Ṿ)ㆾ䔁

䨢ˤ℞ṾṎ䔞ἄ䔁䨢滙入ˤ 

ᷕ㔯⎵䧙 

㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿ 

 㸾䡢 Y炻Nㆾ䔁䨢ˤ℞ṾṎ䔞ἄ䔁䨢滙入 

䧙╇  借扄 

㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿ 

剙⎵  ℔⎠ 

⿏⇍ M ㆾ F ㆾ䔁䨢  ╖位 / ⣏⹰ 

暣娙(ỷ) 

㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿ 

 ⯳剹 / 埿忻 

⁛䛇(ỷ)  ⛘⋨/⚳⭞ 

暣娙(彎)  悝⭬⛘⛨註 

⁛䛇(彎)  

輔
助
地
址

一 

栆⇍ 
R(ỷ)炻O(彎)炻F(⭞Ṣ)炻X(℞Ṿ)ㆾ䔁

䨢ˤ℞ṾṎ䔞ἄ䔁䨢滙入ˤ 

ㇳ㍸  ℔⎠ 

㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿ 

ㇳ㍸(㴟⢾)  ╖位 / ⣏⹰ 

⭊㇞↮栆 
A炻B炻C ㆾ Nˤ℞ṾṎ䔞ἄ B 滙

入ˤ 
 ⯳剹 / 埿忻 

暣妲忂妲 
A(ℐ朊)炻S(⮰柴) ㆾ X(㙓 )ˤ℞

ṾṎ䔞ἄ A 滙入ˤ 
 ⛘⋨/⚳⭞ 

悝⭬忂妲 
A(ℐ朊)炻S(⮰柴) ㆾ X(㙓 )ˤ℞

ṾṎ䔞ἄ A 滙入ˤ 
 庼≑⛘⛨註 

總 

覧 

頁 
借㤕 

㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿ 

 

輔
助
地
址
二 

栆⇍ 
R(ỷ)炻O(彎)炻F(⭞Ṣ)炻X(℞Ṿ)ㆾ䔁

䨢ˤ℞Ṿ䫎嘇Ṏ䔞ἄ䔁䨢滙入ˤ 

ṳ䳡⭊㇞Ṣ  ℔⎠ 

㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿ 

㚵⊁ẋ䎮  ╖位 / ⣏⹰ 

ᶨ凔備⾀(註一)  ⯳剹 / 埿忻 

‍⹟(註Ḵ)  ⛘⋨ / ⚳⭞ 

屉⊁(註ᶱ)  庼≑⛘⛨註 

ḳ㤕(註⚃) 

 
    

及 

家 

↢䓇㖍㛇 01-Jan-1900 军䎦⛐     

↢䓇⛘ 㔯   ⫿   ㆾ   㔠   ⫿     



 

General Enquiry : 5400 2750  Technical Support : 5400 2725  Fax : 3005 7306  
A3, 7/F, Yip Fat Bldg., Phase 1, 77 Hoi Yuen Rd., Kwun Tong, Kowloon, Hong Kong. 
P.O. Box 33329 Sheung Wan Post Office, Hong Kong. 
www.netsources.com.hk      cs@netsources.com.hk                 P.22 / P.32 

香港身份證 

必須為有效之香港身份証號碼。格

式為 AXXXXXX(X)。為免匯入錯誤，

建議使用  "其他証件欄 " 滙入

HKID。 

    

其他證件 文字或數字     

婚姻 
M，S 或留空。其他亦當作留空滙

入。 
    

吸煙 
Y，N 或留空。其他亦當作留空滙

入 
    

體重 kg 只接受數字，由 1 至 150     

身高 cm 只接受數字，由 30 至 220     

估計年薪 只接受數字     

機密備註 文   字   或   數   字     

 

 

b 滙 出 資 料  

� 可透過滙出資料，將《易資援》記錄滙出成 Excel 檔。之後可由其他程式或裝置滙入。 

� 可滙出資料欄與可滙入資料欄相同 

 

小錦囊： 可在 http://www.netsources.com.hk/download.html 下載滙入模版(Implort 

Template) 

“滙出資料” 功能不能將附件及保單資料滙出。如需備份，請使用功具列內之 

“資料庫備份” 功能。 

 

 



 

General Enquiry : 5400 2750  Technical Support : 5400 2725  Fax : 3005 7306  
A3, 7/F, Yip Fat Bldg., Phase 1, 77 Hoi Yuen Rd., Kwun Tong, Kowloon, Hong Kong. 
P.O. Box 33329 Sheung Wan Post Office, Hong Kong. 
www.netsources.com.hk      cs@netsources.com.hk                 P.23 / P.32 

附件附件附件附件二二二二：：：：“非壽非壽非壽非壽險種類險種類險種類險種類” 及及及及 “關係分組關係分組關係分組關係分組” 預設值預設值預設值預設值 

 

 

 

 

a. “關係分組” 預設值 

可在 工具列�系統設定�系統預設值�一般常量 中修改 

 

與 客 戶 關 係 預 設 值與 客 戶 關 係 預 設 值與 客 戶 關 係 預 設 值與 客 戶 關 係 預 設 值  備 註備 註備 註備 註  顯示次序顯示次序顯示次序顯示次序  

Collegue舊同事  201 

Same Prof. 同業  301 

Fin. 財務機構  410 

Schoolmate同學  501 

 

 

小錦囊：顯示次序是按照“客戶關係預設值”的輸入頭個字母 A-Z 排序，如果用家需要按照

自己需要的次序排列可在顯示次序裏自行鍵入次序。例如 101、201…. 這樣按照

自己喜好的次序排列。 
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b. “非壽險種類” 預設值：可在 工具列�系統設定�系統預設值�非壽險種類 中修改 

 

非個人壽險險種預設值 備註 

Burglary 爆竊保險   

Business Pack 商舖寫字樓綜合保險 商舖、寫字樓財產、責任綜合保險 

CAR  工程全險  Contractor's All Risk 

Cargo Open 貨運險(開放式) Open Cover, or annual cover 

Cargo 貨運險(一次過) 包括海、陸、空 

China Emerg Card 國 救 咭 廣東省及全中國 

Dental Network 牙齒保健網絡 非保險網絡 

Dental Personal 個人牙齒保險  

Domestic Helper 家傭保險  

EC 勞工保險  

Fire Non-Res. 火險 (非住宅) 包括寫字樓、工廠及商舖 

Fire Res. 火險 (住宅)  

Golf 高爾夫球保險  

Gp Dental 團體牙齒保險  

Gp Life 團體人壽保險 Group Life 

Gp Med 團體醫療 Group Medical Insurance 

Gp PA 團體人身意外 Group personal Accident Insurance 

Gp Travel 團體旅遊保險  

Health Comp 綜合健康保險  綜合醫療、意外或危疾之類 

Health Service 體檢及相關服務 疫苗注射等 

Hospital Inc 住院現金 Hospital Income 

Household 家居保險  

Invest Fund 基金  

Med Ind 個人醫療  

Money 現金保險  

Motor 3rd 汽車三保  

Motor Comp 汽車綜合保險  

MPF or ORSO  

PA Ind 個人意外  

PAR 財產全險 Property All Risk 

PL 公眾責任險 Public Liability, 3rd Party Liability 

Prof Id 專業責任險 Professional Indemnity 

Travel Annual 全年旅遊保險  
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附件附件附件附件三三三三：：：：客戶年總保費計算辦法客戶年總保費計算辦法客戶年總保費計算辦法客戶年總保費計算辦法 

 

客戶壽險年總保費按以下規則計算： 

            

      1 (C現金/支票)      

      1 (A自動轉賬)      

 保   12(按月)  0 (DF保費儲備)    實 

質 

年 

繳 

保 

費 

 

 單   4(按季)  1 (APL自動保單借貸)  1(保單生效)   

 每 
X 兑換率 X 

2(半年) 
X 

0 (VP紅利兌消提早免繳) 
X 

 
= 

 

 期 1(按年) 0 (PH 保費假期)   

 保   0(SP躉繳)  0 (Paid Up已繳清)  0(保單失效)   

 費   0(Un不詳)  0 (RPU減額繳清)     

      0 (WP保費豁免賠償)      

      0 (O期他)      

            

 

以上算式適用於各項壽險年付保費，包括搜尋頁、私人及家庭頁及多功能客戶報表。 

 



 

General Enquiry : 5400 2750  Technical Support : 5400 2725  Fax : 3005 7306  
A3, 7/F, Yip Fat Bldg., Phase 1, 77 Hoi Yuen Rd., Kwun Tong, Kowloon, Hong Kong. 
P.O. Box 33329 Sheung Wan Post Office, Hong Kong. 
www.netsources.com.hk      cs@netsources.com.hk                 P.26 / P.32 

 

 

附件附件附件附件四四四四：：：：預設壽險基本保單及附約分類預設壽險基本保單及附約分類預設壽險基本保單及附約分類預設壽險基本保單及附約分類(用戶不能修改用戶不能修改用戶不能修改用戶不能修改) 

 

 預設壽險險種分類 

壽險 

WL 終身壽險 

TS 目標儲蓄 

Inv Li 投資相連壽險 

UL 萬用壽險 

Term 定期壽險 

危疾 
LB(Adv) 危疾預支 

LB(Ind) 危疾獨立 

意外 
ADD 意外(死亡及斷肢) 

AC 意外(綜合) 

醫療 

Med 醫療(非儲蓄) 

Med 醫療(帶儲蓄) 

HI 住院現金 

入息保障 DI 傷病入息 

傷殘保障 

TPD 永久完全傷殘 

WP 保費豁免 

PB 父母保費豁免 

儲蓄 
TS 目標儲蓄 

Inv 投資 

年金 
Anu 年金(非投資相連) 

Anu 年金(投資相連) 

其他 Others 其他 

 

 

 

自由輸入，並會在 “人壽

保單總覧” 中顯示 

選擇險種 
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附件附件附件附件五五五五 A：：：：使用多功能客戶報表使用多功能客戶報表使用多功能客戶報表使用多功能客戶報表 

 

按所需重點資訊選擇報表及輸入籂選條件 

 

如更改報表資料排序優先，更改後請按儲存設定。 

 



 

General Enquiry : 5400 2750  Technical Support : 5400 2725  Fax : 3005 7306  
A3, 7/F, Yip Fat Bldg., Phase 1, 77 Hoi Yuen Rd., Kwun Tong, Kowloon, Hong Kong. 
P.O. Box 33329 Sheung Wan Post Office, Hong Kong. 
www.netsources.com.hk      cs@netsources.com.hk                 P.28 / P.32 

 

 

出生日期、重要日誌及商機日期可使用以下籂選輸入： 

 

日 � 日 

月 � 月 

年 � 年 

月 日 � 月 日  

年 月 � 年 月 

年 月 日 � 年 月 日  
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附件附件附件附件五五五五 B：：：：多功能客戶報表顯示之資訊多功能客戶報表顯示之資訊多功能客戶報表顯示之資訊多功能客戶報表顯示之資訊 

 

ICDS ICDS ICDS ICDS 所有報表均顯示之資訊所有報表均顯示之資訊所有報表均顯示之資訊所有報表均顯示之資訊    

搜尋條件：所指定之籂選條件. . . . . . . .  

Mr. Chan Tai Man 稱謂 手提： 9876 5432； 住：2345 6789； 辦：3456 6543 

陳大文 別名 潛能分類：A 級 
 
有效客戶：是/否 

                          nn 歲   dd-mmm-yyyy 電郵：abc123@superfreehk.com   

 

ICDS ICDS ICDS ICDS 所選報表顯示資訊所選報表顯示資訊所選報表顯示資訊所選報表顯示資訊    

1 客戶概要報表客戶概要報表客戶概要報表客戶概要報表    

 
郵寄通訊：XXXX (地址準確)；電訊通訊: XXXX；職業: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx,      最近聯絡: 

dd/mm/yyyy；途徑 : ,   內容: xxxx xxx xx x x xx xxxxxx x 
 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類 

 
 

2 出生日期報表出生日期報表出生日期報表出生日期報表    

 
出生日期: dd/mm/yyyy 準確； 郵寄通訊：XXXX (地址準確)；電訊通訊: XXXX 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類；出生日；出生日期 

 
 

3 重要日誌重要日誌重要日誌重要日誌報表報表報表報表    

 
日誌日期:  dd-mmm-yyyy 準確： 已達 : n 年 n 月；日誌事項 : XXXXXX 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類；日誌日；日誌月；日誌年；日誌日期；日誌事項 

 
 

4 通訊途徑及地址報表通訊途徑及地址報表通訊途徑及地址報表通訊途徑及地址報表    

 郵寄: XXXXl (地址準確),   電訊通訊: XXXX；職銜：xxxxxxxxxx；公司：xxxxxxxxxxxxxxxx 大厦：

xxxxxxxxxx；街道：xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx；地區：xxxxxxxxxxxxxxxxxxx ; 信仰 : XX 
 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類；婚姻 ; 出生日期 ; 郵寄 ; 電訊 ; 信仰 

 
 

5 商機詳情報表商機詳情報表商機詳情報表商機詳情報表    

 
商機日期: dd/mm/yy ; 商機內容: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
資料排序選擇：姓名；商機日期 

 
 

6 家人及關連人報表家人及關連人報表家人及關連人報表家人及關連人報表    

 
家庭成員: xxxxxx , 母 , nn 歲 , 健在,   關連人: xxxxxx , 關係: xxxxxxx 

 
資料排序選擇：姓名 

 
 

7 服務代理服務代理服務代理服務代理    

 
服務代理：xxxxxxxxxxxxxxx                                                    

 
資料排序選擇：潛能分類 ; 姓名；性別 
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8 客戶介紹人報表客戶介紹人報表客戶介紹人報表客戶介紹人報表    

 
客戶介紹人：xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                                

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類 

 
 

9 賠償記錄報表賠償記錄報表賠償記錄報表賠償記錄報表    

 賠償日期: dd/mm/yy,    賠償類別: xxxxxxxxxxxxxxxx；索償額: $$$$$$$$, 賠償額 : $$$$$$$ 賠償摘要：

xxxxxxxxxxxxxxx 
 

 
資料排序選擇：姓名；, 賠償額 ; 賠償日期 ; 性別；潛能分類 

 
 

10 關係分組報表關係分組報表關係分組報表關係分組報表    

 
客戶組群 : XXXX 

 
資料排序選擇：姓名 ; 關係分組 ; 性別 ; 潛能分類 

 
 

11 人壽保單生效期報表人壽保單生效期報表人壽保單生效期報表人壽保單生效期報表        

 
生效：是；生效日期: dd/mm/yy, 保險公司: xxxxxxxxxxx；繳費期: xxxxxxx ; 被保人：XXXX; ；保單號碼 

xxxxxx；售單代理：xxxxxxxxxxx 
 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類；保單生效年；保單生效月；保單生效日；保單生效；售單代理 

 
 

12 壽險險種及投保額報表壽險險種及投保額報表壽險險種及投保額報表壽險險種及投保額報表    

 
生效：是，保單號碼：xxxxxxxxx， 保險公司：ING，險種分類：xxxxxxxxxx 計劃簡稱： xxx xxxx, 投

保額 : USD$$$$$, 投保額 : $$$$$ 受保人: XXXXX 
 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類；保險公司 ; 險種分類 ; 投保額 ; 保單號碼 ; 保單生效 

 
 

13 壽險年總保壽險年總保壽險年總保壽險年總保費報表費報表費報表費報表    

 
總壽險保費: $$$$$$$$                                                                        

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類 

 
 

14 壽險附加條款報表壽險附加條款報表壽險附加條款報表壽險附加條款報表    

 
保單號碼: xxxxxxxxxxxx, 附加條款: xxxx xxxxx xxxxx;   詳情: xxxxxxx xxxxx xx  xxxxxxx 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類 

 
 

15 非壽險生意類別報表非壽險生意類別報表非壽險生意類別報表非壽險生意類別報表    

 
到期日: dd-mmm-yyyy 準確 ; 生意類別: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
資料排序選擇：姓名；性別；潛能分類 
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附件附件附件附件六六六六：：：：使用非壽險報表使用非壽險報表使用非壽險報表使用非壽險報表 

 

 

 

如更改生產力分析報表之顯示次序或資料排序優先，請按儲存設定。 
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附件附件附件附件七七七七：：：：滙出報表資料示意圖滙出報表資料示意圖滙出報表資料示意圖滙出報表資料示意圖 

 

 

 

 

小錦囊： 可選擇滙出為 Microsoft Excel 或 Microsoft Excel Data Only，然後再按自已

需要處理。 

 

 


