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雲華佗 2.0 Plus「客戶管理」操作手冊 
2023/09/01 製定 

壹、【新增客戶】 

1. 基本資料 

1-1 建立新客戶 輸入客戶基本資料。按畫面右上角 ，客戶列表輸入姓名可

快速搜尋或確認該客戶是否已建立，輸入完畢後請按【儲存】或【儲存並新增

保單】。 
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3 
 

1-2 家屬關係（或連結家屬方式） 

I. 新增家屬前，請先查詢家屬是否已存在客戶群中。若已存在客戶群，點

『⊕新增家屬』按【查詢】，於查詢條件輸入姓名按【查詢】，下方查詢結

果挑選「關係」並勾選後按【確定】。 

 

 
  

  



4 
 

II. 如於查詢條件查無客戶資料，請按【確認】後輸入客戶姓名、關係、性

別、出生年月日等資訊（有 * 者必填）後按【新增】。 

 

 

III. 新增後會呈現於家屬關係中，如按 可進行編輯家屬關系，完成後請按

【儲存】。 

 
 

 



5 
 

 
 
 

2. 【新增保單】 

2-1 可選擇人身保險或產物保險。人身保險將保單基本資料輸入完畢後按【新

增主約/附約】（有 * 者必填）。 
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2-2 新增主約/附約 後於「商品小幫手」，輸入「商品代碼/商品名稱」關鍵字

按【查詢】，選取所需險種按【確定】，填入險種相關資料按【新增主約/附

約】，即可再加入其他險種。 
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2-3 新增附約 於「商品小幫手」輸入「商品代碼/商品名稱」關鍵字按【查

詢】，在所需險種按「+」，畫面下方即呈現已選擇之商品，加入其他附加後按

【確定】，再各別填入險種相關資料。 
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2-4 受益人 可於身故、生存、滿期及祝壽保險金選擇受益人及設定身故金比

例，按「新增順位」可增加順位之受益人，完成後按【儲存保單】。 
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2-5 產物保險 分為汽車險、機車險、房屋險及其他險。選擇投保商品、投保公

司及填入投保日期等相關資訊（有 * 者必填）後按【儲存】。 
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3. 【保單資訊】 

3-1 保單總覽  

I. 可點選  或 以大圖示或清單檢視建立在系統中的人身及產物

險資料。點選其中一保單（或保單號碼），可進一步檢視保單商品內容，點

可進入編輯保單、商品及受益人資料。 
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II. 按「新增記錄」可新增保單維護資料，輸入完成後請按【儲存】。 
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3-2 保單明細表 可檢視客戶名下所建立之所有保單內容及保費。 

 
 
 

3-3 保費明細表 可選擇投保對象/保單/險種按【查詢】呈現保費或逐一點選各保

單檢視年/月保費金額。 
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3-4 保單受益人 可檢視客戶名下各張保單身故金、生存金、滿期金及祝壽金之受

益人及分配比例。 
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3-5 保單價值表 系統預設帶入身故保險金，其餘欄位皆可自行輸入後按【儲

存】，可產出 JPG 或 WORD 檔。 
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4. 【保單總覽】 

可選擇保戶對象/保單/險種 按【查詢】，即可分析出健診結果(紅框)，亦可點選各標

籤檢視各項健診結果(綠框)。保障項目也可選擇勾或不勾顯示，選定或取消後按【查

詢】(橘框)。 
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5. 【報表列印】 

勾選報表封面及所需報表項目、客戶保單後，可「產出PDF檔」、「產出ODT檔」

或「存雲端報表」。 
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貳、【查詢列印】 

1. 可依名單類型 壽星名單、繳費名單、增齡名單、產物險到期名單、目標名及

信用卡到期名單 查詢。 

 

 

2. 點選查詢條件按【查詢】，可列印（標籤、信封、清單）、產出 PDF、郵件發

送及簡訊發送。 
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參、【客戶統計】 

可依據系統內的所有客戶名單統計出客戶性別、年齡及投保商品類型。 

 

 

肆、【AI 訊息產生器】 

輸入姓名、稱謂，挑選字數、活動及類型按 ，於溫馨留言產出文

字內容即可發送 Email 或分享到 Line。 

 

 

 


