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如何复制合同？

  在实际的工作中，对于客户的重复购买或者同样产品重复销售，可直接用系统中的合同复制功能来实现。这样就大大的减少了员工手工输入工作，有利于提高工作效率。

 
一、合同复制步骤

 
第一步：在“首页”左侧导航栏中，打开“销售管理”中的“合同管理”，选择“合同列表”中的“所有合同列表”。


 
第二步：在“所有合同列表”界面中，选择要复制的合同，点击“详情”按钮。
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第三步：在合同详细界面中，点击“复制”按钮。
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第四步：在打开的“合同复制”界面中，编辑需要修改的内容。
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第五步：设置完成后，点击“保存”按钮，合同复制成功，新复制的合同出现在合同列表中。
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