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EEP – 电子 Excel 业绩说明 

公司管理员如何提交业绩到会员的记录 

 

 

  

以公司管理员的身份登入，可以生成一份我们数据库中所有隶属你们公司的人员名单。 

 

 

向下滚动页面到“公司管理员”。 

 

如果成功登入，你的名字

会出现在这里。 



2 
 

点击“公司管理员”会链接到公司管理员页面，显示如下。 

 

 

点击“导出以增加业绩”按钮将会开启一个新的页面（见下面的截图），以查看显示目前所有隶属

你们公司的人员名单 Excel 文件。 
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点击“打开文件的格式”按钮来打开这个 Excel 文件。  

 

点击“是”按钮，继续访问生成的 Excel 文件（见下图）。 

 

选定公司所有业务员的 Excel 文件。 请注意，出于安全原因，以下示例中的会员 ID 和出生日期已

删除。 

 

 

 

把 Excel 文件保存为 Excel 97-2003 工作表（扩展名：* .xls）格式到本地硬盘。 

重命名文件：公司编号 - 公司名称 – 批次#（如有的话） - 创建日期文件 

 请注意，与该公司有关的所有人员记录将显示在此列表中。 

 删除所有业绩没有发送的 MDRT ID。 

 删除所有业绩已经发送到百万圆桌的 MDRT ID。 

 如果需要多个文件，请批处理文件（即批次 1，批次 2 等）。 

 

 

 

 

 

 

 

会员的资料将出现在这些标题下。 
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提醒：每个或每批文件应该只能包含应该输入的业绩。 

  把业务员前一年的所有业绩资料上传。 

o 示例：2018 会员年度 - 业绩积分将根据 2017 年也就是前一年符合资格的业绩计

算。   

 只接受佣金和保费业绩。 

 收入如果是会员个人证明将无法用电子的方式输入。 

 确保把 P 栏的年份记录全部修改为你希望这些会员核准的会员年度。 

 所有来自美国以外的申请，业绩金额必须使用百万圆桌转换因子转化为美元。 

 请确保上传业绩时，金额数字必须是整数，不能有小数。 

 请注意这个文件只能用于导入业绩资料，因此，如果修改其他栏的数据可能会因为资料与

该人的记录不符，导致功夫白费。 

 

 

上传公司文件的流程 

 

点击“上传业绩”按钮，公司可以把他们的业绩文件上传到百万圆桌能够经常监控的站点，并导入

我们的系统。这个文件必须匹配通过导出用于增加业绩选项下产生的文件格式。 
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点击浏览按钮搜寻和选择你希望上传到百万圆桌的公司业绩 Excel 文件。选择业绩并点击“上传”按

钮。处理时间：1-3 个工作日。 

 


