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一 .安装部署 

二 .使用前设置 

第一步：房间信息设置 

1．设置房型 

 

➢ 点击新增，即可新增房型。 

➢ 标准价、押金根据酒店实际情况设置准确值。 

2．设置房间与门锁 

⚫ 设置房间信息 

 

➢ 先添加楼栋与楼层（1），再添加房间 
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➢ 支持匹配添加房间 

 

⚫ 设置门锁 

 

➢ 锁号在门锁管理软件可以看到，请确保准确 

 

3．客房计算机管理 
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➢ 使用此功能前，需要将选住客户端放到无盘启动项里，然后将客房所有电

脑打开一次。（客户端启动，会将电脑信息上传到这边，如果不开机，这

边将看不到计算机信息）。 

➢ 支持快速匹配(1)，手动匹配（2），计算机名称和房间号有关联的，可以使

用快速匹配，快速匹配不满足时，使用手动匹配。 
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第二步：会员管理 

1. 会员等级配置 

 

➢ 配置会员等级时，需要同时配置会员升级规则。支持按单笔充值、按累计

充值、按累计积分升级模式，具体情况，根据酒店实际情况配置。 
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2. 配置充值赠送规则 

 

3. 配置会员房价 
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第三步：设置计费规则 

 

1. 全天房计费规则 
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➢ 支持针对不同的宾客类型设置不同的计费规则 

 

2. 钟点房计费规则 

 

 

➢ 支持根据不同时长的钟点房设置支持的房型（勾选代表选择该房型） 
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3. 特殊房计费规则 

 

 

➢ 特殊房指的是白天房（只支持住到 24:00），夜房（只支持 00:00 到

07:00），长租房（住一个月或半个月等）等 



 

www.51xuanzhu.com                                                       400-870-1988 11 

 

第四步：参数配置 

 

1. 设置交班模式 

 
➢ 交班模式： 
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1.备用金交班模式（权责制）：班次收多少钱交多少钱，酒店会留固定的备用金

在前台，用于日常交接。前台根据交班报表显示的“本班上交现金”信息，将班

次应上交的现金上交，根据“留给下班备用金”信息，将备用金留给下班。 

 

 

2.结账款交班模式（现付制）：前台无备用金留存，只上交班次的已结账金额。

前台根据交班报表显示的“本班上交现金”信息，将班次应上交的现金上交，根

据“留给下班现金”，将未结账款留给下班。 
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2. 设置夜审模式（营业日时间） 

 
➢ 系统自动夜审：管理系统会根据设置的夜审时间，自动夜审。 

➢ 前台人工夜审：酒店前台或相关酒店人员人工夜审（手工夜审只允许在设置的夜审时

间之后执行）。 

➢ 夜审流程： 
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➢ 夜审时间即营业日时间。前台办理入住的时间也会根据营业日时间调整用户

的预离时间。例 A 酒店营业日时间 02:00，若一用户 01：59 办理入住，系

统自动处理用户预离时间为今日的 12:00 或 02：00(具体时间点根据计费规

则)。若一用户 02:01 办理入住，系统自动处理用户预离时间为次日的 12:00

或 02：00(根据计费规则)。 

3. 其它设置 
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➢ 根据酒店情况，选择设置。 

第五步：用户管理 
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➢ 配置酒店内的保洁员、收营员（前台）、老板、店长等角色信息。每个角色在管理系

统内有对应的权限和功能，请务必配置！ 

➢ 老板或店长有其它权限设置。设置是否可以修改会员余额或会员等级！ 
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第六步：赔偿物品/商品/卡扣商品设置 

 

➢ 商品设置里需要先添加分类，在添加商品 

➢ 会员卡扣设置（勾选表示支持卡扣） 
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第七步：前台设置 

1. 打印设置 
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➢ 打印设置：请将此前台电脑上安装的打印机驱动名称手工填写在驱动名称

一列。目前只支持 POS-80MM 的热敏打印机 

 


