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1. 系统管理 

1.1.用户管理 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的用户管理，可以点击添加按钮，添加新用

户；在用户操作栏中可点击权限设置，设置该用户的权限；点击重置密码，可以重置新密码；

点击修改，可以修改用户信息；点击删除，可以删除该条用户数据；点击其他权限时，可设
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置其他权限；可以在搜索框中输入账号和姓名，搜索需要查找的用户。 

 

1.2.用户端配置 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的用户端配置，点击客户端配置栏，可设置

购物点单支付方式配置；点击公告信息栏，可以配置公告，输入标题和内容后，会自动展示

在客户端公告栏中。 
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1.3.参数配置 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的参数配置，在交班模式中设置交班模式（备

用金模式/结账款模式），如设置为备用金模式的话需设置备用金金额；在夜审模式中设置夜

审模式（系统自动夜审/前台人工夜审），设置为自动夜审时需设置夜审时间；在今日预定自

动排房时间设置中可以设置时间；在余额不足提醒设置中设置提醒时间（固定时间/距宾客

预离时间）和余额不足多少时提醒【余额小于/余额小于（今日房间金额+应收押金金额）】，

设置提醒时间时如果选择固定时间需设置为固定时间的时间点，如果设置为距宾客预离时间

需选择前后和前后的时间点；设置余额不足多少提醒时如果设置为余额小于手动输入时需输

入金额，如果设置余额小于选择条件时需点击下拉框选择今日房价金额或今日房价金额+应

收押金金额之和；在商品配置中设置是否启用库存数量管理功能；在报销设置中设置流程设

置报销流程中是否加入财务打款环节，选择审核人和打款人；在订金设置中设置是否取消预

订单时支持退订金；在可售房不足提醒中设置可售房低于或等于多少数量时提醒；在支付语

音提醒中设置是否开启语音提醒；以上设置都完成之后点击保存按钮即可保存设置。 
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1.4.房间信息 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的房间信息，点击房型设置，可新增房型，

也可以编辑和删除现有的房型信息；点击房间与门锁，可新增楼栋和楼层信息，也可以修改

和删除楼栋和楼层信息，还可以新增房间维护信息和修改/删除已有的房间维护信息；点击

计算机管理，可设置房间号与计算机名称的匹配功能。 

 

1.5.酒店信息维护 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的酒店信息维护，在基本信息里输入或修改

酒店名称、前台电话、酒店 WiFi、装修时间、酒店品牌和酒店类别；在地理位置中可设置

酒店区域和区域定位；在其他中输入/修改酒店介绍，选择酒店服务，上传酒店图集和修改

图集；以上设置都完成之后点击保存按钮即可保存设置。 
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1.6.计费规则 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的计费规则，点击全天房计费规则可以新增

全天房计费规则，也可以修改/删除/禁用/启用已有的全天房计费规则；点击钟点房计费规

则可以新增钟点房计费规则，也可以修改/删除/禁用/启用已有的钟点房计费规则；点击特

色房计费规则可以新增特色房计费规则，也可以修改/删除/禁用/启用已有的特色房计费规

则。 

 

1.7.赔偿物品 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的赔偿物品，可新增物品名称和价格，也可

以修改/删除/禁用/启用已有的物品信息。 
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2. 商品管理 

2.1. 分类管理 

登录自家酒店的后台系统，进入系统设置下的商品管理，可新增商品分类信息，也可以

修改/删除分类信息。 

 

2.2. 商品管理 

登录自家酒店的后台系统，进入商品管理下的商品管理，点击商品列表/从平台导入/

文件导入/excel 快速录入商品新增商品库信息；选择商品后可以导出商品以文件/excel 方

式导出商品库信息；可以在筛选框中根据商品不同的条件来搜索商品；可以在商品列中修改

商品、下架商品、取消热门/设置热门、顶置显示/取消顶置和设置预警数量；可以选择多个
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商品可以批量上架商品也可以批量下架商品。 

 

 

2.3. 仓库补货 

登录自家酒店的后台系统，进入商品管理下的仓库补货，可以新增选择补货商品；还可

以删除/修改商品。 

 

2.4. 吧台提货 

登录自家酒店的后台系统，进入商品管理下的吧台提货，可以新增吧台提货商品；也可

以取消和查看提货商品；在筛选条件中输入自定义条件可以根据条件筛选出对应商品列表。 
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2.5. 仓库补货记录 

登录自家酒店的后台系统，进入商品管理下的仓库补货记录，可以在筛选条件中输入自

定义条件可以根据条件筛选出对应仓库补货记录列表，点击操作中的查看明细，可以查看该

商品的历史补货明细。 

 

2.6. 库存盘盈盘亏 

登录自家酒店的后台系统，进入商品管理下的库存盘盈盘亏，可以在筛选条件中输入自定义

条件可以根据条件筛选出对应库存列表，点击操作中的查看，可以查看该商品的历史盈亏明

细也可以点击导出 excel 保存在本地查看；点击吧台盘点可以盘点吧台的商品列表；点击仓

库盘点可以盘点仓库的商品列表。 
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3. 营销活动 

3.1. 房价活动 

登录自家酒店的后台系统，进入营销管理下的房价活动，查看历史房价活动列表，在操作中

可以关闭正在进行的活动，也可以启用已关闭的活动，修改活动信息和删除活动；可以新增

房价活动，输入活动名称，选择活动时间和房价配置保存设置即可添加成功。 
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3.2. 卡券管理 

登录自家酒店的后台系统，进入营销管理下的卡券管理，点击卡券列表可以新增奖品，选择

卡券类型和自定义商品，输入卡券名称、抵用金额、使用门槛金额和使用权限自领取后有效

天数，保存设置即可成功生成卡券；在筛选条件中可以根据卡券状态、奖品分类和奖品名称

来筛选相应的卡券列表信息，在操作中点击作废卡券/删除可以将该卡券作废/删除；点击卡

券记录，可以查看卡券明细记录，在筛选条件中可以根据奖品分类、来源和时间段来筛选相

应的卡券明细列表信息。 
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3.3. 手动发券 

登录自家酒店的后台系统，进入营销管理下的手动发券，点击批量发券可以新增自动批量发

券，选择卡券类型和自定义商品，输入卡券名称、抵用金额、使用门槛金额、使用权限自领

取后有效天数和每人发放张数，上传发放名单，保存发放设置即可成功生成卡券；在筛选条

件中可以根据卡券状态来筛选相应的卡券列表信息，在操作中点击作废卡券/删除可以将该

卡券作废/删除；点击前台发券可以查看前台发券的明细记录，未生效的情况下在操作中点

击作废卡券可以将该卡券作废；点击发放记录可以查看发放明细类别，在筛选条件中可以根

据发放的时间段、领取人身份证号码、卡券类型和发放类型来筛选相应的卡券列表信息，点

击单个卡券使用范围中的查看按钮可以查看使用范围信息，在操作中点击撤回该卡券，即可

取消发放。 
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3.4. 绝地求生活动 

登录自家酒店的后台系统，进入营销管理下的绝地求生活动，点击基础配置可以设置活动配

置，在活动类别的开关中可以开启或关闭活动，在操作中可以查看发放记录和活动说明，还
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可以在编辑活动修改活动方案；点击发放记录可以查看中奖客户获券明细类别，在筛选条件

中可以根据中奖的时间段、中奖身份证号码、活动名称和奖品类型来筛选相应的获券列表信

息。 

 

 

3.5. 英雄联盟活动 

登录自家酒店的后台系统，进入营销管理下的英雄联盟活动，点击基础配置可以设置活动配

置，在活动类别的开关中可以开启或关闭活动，在操作中可以查看发放记录和活动说明，还

可以在编辑活动修改活动方案；点击发放记录可以查看中奖客户获券明细类别，在筛选条件

中可以根据中奖的时间段、中奖身份证号码、活动名称和奖品类型来筛选相应的获券列表信

息。 
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3.6. 幸运抽奖 

登录自家酒店的后台系统，进入营销管理下的幸运抽奖，点击设置可以设置活动配置的活动

开关按钮是否开启和参与方式，在奖品设置中新增奖项，设置奖项的中奖概率，选择奖品、

总数限制和出奖限制，保存后即可成功设置配置，在奖项设置列表的操作中点击修改/删除/

下移/上移按钮，可以修改/删除/下移/上移奖项设置；点击幸运抽奖记录可以查看中奖客户

信息，在筛选条件中可以根据抽奖的时间段、身份证号码、终端和奖品类型来筛选相应的客

户列表信息。 
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4. 报表中心 

4.1. 营业报表 

登录自家酒店的后台系统，进入报表中心下的营业报表，点击营业报表可以查看营业报表的

信息，在筛选条件中可以根据年、月、日时间段来筛选相应的营业报表列表信息，点击相应

的数据可以跳转去对应的营收明细表中查看明细列表；点击营业收入明细表可以查看营业收

入明细表的信息，在筛选条件中可以根据收入类别下相应设置的条件来筛选相应的营业收入

明细表列表信息，还可以导出 excel 到本地查看，在列表中点击单条卡券抵扣金额可以查看

到卡券详情，点击付款单号可以查看该订单详情；点击客房销售明细表可以查看客房销售明

细表的信息，在筛选条件中可以根据宾客类型、入住类别和时间段来筛选相应的房客销售明
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细列表信息，还可以导出 excel 到本地查看；点击营业支出明细表可以查看营业支出明细表

的信息，在筛选条件中可以根据状态、报销月份和报销人姓名/报销单号来筛选相应的营业

支出明细列表信息，还可以导出 excel 到本地查看，在操作中点击详情可以查看该条支出详

情内容。 
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4.2. 绩效报表 

登录自家酒店的后台系统，进入报表中心下的绩效报表，点击房扫业绩汇总表可以查看房扫

业绩汇总表的信息，在筛选条件中可以根据时间段来筛选相应的房扫业绩汇总表列表信息，

点击房扫业绩明细报表按钮可以查看房扫业绩明细列表，在筛选条件中可以根据时间段和房

型来筛选相应的房扫业绩明细列表信息，还可以导出 excel 到本地查看；点击前台业绩汇总

表可以查看前台业绩汇总表的信息，在筛选条件中可以根据时间段来筛选相应的前台业绩汇

总表列表信息，点击前台业绩明细报表按钮可以查看前台业绩明细列表，在筛选条件中可以

根据时间段和操作人来筛选相应的前台业绩明细列表信息，还可以导出 excel 到本地查看。 
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4.3. 交班报表 

登录自家酒店的后台系统，进入报表中心下的交班报表可以查看交班报表的信息，在筛选条

件中可以根据年、月、日时间段来筛选相应的交班报表列表信息，点击相应的数据可以跳转

去对应的交班明细表中查看明细列表；点击班次已结明细表可以查看班次已结明细表的信息，
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在筛选条件中可以根据班次结束时间点、类别和已结方式来筛选相应的班次已结明细表列表

信息；点击班次未结明细表可以查看班次未结明细表的信息，在筛选条件中可以根据班次结

束时间点、类别和未结方式来筛选相应的班次未结明细表列表信息。 
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4.4. 异动报表 

登录自家酒店的后台系统，进入报表中心下的综合报表可以查看异动报表的信息，在筛选条

件中可以根据时间段来筛选相应的异动报表列表信息，点击异动明细报表按钮可以查看异动

明细列表，在筛选条件中可以根据时间段和类别来筛选相应的异动明细列表信息，还可以导

出 excel 到本地查看。 

 

4.5. 付款订单 

登录自家酒店的后台系统，进入报表中心下的付款订单，点击订金可以查看订金列表信息，

在筛选条件中可以根据支付方式、支付状态、支付时间段和预订人姓名/付款单号来筛选相

应的订金列表信息，在列表右上侧点击导出 excel 可以导出订金列表单到本地查看，点击消

费单号可以查看营业收入明细表；点击押金可以查看押金列表信息，在筛选条件中可以根据
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入账到的账单、支付方式、支付状态、支付时间段和付款单号来筛选相应的押金列表信息，

在列表右上侧点击导出 excel 可以导出押金列表单到本地查看，点击消费单号可以查看营业

收入明细表；点击房费现付可以查看房费现付列表信息，在筛选条件中可以根据入账到的账

单、支付方式、支付状态、支付时间段和付款单号来筛选相应的房费现付列表信息，在列表

右上侧点击导出 excel 可以导出房费现付列表单到本地查看，点击消费单号可以查看营业收

入明细表；点击结账收款可以查看结账收款列表信息，在筛选条件中可以根据入账到的账单、

支付方式、支付状态、支付时间段和付款单号来筛选相应的结账收款列表信息，在列表右上

侧点击导出 excel 可以导出结账收款列表单到本地查看，点击消费单号可以查看营业收入明

细表；点击商品现付可以查看结账收款列表信息，在筛选条件中可以根据支付方式、支付状

态、支付时间段和付款单号来筛选相应的商品现付列表信息，在列表右上侧点击导出 excel

可以导出商品现付列表单到本地查看，点击消费单号可以查看营业收入明细表；点击会员充

值可以查看结账收款列表信息，在筛选条件中可以根据支付方式、支付状态、支付时间段和

付款单号/姓名/身份证来筛选相应的会员充值列表信息，在列表右上侧点击导出 excel 可以

导出会员充值列表单到本地查看，点击消费单号可以查看营业收入明细表；点击 OTA 预付

款可以查看 OTA 预付款列表信息，在筛选条件中可以根据渠道、支付时间段和入住人姓名/

姓名/OTA 单号来筛选相应的 OTA 预付款列表信息，在列表右上侧点击导出 excel 可以导出

OTA 预付款列表单到本地查看，点击消费单号可以查看营业收入明细表。 
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4.6. 综合报表 

登录自家酒店的后台系统，进入报表中心下的综合报表可以查看夜审记录表的信息，在筛选

条件中可以根据营业日的时间段来筛选相应的夜审列表信息，在详情中点查看可以查看该条

夜审详情。 

 

5. 微信公众号 

5.1. 配置 

登录自家酒店的后台系统，进入微信公众号下的配置，在微信群组中可以查看内容列表信息。 
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6. 会员管理 

6.1. 配置 

登录自家酒店的后台系统，进入会员管理下的配置，点击基本配置，可以设置积分系统开关

是否启动，在积分过期设置中设置过期区间或永不过期，在其他设置中设置会员积分不足，

是否不允许退款，在客户自助充值最低金额中设置最低金额数，点击保存即可保存已经设置

的配置。 

 

6.2. 管理 

登录自家酒店的后台系统，进入会员管理下的管理，可以查看会员列表，也可以根据筛选条

件筛选出相应的会员展示信息，在操作中点击修改可以修改会员的基本信息，其中姓名、身

份证和状态不能修改，其他信息均可修改，点击操作中的冻结积分按钮，即可冻结该用户的
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积分。 

 

7. 财务管理 

7.1. 报销管理 

登录自家酒店的后台系统，进入财务管理下的报销管理，点击新增报销，可以新增报销单，

选择/修改选择所要报销类别，输入报销人员、报销金额、备注和上传单据，点击保存后可

以提交报销单；点击报销记录，可以查看报销记录，也可以输入筛选条件筛选出对应的报销

记录列表，可以在操作中点击详情查看该报销单的详情，也可以点击编辑未审核的报销单内

容；点击报销审核，可以查看报销审核列表，也可以输入筛选条件筛选出对应的报销审核列

表，在操作中可以查看详情和审核订单通过或不通过；点击报销打款，查看报销打款列表，

也可以输入筛选条件筛选出对应的报销打款列表，在操作中可以查看详情，也可以点击打款

输入打款金额、打款备注和上传凭证图片，点击提交后，即可操作打款成功。 
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