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[bookmark: _Toc20551]4前台收银
[bookmark: _Toc22181]4.1房态管理
[bookmark: _Toc24055][bookmark: _Toc10677]4.1.1房态管理
点击【房态管理】模块，进入房态管理界面。房态管理界面上可以进行【安排房间】、【联房】、【换房】、【预订】房间、【修改房态】、【结账】、【查看安排】等操作。如果需要安排房间需要在项目类型中点击【全部】按钮，添加正在上钟的技师到【当前】列表中。不添加技师的话将无法安排技师上钟服务。
[image: ]
4.1.1.1安排项目
在房态图上选择一个房间，鼠标左键会弹出操作选项，然后选择【安排项目】选项。
[image: ]
进入安排项目界面，输入客户的手牌号，然后选择所做的项目，选择安排方式，如果选择了点钟的话，需要选择技师,chll钟的意思为：店内技师自己打电话邀约到店的客户。注：界面中的性别不是指客户性别，而是技师的性别。
点击确定后需要到【技师状态】模块去安排技师上钟，具体的操作在后面介绍。如果门店配有pad的技师可以通过房间里的pad进行上钟操作。
4.1.1.2查看安排
在已经安排的房态图上鼠标点击，然后出现相应房间安排项目数据。在查看安排界面可以【取消安排】、【修改】安排情况操作。
[image: ]
[image: ]
在查看安排界面，点击列表右边操作栏里的【取消安排】，就可以取消这条安排记录。如果安排的信息有错误，可以点击后面的【修改】功能，对安排情况进行修改。注修改界面中除了手牌号不能更改外，其他选项全部可以更改。
[image: ]
4.1.1.3预订
还是在房态图上的房间上鼠标左键（注：后面其他功能操作都是这样），选择【预订】，然后在预订房间界面填写预订信息，点击确定后被预订的房间颜色将变成设置的预订房态颜色。
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4.1.1.4改房态
当房间结完账后房态会变为脏房，房间打扫干净后需要把房间状态改为空闲，如果房间状态为脏房时，无法进行安排操作。
[image: ]
4.1.1.5结账
在房态颜色为休息房颜色的房间上点击鼠标，系统自动打开该房间结账页面进行结账操作。具体的结账操作在后面做具体讲解。
[image: ]
4.1.1.6联房
联房是将多个房间连到一起，结账的时候，只要在一个房间上点击结账，在账单界面会把设置联房的所有房间里的手牌全部查询出来。联房只能在房态为【使用中】或【休息房】时才能设置联房。取消联房可以在任意一个设置联房的房间上再次点击【联房】，然后把不需要联房的房间的勾选框取消勾选，点击【确定】即可。
[image: 270a160e1333cdad5f334a7395b47e9]
[image: f88a62fcbb00a50463ad07beade7ebb]
4.1.1.7换房
换房时将一个或者多个客户快速换到另一个房间的操作。点击【换房】进入换房操作页面，然后选择手牌，在选择房间，点击【确定】即可换房。
[image: 51ec9efadb0e0914675548d742d5e3d]
4.1.1.8实时明细
实时明细在接待管理界面和手牌管理界面都有。在界面的又下角，当pad端点了商品（香烟、饮料等）或者点了呼叫服务（需要打火机、充电器等），实时明细会自动弹出，并会播报某个房间需要什么东西。当前台人员看到后可以安排人员进行服务。如果安排服务后点击实时明细中的【处理】按钮。如果不点击查【处理】，系统会一直显示这条信息。
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4.1.9查看安排
当房态显示为休息房时，选择[查看安排]，释放房间、撤销下钟、加钟等等，当客户未离开公司但是不需要使用该房间时，刚好有客户需要使用，可以选择释放房间，但是需要记住该客户手牌号，结账时，在[手牌结账]，找到该手牌进行结账。
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[bookmark: _Toc15789][bookmark: _Toc23071]4.2手牌管理
[bookmark: _Toc21244][bookmark: _Toc11963]4.2.1手牌管理
在手牌管理界面可以进行【快速发牌】、手牌类型、【发牌】、【退牌】、【合并批次】、【取消合并】、【打印手牌】操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc6001]4.2.1.1快速发牌
输入需要发放的手牌，多个手牌时用.号隔开。如009.010.011。然后点击【快速发牌】进行发牌。
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[bookmark: _Toc9314]4.2.1.2发牌
在手牌列表中选择一个，然后点击发牌。
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[bookmark: _Toc30787]4.2.1.3退牌
选择需要取消的手牌，然后点击【退牌】就可以取消手牌的发放。
[image: ]
[bookmark: _Toc23725]4.2.1.4打印手牌
此功能是打印出未结账的手牌，店员可以根据打印出的未结账手牌到鞋柜上核对鞋子数量和手牌数量是否一致，防止客户跑单。
[image: ]
[bookmark: _Toc24248]4.2.1.5 账单合并
把两个手牌号账单合并在一起，方便结账。
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[bookmark: _Toc14340][bookmark: _Toc7278]4.2.2手牌结账
[bookmark: _Toc25274]4.2.2.1确定支付
在手牌结账页面点击需要结账的手牌，自动打开手牌账单。然后选择价格类型，如果不选择价格类型，就是默认价格。如果结账的客户是会员，在会员卡号的输入框中输入会员的卡号或者手机号。在点击【确定支付】进入支付界面。
[image: ]
在付款界面可以使用单一付款方式也可以使用多支付方式。如果输入了会员卡号，系统会自动查出会员账号余额情况。
[image: ]
会员结账时也可以使用多支付方式，选择了会员结账的话，只要结账方式有会员选项，就必须输入会员卡密码才能结账。

如果需要对客户的付款金额进行优惠的话，可以在优惠金额中输入优惠的金额。举例说明：老板的朋友来消费了一个398的项目，老板说只收他300，这个时候可以在优惠金额中输入98，这样在结账的时候就是300。这里不管是会员还是非会员都可以设置优惠金额。注：如果设置了优惠金额，在点击【确定支付】的时候就必须进行授权验证，只有通过验证后才能进行结账操作。
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[bookmark: _Toc28860]4.2.2.2预支付
预支付就是提前支付一定的钱，在最终结账的时候多退少补。勾选需要预支付的账单，然后点击【预支付】，输入预支付金额，然后选择支付方式。
[image: ]
预支付成功后预支付账单颜色会改变，并显示预支付的金额。预支付的账单在最后结账时和普通账单结账操作相同。
[image: ]
如果需要【取消预支付】，勾选预支付账单，然后再次点击【预支付】，在预支付界面会出现【取消预支付】，点击【取消预支付】就可以取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc18036]4.2.2.3整单折
整单折是对这个消费账单进行打折，如9折、8折等。此功能也属于异常操作（注：所有的异常操作都需要进行授权验证。建议所有的异常操作都填写备注，说明为什么要进行此操作），所以需要进行授权验证。验证通过后此账单自动显示打折详情，直接点击【确定支付】进行结账操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc7873]4.2.2.4免单
勾选需要免单的消费账单，然后点击【免单】，通过授权验证后，账单自动结账，不需要进行其他操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc16236]4.2.2.5消费入账
当客户点了一些商品的时候可以在这里进行消费入账。把他的消费记录到他的账单中。勾选账单，然后【消费入账】，进入消费入账界面，选择消费的商品，在数量后面点击[image: ]添加消费的商品。(注意是否对应手牌号，是否赠送)
[image: ]
[bookmark: _Toc32484]4.2.2.6开票
此功能是对账单是否开发票进行一个标记管理，防止重复开发票。勾选账单点击【开票】然后输入所开发票的金额，点击确定即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc16765]4.2.2.7打印明细
此功能是在结账前将手牌所有的消费明细打印出来，给客户确定是否是这些消费。
[image: ]
[bookmark: _Toc1636]4.3前台交班
此功能是收银人员在换班的时候，对当前的营业情况进行交班。交班界面会显示当前的营业明细情况。收银在交班是应先点击【打印】功能，打印出交班情况，然后在点击【确定交班】。如果没有打印，直接点击【确定交班】，后面需要打印交班信息需要到【营业查询】模块去打印交班信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc8847][bookmark: _Toc27656]4.4 会员发卡
此模块下所有的操作和会员管理模块中的操作相同，所以不再重复介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc6808]4.5 会员充值
此模块下所有的操作和会员管理模块中的操作相同，所以不再重复介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc25932]4.6 房间提醒
在配有pad的门店，如果发生一些突发情况可以让房间里的pad发出警报声。选择音效，再勾选房间，点击发送即可。
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[bookmark: _Toc31223][bookmark: _Toc25462]4.7营业查询
[bookmark: _Toc607][bookmark: _Toc10773]4.7.1消费查询
此功能可以查看所有已结账和未结账的账单明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc20219][bookmark: _Toc16145]4.7.2账单查询
在账单查询中可以导出查询的账单到excel中，还可以进行补账单、补发票以及重新结账操作。注：重新结账属于异常操作，需要进行授权验证，验证通过后可以重新结账。
[image: ]
[image: ]
1. 查看明细：可以看到本账单所有的消费明细；2：补账单：就是在打印一个本账单的小票；3：重新结账：可能这个帐接错了，需要重新结账，输入权限验证，再次结账，账单后面出现结账红色两个字说明这个反结账后没有结账，需要结账
[bookmark: _Toc261]4.7.3 交班查询
在交班查询界面可以查询所有的交班信息，可以补打交班明细。
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[bookmark: _Toc17954]4.7.4 会员充值查询
[image: ]
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