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一、安装软件 

根据指示步骤完成安装。按章完成后桌面会出现 图标，鼠标左键双击或右击打开软件。 

 

二、登录软件 

默认登录账号为 admin，密码为空。点击登录按钮进入软件，点击右上角叉号将退出软件登录

界面。 

三、系统设置 

1、公司信息：点击公司信息按钮输入公司基本信息（公司名称、联系电话、公司地址、积分

规则、）如有需要选择第三方支付公司（星驿付）点击确定保存，点击取消退出。此外使用微

信扫一扫功能扫公司信息中的二维码可以进行新增会员等操作 
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微信扫码过后会出现一个消息提醒点击办理会员卡。出现以下界面。输入手机号、性别、姓名

，点击提交即可办理微信会员卡。 

2、计费设置：设置全天房入住规则，客人入住时间在（自定义时间）前的，到第一个退房时

间算一天房费。客人离店时间在（自定义时间）点超出退房时间的部分，每小时加收（任意金

额）客人离店时间在（自定义时间）后的，追加一天房费。设置客人入住时间在（任意分钟内

）开始收费。设置客人离店宽限（任意分钟）设置自动夜审时间（自定义）点击确定按钮保存

此操作，点击取消退出。（重启软件后生效） 
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3、环境设置：环境设置分为（硬件相关配置、双屏设置、其他参数配置） 

硬件相关配置：选择门锁类型、门锁标识、身份证阅读器、设备端口、打印机名称、打印类型

（58.80、针式）选择客显端口进行客显测试。 

双屏设置：勾选启用轮播按钮，选择轮播图片路径即可。 

其他参数配置：选择默认付款方式（微信、支付宝、现金、第三方、核销券）等。设置优惠最

大额度，选择抹零规则（四舍五入、自动取整）到（元、角）如果需要语音播报勾选语音播报

即可。勾选允许手动调整房价、启用自动清理。 

4、权限管理：点击新增用户按钮，输入用户名、密码备注信息可以不填写。点击确定保存此

用户。选择已经新增的用户，点击分配权限。权限分为（系统设置、基础数据、会员管理经营

统计和前台操作）勾选相对应的权限，点击确定保存，点击取消退出。 
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点击 老板注册按钮，使用手机微信扫描二 

维码进行老板查账助手注册。 

5、微信设置：下方属于微信推送参数设置（此设置不需要更改） 

6、清除数据：选择数据清除范围（起始时间和结束时间）选择需要清除的内容（销售记录、进

货记录、盘点记录、充值记录、充次记录、积分记录、员工提成、清除积分、清除库存空闲状态

、押金记录、客人入住记录）点击确定清除。点击取消退出。 
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7、数据连接：选择连接方式（但加班、局域网）输入主机 ip 地址选择数据库路径进行测试

点击确定保存，点击取消退出。 

8、数据恢复：选择数据库路径进行恢复。 

9、操作日志：设置日期起始时间和结束时间，点击统计按钮。会显示在该时间内的操作记录

。点击清空按钮可以将操作记录清空。 

四、基础数据 

1、房型信息：点击新增按钮，输入房型名称、门市价格、会员价格、排序顺序、房型描述 
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等信息。点击确定保存，点击取消退出。 

选中需要修改的房型。点击修改按钮可以修改房型信息。点击删除可以将该房型删除。点击刷

新按钮将刷新当前界面。 

2、房间信息：点击新增按钮，输入房间编号、房间描述、门锁号码、房间类型、楼层编号点

击确定保存，点击取消退出。点击批量新增按钮，输入从小到大的房间编号、门锁号码、房

间类型（可以手动输入）楼层编号、点击确定保存操作，点击取消退出操作。 

点击修改按钮，选择需要修改的房间可以修改该房间的房间信息。点击删除按钮可以将选中的房

间删除。点击刷新按钮，将刷新当前界面。 

3、商品信息：点击新增按钮，输入商品编号、商品分类、商品名称、销售价格、会员价格成

本价格、排序顺序、商品单位。输入商品信息后，点击确定按钮保存。点击取消退出。 
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点击修改按钮可以修改商品信息。点击删除按钮可以将选中的商品删除。点击刷新按钮刷新当

前界面。 

4、员工信息：点击新增按钮，输入员工姓名、充值提成（每充值一百元提成（自定义金额））输入

手机号码，和登录密码。点击确定保存，点击取消退出。点击修改按钮可以修改该员工信息。点

击删除按钮可以删除该员工。点击刷新按钮可以刷新当前界面。 

5、协议单位：点击新增按钮，输入单位名称、选择单位类型（协议单位、中介，会员）联系

电话、通讯地址、选择销售人员、勾选启用单独价格可以将之前的房间价格重新更改为单独的价

格。点击修改按钮可以将协议单位信息修改。点击删除可以将协议单位删除。点击刷新将刷新当

前界面。 



盛途收银软件 

6、时租房计费：输入计费计费名称列如（时租房三小时）输入计费时长分钟、费用、超出时

长（任意分钟）收取（任意金额）点击修改按钮可以将时租房信息修改。点击删除可以将时租

房删除。点击刷新将刷新当前界面。 

五、进货入库 

进货入库分为（采购进货和采购退货）点击采购进货按钮。选择供货商（或者输入供货商名 

称）点击 放大镜按钮，双击选择商品后。在进货单界面 
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可以修改该商品的进货数量、单价。或者点击右侧 按钮，进行相关操作。

点击删除按钮，可以将选中的进货商品删除。点击单价可以修改进货单价。点击数量可以修 

改进货数量。点击清空按钮可以将进货单 

的所有商品删除。点击保存可以将保存进货单并进行入库。 

六、会员管理 

1、客户类型：在客户类型-全部分类下方右击鼠标出现四个选项分别为（新增分类，修改分类

，删除分类，刷新分类）点击新增分类按钮，输入卡类型名称、享受折扣率（0.8 为八折）积分

规则（一元一分）选择价格方案（零售价、会员价、批发价、历史价）选择是否默认点击确定

保存此分类，点击取消退出新增分类。右击全部分类选择修改分类可以修改分类信息选择删除分

类可以将选中的分类删除，点击刷新分类可以将分类刷新。 
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2、新增会员：点击新增按钮，输入客户姓名、性别、手机号码、消费密码会员卡号、联系地

址、选择卡类型、备注、有效期。可以只填写必填信息（客户姓名、性别、手机号码、卡类型）

其他可以不用填写。点击确定保存，点击取消退出。点击修改按钮可以修改会员信息，点击删除按

钮可以删除该会员。（会员中存在积分和余额时无法被删除） 

3、修改和删除：点击修改按钮可以修改会员基础信息。点击删除可以将选中的会员删除。 

4、会员充值：选中需要充值的会员、点击充值按钮。会显示当前充值的会员名称、手机号码

、可用余额、可用积分。充值选中加余额、退卡退款时选择减余额。输入付款金额、赠送金额（

可以不输入）、充值金额会自动和付款金额同步、选择付款方式（微信、支付宝、第三方、现

金）选择经办员工、充值说明可以不用填写，点击确定完成充值，点击取消不保存充值并退出

。（减余额操作和加余额操作一致） 
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5、积分加减：选择需要加减积分的会员，点击积分加减按钮进行积分加减操作。该界面同样

可以看到会员名字、手机号码、当前余额、当前积分。选择加积分、输入积分变动数值选择经

办员工，填写变动说明、点击确定完成加积分操作。点击取消不保存此操作。减积分操作和加积

分操作一致。 

6、刷新：点击刷新按钮可以刷新当前界面。 

7、导入和导出： 点击右侧 按钮将出现（导出、导 
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入、充次）三个选项。点击导出按钮可以将会员信息导出。点击导入按钮选择文件路径可以将

会员信息导入至软件中。 

8、充次：选择充次商品，点击右侧放大镜按钮，双击选择商品。输入充次数量、输入付款金

额、选择付款方式（微信、支付宝、第三方、现金）经办员工、如果该会员余额足够可以勾选

从余额转入按钮。点击确定保存，点击取消退出。 

七、实时房态 

1、入住：选中房间后，点击房间出现以下界面。 

点击入住按钮，选中入住类型（今天、时租、自用、免费）选择抵店时间和预离时间选择入

住时间（任意天数）晚。选择客源类型（散客、会员、中介、协议单位）选择会员，会出现

会员信息（输入会员手机号点击快捷键 enter）双击选择会员。选择销售人员。可以修改房

间价格、可以修改会员姓名和手机号、选择证件类型（居民身份证、户口本、军官证、驾驶证

、护照、其他）输入证件号码。可以使用身份证阅读器进行读卡。点击制房卡进行门卡制作。

点击添加同住按钮。输入姓名、手机号、证件类型和证件号码。选择现付和预授权选择 
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付款方式（现金、微信、支付宝、第三方、网上预付）点击 按钮，选择 

付款方式，输入付款金额（组合结账）点击入住按钮出现以下界面。 

入住登记单预览。点击关闭即可。 

2、增加消费：再次点击已经入住的房间，点击增加消费按钮。选择商品。输入消费数量和 

项目单价。点击返回按钮。提示是否下单， 

点击是确定下单，点击否取消下单。 

3、续住：点击已经开的房间，点击续住按钮出现续住操作界面。输入续住时长、设置预离时

间、执行房价、收款金额、选择付款方式（微信、支付宝、现金、第三方）点击确定续住成功

。 
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4、换房：点击已经开过的房间，点击换房按钮，可以将该客户当前所在的房间换到其他该类

型房间。 

5、同住管理：点击已经开过的房间，点击同住管理按钮。可以新增、删除、修改同住人员信

息。 

6、联房：点击已经开过的房间。点击联房按钮，选择另一个已经开过的房间。点击确定完成

联房，点击取消退出。 

7、结账：点击结账按钮，会显示共关联几个房间。在该界面可以看到关联房间的编号、房型

、状态、客人、客源类型、房价、消费、付款、余额等信息。 
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点击一个房间出现（挂账退房和打印账单按钮）点击挂账退房会将该房间的状态改为挂账状态

。点击打印账单可以将消费的商品信息及房费打印出来。 

 

点击下方结账按钮进行结账。在会员查询输入框中，输入会员手机号进行查询。输入实收金额

后，点击确定进行结账。结过账后出现一个打印清单（关联房间、消费商品、房费） 

8、反结账：再次点击已经结过账的房间，该房间结完账之后为清理状态，点击状态按钮更换

空闲即可。 

点击反结账按钮，选择日期范围。双击选择反结账订单，可以及时修改结账金额差异。多退少补

等操作。（点击任意一个消费项目后，会出现冲账按钮）点击冲账按钮，输入金额（输入房间

的单价） 

该反结账界面会出现应退金额，点击已经冲账过的商品，点击删除按钮可以删除冲账记录。 

9、客房预定：选择入住类型、客源类型、客户名称、电话、销售员工进行办理预定。 
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八、客单管理 

1、客单状态：（在住、已退房、已挂账、已预约）选择起始时间和结束时间进行统计查询。可

以看到在当前时间内的入住记录。 

点击已退房按钮，可以看到在该时间内的退房记录。点击已退房的订单显示（账务和打印账单

按钮）点击账务按钮，可以看到所有房间的消费金额和结算金额。点击打印账单可以将该订单

的消费商品和房费打印出来。 

点击已挂账按钮，可以看到在时间范围内的挂账订单。点击已预约按钮，可以对已经预约的信

息进行（预定取消、预定完成、修改预定）等操作。点击预定取消该预定状态为取消状态点击

预定完成该状态为完成状态。点击修改预定可以客户预约登记信息。点击导出按钮可以将（在

住、已退房、已挂账、已预约）的记录导出。 

2、今日待办：可以看到（押金不足、今日预抵、今日预离、今日离店、预离未离）的订单 
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详情。 

3、押金付款记录：选择时间范围后点击统计按钮。可以看到房间编号、客人名称、入账时间

、项目名称（收款方式）入账金额、账单号和操作员。点击导出按钮可以将押金和付款记录导

出。 

4、客人入住记录：可以看到客人姓名、电话、证件类型、房间号、房型、到店时间、预离时

间和当前状态。点击导出按钮可以将入住记录导出。 

九、退出软件 

点击右上角叉号，会提示是否退出软件，点击是退出软件，并进行数据备份。 


