前台基本操作流程
1、 基本开房

一个普通客人到店怎么开房

1、 左键双击要开房间的相应房号

2、 放上客人证件点击扫描（无扫描仪则输入客人姓名等需要填写的项目）

注：红色为扫描按钮 绿色则为基本填写项目 黄色则为可填可不填
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3、 输入客人信息后点击确定 出现收费提示则开房成功
[image: image2.png]FIFH: £ RTEE: T 87 AE
RERN: £ TiTRE: &

L

BifiEERE noEe #IFRF  {TERCE m b f8(0) B =0) F #0)

BHEEA FRS: 185
hames [Clamm [(Clems [Chies

Wi BARE -
sngs: [BBEA =
EAgm: [FEA

TALS: B -
e CREBIE -]
EEE:
R 3)
Fhea:
EABH:
BAER:

Fa

L] g A =
310 2014-02-17 1 0

CREE CBE

4R R RTFSF @R ERALT-A

#ilE B FAE m FHE TRITER i3 ARER #E HHlEAE





4、 开房成功后需收取相应押金，点击账单进入账单页面，点击人名币押金，输入相应金额点击确定。
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5、 押金打印
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之后将打印出来的押金单交给客人签名，回到客单制作门卡后将房卡、客人证件、押金单交还客人

2、 基本结账

双击房间进入到账单 点击结账按钮 点击打印，确认结账金额后点击确定
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以上部分为前台基本开房和结账 

涉及到客单和账单内部按钮功能请参阅住哲系统演示录像以及《住哲连锁酒店管理系统之分店管理系统7.0使用说明》

3、 预定

  预定页面分为三个小模块
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1、 预订单查询 

此处为查询订单所用，打开时默认显示当天到店的预定单，每天早上交班后下一班次注意看一下有无预定单 有则将其排房（排过房的不管）
2、 新增预定

 此处可忽略不用

3、 批量预定

需填写信息
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填写完信息后点击预定排房

除当天到店的预定单外 远期预定都用不站房 然后填写房间数量
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当天到店的预定则直接勾选房间即可

4、 会员

会员此项功能前台人员用的只有两项 

1、 非入住会员注册
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此处的注册会员只针对办会员不入住的客人，图上带红色※号的为必填项 

注：此处的收取方式全部都选择现金方式
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2、 入住注册会员
先给客人办理入住 入住后点击上方客人管理—在住客人、找到入住的房间、进行转会员
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此处的收取方式

现金：客人如果另外给的会员卡费 则选择现金

挂账：客人如果要求退房时一起结算则选择挂账，之后选择房号双击

5、 前台交接、前台财务交接

1、前台交接时、打开报表中心—收银员收款报表—点击网页预览
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前台的现金对应的是净现金、刷卡对应银行卡

前台核算账目：净现金+备用金=前台所有人民币
注：前台交接完后将此张报表导出打印后、交班双方签字确认、以方便以后账目错误后快速定位
3、 前台与财务交接

财务每天来收取前一天的所有账目

前台每天晚上夜审后将收银员收款报表日期选择前一天 然后核对全天金额（如上）
核对好后将其打印出来 然后将收银员收款报表下面的一张收银汇总报表（此为明细）也导出打印、后将净现金以及POS机打出的单子与报表放在一起投包，前台只留下备用金。
