系统管理员

                                             解释具体设置内容含义



                                       注意初始化的具体步骤，先清空数据，后清空

                                       基础资料



                                                  更改步骤演示



                                                    现场演示自定义前后的变化


                                          如何下载升级包，如何安装升级包（先备份）


                                        某些需要先点选数据块，才能输出

                                     




                                      结合房态图解释各房态的发生情况，含义及操作


                                      指出标识统计方便客房部，经理等的工作

                                        


                                      分析每个按钮的功能并实际演示



                  


                                                      根据价格分房类，钟点房、长

                                                      包房等要定义价格

                                                      

                                                      

                                                      复制按钮可以简便定义

                                                      

                                                          



                                                           时段折扣的随机性

                                                           折扣是否受操作员权限

                                                           限制

                          

                                                         费用码要注意编号、类型







                                 计量单位定义和酒店部门定义




                                      操作员是否收银、最低折扣。

                                      解释操作员  是否有效 的含义


                                       权限可以复制，各部门都有详细的权限分配

                                       举例演示一个权限分配的情况

                                        



                                           解释pos定义的基础资料，在什么地方可

                                           以体现，并演示


               注意此功能的使用级别  解释 定位按钮使用

                    停电未夜审、房态不正确、

前台接待

                                        同系统管理员


                                        

                                                  
















                                                              具体流程讲解，注意

                                                              单位预定 客户的流

                                                              程



                                                              具体流程讲解，注意

                                                              单位预定 客户的流

                                                              程，一定要预留房类



                                               解释超时处理 出现的原因情况

                                               两种处理方法演示


                                                  解释执行此操作的 原因、时间

                                                  两种分房方法，推荐方法



                                                 执行查询的方法演示


                                            解释此图的功用，并演示



                                          可以修改的内容，修改方法





                                                                着重介绍房态图

                                                                上直接操作的方

                                                                法

                                                                

                                                                讲解全部操作流

                                                                程，即各操作发

                                                                生的背景情况和

                                                                执行各操作后的

                                                                  功能特点






                                                                 团体登记中应注

        讲解全部操作流                                           意团体费用的意

        程，即各操作发                                           义

        生的背景情况和

        执行各操作后的

        功能特点


                                                                     讲解此种情

                                                                 况下的登记方法





                                                何种情况下执行此操作

                                                如何执行此操作，须演示

                                                执行后产生何种效果

                                                此三点 针对所有登记后操作



                                       联房及取消联房


                                       讲解 有效时间 和 是否已传达 的含义



                                      同房价、不同房价换房


                                        注意适用情况（夜审后）






       何种情况下执行此操作

       如何执行此操作，须演示

       执行后产生何种效果

前台收银




















                                      何种情况下执行此操作

                                      如何执行此操作，须演示

                                      



                                     何种情况下执行此操作

                                     如何执行此操作，须演示

                                     执行后产生何种效果

                                     以上三条针对所有帐务操作



                                     需要前台领班或经理才有此权限


                                     多种转账方式

                                     可以单个转，也可多个转

                                     












                                                   成员小帐先结完，再结团体帐

                                                                            




                                     此为前台经理所需操作


                                      概要账单，明细帐单选择


               每个操作员交班时应确认


                    查询各操作员的收款

                    此为前台经理所需操作，

                                     

                                     如何执行此操作，须演示

                                     执行后产生何种效果

何种情况下执行此操作
客房管理




















                                       功能说明

                                       操作方法说明

                                       以上两条适用所有客房部操作

                                       都可以根据账目差价的大小排序，决定催帐

                                       顺序


                                     




                                     全部展开，全部收缩按钮 讲解

                                     如何查看客房费用纪录




                                     全部展开，全部收缩按钮 讲解


                                     如何查看损物赔偿纪录


                                     如何新增，修改，结束自用房 资料

                                     

                                     

                                    

                                     如何新增，修改，结束维修房 资料












               供管理层参考，按时段选择

Pos点




















                                   

                                                            

 何种情况下执行此操作

 如何执行此操作，须演示

 执行后产生何种效果

 以上三条针对所有POS

 点的操作

                                                            

                                                            


                                                            助手相关设置演示


                                                           鼠标点击、拼音模糊查

                                                           找














财务管理












                  可以和交班报表的核对

                  为何进行此操作，实收金额可改动的原因

                  和历史账务的相关性

                  夜审后生成


                                                  

         


                                                   事例演示，功能说明






                    夜审后生成

营销管理




















                                      如何登记一个客户的信息，事例演示

                                      解释里面各个项目的作用

解释客户关系管理的好处                

 
何种情况需要做客户管理                说明各协议的作用


客户管理的内容、功能




                                      对客户关系进行全面掌握，随时修改






                                      举例演示当前帐务情况


                                       夜审后自动生成

















经理

针对经理层，下面所有操作应讲解以下几点

何种情况下执行此种操作

如何执行

执行后产生信息代表何种含义


























服务器端相关设置





基本操作





系统初始化





更换操作员/修改密码





进/退系统





自定义菜单/工具栏/快捷键








系统升级/更新





表格输出





常用按钮和术语





房态显示区





房态图





标识统计区





功能按钮区





房间分类区





系统参数设置





房类定义





房间





基础资料





楼层定义





房间定义





门锁卡定义





客人





客房





客房折扣定义





费用码定义





客房服务员定义





特别提醒类型定义





特别提醒档案定义





综合





单位





操作员管理





操作员





权限分配





Pos点





pos模块定义





Pos基础资料设定





房态修改





特殊情况处理





当前客人查询





每日营业日报表





图表分析中心





报表中心





事件列表





客户协议列表





联系人列表





分组列表





客户列表








客户信息





预定分房情况图





预定单查询（散客/团体）





房类清单






































查询





事件列表





管理





查询





管理





客户协议列表





查询





联系人列表





管理





分组列表





客户列表





历史信息





当前帐务





自动转账费用





财务信息





当前事件





联系人





客户协议





客户信息





客户登记





房间分类区





功能按钮区





标识统计区





房态图





房态显示区





常用按钮和术语





表格输出





自定义菜单/工具栏/快捷键








进/退系统





更换操作员/修改密码





基本操作





每日营业日报表





客房信息类报表





报表中心





帐务信息类报表





通知交款





部门现金收付情况查询





查询





历史帐务处理





日常帐务处理





常用按钮和术语





表格输出





自定义菜单/工具栏/快捷键








进/退系统





更换操作员/修改密码





基本操作





交班报表





通用查询





方案查询





快速查询





历史Pos消费查询





Pos消费查询





打印





收银结帐





点菜方法





点菜助手





消费项目





排序方式





记单位帐





记团体帐





Pos点消费





Pos点记帐





记客房帐





房间分类区





功能按钮区





标识统计区





房态图





房态显示区





常用按钮和术语





表格输出





自定义菜单/工具栏/快捷键








进/退系统





更换操作员/修改密码





基本操作





房类清单





历史团体主单查询





历史散客主单查询





历史客人档案查询





当前客人查询





查询


三种查询方法：1.快速查询2.方案查询3.通用查询





查询





维修房





管理





查询





自用房





管理





红冲





损物赔偿





新增





红冲





客房费用





新增





成批





客房清理





单一





客户





团体





催帐报表





散客





房间分类区





功能按钮区





标识统计区





房态图





房态显示区





常用按钮和术语





表格输出





自定义菜单/工具栏/快捷键








进/退系统





更换操作员/修改密码





基本操作





红冲





客房费用





新增





收款情况查询





交班报表





打印





补救





无成员帐务结帐





团体结帐





有成员帐务结帐





联房结帐





房态图上结帐





转帐结帐





散客结帐





一般结帐





结帐





退款





查房





转帐





冲帐





费用调整





帐务操作





收款





团体查询





帐务查询





散客查询





房间分类区





功能按钮区





标识统计区





房态图





房态显示区





常用按钮和术语





表格输出





自定义菜单/工具栏/快捷键








进/退系统





更换操作员/修改密码





基本操作





查询





客房操作





自用房





管理





钟点房续住





散客房价调整





散客换房





设定晨唤时间





散客留言





散客间联房





散客续注





登记后操作





登记查询（散客/团体）





预定转登记时的加房、减房、换房





团体成员分批入住





团体预定转登记





团体直接登记





团体登记（几种操作方法如：菜单，工具栏）


客人类型分为：一般团体，单位客户








当日结帐客人入住





长包房、钟点房、拼房





多房间快速登记





预定转登记





散客快速登记





登记操作





散客直接登记





散客登记


（几种操作方法如：房态图，菜单，工具栏）


客人类型分为：一般散客，单位客户





预定的删除





预定后的修改





预定分房情况图





预定查询（散客/团体）





当日预定分房（散客/团体）





预定后操作





超时预定（散客/团体）





客户单位





团体预定





一般团体





客户单位





预定操作





散客预定





一般散客





房间分类区





功能按钮区





标识统计区





房态图





房态显示区





常用按钮和术语





表格输出





自定义菜单/工具栏/快捷键








进/退系统





更换操作员/修改密码





基本操作
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