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[bookmark: _Toc495674028][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc458070393][bookmark: _Toc476832412][bookmark: _Toc495674029]编写目的
本文档介绍了泛海e生活平台_健康会所子系统的功能，以便集团管理员、会所营业人员、会所接待人员、会所财务员、会所教练，根据此文档基本能够顺利使用该系统的各项功能。
[bookmark: _Toc458070394][bookmark: _Toc476832413][bookmark: _Toc495674030]背景
泛海物业管理公司目前覆盖范围包括：北京、武汉、上海、深圳、杭州、济南、青岛、抚顺、潍坊等地区，有住宅、写字楼、商业建筑等，为了给用户提供高质量、高满意度的的物业管理服务，泛海物业管理公司立项实施《泛海·民生好生活》互联网+平台项目，其中会所管理系统属于项目的子系统。
[bookmark: _Toc35923533][bookmark: _Toc476832414][bookmark: _Toc458070395][bookmark: _Toc495674031]参考资料
[bookmark: _Toc35923759][bookmark: _Toc35923496][bookmark: _Toc35923535][bookmark: _Toc458070396][bookmark: _Toc35923543][bookmark: _Toc25378791]《泛海e生活平台_健康会所子系统_软件需求规格说明书_V1.1》
角色说明：
	角色
	功能

	管理员
	可对所有会所进行管理，对参数设置进行数据下发

	会所经理
	可使用所属会所所有功能，除会籍主管审核

	会所主管
	可对卡种，会员进行管理，以及卡操作进行审核

	会籍顾问
	可对会员进行管理

	球场主管
	可对场地进行管理

	康体主管
	可对教练，私教课程进行管理

	财务收银
	可查看会员的消费记录，在收费系统中对收费或退款进行确认或记录

	客服
	可查看预约记录，会员信息等



[bookmark: _Toc476832415][bookmark: _Toc495674032]运营平台功能操作
[bookmark: _Toc495674033][bookmark: _Toc25378796][bookmark: _Toc476832416][bookmark: _Toc35923545][bookmark: _Toc458070398]登录
在URL地址栏中输入地址信息，输入帐号密码，点击登录按钮进行登录
UAT地址为：http://59.110.28.15/login
[image: ]

[bookmark: _Toc495674034]个人中心
登录成功后，右上角显示当前登录者姓名
[image: ]
[bookmark: _Toc495674035]我的资料
步骤1：点击右上角姓名后，点击我的资料
[image: ]步骤2：进入我的资料基本信息显示界面，编辑信息后点击保存，即可修改资料成功。
[bookmark: _Toc495674036]我的消息
步骤1：点击右上角姓名后，点击我的消息
[image: ]
步骤2：可对消息进行删除与查询。
[bookmark: _Toc495674037]修改密码
步骤1：点击右上角姓名后，点击修改密码
[image: ]步骤2：输入正确旧密码、新密码、确认密码正确，点击保存后，修改密成功。
[bookmark: _Toc495674038]退出登录
步骤1：点击右上角姓名后，点击退出系统
[image: ]
步骤2：如下图退出成功，跳转至登录界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674039]健康会所
[bookmark: _Toc476832418][bookmark: _Toc495674040][bookmark: _Toc458070405][bookmark: _Toc476832419]基础设置
[bookmark: _Toc495674041]参数设置
通过对系统的业务参数的设置支持系统的业务规则的变化。业务参数包括闭馆时间、可停卡次数、取消预约免责时间、可提前预约私教天数、可提前预约场地天数、上课前提醒时间、上课后提醒确认时间、上课后自动确认时间。
业务参数由系统统一做初始化，初始化之后，由管理员下发数据到项目；会所经理则可对项目级参数的值查看和修改。
[image: ]
数据下发
步骤1：管理员登录系统，点击【系统管理】菜单，点击子菜单【系统设置】-【数据下发】，点击需要下发数据的项目
步骤2：点击业务参数的名称前的[image: ]图标，在展开的下拉选项中选中需要下发的参数名称
步骤3：点击【保存】按钮，数据下发成功，会所经理在健康会所子系统中的参数设置列表中可以查看到已下发的参数
查询
步骤1：会所经理登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【参数设置】，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③查看/编辑/
查看：会所经理登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【参数设置】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
编辑：会所经理登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【参数设置】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面字段和输入限制和新建保持一致，只能对参数值进行编辑
[bookmark: _Toc476832420][bookmark: _Toc495674042]收费项目配置
收费项目由系统初始化，会所经理不可新建或删除，但可以修改。收费项目包括会所场租费、会所会员卡费、会所私教费。
[image: ]
查看/编辑
查看：会所经理登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目配置】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示收费项目的详细信息
编辑：会所经理登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目配置】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，如下图，管理员可以修改收费项目和描述。
[image: ]
修改收费项目：如上图，在编辑界面点击收费项目旁的[image: ]图标，打开收费项目选择列表，如下图，在1处填写查询条件后，点击2处的查询按钮，在查询出来的收费项目中，如3处，勾选正确的收费项目类型，点击4处的【确认】
[image: ]
修改完收费项目后，返回编辑界面，点击【保存】按钮。
会所动态
各会所可对本会所发布会所动态，如通知公告，优惠活动等信息，在APP会所动态模块展示给会员，供会员了解会所动态信息。
[image: ]
新建
步骤1：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会所动态】，选择一个项目，点击【新建】按钮，进入新增会所动态页面。
[image: ]
[image: ]
步骤2：输入动态标题，排序，动态简介，动态详情，上传动态详情，勾选是否启用，点击【保存】按钮即可新增成功。若勾选不启用，这条动态不展示在APP会所动态模块。
查询
步骤1：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会所动态】，进入会所动态列表页。
步骤2：输入动态标题，点击【查询】按钮，可筛选出相应的数据。
[image: ]
查看/编辑/删除
查看：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会所动态】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示会所动态详情页面。
编辑：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会所动态】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
删除：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会所动态】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，删除该商品，删除后则在【会所动态】中无法查询到该商品。
④ 预览
登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会所动态】，选择一个项目，点击一条数据的[image: ]按钮，进入新增会所动态预览页面，显示会所动态在APP的展示样式。
[bookmark: _Toc495674043]商品销售
对会所零售的商品进行管理，对商品的销售情况进行记录。
[bookmark: _Toc495674044]商品管理
维护会所销售商品的数据，只可选择在【采购库存】-【物料管理】存在的物料且根据管理处的不同进行维护。
新建
步骤1：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【商品管理】，选择管理处，点击【新建】按钮，进入新增商品页面。
[image: ]
步骤2：选择物料，点击【确定】按钮，填写销售单价，点击【保存】按钮即可新增成功，在商品列表中可查看到该商品，且在【零售收费】中可查询到该商品。
[image: ]
查询
步骤1：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【商品管理】，进入商品列表页。
步骤2：填写物料编号或物料名称，点击【查询】按钮，可筛选出相应的数据。
[image: ]
查看/编辑/删除
查看：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【商品管理】，点击一个管理处，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示商品信息。
编辑：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【商品管理】，点击一个管理处，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
删除：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【商品管理】，点击一个管理处，点击一条数据的[image: ]图标，删除该商品，删除后则在【零售收费】中无法查询到该商品。
[bookmark: _Toc495674045]零售收费
记录会所商品销售的情况，同时生成应收和票据，打印小票。
步骤1：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【零售收费】，进入收费页面。
[image: ]
步骤2：输入销售的商品编号或名称，点击回车按钮；如果是会员可输入会员手机号码或名称，点击回车按钮，则带出会员信息和商品信息。
[image: ]
步骤3：填写购买商品的数量，点击【结算】按钮，弹出结算信息弹窗，填写信息后，点击【确认】按钮。
[image: ]

	· 说明：
1. 实收：输入实收金额，会自动计算出应找零金额。
2. 是否生成实收：若勾选，可在【收费管理】-【实收管理】-【收款列表】中查看到该收款数据。
3. 是否生成票据：若勾选，可在【收费管理】-【票据管理】中查看到该票据信息。


步骤4：自动弹出打印弹窗，可打印商品销售小票，销售商品后可在【销售记录】中查看到该销售。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674046]销售记录
可查看销售订单和商品流水，也可补打发票。
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【商品销售】-【销售记录】，进入销售记录列表页。
[image: ]
步骤2：点击【详情】按钮，可查看该订单的详细信息。
[image: ]
步骤3：点击【修改发票】按钮，可记录发票信息。
[image: ]
步骤4：点击【打印】按钮，可重新打印该订单信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674047]会员管理
[bookmark: _Toc495674051][bookmark: _Toc495674048]会员认证
导入的会员数据，状态为“未绑定“，可与之前已经注册业主端APP的账号进行绑定。会员认证的方式有2种，其一是在业主端APP的【认证】模块进行认证，其二是直接在后台【会员认证】模块认证。
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮，进入新增会员认证页面，只有在APP注册成功的用户才可认证。
[image: ]
步骤2：输入未绑定会员的正确信息，【保存】则提交成功，数据显示在列表中。在APP提交的会员认证也会显示在列表中，若提交或新建认证填写的信息与后台【会员列表】中的数据一致，则会自动“认证通过”；若数据不一致则状态为“待认证”。“待认证”的数据需要人工核对用户最新信息，在会员列表中进行更正后重新认证，若修改后的信息与用户提交的信息一致则可认证通过。
[image: ]
②查看
步骤1：点击[image: ]图标，可进入查看页面，若是待认证的数据，需将后台信息修改为正确信息后，再点击【审核认证】即可认证成功，若是认证通过的数据则不显示【审核认证】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674049]入会申请
非会员可提交入会申请，待会籍主管，财务和会所经理审核通过后，可成为该会所会员，可购买会所产品，预约私教，预约场地等。提交入会申请有2种方式，其一是在业主端APP提交，提交后申请会在入会申请列表中显示，待审核状态；其二是通过后台新建，新建后显示在入会申请列表中，待审核状态。
[image: ]
新建
步骤1：会籍顾问登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【入会申请】，点击一个项目，点击【新建】按钮，会显示所有已注册业主端APP账号列表。
[image: ]
步骤2：若用户已注册业主端APP，点击列表中的[image: ]图标；若用户未注册业主端APP，点击【未注册账号人员入会】按钮，因为此功能可自动帮助用户新建APP账号；进入新增页面。
[image: ]
步骤3：输入用户信息：
· 购卡模式：分为购卡入会、转卡入会和家庭卡入会
购卡入会：申请入会时购买卡产品，支付后待审核
转卡入会：非会员通过购买会员的卡，即转卡，申请入会
家庭卡入会：若购买了家庭卡，家庭其他成员可直接绑定该家庭主卡，无须再缴纳费用，申请入会
· 用户照片：可使用拍照功能，点击拍照后，可调用摄像头直接拍照
步骤4：点击【保存】按钮，即可提交成功，状态是未支付。
用户可使用2种方式支付：
线上支付：可登录业主端APP，在【我的】-【消费记录】中进行支付
线下支付：可使用现金支付，支付后，财务收银需在【收费管理】-【应收管理】-【应收列表】中对该数据进行【快速收款】操作，对该次交易进行确认和记录。
步骤5：支付后进入审核流程，会籍主管登录账号进入【入会申请】列表，点击[image: ]图标，进入入会申请详情页，点击【审核】按钮，若选择通过则进入财务审核阶段；若选择拒绝则本次入会申请不通过。
[image: ]
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若在入会申请时，未选择会籍顾问，则会籍主管需要分配会籍顾问
步骤6：会籍主管审核通过后，财务经理登录账号进入【入会申请】列表，点击[image: ]图标，进入入会申请详情页，点击【审核】按钮，若选择通过则进入会所经理审核阶段；若选择拒绝则本次入会申请不通过。

[image: ]

步骤7：财务经理审核通过后，会所经理登陆账号进入【入会申请】列表，点击[image: ]图标，进入入会申请详情页，点击【审核】按钮，若选择通过则该会员入会申请通过成为会员；若选择拒绝则本次入会申请不通过。
[image: ]
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若在入会申请时，未选择会籍顾问，则会籍主管需要分配会籍顾问
入会申请不通过，若将缴纳的费用线下退还给了用户，财务收银需在【收费系统】-【实收管理】-【收款列表】中点击【退款】操作进行退款确认和记录。
步骤7：通过审核后，成为会所会员，可在【会员列表】中查看到该会员状态为可用。
[image: ]
1 查询
步骤1：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【会员管理】，进入【入会申请】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
[bookmark: _Toc495674052]购买审核
对于卡产品的操作，包括新购买，挂失，解挂，续卡，赠期，换卡，转卡，停用，都需要会籍主管，财务经理和会所经理审核通过后才生效。
[image: ]
步骤1：在APP或后台提交后，若需要支付则必须支付后才进入审核流程。审核状态为“会籍主管审批”则需要会籍主管进行审核，可点击[image: ]图标进入详情页查看，可选择【通过】或【不通过】，若审批通过后则状态为“财务审批”。
[image: ]
步骤2：需要财务经理进行审核，可点击[image: ]图标详情页查看，可选择【通过】或【不通过】，若审批通过后则状态为“会所经理审批”。
[image: ]
步骤3：需要会所经理进行审核，可点击[image: ]图标详情页查看，可选择【通过】或【不通过】，若审批通过则此次操作生效，若审批不通过，则此次操作不生效。
[image: ]
卡种管理
会籍主管可以管理卡种产品信息，卡种分为计时卡、计次卡、家庭卡和储值卡，上架状态的卡种可供会员购买。
[image: ]
2 新建
步骤1：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击一个项目，点击【新建】按钮，打开卡种信息编辑界面
[image: ]
[image: ]
步骤2：输入卡种信息
· 有效范围：包括单店和通店
单店：购买该卡种的会员，只能在该卡种所属的会所中使用
通店：购买该卡种的会员，可在选定的可跨会所中任意会所中使用，前提是需要先进行入店预约
· 有效期：卡中的使用有效期，单位包括年、月、日
· 产品类型：计次卡在每次进入会所刷卡会扣除次数；如果是计时卡和家庭卡，不限制使用次数，只计算有效期；如果是储值卡，则可在APP中使用余额支付的方式支付会所费用，自动从储值卡中扣除相应金额
· 使用次数：卡的使用次数
· 优惠折扣：如果是储值卡，可设置优惠折扣，使用余额支付时，可享受相应折扣，例如，设置为8折，则支付金额=原价*0.8
· 市场价：该卡种的市场价，市场价不是卡种的销售价格
· 折扣价：该卡种的实际销售价格
· 产品简介：填写卡种的简单介绍，会在APP的卡种列表中显示
· 产品描述：填写卡种的详细介绍，会在APP的卡种详情界面显示
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：注意，卡种保存后默认为上架状态，会员可直接查看和购买，请在保存前仔细核对；点击【保存】按钮，卡种新建成功；
②导入
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]步骤1：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击【导入】按钮，弹出导入弹窗
[image: ]
步骤2：点击【下载导入模版】，即可下载模板，在模板中填写卡种信息
步骤3：选择文件，点击【导入】按钮即可
③查询
步骤1：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，进入【卡种列表】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
④查看/编辑/删除
查看：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示卡种的详细信息
编辑：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。需要注意的是，如果在修改卡种前购买的会员，则会沿用修改前的卡种信息使用；如果是在修改卡种后购买的会员，则是按照新的卡种信息使用
删除：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，删除该卡种。
⑤卡种上/下架
新建的卡种默认为上架状态，如需下架卡种，操作如下：
步骤1：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击一个项目，查询需要下架的卡种
步骤2：在卡种数据行上下架状态栏下，点击[image: ]图标
	[image: Msg]说明：
1. 上架状态的卡种，“上下架状态”只显示[image: ]图标，点击可下架，下架后，已购买该卡的用户可继续使用该卡，未购买改卡的用户则不可购买
2. 下架状态的卡种，“上下架状态”只显示[image: ]图标，点击可上架


批量删除
步骤1：会籍主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【会员管理】-【卡种管理】，点击一个项目，在该项目中选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
[bookmark: _Toc495674050]会员列表
成为会所会员后，显示在会员列表中，可购买产品，对产品进行挂失，解挂，补卡，续卡，赠期，换卡，转卡，停用，启用，查看信息，修改卡信息，修改卡密码，领取实体卡，如果是家庭卡，可查看关联卡，对课程进行更换课程的操作；同时可查看产品记录，刷卡记录，余额变动记录，消费记录。也可对会员信息进行更改，对卡产品进行充值。
[image: ]
1 查看
点击列表中的[image: ]图标，进入查看页面，可查看会员的【基本信息】【产品记录】【刷卡记录】【余额变动记录】【消费记录】。
（1） 点击【基本信息】可查看会员的基本信息。
[image: ]
	[image: Msg]说明：若该会员的所有卡产品都无效，则该会员状态标识为不可用；若具有卡产品有效的，则标识为可用。



（2） 产品记录
可查看会员所购买的所有卡产品和私教课程。
[image: ]
新建：若会员在会所前台购买卡产品或课程，可在【会员列表】-【查看】-【产品记录】中新增记录。选择卡产品或课程，点击【确认】即可提交成功，支付后，课程则生效，卡产品需要会籍主管，财务和会所经理审核通过后才生效。
[image: ]
卡次数：如果是计次卡，则显示卡次数和剩余次数，刷一次卡后则扣减一个次数。如果是计时卡、家庭卡、储值卡，则次数不限制。
激活日期/有效日期：卡产品的有效期是从第一次刷卡激活后开始计算，即激活日期+卡期限=有效日期。私教课程则是从购买日期开始计算，即购买日期+课程期限=有效日期。
查看：可查看课程和卡产品的基本信息和使用记录。
[image: ]
修改：可修改卡产品的卡号，购买日期和GUID；可修改课程的剩余次数和购买日期。
[image: ]
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修改卡密码：可设置或修改卡的密码，设置后则每次刷卡时都需要输入正确密码才可刷卡成功。若不需要再设置密码，可不填写新卡和确认新卡密码，则密码取消。
[image: ]
[image: ]
领取实体卡：领取实体卡时可修改卡号和GUID，领取后则不再出现该按钮。
[image: ]
挂失：对于发放了实体卡的卡产品，可进行【挂失】操作，需要会籍主管，财务和会所经理审核通过后，挂失才生效，该卡无法再进行刷卡。挂失后可进行【解挂】或【补卡】操作，解挂后需要审核通过后才生效，该卡可再次刷卡。补卡后，旧卡号无法再使用，新卡号可使用。未发放实体卡的卡产品则无法进行以上3种操作。
[image: ]
续卡：对于已经激活的计时卡，可进行续卡操作，计次卡不允许进行续卡操作。填写购买数量，产品价格会自动按照该卡的单价自动计算，【确认】后，需要会籍主管，财务和会所经理审核通过后才生效，有效日期=原有效日期+卡期限*数量+续卡赠送日期。续卡的赠送规则如下：在有效日期前3个月内续卡，赠送3个月；在有效日期前2个月内续卡，赠送2个月；在有效期日期前1个月内续卡，赠送1个月。
如若是家庭卡，会显示更新子卡有效期，默认不勾选。若勾选，则子卡有效期跟随主卡顺延。
[image: ]
续次：对于已经激活的计次卡，可进行续次操作，计时卡不允许进行续次操作。
填写购买数量，产品价格会自动按照该卡的单价自动计算，【确认】后，需要会籍主管，财务和会所经理审核通过后才生效。
[image: ]
赠期：若会所会员推荐其他人成功入会，则可享受赠期的优惠。需填写被推荐人以及两人合照，提交后需会籍主管，财务和会所经理审核通过后才生效。有效日期=原有效期+赠送时长。被推荐人和理由必须填写其中一项。赠期按天或者按月为单位。
[image: ]
转卡：可在会员之间进行转卡，此处的收卡用户只能选择会员，若转卡给非会员，可在入会申请新增时选择“转卡入会”的购卡模式。转卡需要收取原会员一定的费用，支付后，需会籍主管，财务和会所经理审核通过后才生效。转卡后则该卡绑定到新会员信息中，下次刷卡时显示新会员身份。
[image: ]
停用/启用：若卡产品需要停用，可选择停用时间段，【确认】提交，支付相应费用，会籍主管，财务和会所经理审核通过后才生效，停用后该卡状态为“停用中”，停用期间无法使用该卡刷卡。到了停用结束日期当天，该卡会自动启用，即可使用。此时卡产品的有效期会自动延后，有效日期=原有效日期+停用天数。若想要在停用期间提前启用，可进行【启用】操作，但是费用不退还。最多停用次数按照【基础设置】-【参数设置】中设置的“可停用次数”计算，若停用次数达到最多，则不可再停用。
[image: ]
系统记录停卡的起止日期，如下图
[image: ]
换卡：卡升级后，可进行换卡操作，填写新卡信息，若需要补差价，需填写差价金额，确认后则可在【收费管理】-【应收管理】-【应收列表】中查看到该应收数据。
[image: ]
查看关联卡：家庭卡，有查看关联卡页签，点击进入可查看关联成员。
[image: ]
[image: ]
更换课程：在有效期内的私教课程可更换课程，赠送的课程除外。若更换课程与原来课程存在差价，则可填写差价金额，确认后可在【收费管理】-【应收管理】-【应收列表】中查看到该应收数据。补差价后，则新课程的产品总额=原课程产品总额+差价金额，每次使用课程后，将平均扣除产品总额。若不存在差价或需要退款，则不需要填写。
[image: ]
（3） 刷卡记录
可查看该会员所有的进店刷卡记录。
[image: ]
（4） 余额变动记录
可查看会员储值卡的消费记录。在APP使用“余额支付”的方式支付后，则自动从储值卡中扣除相应金额，同时在余额变动记录中记录该笔消费。
[image: ]
（5） 消费记录
可查看会员的消费记录，如会员卡，私教课程，场地租用，更换课程差价，私教预约差价，更换卡差价以及其他会所费用。
[image: ]

2 编辑
点击会员列表中的[image: ]图标，可修改会员的基本信息，修改后点击【保存】即可，若修改了手机号码，在业主端APP的登录账号依旧为原来的号码，不会随着手机号码的改变而改变登录账号。
[image: ]
导入
可导入多条会员信息，导入后会员状态为“未绑定”，此时当作是非会员处理，需要在【会员管理-】-【会员认证】中认证通过，会员状态才为“可用，才成为会所会员，可使用会员的功能。【下载导入模板】后，输入会员信息，选择该文件，【导入】即可。
[image: ]


[bookmark: _Toc495674053]会员刷卡
会员在进入会所时，需要刷卡进入，可使用会员卡号，手机号码，产品卡号，GUID，手牌号和姓名刷卡。
[image: ]
刷卡
步骤1：输入会员信息，会显示该会员所有有效的卡产品以及私教课程；若输入卡信息则只显示该卡的信息。
[image: ]
步骤2：选择一张卡，点击【进场】按钮即可刷卡，若是计次卡，弹出刷卡次数，支持多次数刷卡，如下图，输入次数不能超过卡剩余次数，否则提示剩余次数不足。
[image: ]

	[image: Msg]说明：若是设置了卡密码的产品，需要输入正确密码后才可刷卡进店。


步骤3：若领取了手牌，可点击【领取手牌】按钮，填写手牌号。
[image: ]
步骤4：在离店时，可输入会员信息，点击手环的【离店】按钮；或者直接点击在店列表中的【交回手牌】按钮，则该会员从在店会员列表中移除。
[image: ]
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若到了闭馆时间，尚未记录离店的记录，会自动标识离店，闭馆时间按照【基础设置】-【参数设置】中的时间计算，由于服务器时间的差异或处理机制可能会导致一些时间的延迟。
预约私教
若会员到会所后再进行预约私教，则可以在进入会所时进行预约。
步骤1：输入会员信息，会显示该会员所有有效的卡产品以及私教课程。
[image: ]
步骤2：选择课程，点击【上课】按钮，进入预约上课页面。
[image: ]
步骤3：选择教练和时间，时间段中会显示已预约人数，可根据具体情况决定是否再允许预约，点击【确认】后则预约成功。可在【私教管理】-【私教预约】中查看到该数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674055]健康档案
会员可在会所进行体测，体测后可将结果记录到后台。
[image: ]
①新建
点击【新建】按钮，进入新增健康档案页面，选择会员和教练，填写体测数据【保存】即可。
[image: ]
②编辑
点击[image: ]图标可对健康档案进行更改。
③删除
点击[image: ]图标，可将档案从列表中移除。
[bookmark: _Toc495674056]卡产品到期提醒
可筛选出一定到期天数的会员列表，且可给会员发送消息推送。
步骤1：在间隔到期天数中输入天数，点击【查询】按钮，可筛选出含有该天数到期的卡产品的会员。
[image: ]
步骤2：点击[image: ]图标，弹出发送方式选择弹窗。
[image: ]
步骤3：可选择模板发送，也可手动编辑文字推送，点击【确认】即可发送。
[bookmark: _Toc495674057]过期未到店提醒
可给一定天数为到会所的会员发送推送。
步骤1：填写未到店天数，点击【查询】按钮可刷选出该天数内未到会所的会员。
[image: ]
步骤2：点击[image: ]图标，弹出发送方式选择弹窗。
[bookmark: _Toc495674054]入店预约
购买了通店卡使用范围的卡产品，需要进行入店预约之后，才可进入该卡种规定的的可跨会所，例如某会员在A会所购买了通店卡，该卡设置的可跨会所为B，则需要先在B会所进行入店预约，才可在预约时间内进入会所。
[image: ]
①新建
步骤1：会员通过电话或其他途径联系会所，客服需要在入店预约中新增会员信息和预约时间。
[image: ]
步骤2：【保存】后则该预约生效，会员可在预约的时间内进入会所，输入卡号或号码，只会筛选出通店卡列表，【刷卡】即可。
[image: ]
②编辑
点击[image: ]图标可对预约进行修改，保存后只能在修改后的时间内进入会所
③删除
点击[image: ]图标可对预约进行删除，删除后该预约从列表中移除，该预约不再生效。

[image: ]
步骤3：可选择模板发送，也可手动编辑文字推送，点击【确认】即可发送。
[bookmark: _Toc476832432][bookmark: _Toc495674058]私教管理
[bookmark: _Toc495674059]预约一览
可查看会所教练的课程预约情况。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1215022905\QQ\WinTemp\RichOle\D~6O1Y}1GT`J%EPHIK$}1WD.png]
	· 说明:
1.蓝色：表示为该教练可预约时间段。1/3表示可预约上限人数为3，已预约人数为1。
2.橙色：表示为该教练该时间段已被预约满。


[bookmark: _Toc476832442][bookmark: _Toc495674060]教练管理
康体主管可对教练进行管理，设置离职或在职状态，发布的教练可对会员的私教预约进行审核，对可预约时间段进行设置。
[image: ]
1 新建
步骤1：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【教练管理】，点击一个项目，点击【新建】按钮
步骤2：输入私教信息
· 名字：选择私教
点击[image: ]图标，弹出选择窗口，如下图，列表显示本项目的所有私教：
[image: ]
设置查询条件后，勾选私教，点击【确定】按钮。
· 个人简介：填写教练的简单介绍
· 详细描述：填写教练的详细介绍，会在APP的教练详情页面显示
· 状态：若设置为离职状态，则在课程中无法再关联该教练
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：点击【保存】按钮
步骤4：维护该教练的常用问题
i. 新建完教练后，会返回【教练管理】列表，点击[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面默认显示“基本信息”
[image: ]
ii. 点击“常用问题”Tab，打开常用问题列表
iii. 新建常用问题：点击【新建按钮】，弹出常用问题编辑窗口，如下图：
[image: ]
iv. 设置排序号、问题、解答，其中排序号越小，常用问题在APP中显示的顺序越前面
v. 注意：确认保存后的常用问题将在APP中显示给APP用户查看，请在确认保存前核对清楚常用问题的描述，核对清楚后，点击【确认】按钮。
vi. 查看/编辑/删除常用问题：点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示常用问题的详细信息；点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致；点击一条数据的[image: ]图标，删除该常用问题，删除后常用问题在APP端不显示。
步骤5：维护该教练的可预约时间
i. 在【教练管理】列表中，点击教练的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面默认显示“基本信息”
[image: ]
ii. 点击“可预约时间”Tab，打开可预约时间列表
iii. 点击【编辑】按钮，可以设置可预约时间
如下图：在1处勾选可预约的周期，点击，3处可增加一个时间段文本框，在文本框中设置该周期可预约的时间段，如需设置多个预约时间段，点击2处“+”号增加文本框设置即可；
[image: ]
若想删除一个时间段，点击3处时间段文本框后面的“-”号即可；若想该周次都取消开放，则不勾选1处的复选框即可取消。
iv. 注意：确认保存后的可预约时间段将在APP中显示给APP用户查看，用户在预约私教时候可以选择这些时间段，请在保存前核对清楚教练的可预约时间段，核对清楚后，点击【保存】按钮。
②查询
步骤1：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【教练管理】，进入【教练管理】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③查看/编辑/删除
查看：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【教练管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示教练的详细信息
编辑：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【教练管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
删除：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【教练管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，删除该教练。
④批量删除
步骤1：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【教练管理】，点击一个项目，在该项目下选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
[bookmark: _Toc495674061]私教课程
康体主管可以发布私教课程，私教课程上架后，会员可购买该私教课程。
[image: ]
1 新建
步骤1：康体主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，点击一个项目，点击【新建】按钮，显示新建界面，如下图：
[image: ]
[image: ]
步骤2：输入课程信息
· 课时：该私教课程的课时次数
· 课程费用：该私教课程的实际销售价格
· 课时单价：该私教课程每次课时的单价，当课程的课时单价小于私教的课时单价时，需要会员补该次课时的差价才可提交预约申请
· 市场价：该私教课程的市场价格
· 预约人数上限：设置该课程教练某个时间段可被预约该课程的最多人数
· 有效期时长：课程的有效期开始日从支付后当天开始计算，在此有效期时长内都可使用，过期则不可再使用
· 上下架状态：选中“上架”则该私教课程可供购买，选中“下架”则不可购买
· 使用对象：选择“会员”则只有会所会员才可以购买，选择“不限”则非会员也可在APP中购买
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：管理私教课程的教练
[image: ]
i. 在教练列表中点击【新增】
ii. 点击[image: ]图标，弹出选择窗口，如下图，列表显示本项目所有在职的私教[image: ]
iii. 选中一个教练，点击【确定】
iv. 设置该教练的课时单价，当教练的课时单价大于私教课程的课时单价时，需要会员补该课时的差价
v. 编辑/删除教练：点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示常用问题的详细信息；点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致；点击一条数据的[image: ]图标，删除该教练，删除后会员在预约该课程的私教时，不能预约该教练。
步骤4：点击【保存】按钮，私教课程新增成功；新增的私教课程默认为上架状态，可购买
②查询
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，进入【私教课程】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③导入
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，点击【导入】按钮，弹出导入弹窗
[image: ]
步骤2：点击【下载导入模版】，即可下载模板，在模板中填写卡种信息
步骤3：选择文件，点击【导入】按钮即可
查看/编辑/下架
查看：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示课程的详细信息
编辑：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
下架：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，下架该私教课程；下架后的私教课程会员不可查看，也不可购买。
④删除
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教课程】，点击一个项目，在该项目中选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
[bookmark: _Toc495674062]购买记录
该列表显示所有私教课程的购买记录，包括在APP购买以及后台新增的记录。
[image: ]
①新建
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教购买记录】，点击一个项目，点击【新建】按钮，显示新建界面，如下图：
[image: ]
步骤2：输入购买信息
· 会员姓名：点击[image: ]图标，在弹出窗口中勾选会员，点击【确定】
选择会员姓名后，会自动带出会员卡号和联系电话，且不可修改
· 课程套餐：下拉框选择购买的课程，选择课程套餐后，会自动带出课程次数和课程价格
· 免费赠送：若是赠送的课程，不需要付费即购买成功，但也不允许更换课程
· 赠送次数：购买该课程可赠送的次数，赠送后该课程的总次数增加1
步骤3：注意，购买记录保存后就无法更改了，请在保存前仔细核对；点击【保存】按钮，购买记录录入成功；
此时，购买记录列表会生成一条未支付状态的数据，赠送课程为支付状态；同时，需要付费的课程会在【收费管理】子系统中也会生成一条应收数据，会员需要为私教课程付费。
会员可采取两种方式付费：
线上支付：直接在APP上支付，在APP上支付后，在【收费管理】子系统中会生成对应的实收数据，财务收银不需再做收款处理
线下支付：对于线下支付的，支付后，财务收银需在【收费管理】子系统中生成实收数据，操作如下：
i. 财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
ii. 查询该预约记录的应收数据，勾选该数据，点击【快速收款】按钮；
[image: ]
iii. 填写收款信息，点击【确认】按钮；具体操作详见《泛海e生活平台_收费管理子系统_用户操作手册V1.1.docx》中“2.3.3.2 应收列表”中的“快速收款”。

②查询
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【购买记录】，进入【购买记录】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③查看
点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教购买记录】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示预约的详细信息
[bookmark: _Toc495674063]私教预约
在APP或后台提交的私教预约记录都可在该列表中查看，提交预约后，预约状态为“待确认”；教练确认后，该预约状态为“未用”；上课后，教练确认上课，该预约状态为“已用”；下课后，会员可在APP对该课程进行确认上课，确认上课后，可进行评价，评价后可在后台查看；若教练在上课前取消，则该预约状态为“教练取消”；若预约过期，则该预约状态为“已过期”。
[image: ]
①新建预约
步骤1：登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教预约】，点击一个项目，点击【新建】按钮，显示新建界面，如下图：
[image: ]
步骤2：输入预约信息
· 会员姓名：点击[image: ]图标，在弹出窗口中勾选会员，点击【确定】
选择会员姓名后，会自动带出会员卡号和联系电话，且不可修改
· 选择私教课程：需要先选择会员才能选择，选择后，在下拉框选择需要私教课程
· 选择教练：需要先选择私教课程，选择后，下拉框选择教练
· 预约日期：需要先选择教练，选择后，下拉选择框选择日期，这里按照【基础设置】-【参数设置】中设置的“可提前预约私教天数”显示可预约的日期
· 预约时间段：需要先选择预约日期，选择后，下拉框选择可预约时间段，可选择多个连续时间段
· 预约途径：包括电话预约、平台预约2种
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：注意，预约记录保存后就无法更改了，请在保存前仔细核对；点击【保存】按钮，预约申请成功；此时会员的该私教课程的课时减掉1个课时，若在【参数设置】中设置的取消预约免责时间内取消预约会将该课时自动返还，或教练取消也会将课时返还。预约成功后，预约记录列表会生成一条预约数据，预约数据的状态根据教课和私教课程的课时单价会有不同：
（1）如果私教课程的课时单价大于预约教练的课时单价，则预约数据的状态为“未支付”，同时，【收费管理】子系统中也会生成一条应收数据，会员需要补差价。
会员可采取两种方式补差价：
线上支付：直接在APP上支付，在APP上支付后，在【收费管理】子系统中会生成对应的实收数据，财务收银不需再做收款处理
线下支付：对于线下支付的，支付后，财务收银在【收费管理】子系统中生成实收数据，操作如下：
i. 财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
ii. 查询该预约记录的应收数据，勾选该数据，点击【快速收款】按钮；
[image: ]
iii. 填写收款信息，点击【确认】按钮；具体操作详见《泛海e生活平台_收费管理子系统_用户操作手册V1.1.docx》中“2.3.3.2 应收列表”中的“快速收款”。
（2）如果私教课程的课时单价小于或等于预约教练的课时单价，则预约数据的状态为“未用”，会员不需要补差价，财务收银也不需再做收款处理。

②查询
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教预约】，进入【私教预约】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表

③查看
点击【健康会所】菜单，点击子菜单【私教管理】-【私教预约】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示预约的详细信息

④取消预约
当会员在预约的时间段无法上课时，可以取消预约，注意，若在【参数设置】中设置的“取消预约免责时间”前取消预约，则会将课时返还给会员，若在该时间内取消预约，则课时不返还；取消预约的步骤如下：
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【预约记录】，进入【预约记录】界面，点击一个项目
步骤2：查询该场地的预约数据，点击数据行操作栏下的[image: ]图标即可
	[image: Msg]说明：
1. 场地取消预约后，预约记录变为“取消”状态
2. 若预约记录变为已过期，则不能取消预约


步骤3：取消预约后，对于需补差价的预约，需根据支付状态，对收款记录进行退款或冻结操作
对于已支付差价的预约：财务收银需要退差价款给会员，目前只支持线下退款；且需对实收记录进行退款操作
i. 财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【收款列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
ii. 查询该预约记录的实收数据，勾选该数据，点击【退款】按钮；
[image: ]
iii. 填写退款信息，点击【确认】按钮；具体操作详见《泛海e生活平台_收费管理子系统_用户操作手册V1.1.docx》中“2.3.4.1 实收列表”中的“退款”。
对于未支付差价的预约：财务收银需要对应收记录进行冻结操作
i. 财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
ii. 查询该预约记录的实收数据，勾选该数据，点击【冻结】按钮；
[image: ]
iii. 填写冻结原因，点击【确认】按钮。

⑤确认预约
教练确认预约时，可点击[image: ]图标进行确认，数据状态从待确认变成未用。
查看评价
在APP评价的预约可在后台查看，点击[image: ]图标可查看评分和评价内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674064]团操课程
[bookmark: _Toc495674065]课程列表
可发布团操课程，课程发布后，会员在APP端可以查看到所有有效的课程。
[image: ]
①新建
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【团操课程】-【课程列表】，点击一个项目，点击【新建】按钮
步骤2：输入课程信息
· 教练：选择团操课程的教练
点击[image: ]图标，弹出选择窗口，如下图，列表显示本项目的所有私教：
[image: ]
设置查询条件后，勾选私教，点击【确认】按钮。
· 开课开始时间/开课结束时间：开课结束时间过了之后，APP的团操课程列表中将不显示该课程
· 课程状态：选择“启用”的课程才会在APP的团操课程列表中显示
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：点击【保存】按钮，新建的团操课程将即时在APP端中显示
②查询
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【团操课程】-【课程列表】，进入【课程列表】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③查看/编辑/删除
查看：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【团操课程】-【课程列表】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示课程的详细信息
编辑：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【团操课程】-【课程列表】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
删除：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【团操课程】-【课程列表】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，删除该课程。
④批量删除
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【团操课程】-【课程列表】，点击一个项目，在该项目中选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮

[bookmark: _Toc495674066]预约管理
[bookmark: _Toc495674067]预约一览
可按照日期查看场地的预约情况。
[image: ]

	· 说明:
1.蓝色：表示为该场地可预约时间段。1/3表示可预约上限人数为3，已预约人数为1。若预约半场，则已预约人数增加0.5。
2.橙色：表示为该教练该时间段已被预约满。


[bookmark: _Toc476832429][bookmark: _Toc495674068]场地类型
场地类型是由球场主管进行管理，主要功能包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
1 新建
步骤1：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地类型】，点击一个项目，点击【新建】按钮
步骤2：输入场地信息
步骤3：点击【保存】按钮，新建的场地类型可用于场地管理使用
②查询
步骤1：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地类型】，进入【场地类型】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③查看/编辑/删除
查看：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地类型】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示场地的详细信息
编辑：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地类型】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
删除：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地类型】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，删除该场地类型。
④批量删除
步骤1：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地类型】，点击一个项目，在该项目下选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
[bookmark: _Toc495674069]场地管理
球场主管可以发布场地，场地发布后，该场地可供预约。
[image: ]
1 新建
步骤1：球场主管登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地管理】，点击一个项目，点击【新建】按钮，显示新建界面，如下图：
[image: ]
步骤2：输入场地信息
· 场地类型：点击[image: ]图标，在弹出窗口中勾选场地类型，点击【确定】
· 容纳人数：该场地最大可容纳的人数
· 预约人数上限：该场地设置的每个时间段内，可供预约的最多人数；如果是可预约半场，则为每个半场每个时间段内，可供预约的最多人数
· 使用对象：选择“会员”则只有会员才可以预约，选择“不限”则非会员也可在APP进行预约，
· 可预约半场：如果勾选，则该会所可分为两个半场进行预约，可在预约时间段内设置半场和全场的单价
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：点击【保存】按钮
步骤4：设置可预时间段
i. 在列表查询新建的场地，点击[image: ]图标
ii. 点击可预约时间段
[image: ]
iii. 若未勾选“可预约半场”，则只可预约全场。
[image: ]
iv. 若勾选“可预约半场”，则可设置全场价和半场价，在预约时可选择半场和全场。
[image: ]
v. 【保存】后，该场地可供预约。

②查询
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地管理】，进入【场地管理】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
③查看/编辑/删除
查看：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示课程的详细信息
编辑：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示编辑界面，编辑内容与新增内容一致。
删除：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地管理】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，删除该场地。
④批量删除
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【场地管理】，点击一个项目，在该项目中选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
[bookmark: _Toc495674070]预约记录
可在该列表中查看APP提交或后台新增的场地预约记录。可对场地进行取消预约和确认使用。
[image: ]
①新建预约及收款
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【预约记录】，点击一个项目，点击【新建】按钮，显示新建界面，如下图：
[image: ]
步骤2：输入预约信息
· 会员姓名：点击[image: ]图标，在弹出窗口中勾选会员，点击【确定】
选择会员姓名后，会自动带出会员卡号和联系电话，且不可修改
· 场地：下拉框选择需要预约的场地
· 场地范围：若场地设置为可预约半场，则场地范围可选择，全场，A半场，B半场；若场地未设置为可预约半场，则默认为预约全场
· 预约日期：下拉选择框选择，这里只能选择在【基础设置】-【参数设置】中设置的“可提前预约场地天数”时间内的日期
· 预约时间段：下拉选择框选择，这里显示预约日期内的可预约时间段，可预约连续的多个时间段
· 预约途径：包括电话预约、平台预约2种
· 其他信息根据实际资料填写
步骤3：注意，预约记录保存后就无法更改了，请在保存前仔细核对；点击【保存】按钮，预约申请成功。预约成功后，预约记录列表会生成一条未支付状态的预约数据；同时，【收费管理】子系统中也会生成一条应收数据，会员需要为预约的场地付费。
会员可采取两种方式付费：
线上支付：直接在APP上支付，在APP上支付后，在【收费管理】子系统中会生成对应的实收数据，财务收银不需再做收款处理
线下支付：对于线下支付的，支付后，财务收银需在【收费管理】子系统中生成实收数据，操作如下：
iv. 财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
v. 查询该预约记录的应收数据，勾选该数据，点击【快速收款】按钮；
[image: ]
vi. 填写收款信息，点击【确认】按钮；具体操作详见《泛海e生活平台_收费管理子系统_用户操作手册V1.1.docx》中“2.3.3.2 应收列表”中的“快速收款”。
步骤4：若是场地产生了附加费用，则进入预约记录的详情页，点击附加费用中的【添加】按钮。
[image: ]
步骤5：选择费用类型，填写金额，则新增成功，同时在【收费管理】-【应收管理】-【应收列表】生成该应收数据。
[image: ]
2 内部预定
步骤1：若是会所内部预定场地，可点击【内部预定】按钮，进入预定信息填写页面。
[image: ]
步骤2：选择场地，填写时间，点击【保存】按钮则新增成功。在列表中可查看。
[image: ]

	· 说明：
1. 若场地某时间段已被会员或非会员预约，则不可再被内部预约



查询
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【预约记录】，进入【预约记录】界面，点击一个项目，在该项目的查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表

④查看
点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【预约记录】，点击一个项目，点击一条数据的[image: ]图标，显示查看界面，查看界面显示预约的详细信息

确认使用
当预约场地被使用了，可确认使用该场地
步骤1：管理员登录系统，点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【预约记录】，进入【预约记录】界面，点击一个项目
步骤2：查询该场地的预约数据，点击数据行操作栏下的[image: ]图标即可
	[image: Msg]说明：
1. 场地确认使用后，预约记录变为“已用”状态
2. 当预约的结束时间已过，预约记录变为“已过期”状态，管理员不能再确认使用



取消预约
当会员在预约的时间段无法使用场地时，可以取消预约，在【参数设置】，可退款给会员
步骤1：点击【健康会所】菜单，点击子菜单【预约管理】-【预约记录】，进入【预约记录】界面，点击一个项目
步骤2：查询该场地的预约数据，点击数据行操作栏下的[image: ]图标即可
	[image: Msg]说明：
1. 场地取消预约后，预约记录变为“取消”状态
2. 若预约记录变为已过期，则不能取消预约


步骤3：取消预约后，根据预约记录的支付状态，需要对收款记录进行退款或冻结操作
对于已支付的预约：需要退款给会员，目前只支持线下退款；线下退款给会员后，需要财务收银对实收记录进行退款操作
i. 点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【收款列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
ii. 查询该预约记录的实收数据，勾选该数据，点击【退款】按钮；
[image: ]
iii. 填写退款信息，点击【确认】按钮；具体操作详见《泛海e生活平台_收费管理子系统_用户操作手册V1.1.docx》中“2.3.4.1 实收列表”中的“退款”。
对于未支付的预约：财务收银需要对应收记录进行冻结操作
iv. 点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击所在项目，打开该项目的应收列表；
v. 查询该预约记录的实收数据，勾选该数据，点击【冻结】按钮；
[image: ]
vi. 填写冻结原因，点击【确认】按钮。
[bookmark: _Toc495674071]统计报表
统计会所卡产品收入，会员消费，会员来访，会员卡销售，私教可销售，教练上课时长。
[bookmark: _Toc495674072]产品收入报表
统计购买卡、停卡、换卡、续期、补卡、转卡，购买课程、更换课程的记录。需要审核的流程需要在审核通过后才生成记录。包含会员卡号，姓名，产品名称，金额，结账类型和操作时间。可导出报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674073]会员消费报表
统计商品销售和场地的消费记录。包含会员卡号，会员姓名，产品名称，结账类型，金额和操作时间。可导出报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674074]会员来访报表
统计刷卡计入会所和已用会所场地的人员来访记录。包含会员卡号，会员姓名，产品名称和来访时间。可导出报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674075]会员卡销售报表
统计购买会员卡的记录，包含新购买卡，入会申请购卡，换卡的记录。包含产品名称，会员，卡种类型，支付金额，总次数，剩余次数，购买日期，激活日期，有效日期和会籍顾问。可导出报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc495674076]私教课销售报表
统计课程销售记录，包含用户，产品名称，支付金额，总次数，剩余次数，购买日期，有效日期，会籍顾问。可导出报表
[image: ]
[bookmark: _Toc495674077]教练上课时长报表
统计私教的上课时长，可按照时间查询该时间段，也可结合用户缴费时间段查询教练的上课情况。可导出报表
[image: ]
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