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[bookmark: _Toc25620][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc476832412][bookmark: _Toc458070393][bookmark: _Toc28387]编写目的
本文档介绍了泛海物业系统_物业收费子系统的功能。以期集团管理员、项目管理员、财务人员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: _Toc6819]背景
在新时期新形势下，居民对便捷、高效、智能的社区服务需求与日俱增，为了顺应这一市场需求，提出开发智慧社区管理平台，而收费管理子系统作为智慧社区管理平台的重要组成部分，可提升物业收费管理的效率、提高客户满意度。
[bookmark: _Toc35923533][bookmark: _Toc458070395][bookmark: _Toc476832414][bookmark: _Toc13963]参考资料
[bookmark: _Toc35923759][bookmark: _Toc35923535][bookmark: _Toc35923496][bookmark: _Toc458070396][bookmark: _Toc35923543][bookmark: _Toc25378791]《泛海物业服务平台_收费管理子系统_软件需求规格说明书_V1.1》角色说明
收费子系统分为3种角色
	角色
	功能

	集团管理员
	仪表类型的管理、收费项目类别、收费方式的管理、会计账期

	项目管理员
	仪表管理、仪表数据管理、收费设置管理（收费项目、收费标准、滞纳金标准、收费标准应用）

	财务人员
	应收管理（应收生成、应收列表）、收款管理（票据管理、预收管理、月结管理、实收管理）


	
[bookmark: _Toc476832415][bookmark: _Toc14923]运营平台功能操作
[bookmark: _Toc18903][bookmark: _Toc476832416][bookmark: _Toc35923545][bookmark: _Toc458070398][bookmark: _Toc25378796]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://101.201.47.45/login   
[image: ]

[bookmark: _Toc10046]个人中心
登录成功后，右上角显示当前登录者姓名
[image: ]
[bookmark: _Toc5527] 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: _Toc30415] 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: _Toc20112] 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: _Toc5251] 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: _Toc476832417][bookmark: _Toc23740]收费管理
点击上方收费管理导航时，可以看到整个子系统的流程图
[image: ]
[bookmark: _Toc458070405][bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc476832418][bookmark: _Toc28875] 基础设置
[bookmark: _Toc32159][bookmark: _Toc476832419]公式管理
通过对系统的公式管理的设置，进行公式的配置，使用的地方：收费标准选择的公式中。公式管理一般在项目运行前由对应开发人员提前设置好
[image: ]
主要功能包括：新建、删除、查询、查看、编辑
 新建
操作步骤：
步骤1：点击“新建”按钮，输入基本信息，点击“保存”按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc3725]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。业务参数包括当前会计期间、是否启用滞纳金、是否启用流程审批、月结结账日期方式等。
业务参数在集团统一设置后，项目在初始化时自动引用（自动复制）参数模版。项目可对模板级参数的值修改，不支持参数的新增、删除
[image: ]
查询
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【参数设置】，在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
查看/编辑/
查看：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【参数设置】，点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
编辑：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【参数设置】，点击[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

以下对参数进行说明：
参数是通过参数下发的，具体操作步骤如下：
步骤1.  管理员在系统管理-系统设置-业务参数中创建参数，且子系统选择物业收费子系统
[image: ]
步骤2.  管理员在系统管理-系统设置-业务参数下发中将参数对各个子项目进行数据下发
[image: ]
（1）当前所属账期： 配置当前所属账期，在收费时显示的当前账期
（2）月结日期方式： 在进行月结时所设定的日期方式
（3）月结日期指定日： 若选择的月结日期方式是指定的日期，则在这个参数设置指定日期
（4）是否收取滞纳金： 配置在收费时，是否收取滞纳金，若为否，则不收取滞纳金，若为是，收费时也收取滞纳金
（5）app默认预交方案代码：指定APP预交的预交方案
（6）合同费用过期提醒天数：配置合同过期天数，应用在收费报表-合同续签提醒列表中
（7）POS收费方式code：配置POS收费方式的编码值，应用在POS机手续费汇总表中，手续费还需要在收费方式-POS机中设置公式
（8）维修费用项目：指定维修费用项目编号，在APP报修费用时，可以将费用推送到业主端，还需要在收费项目中配置维修费用项目
（9）是否同步发送应收单消息：生成应收时，发送推送消息到手机APP端
[bookmark: _Toc476832420][bookmark: _Toc15924]收费项目类别
集团管理员定义物业收费的项目类别，一般包括分为走表费用、常规费用、外部导入、一次性费用，且项目管理员不能对收费项目类别进行修改
收费项目类别包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目类别】，如下图，显示收费类别列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目类别】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明： 已经被引用的收费项目类别不能删除，删除时，弹出弹出框提示
[image: ]



③  查询
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目类别】，在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
[image: ]
④   查看/编辑/删除
查看：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目类别】，点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目类别】，在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目类别】，点击[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
	· 收费项目类别是由集团管理员创建，除集团管理员可以进行增删改查外，其余的角色只能查看，不能进行操作



[bookmark: _Toc476832421][bookmark: _Toc11742]收费项目
维护物业收费的收费项目，收费项目属性包括项目名称、项目代码、项目类别、绑定的仪表类型、描述、备注等。
收费项目包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目】，点击树形资源到具体项目，显示该项目的收费项目列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
 (
说明
：
 已经被引用的收费项目不能删除，删除时，弹出弹出框提示
)[image: ]




③  查询
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目】在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
[image: ]
④  查看/编辑/删除
查看：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目】，点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目】，在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费项目】，点击[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
	· 集团管理员创建的收费项目通过数据下发（具体操作参考系统管理_数据下发章节），下发到项目级的数据在项目管理员中可以进行编辑、修改，项目管理员也可以创建本项目下的收费项目，但不会显示在集团管理员数据列表中


[bookmark: _Toc476832422]
[bookmark: _Toc12598]收费方式
收费方式设置和定义财务的收费方式，如：现金、支票、转帐、刷卡等。
收费方式包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：集团管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费方式】，显示收费方式列表
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：集团管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费方式】，显示收费方式列表，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明： 已经被引用的收费方式不能删除，删除时，弹出弹出框提示
[image: ]



③  查询
步骤1：集团管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费方式】，显示收费方式列表，在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
集团管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费方式】，显示收费方式列表
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 说明：
1. 集团管理员创建的收费方式，除集团管理员能进行增删改查外，其余的角色都只能进行查看
2. 收费方式基本信息中，若配置为是为系统预设，则不能编辑和删除



[bookmark: _Toc476832423][bookmark: _Toc1433]会计账期
集团管理员设置账期的所属时间范围，主要功能有新增、删除、修改、查看、查询
[image: ]
①  新建
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会计账期】
步骤2：点击【新建】按钮
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
[image: ]
②  删除
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会计账期】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  查看/编辑/删除
集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【会计账期】
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面字段和输入限
	· 集团管理员创建的会计账期，除集团管理员能进行增删改查外，其余的角色都只能进行查看



[bookmark: _Toc476832424][bookmark: _Toc11484]收费标准
设置具体每种费用项目是如何计算费用金额的。
收费项目包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准】，点击树形资源到具体项目，显示该项目的收费标准列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 公式：公式是指收费时的计算公示，有多种计算方式，不同的收费项目，计算方式都不一样，下拉列表数据来自章节2.3.1.1 公式管理中的列表数据
[image: ]
2. 单价：单价即是计算费用时，公式里面的单价
3. 收费日期：设置收费日期，超过收费日期时，收取滞纳金
4. 收费方式：可以选择逐月收取或者指定月份收取


②  删除
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准】，点击树形资源到具体项目，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明： 已经被引用的收费标准不能删除，删除时，弹出弹出框提示
[image: ]



③  查询
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准】，点击树形资源到具体项目，在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
[image: ]
④   查看/编辑/删除
项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准】，点击树形资源到具体项目
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 项目人员创建项目级的收费标准



[bookmark: _Toc476832425][bookmark: _Toc19136]滞纳金标准
滞纳金标准设置应收费用未按时缴纳时其滞纳金的计算公式及其他参数设定
滞纳金标准包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【滞纳金标准】，点击树形资源到具体项目，显示该项目的滞纳金标准列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 滞纳金比例: 即按应收款的欠收金额的比例计算滞纳金
2. 滞纳金计算方式:
a. 按天计算滞纳金: 按天计算滞纳金
b. 按月计算滞纳金: 向下取整计算月数，按月数计算滞纳金
3.滞纳金开始日期生成方式
      a.应收日期: 表示以当前应收款中的应收日期作为计算滞纳金的开始日期
b.欠费的应收开始日期: 表示以当前应收款中的应收开始日期作为计算滞纳金的开始日期
c.欠费的应收结束日期: 表示以当前应收款中的应收结束日期作为计算滞纳金的开始日期
e.欠费所属财务账期后第几个月的某天/月末: 表示以当前应收款的财务所属账期后的第几个月后的具体哪天开始计算滞纳金
f.应收日期后第几个月的某天/月末: 表示以当前应收款的应收日期后的第几个月的具体哪天开始计算滞纳金
4. 滞纳金豁免方式
a.启用豁免: 
(1)不选中：默认；计算滞纳金的拖欠天数不受豁免天数影响；
（2）选中：表示计算滞纳金的拖欠天数需减去豁免的天数，具体根据指定的豁免方式来计算
b. 豁免N个月: 豁免指定月数
c. 豁免N天: 豁免指定天数
d. 豁免期N个月后的N天: 豁免指定月数后的指定天数


②  删除
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【滞纳金标准】，点击树形资源到具体项目，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明： 已经被引用的滞纳金标准不能删除，删除时，弹出弹出框提示
[image: ]


③  查询
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【滞纳金标准】，点击树形资源到具体项目，在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
[image: ]
④  查看/编辑/删除
项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【滞纳金标准】，点击树形资源到具体项目
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 项目人员创建项目级的收费标准



[bookmark: _Toc476832426][bookmark: _Toc29499]收费标准应用
收费标准应用设置是提供给用户告诉系统每个资源收取哪些费用，以什么样的标准来计算，从什么时候开始计算的功能。收费标准应用设置资源的收费项目、本金标准、滞纳金标准，生效开始日期、生效截止日期等。
[image: ]
①  单个新建
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准应用】，点击树形资源到具体资源，才会有“新建”按钮
[image: ]
步骤2：点击左边树形导航菜单，进入到具体资源级别下时，显示该资源下已经创建的应用标准
[image: ]

步骤3：点击【新建】按钮
[image: ]
步骤4：选择收费项目、滞纳金标准、开始日期等信息
步骤5：点击【保存】按钮
②  批量新建
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准应用】，点击树形资源到具体资源级别以上
[image: ]
步骤2：点击左边树形导航菜单，进入到具体资源级别以上时，显示该级别下已经创建的应用标准
步骤3：点击【批量新建】按钮
[image: ]
步骤4：选择收费项目，点击查询按钮
步骤5：勾选资源
步骤6：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 管理区、楼栋名称、单元号在左边定位到具体房间号时，会自动带出
2. 可以选择单个资源进行标准应用创建，也可以选择多个资源进行标准应用创建
3. 在新增界面可以按照管理区、楼栋名称、单元号等信息进行查询


③  批量修改
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准应用】，点击树形资源到具体资源级别以上
[image: ]
步骤2：点击左边树形导航菜单，进入到具体资源级别以上时，显示该级别下已经创建的应用标准
步骤3：点击【批量修改】按钮
步骤4: 其余操作和批量新建保持一致
 删除
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准应用】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
  查看/编辑/删除
项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【收费标准应用】
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 项目人员创建项目级的收费标准应用


[bookmark: _Toc31685][bookmark: _Toc476832427]预交方案
定义该项目所有预交方案的名称和针对预交方案配置能预交冲抵的收付项目
[image: ]
①  新建
步骤1：项目管理员登录系统，选择【收费管理】—【基础设置】—【预收方案】，进入【预收】界面，点击树形资源到具体项目，显示该项目下的预收方案列表
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入预交方案信息后，单击“保存”按钮进行保存。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	· 如果预交方案的有效性为假，则不能进行继续对此方案进行充值，但冲抵、取款、查询等其他业务还是可以办理。


②  删除
步骤1：项目管理员登录系统，选择【收费管理】—【基础设置】—【预收方案】，进入【预收】界面，点击树形资源到具体项目，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明：
1.对应方案如果有预交方案对应收付项目记录，则不支持删除；
2.对应方案如果已经产生有效的充值记录，或者已参与了预交冲抵，则不支持删除


③  查看/编辑/删除
项目管理员登录系统，选择【收费管理】—【基础设置】—【预收方案】，进入【预收】界面，点击树形资源到具体项目
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 项目人员创建项目级的预交方案


[bookmark: _Toc744]企业账户
[image: ]
①  新建
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【企业账户】，点击树形资源到具体项目，如下图，显示该项目下的企业账户列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【企业账户】，点击树形资源到具体项目，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  查询
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【企业账户】，点击树形资源到具体项目，在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
[image: ]
④   查看/编辑/删除
财务人员登录系统，选择【收费管理】—【基础设置】—【企业账户】，点击树形资源到具体项目
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
[bookmark: _Toc22313]银行网点
[image: ]
①  新建
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【银行网点设置】，点击树形资源到具体项目，如下图，显示该项目的银行网点列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【银行网点设置】，点击树形资源到具体项目，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  查询
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【银行网点设置】，点击树形资源到具体项目，在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
[image: ]
④   查看/编辑/删除
查看：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【基础设置】-【银行网点设置】，点击树形资源到具体项目
查看：在某条数据后，点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
编辑：在某条数据后，点击[image: ]图标，编辑单条数据
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
[bookmark: _Toc31131][bookmark: _Toc476832428] (
单击
)仪表管理
主要实现房间仪表及公摊仪表的管理、房间仪表和客户的对应关系、仪表数据的录入或导入、仪表数据公摊以及仪表费用生成等功能。
[bookmark: _Toc476832429][bookmark: _Toc24600]仪表类型
仪表类型是由集团管理员进行管理，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：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【仪表管理】-【仪表类型】如下图，显示仪表类型列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 勾选系统预设则该类型不能删除、修改
2. 状态为有效时才能进行使用，无效时无法使用该仪表类型


②  删除
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【仪表管理】-【仪表类型】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明：已被引用的仪表分类不能删除，删除被引用的仪表时，弹出提示框
[image: ]


③  查询
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【仪表管理】-【仪表类型】，在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
[image: ]
④  查看/编辑/删除
集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【仪表管理】-【仪表类型】
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
编辑：点击[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直
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
	· 说明：仪表类型由集团管理员进行管理，项目级别的管理人员只能查看，不能进行其他操作



[bookmark: _Toc476832430][bookmark: _Toc213]仪表档案
项目管理人员将已经建立好的仪表挂到房间、楼栋、管理处上面。可以是真实的表，也可以是虚拟表。支持批量加表功能。批量加表针对一栋楼，也可以针对楼层。
仪表档案包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单下，点击子菜单【仪表管理】-【仪表档案】，点击左边树形资源，如下图，显示仪表列表
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面界如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 仪表编码在项目下不允许重复。
2. 仪表倍率：选择的倍率不同，仪表具体用量=显示数据*倍率
3. 仪表状态：仪表状态为正常的才能进行使用
4. 转表基数：仪表显示的最大值，比如99,999，达到这个值时进行转表


②  删除
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单下，点击子菜单【仪表管理】-【仪表管理】，点击左边树形资源，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明：删除被引用的（已绑定资源）数据时，弹出提示
[image: ]


③  批量加表
步骤1：项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单下，点击子菜单【仪表管理】-【仪表管理】，点击左边树形资源，点击【批量加表】按钮
[image: ]
步骤3：输入新建界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 选择方式：分为自由生成/依附资源   
自由生成
[image: ]
生成的仪表编码如下：
[image: ]
依附资源
(1)依附资源时要选择资源层数,生成的编码按楼栋排序
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]生成的仪表编码如下：
[image: ]
(2)依附资源时要选择资源层数,生成的编码按自由输入
[image: ]
生成的仪表编码如下：
[image: ]


④   查询
步骤1：在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
[image: ]
⑤  查看/编辑/删除
项目管理人员登录系统，点击【收费管理】菜单下，点击子菜单【仪表管理】-【仪表管理】
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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，但是可以绑定/卸载资源、录入仪表读数
编辑时可以绑定资源，如下图
[image: ]
操作步骤如下：
步骤1：点击[image: ]图标
步骤2：切换页签到【相关资源】
步骤3：点击【安装】按钮
[image: ]
步骤4：选择资源，点击【确认】按钮
	· 说明：
1. 卸载已绑定的资源，直接点击【卸载】按钮
2. 一个仪表只能添加到一个资源下


编辑时可以输入仪表读数
[image: ]
操作步骤：
步骤1：点击[image: ]图标
步骤2：切换页签到【仪表读书】
步骤3：点击【新建】按钮
步骤4：输入仪表数据内容，点击【保存】按钮
[image: ]
	· 说明：
1. 在仪表档案中也可以对未审核的仪表数据进行修改、删除操作，已审核的数据不能进行删除、修改
2. 在仪表管理中新增的仪表数据是未审核的数据
3. 仪表由项目管理人员进行管理



[bookmark: _Toc476832431][bookmark: _Toc10478]仪表数据
项目管理人员可以对仪表数据进行逐个录入或者直接导入，主要功能有新建、删除、数据导入、数据校验、查询、查看、修改等功能
[image: ]
①  新建
操作步骤：
步骤1：项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目，进入【仪表数据】界面；
步骤2：点击【新建】按钮，进入到新增界面；
[image: ]
步骤3：输入新增数据，点击【保存】按钮；
	· 说明：
1. 所属仪表选择的是在3.3.1.2 仪表管理中添加的仪表
2. [image: ]是否转表有3种状态，（1）正常（2）转表（3）换表
（1）正常读数：即本次读数大于上次读书
（2）本次读书小于上次读数时，会提示是否需要转表，是否转表，则需要转表
（3）转表读数：当月中出现了换表的情况，此时在数据输入时，除了输入本月读数外，还应该输入“旧表终止读数”和“新表起始读数”，系统默认读数为零。
换表的使用读数的计算为：（旧表终止读数–旧表上次读数）+（新表本次读数–新表起始读数）
3. 输入的数据不能大于仪表的转表基数，若大于，会弹出
[image: ]


②  删除
步骤1：项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目，进入【仪表数据】界面；
步骤2：选择列表数据，可单选也可多选
步骤3：点击【删除】按钮
	· 说明：只能对未审核的数据进行删除


③  仪表数据导入
步骤1：项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目，进入【仪表数据】界面；
步骤2：点击【数据导入】按钮
步骤3：点击【下载导入模版】
[image: ]
步骤4：按要求填写excel表单
步骤5：点击【选择】按钮，选择步骤4中填写的表单
④ 仪表数据导出
步骤1：项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目，进入【仪表数据】界面；
步骤2：点击【仪表数据导出】按钮
 数据校验
步骤1：项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目，进入【仪表数据】界面；
步骤2：点击【数据校验】按钮
步骤3：点击【确认】按钮
[image: ]
⑤  查询
步骤1：项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目，在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
[image: ]
查看/编辑/删除
项目管理人员登录系统，点击主菜单，选择【收费管理】—【仪表管理】—【仪表数据】，点击左边资源树到具体项目
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面字段保持一致，但是不能编辑
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 说明：仪表类型由集团管理员进行管理，项目级别的管理人员只能查看，不能进行其他操作



[bookmark: _Toc476832432][bookmark: _Toc15585]应收管理
财务人员根据房间资源的基础设置如收费项目、收费标准、收费时间自动生成应收账单，或手工录入、外部导入应收账单。如按照一定周期（月、季度、半年、年）一定规则（按面积、按固定值）对物业费用进行周期性计算，实现到期后自动计算相关费用并生成费用明细的功能
[bookmark: _Toc6851][bookmark: _Toc476832433]优惠管理
优惠管理地产商给出住户一些优惠政策，如免一年物业费等优惠，针对物业管理中心，业主进行收费的一个管理模块
[image: ]
①  新建
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【优惠管理】，点击树形资源到具体资源，才会有“新建”按钮
[image: ]
步骤2：点击左边树形导航菜单，进入到具体资源级别下时，显示该资源下已经创建的优惠
[image: ]

步骤3：点击【新建】按钮
[image: ]
步骤4：输入文件编号，优惠等信息
步骤5：点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 优惠类型包括空置优惠、交房赠送、积分赠送、老带新优惠
[image: ]
2. 优惠类型在系统设置中配置，如
[image: ]

3. 优惠时间是计算优惠的时间范围，过了这个时间后则不再计算该优惠


 删除
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【优惠管理】，点击资源树形到项目级别，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
 优惠导入
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【优惠管理】，点击【优惠导入】按钮
步骤2：点击下载导入模版
步骤3：按模版要求填写数据
步骤4：点击【选择】按钮，选择刚填写的数据
[image: ]
 优惠结算导入
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【优惠管理】，点击【优惠结算导入】按钮
步骤2：点击下载导入模版
步骤3：按模版要求填写数据
步骤4：点击【选择】按钮，选择刚填写的数据
[image: ]


 结算新建
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【优惠管理】，点击点击[image: ]图标
[image: ]
步骤2：点击编辑界面的【新增】按钮
[image: ]
步骤3：输入结算信息
步骤4：点击【确认】按钮
	· 说明：
1. 优惠是地产商针对与住户的优惠，结算是物业针对地产商的结算


[bookmark: _Toc14496]应收列表
根据自定义条件包括：管理区、楼栋、房间、收费项目、应收日期等列出应收费用项及汇总
主要功能有：新建应收、应收数据导入、费用调整、冻结应收、解冻应收、费用转移、快速收款、灵活收款等功能。 在应收生成中生成的应收，或者在应收列表新建的应收以及在押金列表中新建的应收， 在业主端APP端的生活缴费模块显示，在APP端生活缴费模块进行缴费，缴费信息显示在实收管理-收款列表中。
[image: ]
①  新建
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】如下图，显示公司树形图
[image: ]
步骤2：点击左边树形导航菜单，进入到具体资源级别下时，显示该项目下已经创建或已经自动生成应收的列表数据
[image: ]
步骤3：点击【新建】按钮
[image: ]
步骤4：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1. 房间、客户在左边定位到具体房间号时，会自动带出
2. 勾选生成实收时，会同步进行收款，且在实收中生成一条实收记录，只有在勾选时，才需要填写实收信息
[image: ]
3. 除了按资源添加应收表单，也可以按照客户添加应收表单，具体操作步骤：切换左边导航tab为按客户—选择客户---点击新建，其余和按资源新建步骤一样
[image: ]
3、对于临时性的费用才会使用手工新建，其他可自动生成的费用可以自动生成，如物业管理费


②  删除
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  费用调整
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【调整】按钮
步骤2：在输入界面输入数据
步骤3：点击【确定】按钮
[image: ]
	· 说明：
1、优惠类型：显示的下拉数据是在优惠管理中，该资源所拥有的优惠类型
[image: ]
2、调整比例可以根据百分比或者减免的金额计算
按金额
[image: ]
按比例
[image: ]
3、 调整后的金额根据调整比例自动计算
4、 调整的金额不能大于优惠管理中的可调整金额，如199



  冻结
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【冻结】按钮
步骤2：输入冻结原因
步骤3：点击【确认】按钮
[image: ]
 (
说明
：
冻结的应收不能进行收款、预交冲抵以及费用调整等操作
)

 解冻
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【解冻】按钮
[image: ]
	· 说明：解冻后的数据可以进行其他操作


 转移
[image: ]
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，选择一条或多条需要转移的费用
步骤2：点击【费用转移】按钮
步骤3：选择目标客户
步骤4：点击【确认】按钮
	· 说明：费用转移是针对未交清的费用单由原来客户转移到另一个客户，费用转移只是改变费用归属客户，不改变所属房间


 快速收款
[image: ]
步骤1：财务会计登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收；列表，选择一条要收款的数据
步骤2：点击【快速收款】按钮
步骤3：输入收款信息
步骤4：输入票据信息
步骤5：点击【确认】按钮
	· 说明：
1.  快速收费只能选择同一业主,同一管理区的应收款
[image: ]
2.  点击打印收款单，可以打印出收款信息，如附件
[image: ]
3. 勾选生成票据才会需要填写票据信息，如附件
[image: ]


 灵活收款
【灵活收款】最灵活的收款操作，可满足复杂的收款要求，包括对某笔费用的部分收款、票据生成的灵活选择等
[image: ]
[image: ]
操作步骤：
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【灵活收款】按钮
步骤2：选择收费项目下拉选项中的收费项目
步骤3：输入收款金额
步骤4：点击【应用】按钮
步骤5：若不需要分开收款，则点击还原，则可以一次性将多种收费统一收款
步骤6：点击【确认】按钮
	· 说明：
1、【灵活收款】按钮只有在房间级别才显示
2、界面中的1为筛选条件，金额需要手动输入后点击应用才能生效
3、界面中的标注5:合计显示栏
合计信息栏：
√合计金额统计的范围：实收表格中的所有行；；
√欠收合计＝应收金额合计；
√实收合计＝实收金额合计，根据自由输入与批量修改后的金额，会同步更新；
√换算合计＝表格中换算金额的合计；
√找零金额＝批量操作栏中的“金额”-实收合计（注意：找零金额是以实收币种来体现）；√在这里不会出现非零的正数；


 打印缴费单
步骤1：财务会计人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】
步骤2：点击【打印缴费单】按钮，打印 
[image: ]

	· 说明：打印缴费单按钮，只有在具体资源级别才显示


 应收导入
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【数据导入】按钮
步骤2：点击下载模版
步骤3：按模版要求填写数据
步骤4：点击【选择】按钮，选择刚填写的数据
[image: ]
 应收导出
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【应收导出】按钮
 费用详情
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【费用详情】按钮，显示费用生成等信息，如附件
[image: ]
 查询
步骤1：财务会计人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，在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
查看/编辑/删除
财务会计人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
	· 说明：
1、所有的额收款方式中，状态为作废、核销，且票据金额小于收款金额的票据的都不能使用该票据
2、在参数设置中，是否收取滞纳金，若设置的是true，则在收费时会收取滞纳金，若设置的false，则在收费时不会收取滞纳金，但仍会生成滞纳金，且显示在催缴单中，但不收取业主滞纳金费用
[image: ]



[bookmark: _Toc476832434][bookmark: _Toc27245]生成应收
部分物业费用可以通过自动生成的方式进行生成，如物业管理费，水费、电费等
[image: ]

①  生成应收
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【生成应收】，按资源生成应收时，点击资源树
步骤2：选择所属账期、收费项目
步骤3：勾选生成应收单选框
步骤4：点击【生成】按钮
	· 说明：
1、按客户生成应收和按资源应收步骤一样，切换到按客户tab，选择客户，选择所属账期、收费项目，点击生成按钮
2、一次性费用以及外部导入费用不能自动生成应收



②  删除应收
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【生成应收】，按资源生成应收时，点击资源树
步骤2：选择所属账期
步骤3：勾选删除应收单选框
步骤4：点击生成应收
③ 生成滞纳金
[image: ]
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【生成应收】，按资源/按客户生成滞纳金时，点击资源树
步骤2：选择所属账期
步骤3：勾选生成滞纳金单选框
步骤4：点击【生成】按钮
	· 说明：生成应收以及生成滞纳金，是根据章节3.3.2.6中的标准应用产生的费用



[bookmark: _Toc23815][bookmark: _Toc476832435]调整列表
调整列表中记录的是在应收列表中进行费用调整的记录，可以查询以及查看详情
[image: ]
 查询
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【调整列表】，进入【调整列表】界面
步骤2：输入查询条件，点击【查询】按钮
 查看
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【调整列表】，进入【调整列表】界面
步骤2：点击操作列下的[image: ]图标，查看调整明细
[image: ]
[bookmark: _Toc476832436][bookmark: _Toc11942]实收管理
[bookmark: _Toc476832437][bookmark: _Toc14646]收款列表
管理当前和历史所有的实收记录，并可根据需要生成票据且支持打印输出；支持对实收款记录进行作废，实现财务管控。包括：实收款作废、实收款派生票据等功能。
[image: ]
①  作废
步骤1：财务人员登录系统，选择【收费管理】—【收款管理】—【收款列表】，进入【收款列表】界面；
步骤2：在页面左边的多维导航树中，通过资源树导航（或者客户列表导航），搜索出资源或者客户；
步骤3：在页面右边的查询栏中输入查询内容，并且单击【查询】（或者高级查询）按钮，进行实付的查询；
步骤4：在实收DBGRID列表中，单击选择要作废的实收记录；
步骤5：点击【作废】按钮；
步骤6：在弹出的【作废】页面中输入作废信息后，单击“确定”按钮。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
[image: ]
	[image: Msg]说明：
1. 已生成发票的单据不能作废
[image: ]
2. 作废后的金额影响到了应收中的欠收和已收，若实收是通过自动冲抵产生的，则会影响到预交列表的已用金额


②  生成票据
步骤1：重复①  作废步骤1、2、3
步骤2：在实收DBGRID列表中，点击选择要生成票据的实收记录；
步骤2：点击【生成票据】按钮
[image: ]

	[image: Msg]说明：
1、作废的实收记录，则不支持生成票据，弹出提示
[image: ]
2、已生成票据的实收记录不重复产生票据（在应收生成时，已选用票据）
[image: ]


 退款
[image: ]
操作步骤：
步骤1：重复①  作废步骤1、2、3
步骤2：在实收DBGRID列表中，点击选择要退款的实收记录；
步骤3：点击【退款】按钮
步骤4：输入退款金额
步骤5：点击【确认】按钮
	[image: Msg]说明：
1. 退款金额不能大于可退款金额，若大于，则会弹出以下提示
[image: ]
2. 作废后的金额影响到了应收中的欠收和已收，若实收是通过自动冲抵产生的，则会影响到预交列表的已用金额


 收款导入
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【收款列表】，选择列表数据
步骤2：点击【收款导入】按钮，下载导入模版，按要求导入
[image: ]
 收款导出
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【收款列表】，选择列表数据
步骤2：点击【收款导出】按钮
 打印收款单
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【收款列表】，选择列表数据
步骤2：点击【打印收款单】按钮
 查看详情
步骤1：重复①  作废步骤1、2、3
步骤2：点击操作列下的[image: ]图标，查看收款明细
[image: ]
 查看相关票据
步骤1：重复①  作废步骤1、2、3
步骤2：点击操作列下的[image: ]图标，查看票据明细，显示票据明显、实收明细以及可以在该界面对票据进行作废，这里就不单独进行说明
[image: ]
[bookmark: _Toc476832438][bookmark: _Toc26668]预交列表
对客户预交款进行管理，包括：预交充值、预交冲抵、预交取款，其中冻结和解冻这期暂不说明
[image: ]
①  预交充值
支持灵活的选择预交方案、方式、币种来预交充值
[image: ]
操作步骤：
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【预交列表】，进入【预收列表】界面；
步骤2：在页面左边的多维导航树中，搜索出相应信息（资源、客户）；
步骤3：在页面右边的查询栏中的【资源、客户信息】，选择要进行预交充值的【资源、客户】信息；
步骤4：单击“预交充值”按钮；
步骤5：在弹出的【预交充值】页面中，输入预交充值信息后，单击“充值”按钮进行充值。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	[image: Msg]说明：选择具体资源时，才能进行预交充值


②  自动冲抵
可自由选择资源范围、预交方案、冲抵顺序，以及余额的充值日期范围、应收款欠款的所属年月范围来预交款冲抵
[image: ]
操作步骤：
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【预交列表】，进入【预收列表】界面
步骤2：在页面左边的多维导航树中，搜索出相应信息（资源、客户）；
步骤3：在页面右边的查询栏中的【资源、客户】，选择要进行预交冲抵的列表；
步骤4：单击【预交冲抵】按钮；
步骤5：在弹出的【预交冲抵】页面中，输入预交冲抵信息后（实收所属账期、冲抵欠费账期、预交充值日期、预交收费项目），单击“冲抵”按钮进行充值。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	· 说明：预交冲抵选择的冲抵欠账账期是在应收中存在的欠费账期，若选择【全部】欠费账期，则不需要选择账期，该房间下，符合预交方案的所有数据都进行冲抵，若选择指定账期，则只冲抵账期范围内的应收


 预交退款
[image: ]
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【预交列表】，进入【预收列表】界面
步骤2：在页面左边的多维导航树中，搜索出相应信息（资源、客户）；
步骤3：在页面右边的查询栏中的【资源、客户】，选择要进行预交取款的列表；
步骤4：单击【预交退】按钮；
[image: ]
	[image: Msg]说明：
1. 预交取款金额不能大于预交金额
2. 只有有余额的才能进行预交取款，无余额的会弹出以下提示
[image: ]


 冻结
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【预交列表】，点击【冻结】按钮
步骤2：输入冻结原因
步骤3：点击【确认】按钮
[image: ]
 (
说明
：
冻结的
预交
不能进行
预交退款、冲抵
等操作
)

 解冻
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，点击【解冻】按钮
[image: ]
	· 说明：解冻后的数据可以进行其他操作


 作废
步骤1：财务人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【预交列表】，进入【预交列表】界面；
步骤2：选择某条数据，点击【作废】按钮；
步骤6：在弹出的【作废】页面中输入作废信息后，单击“确定”按钮。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
[image: ]
 预交导入
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【预交列表】，选择列表数据
步骤2：点击【预交导入】按钮，下载导入模版，按要求导入
[image: ]
 预交导出
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【预交列表】，选择列表数据
步骤2：点击【预交导出】按钮

 查询
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【预交列表】，进入【预收列表】界面，在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
[image: ]

 查看
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【预交列表】，进入【预收列表】界面
步骤2：点击操作列下的[image: ]图标，查看预交冲抵明细

[image: ]
[bookmark: _Toc476832439][bookmark: _Toc18571]退款列表
退款列表中记录的是在实收中进行退款的记录，可以查询以及查看详情
[image: ]
 查询
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【退款列表】，进入【退款列表】界面
步骤2：输入查询条件，点击【查询】按钮
 查看
步骤1：财务收银人员登录系统，选择【收费管理】—【实收管理】—【退款列表】，进入【退款列表】界面
步骤2：点击操作列下的[image: ]图标，查看退款明细
[image: ]
[bookmark: _Toc5142][bookmark: _Toc476832440]月结管理
【月末结算】当本月费用全部处理完并准备进行下一个月的收费工作时，就应该进行数据月结的工作。通过月结，可将系统的收费周期转为下一个周期，以形成历史数据并进行数据备份，且将本周期的一些数据上移（如水电表读数、客户欠费记录等），同时系统显示修改状态及时间。
[image: ]
①  月结
操作步骤：
步骤1：财务主管登录系统，选择【收费管理】—【收款管理】—【月结管理】，进入【月结管理】界面；
步骤2：在【月结管理】界面中，单击选择『月结』页签，进入月结管理；
步骤3：选择“项目名称”，即需要进行月结操作的项目；
步骤4：单击【月结】按钮；
步骤5：在弹出【确认是否月结】确认消息框中，单击“确认”按钮进行月结。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	· 说明：
1、当前日期 >“允许结算日期”才能进行月结，若检查当前服务器时间是否已大于等于“允许结算日期”。如果没到，则会弹出提示框提示“当前月结时间未到”。
· 处理方法：等到服务器时间到了允许结算日期，再进行月结操作。
· 月结后处理数据（假如从 2017-03月结至2017-04）：
1. 仪表读数：清空当前帐期（2017-03）的本次抄表读数为0的记录；
2. 更新财务基础参数表中的当前财务帐期值（将2017-03更新到2017-04）；



②  反月结
操作步骤：
步骤1：财务主管登录系统，选择【收费管理】—【收款管理】—【月结管理】，进入【月结管理】界面；
步骤2：在【月结管理】界面中，单击选择『反月结』页签，进入月结管理；
步骤3：选择“项目名称”，即需要进行月结操作的项目；
步骤4：单击【反月结】按钮；
步骤5：在弹出【确认是否反月结】确认消息框中，单击“确认”按钮进行反月结。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	· 说明：
月结后处理数据（假如从 2017-04月结至2017-03）：更新财务基础参数表中的当前财务帐期值（将2017-04更新到2017-03）；



[bookmark: _Toc3627]押金列表
将押金列表单独作为一个模块，一般在押金新增记录时，就会缴纳押金，具体功能有：新建、删除、退款、转款、冲销、作废、押金导入、查询、查看/编辑等功能
[image: ]
①  新建
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【押金列表】如下图，显示公司树形图
[image: ]
步骤2：点击左边树形导航菜单，进入到项目级别下时，显示该项目下已经创建押金的列表数据
[image: ]
步骤3：点击【新建】按钮
[image: ]

步骤4：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
	· 说明：
1.  房间、客户在左边定位到具体房间号时，会自动带出
2.  勾选生成实收时，会同步进行收款，且在实收中生成一条实收记录，只有在勾选时，才需要填写实收信息
3.  勾选生成票据时，会同步生成票据，只有在勾选时，才需要填写票据信息
4.  除了按资源添加应收表单，也可以按照客户添加应收表单，具体操作步骤：切换左边导航tab为按客户—选择客户---点击新建，其余和按资源新建步骤一样
[image: ]
5.  对于临时性的费用才会使用手工新建，其他可自动生成的费用可以自动生成，如物业管理费


②  删除
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【押金列表】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  退款
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，选择一条已经进行收款的押金列表数据，点击【退款】按钮
步骤2：输入退款金额，可以全额退款，也可以部分退款
[image: ]
	· 说明： 已作废以及未生成实收的数据不能进行退款，会弹出下图提示
[image: ]


  转款
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，选择一条已经进行收款的押金列表数据，点击【转款】按钮
步骤2：输入转款金额，可以全额退款，也可以部分退款，选择预交方案，用作预交金额
[image: ]
	· 说明： 已作废以及未生成实收的数据不能进行退款，会弹出下图提示
[image: ]


  冲销
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，选择一条已经进行收款的押金列表数据，点击【冲销】按钮
步骤2：选择冲销的应收，以及冲销的款项
[image: ]
  作废
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【应收列表】，选择一条已经进行收款的押金列表数据，点击【作废】按钮
步骤2： 在弹出的【作废】页面中输入作废信息后，单击“确定”按钮。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
[image: ]
 押金导入
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【押金列表】，选择列表数据
步骤2：点击【押金导入】按钮，下载导入模版，按要求导入
 押金导出
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【押金列表】，选择列表数据
步骤2：点击【押金导出】按钮
 查询
步骤1：财务人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【应收管理】-【押金列表】，在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
 查看/编辑/删除
财务会计人员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【实收管理】-【押金列表】，
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[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
[bookmark: _Toc476832441][bookmark: _Toc25021]票据管理
[bookmark: _Toc476832442][bookmark: _Toc22982]票据本管理
提供财务人员对票据的登记、领用、作废及核销的统一管理流程，且与实际财务单据相关联，实现票据单据对应一体化，方便财务人员进行系统性操作
票据本管理包含新建、删除、收回、核销、取消核销等功能
[image: ]
①  新建
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，点击【新建】按钮
步骤2：输入票据本信息
步骤3：点击【保存】按钮
[image: ]
	· 说明：
1、流水号长度要大于等于最大号位数
如流水号长度为1，则生成的票据号如下图
[image: ]
2、票据本编码和票据本名称不可重名，只有领用的项目才能看到该票据本 



② 删除
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
	· 说明：已核销或已使用的票据本不能删除
[image: ]


③ 收回
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，选择列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【收回】按钮
	· 说明：状态为正常的未使用且票据本领用项目以及领用人不为空的才能进行收回，收回之后会清空票领用人和领用项目即被清空


④ 核销
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，进入【票据本管理】界面；
步骤2：选择需要核销的票据
步骤3：在弹出的“确认核销提示框”中单击“确定”按钮。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	· 说明：核销后的票据本不能再进行：在收款时选用票据、核销、修改、删除。


⑤ 取消核销
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，进入【票据本管理】界面；
步骤2：选择需要取消核销的票据
步骤3：在弹出的“确认取消核销提示框”中单击“确定”按钮。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	· 说明：只能对已核销的票据本进行取消核销



⑥ 查询
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，进入【票据本管理】界面，在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
⑦ 修改
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，进入【票据本管理】界面；
步骤2：在票据本DBGRID列表中，单击选择要修改的票据本记录行；
步骤3：单击【修改】[image: ]按钮；
步骤4：输入票据本信息后，单击“保存”按钮进行保存。如要取消操作，可单击“取消”按钮。
	[image: Msg]说明：
1.票据本状态、使用状态和领用项目不可编辑。根据具体操作业务进行影响。
    2.票据本使用后不可编辑字段。



⑧ 查看详情
步骤1：集团管理员登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据本管理】，进入【票据本管理】界面；
步骤2：在票据本DBGRID列表中，单击选择要查看的票据本记录行；
步骤3：单击【查看】[image: ]按钮；
详情界面如下:
[image: ]
步骤4：点击【票据】tab
[image: ]
步骤5：点击票据界面的【查看】按钮，查看详情
[image: ]


	说明：
1.若在生成票据之前进行了退款，则生成的票据金额为退款之后的金额
2.若在退款之前生成票据，则金额为退款之前的金额，且之后进行了退款，不会更新票据



[bookmark: _Toc476832443][bookmark: _Toc12510]票据管理
提供财务收银人员对票据作废、重用统一管理流程，且与实际财务单据相关联，实现票据单据对应一体化，方便财务人员进行系统性操作，票据本管理包含票据作废、票据重用功能
[image: ]
 作废
步骤1：财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据管理】，进入【票据管理】界面；
步骤2：在票据DBGRID列表中，单击要作废的票据记录行；
步骤3：单击【作废】按钮，在弹出的【作废】对话框（如下图所示）中输入作废原因。如要取消操作，可单击“取消”按钮；
[image: ]
票据作废后，票据号的“票据状态”变成“作废”。如下图票据号FP_01
[image: ]

	[image: Msg]：已经核销后的票据本对应票据，不对再进行“票据作废”操作


 票据重用
步骤1：财务收银登录系统，点击【收费管理】菜单，点击子菜单【收款管理】-【票据管理】-【票据管理】，进入【票据管理】界面；
步骤2：在票据DBGRID列表中，单击要重用的票据号记录行
步骤3：单击【重用】按钮 
	说明：
1、已经核销后的票据本对应票据，不对再进行“票据作废”操作。此时“票
据作废”按钮会变灰。
2、“票据状态”为“作废”，且“使用状态”为“已用”的才能进行票据重用


[bookmark: _Toc26542]收费报表
收费会产生各种报表，以下对各个报表做简单的介绍
[bookmark: _Toc25061]收费日报表
统计当天收费情况
[image: ]
[bookmark: _Toc24186]收缴率统计表
显示已收和欠收的比例
[image: ]
[bookmark: _Toc4483]欠收汇总表
显示欠收的金额汇总表，点击列表数据可以查看详情
[image: ]
[bookmark: _Toc32445]手续费汇总
显示POS机手续费，需要在收费方式中，设置POS机的手续费金额
[image: ]
[bookmark: _Toc25085]应收汇总表
显示应收的金额汇总表，点击列表数据可以查看详情
[image: ]
[bookmark: _Toc15786]收费汇总表
按三种方式进行汇总，如收费明细表汇总、收费方式汇总、收费项目汇总
[image: ]
[bookmark: _Toc18381]优惠汇总表
显示优惠费用
[image: ]
[bookmark: _Toc2453]预收汇总表
显示提前收款、预交汇总
[image: ]
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