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启动系统

登陆工作台系统，双击电脑桌面上名称为“工作台”的快捷图标，如图：

[image: image1.png]



电脑屏幕出现登陆界面、用鼠标点击【用户编号】，输入【用户编号】、【用户密码】，点击【登陆】，进入工作台界面。
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绑定收银机（第一次收银需绑定收银机，此次操作为一次性操作仅需设置一次。）

【零售】(【档案】(【收银机】

新增——添加计算机名称——对应门店名称
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三、销售

3.1正常销售

 *登陆工作台，双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】界面，如下图： 
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提示：门店会计日期与当前日期存在差异，是否补登交易？此报错由当天业务完成未结账导致。每天零售业务完结需日结。单机“是”则为补账交易。“否”退出当前界面，日结。

正常录入界面如图下（显示所在门店编号及名称，会计日期为销售当天）
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*首先录入营业员编号(输入营业员编号为了统计营业员 业绩,不需统计则无需输入）（系统设置自由柜组，参与销售的营业员设置不同占比）
*点击《营业员》后“搜索”[image: image6.png]


按钮，选择一名营业员
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独立完成销售，只选择一个营业员。多个业务员共同达成一笔销售需要选择多个营业厅如图下
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（员工权重总和为1）

在《商品》后扫描“商品条形码”或者手工录入“商品代码”后回车添加“明细”信息，如下图：
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*销售商品添加完毕之后点击“结账”[image: image11.png]


（或者快捷键F2），弹出【付款方式】，选择顾客所需要的付款方式（系统支持多种付款方式）还可以组合收银（如：现金+银行卡+.....）如果是贵宾卡、代金券、电子卷、积分需要进行刷卡，完毕之后，系统自动打印零售小票，收银结束，具体如下图： 
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注：付款方式有：A、银行卡B、现金 C、支付宝 D、充值卡E、电子券   等
其中需要验证卡号的有：C、储值卡 验证储值卡是否存在、卡余额信息E、积分   验证会员是否存在、会员积分信息
3.2、打折销售
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快捷键F8定价就可以打折
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还可以在折后价里面直接定价最终卖价或折率，选择变价原因。

进行零售

3.2 会员销售

*双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】操作界面，点击《营业员》后“搜索”[image: image15.png]


按钮，选择营业员，单击功能---读取顾客信息（或者是快捷键F6）或者点击《工具栏》“顾客”[image: image16.png]


按钮，弹出【顾客验证】窗口，录入会员号，如下图：
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*在《商品》栏扫描“商品条形码”或者手工录入“商品编码”后回车添加“明细”信息，如下图：
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*商品明细添加完毕之后点击“结账”[image: image19.png]


（或者快捷键F2），弹出【付款方式】，选择顾客所需要的付款方式进行结账，完毕之后，系统自动打印零售小票，此时收银结束，会员积分系统自动增加会员积分。

 如会员结账时、付款方式中有积分支付，在系统付款方式里选择积分支付就可以。

会员退货换货消费：

先切换业务退货状态 

输入原小票编号（和正常退货雷同）

系统自动读取销售时顾客信息进行退货操作
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退货

全部退货

1登陆收银系统，双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】操作界面

2 《业务栏》选择退货，弹出《小票编号录入框》，录入需要要退货的原小票号，选择业务退货，根据过滤条件选择原小票编号，系统会自动带出了原来小票的消费信息如下图：
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如需更改营业员操作如下：

单机功能[image: image22.png]


菜单选择‘编辑’更换营业员
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选择操作的营业厅代码及姓名
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3 核对带出退货明细，完毕之后点击“结账”，全部退货操作结束，如下图所示：
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其它收银操作

3.1 预订（零售预定就是客户提前预定好商品，付一部分定金然后提货）
预订支付预付款根据公司规定可设置收款比率，可在系统参数中级进行设置。
1登陆系统，双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】操作界面

2 《业务栏》选择“预订”，选择“营业员”，《商品栏》后扫描或手工添加销售商品，完毕之后点击结账，显示需支付金额为商品总金额的一部分，选择顾客需要的付款方式，结账即可。

如下图所示：
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3.2 提货（预订后，通过提货完成销售过程）
1 打开《收银台》，《业务栏》选择“提货”，弹出《小票录入窗口》，录入原预订时零售小票号，点击“确认”，带出提货明细，如下图：
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5.2.2 核对带出的提货明细，核对“应付”和“预付”金额，如果整单提取、点击“结账”（或者快捷键F2），选择顾客需要的“支付方式”，结账即可，如下图：

3 如果分多次提起，那么在录入原预订小票号，带出整单明细之后，可以根据顾客需要，提取其中一件或多件商品，暂不提取的商品使用“删除行”[image: image29.png]


按钮删除即可，完毕之后点击结账，如下图：
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注：每次提货、应付金额不会超过整单金额减去预付金额得到的剩余金额，如A和B两件商品，，A商品吊牌价为1200，B商品吊牌价为2400，总金额3600，预付1800.现在只提取B商品，结算应付金额为1800，当你再提前A金额时，结算金额为0元。

5.3 退订（退订本质是负数预订）
如果客户做完预定之后 取消预定 在没提货之前可以做退订，选择好小票做退订即可。收银台——退订——选择零售小票——结账
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收银台里快捷功能

5.1 删除、复位

1 删除：收银台中有删行[image: image33.png]


按钮（快捷键F12）和清行[image: image34.png]


按钮（注：指所有行）

2 复位：收银台中复位[image: image35.png]


按钮，是指还原到收银台还没有开始任何业务的状态

5.2 预付、挂起、恢复

 预付：实现单据收银预付时支付信息录入功能。仅适用于预付款购物券（限定账户类别的储值账户，如：储值卡），暂不考虑电子券以及其它支付方式。
打开《收银台》，业务栏选择“销售”，选择“营业员”，录入“商品明细”，功能键[image: image36.png]


下点击“预付”[image: image37.png]& 1



，弹出《预付》窗口，扫描或录入“储值卡号”，自动带出储值卡余额信息，点击“确认”

 如果顾客选择结账，点击“结账”[image: image38.png]


，支付剩余应付金额。

5.3挂起：实现单据收银时，根据顾客需要先“挂起”[image: image39.png]


收银商品

 5.4恢复：实现恢复银台“挂起”单据功能，当顾客结账时，点击“恢复”[image: image40.png]


按钮，弹出《零售小票》对话框，选择[image: image41.png]


需恢复的挂起单据。即可进行结账。

3.积分消费

收银台-----输入营业员----读取顾客信息-----扫描商品-----结账收银----付款方式选择积分支付即可，收银完毕，相应的就会减掉会员积分。
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6.3查询顾客积分及消费情况

顾客—账单---顾客积分对账单查询
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可以看到顾客信息，还有积分账户事物，消费信息，积分情况。
6.4VIP注销、换卡

1 VIP注销

 登陆系统，依次打开《顾客》(《顾客卡》(《顾客卡核销》，弹出《顾客卡核销》对话框，录入需要注销的“卡号”，点击“检索”按钮自动带出顾客编号信息，确认需要注销点击“核销”[image: image44.png]


按钮，关闭顾客卡。如下图：
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2 VIP换卡

 登陆系统，依次双击打开《顾客》(《顾客卡》(《卡维护单》，点击“新建”按钮，选择“门店编号”（自家门店号），录入“卡号”（原卡号），维护类别选择“换卡”，录入“新卡号”，完毕之后，点击“保存”，点击功能键[image: image46.png]


下“确认”(“执行”，换卡操作结束，原卡号被关闭。如下图：
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换卡结束。

3 VIP消费记录查询
登陆系统，依次双击打开《顾客》(《账单》(《顾客消费记录》，录入“会员卡号”，选择需要查询的“开始日期”和“结束日期”，点击“刷新”，即可查出这段时间内该会员的消费记录，如下图：
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注：如果需要批量查询可以勾选[image: image49.png]


，进行批量查询。或者在《收银台》会员消费时点击“功能键”顾客消费记录查询，也可方便快捷的查询您所需要的信息。

七．促销策略执行
如果公司制定促销策略，由公司统一制定促销策略，门店零售进入收银台的时候扫描促销商品的话就会自动执行促销策略，也会看到促销信息。
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八、兑换

8.1 礼品管理
 登陆 依次双击打开《顾客》(《档案》(《礼品》，点击“新增”[image: image51.png]


，在列表栏录入参加此次积分兑换活动的“礼品代码”（商品品种），选择“组织层级”、录入“需要积分”，“赠送数量”（每顾客可兑换礼品上限，空为不限制），活动选择“是”，完毕之后、点击“保存”[image: image52.png]


即可，如下图：
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8.2积分兑换

依次双击打开《顾客》(《积分》(《积分兑现》，在《卡号》后录入会员卡号，点击“检索”[image: image54.png]


，带出该会员相关信息，选择会员的使用积分“品牌名称”，录入需要兑换的商品代码或通过[image: image55.png]


刷新查找添加兑换商品明细，完毕之后点击“兑现”[image: image56.png]


。如下图：
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输入卡号，然后选择可以满足兑换的商品，兑换即可。[image: image58.png]£ mssuen
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日结

1. 门店结帐
收银台每天业务结束后，必须进行结账处理，系统将自动汇总当天交易数据，生成相应报表。结账后，门店的账务日期前进一天，当天营业结束，对完帐目后再结帐

打开《零售》(《收银》(《门店日结》，注意“记账日期”是否是当天日期、选择“结转”、无误点击“执行”[image: image59.png]


，如下图操作：
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注：门店每天必须进行日结、若当天忘了结账、第二天需先进行“结转”再打开收银台进行收银操作。

2. 门店反结帐

当进行门店结账出现错误操作或者结账后又发生零售业务时，可以进行反结账交易。结账后，门店的账务日期后退一天
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3 门店批量日结

打开《零售》(《收银》(《门店批量日结》，通过“左右移动”按钮、增减需调整的门店，根据需要在选项下选择[image: image62.png]1= v WVEDSE (1S [ 24 @& O pae O O Ess




选择“调整”可以修改调整的截止时间。完毕之后点击“执行”[image: image63.png]


，如下图操作：
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注：需更高权限才能进行此操作。

十、查询销售

在零售小票里面可以查询到商品的零售情况

零售——收银——零售小票（输入过滤条件）刷新即可
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营业员业绩查询

零售——业绩——营业员业绩（输入查询的过滤条件）刷新
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6.保存
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7.功能确认执行
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5.还可以勾选多个顾客





3.日期





2.卡号





1.顾客编号





4.刷新





4.保存





1.新增





3.需要积分





2.礼品代码









