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引言

系统概述

小咖出行软件是小咖自主研发，以用户打车、订单派发、司机接单计费为核心流程，集订单管理、乘客管理、司机管理、财务管理、运营营销、数据统计报表等功能于一体的网约车整体解决方案，支持企业用自己的专有车辆服务乘客，同时也支持线路运输及传统客运市场中衍生的金融业态。

小咖出行司机端有iOS和安卓两个版本，是司机收听订单、完成订单、结算订单的应用。司机通过线上接单的模式进行服务，提高工作功率，有利于资源共享与整合高效利用。
文档概述

本文档将详细描述小咖出行司机端的使用方法。

本说明书是《小咖出行管理平台》开发的一部分。

编写目的

便于用户在操作过程中参考，为用户更进一步了解整个系统提供帮助。
适用对象
本文档的使用对象包括使用网约车软件的司机。

适用场景
本文档适用于引导加入平台的司机在使用软件接单、跑单、结算、充值、查看等操作。包括以下场景：

	阶段
	场景
	子场景
	操作

	如何开始
	下载软件
	下载渠道
	搜索应用名称

	
	注册登录
	如何登录
	注册账号

	如何接单
	上线听单
	工作台操作
	接单、抢单、派单、创建订单

	如何跑单
	开始订单行程
	行程流程
	滑动点击操作

	
	行程查看
	查看行程状态
	

	结算订单
	结算车费
	结束行程后的操作
	结束行程

	查看订单
	订单管理
	查看订单列表
	

	查看收支
	参看收入情况
	报酬兑现
	提现申请


 系统运行环境

软件具有良好的易用性和可靠性，并保证信息的安全性和保密性。

 操作指引（首次登录）
软件安装
安卓手机用户可以通过各大安卓应用市场（360手机助手、应用宝、百度手机助手、小米应用市场、华为应用市场）进行下载安装；

苹果手机用户可以通过AppStore搜索“XX(应用名称)”进行下载安装。

打开手机浏览器或扫描键，扫描后台已设置好的司机端下载二维码，下载并安装。

软件运营
用户在安装完毕后，点击桌面图标即可进入APP用户登录页面。

用户注册及登录
 [image: image1.png][ BRSS IR AR

S
- 86

© BRI
5] ©

5] P

EEEHEE (RSARDI

AR

#AP? EH




用户注册

新用户首次打开司机端APP,系统会提示访问位置与发送通知，用户点击【允许】，进入司机登录页面，在登录面单击【注册】，进入个人信息页面，开始新用户的注册。
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用户头像：单击头像图标，拍照或从用户相册中选择一张半身照上传。

司机姓名：输入真实姓名

手机号码：输入11位手机号码

身份证号：输入18位居民身份证号码

紧急联系人及电话：输入联系人姓名/称呼及联系电话

业务类型：选择可进行服务的业务类型

所属分公司：默认为用户当前所在区域的分公司，也可重新选择分公司

驾驶证有效期：选择驾驶证的有效起止时间

推荐人工号：若用户是其他已注册司机推荐加入的，用户可输入推荐人的工号，推荐人可获得相应奖励

完成基本信息填写后，单击【下一步】，上传有效证件。
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用户需上传身份证和驾驶证证件照片，单击图文框系统弹出上传证件要求的提示，单击【知道了】返回上传证件页面，并按照要求上传证件。

上传成功后单击【提交资料】，提交后台审核。
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系统提示信息正在审核中，若用户上传信息有误，体统提示审核未通过，单击【去修改】，完善资料。

后台审核通过后，用户成为平台司机，用户可登录平台进行服务。
用户登录

输入手机号与密码可直接登录，初始密码为用户身份证后4位。

记住密码

用户输入账号密码后，勾选【记住密码】，下次登录时直接点击【登录】可进入系统主界面。
接单
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用户登录成功，进入工作台主界面。工作台主要用于司机进行上下线操作和订单任务操作，并展示司机的单量统计、收入统计、在线时长统计和通知消息展示（如活动、提现申请结果等）。

上线：用户点击【听单】后可上线接单。状态变为【听单中】。
下线：用户点击【听单中】，用户下线，离线后的用户不能再接单，用户在有订单未完成的情况不能下线。

工作情况统计：用户可在工作台查看当日的单量统计、收入统计和在线时长统计。统计时间从当日00:00至当日23:59。

通知消息查看：用户可查看平台最近推出/反馈的通知消息，如活动、报销、提现等。2小时后自动覆盖/关闭。
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当有订单推送给司机时，司机工作台弹出接单/抢单页面，用户需在底部倒计时结束前确认是否接单。

订单任务信息展示：页面展示订单的下单时间、业务类型、线路起终点、路线公里数。
订单提示：系统通过语音提示和短信两种方式提示用户对订单进行处理。语音提示的提示铃声约3秒，铃声结束后播报订单信息基本内容。短信提示的文案为【XX】您有新的（业务类型，如专车）订单,单号为：123456789,乘客姓名:先生/女士，乘客电话:152****4919，预约时间:13:40，预约地点为:温江区光华大道三段99号。
接单
用户点击【接单】进入前往预约地页面（实时单）或等待出发页面（预约单）。

后台止指派给司机的订单若司机在接单倒计时结束后仍未接单，订单收放至司机工作台列表中，再次点击该订单任务，可单击【接单】或者【拒单】。

抢单
当后台开启抢单模式，一旦有新的订单生成，就会根据距离和业务类型将订单任务推送给用户，让用户可以根据自己的实际情况来选择是否执行任务。
单击【抢单】，若抢单成功，进入前往预约地页面（实时单）或等待出发页面（预约单）。

语音播报抢单成功及订单任务信息。
拒单
用户如不能接受订单任务，可单击【拒单】，拒单需要填写拒单理由。拒单后平台不再将该订单推送给用户。
执行订单
专车订单
专车订单有实时订单和预约订单两种。

实时单
跑单流程：收到订单推送信息(单击【接单/抢单】(单击【前往预约地】(到达乘客预约地后，向右滑动【滑动到达预约地】(单击【点击等待】，等候乘客上车(单击【点击出发】，开始行程服务（如乘客在行程途中出现需要等待的情况时，单击【中途等待】，若无则不点击）(行程结束后，单击【结算】(单击【确认费用】将账单发送给乘客(服务结束

预约单
跑单流程：收到订单推送信息(单击【接单/抢单】(等待行程开始(单击【前往预约地】(到达乘客预约地后，向右滑动【滑动到达预约地】(单击【点击等待】，等候乘客上车(单击【点击出发】，开始行程服务（如乘客在行程途中出现需要等待的情况时，单击【中途等待】，若无则不点击）(行程结束后，单击【结算】(单击【确认费用】将账单发送给乘客(服务结束

等待行程开始（预约单才有）
前往预约地
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前往预约地页面是司机准备出发前往乘客预约起点的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏前往预约地。
顶部展示订单的基本信息:到达时间点、预约起点地址、剩余公里数、订单编号、乘客备注。

底部展示乘客的基本信息:乘客头像及称呼、起终点地址、拨打电话按钮。当用户单击【[image: image11.png]


】时，弹出提示框提示是否给乘客拨打电话，单击呼叫可给乘客拨打电话。
用户可单击【[image: image12.png]-



】进入线路导航模式，可根据导航路径行驶。系统内导航调用的第三方地图App进行导航的方法，进入第三方应用后点击【出发】和【结束】完成导航后自动退出第三方应用。
当用户单击【[image: image13.png]


】时，可进行更多操作：销单、联系客服。
到达预约地
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达预约地页面是司机到达乘客预约起点后需要进行确认的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏完成到达操作。同时系统将通知乘客端的用车对象该司机已到达预约起点，请即时上车。
等候乘客上车
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乘客上车后单击【点击出发】，开始送人，进入前往目的地页面。

当乘客未到达预约起点时，用户可单击【点击等待】，进入等待中页面。
前往目的地
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用户按照规划路径行驶，如乘客在行程途中出现需要等待的情况时，用户可单击【点击等候】，进等待页面，等待中开始计时计费，单击【点击出发】，继续行程。

到达目的地，结算车费
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用户执行行程完成后，需要对该订单的费用进行确认并发送给乘客。在确认费用页面可以看到详细的费用信息包括乘客的预付费用、还需支付的费用、起步费、里程费、时间费、等候费、优惠券信息。
用户在与乘客确认其他另需支付费用（过路费、远程费、其他）后，可通过点击【[image: image19.png]


】【[image: image20.png]


】确定，每点击1次金额变动为1元。

确认订单费用后单击【确认费用】，弹出选择框：

选择【客户账户余额】，账单信息将发送给乘客，由乘客支付费用后订单任务完成。
选择【司机代付（现金）】（即司机通过线下收取客户现金），平台直接从用户的余额中扣除后订单任务完成。
出租车订单
前往预约地
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前往预约地页面是司机准备出发前往乘客预约起点的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏前往预约地。
顶部展示订单的基本信息:到达时间点、预约起点地址、剩余公里数、订单编号、乘客备注。

底部展示乘客的基本信息:乘客头像及称呼、起终点地址、拨打电话按钮。当用户单击【[image: image23.png]


】时，弹出提示框提示是否给乘客拨打电话，单击呼叫可给乘客拨打电话。
用户可单击【[image: image24.png]-



】进入线路导航模式，可根据导航路径行驶。系统内导航调用的第三方地图App进行导航的方法，进入第三方应用后点击【出发】和【结束】完成导航后自动退出第三方应用。
当用户单击【[image: image25.png]


】时，可进行更多操作：销单、联系客服。
到达预约地
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达预约地页面是司机到达乘客预约起点后需要进行确认的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏完成到达操作。同时系统将通知乘客端的用车对象该司机已到达预约起点，请即时上车。
等候乘客上车
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乘客上车后单击【点击出发】，开始送人，进入前往目的地页面。

当乘客未到达预约起点时，用户可单击【点击等待】，进入等待中页面。
前往目的地
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用户按照规划路径行驶，如乘客在行程途中出现需要等待的情况时，用户可单击【点击等候】，进等待页面，等待中开始计时计费，单击【点击出发】，继续行程。

到达目的地

行程结束后乘客需线下支付车费给司机，司机确认收到费用后，单击【结算】，订单任务完成。

系统跳转行程结束提示页面，单击【立即返回】可回到工作台首页。

城际专线订单
等待行程开始
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用户接单后，可查看订单状态，行程未开始页面显示距离开始接人的时间倒计时，用户应在倒计时结束前完成接人的线路规划。

单击【规划线路】进入行程规划场景，如下图：
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默认按购票时间顺序升序排列，最早购票的乘客为1。

用户可以在底部排序框里任意拖动来调整排序，拖动后，导航示意路径实时变更。完成排序后单击【下一步】完成行程规划，单击【行程开始】，前往接人。

前往预约地
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前往预约地页面是司机准备出发前往乘客预约起点的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏到达乘客预约起点。
顶部展示订单的基本信息:乘客头像及称呼、预约起点地址、拨打电话按钮。用户单击【[image: image36.png]


】时，弹出提示框提示是否给乘客拨打电话，单击呼叫可给乘客拨打电话。

地图中展示行程路径规划、预计行驶时间和剩余公里数。当用户可单击【[image: image37.png]-



】进入线路导航模式，可根据导航路径行驶。系统内导航调用的第三方地图App进行导航的方法，进入第三方应用后点击【出发】和【结束】完成导航后自动退出第三方应用。

等待乘客上车
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司机到达乘客预约起点后等待乘客上车，页面展示等待倒计时，司机可拨打电话联系乘客即时到达上车点上车，司机接到乘客后向右滑动底部操作栏完成接到乘客操作。
若司机在等待倒计时结束后仍未接到乘客，倒计时栏显示等候已超时与超时计算，这是司机需确认是否接到乘客。
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若不接该乘客，单击【跳过乘客】，进入确认跳过乘客页面，向右滑动底部操作栏确认跳过该乘客。
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若接到乘客，单击【接到乘客】，进入确认接到乘客页面，向右滑动底部操作栏确认接到该乘客。

页面自动跳转到接下一位乘客的前往预约页面。

送人
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单击【查看规划】可查看接人行程规划，如果需要修改接人顺序，单击【修改顺序】进入行程规划页面，可更改接人顺序，完成顺序调整后单击【完成】回到该页面，司机可按照新的线路规划接人。

单击【行程开始】，开始送人。
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到达乘客预约下车点后向右滑动底部操作栏确定乘客到达下车点。

行程结束

[image: image44.png]& *=
3 g™ i
$ == Fix
$ == #2

H

Fix




  [image: image45.png]Applidium = 11:27 AM

<« TRER





当用户接完所有乘客后开始送人，用户可单击【查看规划】查看送人行程规划，单击【修改顺序】进入行程规划页面，可更改送人顺序，完成顺序调整后单击【完成】回到行程中页面，司机可按照新的线路规划送人。

当司机送完所有乘客后，可单击【结束行程】，订单任务完成。

系统跳转行程结束提示页面，单击【立即返回】可回到工作台首页。

客运班车订单
等待行程开始
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站点及线路行程是由后台规划好的，用户进入客运班车行程后，可查看站点线路规划，点击【开始行程】后按照路线规划行驶。

前往站点
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司机向右滑动底部操作栏前往下一站点。

到达途径站
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司机到站后向右滑动底部操作栏确认车已到站，并显示等待倒计时，等候乘客上车。

倒计时结束后，司机继续向右滑动底部操作栏前往下一站点。

到达终点
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司机到达终点站后，单击【结束行程】，订单任务完成。

系统跳转行程结束提示页面，单击【立即返回】可回到工作台首页。
定制包车订单
等待行程开始
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用户接单后，可查看订单状态，行程未开始页面显示距离开始接人的时间倒计时，用户应在倒计时结束前前往客户预约起点接人。单击【开始行程】开始前往客户预约起点。

前往预约地
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前往预约地页面是司机准备出发前往乘客预约起点的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏前往预约地。
顶部展示乘客的基本信息:乘客头像及称呼、预约起点地址、拨打电话按钮。当用户单击【[image: image55.png]


】时，弹出提示框提示是否给乘客拨打电话，单击呼叫可给乘客拨打电话。
用户可单击【[image: image56.png]-



】进入线路导航模式，可根据导航路径行驶。系统内导航调用的第三方地图App进行导航的方法，进入第三方应用后点击【出发】和【结束】完成导航后自动退出第三方应用。
到达预约地
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达预约地页面是司机到达乘客预约起点后需要进行确认的页面。
用户可查看订单的详细信息，向右滑动底部操作栏完成到达操作。同时系统将通知乘客端的用车对象该司机已到达预约起点，请即时上车。
等候乘客上车
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乘客上车后单击【点击出发】，开始送人，进入前往目的地页面。

当乘客未到达预约起点时，用户可单击【点击等待】，进入等待中页面。
前往目的地
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用户按照规划路径行驶，到达乘客预约目的地后向右滑动底部操作栏，确认已到达下车点。

到达目的地
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行程结束后乘客需线下支付车费给司机，司机确认收到费用后，单击【完成订单】，订单任务完成。

系统跳转行程结束提示页面，单击【立即返回】可回到工作台首页。
包车租车订单
包车租车司机端用户跑单流程与定制包车相同，请参考3.5.5。
公务用车订单（暂无）
个人中心
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用户可在个人中心查看个人资料、订单明细、资金明细、消息通知等内容。
个人信息管理
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用户可进入个人中心，单击头像可进入个人信息页面查看个人资料。用户不可更改资料，如信息有变更需联系后台人员申请变更注册信息。
我的订单
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用户可在个人中心-我的订单中查看订单详情及订单状态。

订单列表中展示订单的基本信息，包括订单业务类型、下单时间、起终点、订单状态，单击某个订单后进入订单详情页面。

订单分为三大类：我接的单、指派订单、可抢订单，单击顶部Tab可切换查看。当后台未开启指派订单功能是，顶部Tab只显示我接的单和可抢订单。

我接的单：用户接到的所有订单。

指派订单：在指派订单列表中用户可选择拒单。

可抢订单：在可接订单列表中用户可抢单。

司机补单：
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当出现乘客需要追加订单时，司机可进行补单操作。

单击【司机补单】，选择需要补单的业务类型，填写信息后单击【发送给乘客】，发送成功后系统跳转提示页面。

已被取消订单：
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乘客在下单后可取消订单，取消后司机可查看到该订单已被取消。

司机可打电话联系客服。

已改派订单：
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司机若未能执行订单，后天可对将该订单改派给其他司机。

司机可打电话联系客服。
我的钱包
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我的钱包页面包括的内容：账户余额显示、充值、账户明细、提现。

用户可在个人中心-钱包中查看资金流水明细、优惠券、发票申请和充值操作。

充值
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单击【充值】，进入充值页面，用户可进行充值操作。
用户只能为当前登录账号充值。
充值金额可选择或自定义金额。可选择充值金额为50元、100元、200元,自定义充值金额最低限额为50元。 

单击【确认充值】,进入第三方支付系统，支付完成后返回钱包首页，账户余额相应变化。

账户明细
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单击【账户明细】，进入资金流水明细页面。展示每笔交易的详细信息，包括时间、收支事件、收支金额、结算余额。

根据司机在系统中的账户金额为准，将金额数值分为进账和出账，进账以正值显示，出账以负值显示。

正值显示的明细数据：系统充值、订单提成、个人充值、费用报销、提现驳回、推荐奖励。

负值显示的明细数据：代付、系统扣费、申请提现。

若用户未在平台上进行任何资金流转操作，页面提示“暂时没有内容”。

提现

提现页面包括：显示当前账户余额、提现金额输入框、银行卡号、所属银行、持卡人姓名、提现规则、提现记录。根据后台的设置，提现分为不限定提现金额和限定提现金额（根据后台设置而定）

输入银行卡卡号

当服务人员第二次提现时，输入框内保留上一次输入的银行卡号，也可以点击输入框修改银行卡号，第三次则保留第二次的银行卡内容，以此类推。

所属银行

当输入银行卡后，可以在所属银行输入框内直接匹配出银行名称，当然也可以编辑修改所属银行。

持卡人姓名

当服务人员第二次提现时，输入框内保留上一次输入的持卡人姓名，也可以点击输入框修改持卡人姓名，第三次则保留第二次的内容，以此类推。

提现记录
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提现记录以提现时间降序排列；

提现状态、待审核、已通过、已驳回；

当提现申请被驳回后，若后台有输入驳回原因，此处会显示出驳回原因。
通知消息
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用户可在个人中心-消息中心里查看通知消息明细。

通知列表按照收到通知的时间降序排列。

消息中心分为通知消息和公告消息，通知消息为平台发送的及时通知消息，点击通知消息可以进入查看历史的通知消息，通知消息分为已读和未读，点击消息后即标为已读。

公告消息是平台发送的公告信息，页面上只会显示公告的标题，点击公告标题可进入查看公告的详情。

分享
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用户可在个人中心-我分享有礼中查看个人二维码并通过第三方平台分享给他人进行活动参与。当好友成为新用户且完成相应的操作，则此用户会的得到相应的推荐奖励。

所有用户注册成功后,都有自己的二维码。单击第三方应用图标分享给指定对象。分享渠道包括QQ、QQ空间、微信、朋友圈。

设置
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设置中心包括：密码修改、语音播报功能开启关闭、震动开启和关闭、始终横屏显示计价器开启和关闭、默认启动导航、选择语音、通知设置、导航偏好设置、意见反馈、联系我们、关于我们、注销。
密码修改
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新密码和确认密码输入框内的密码必须一致才能修改成功，若两个输入框内的密码不一致时，无法成功修改密码，且提示“新密码与确认密码不一致”。
通知设置

默认开启：语音播报、震动、默认启动导航

默认关闭：始终横屏显示计价器
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默认启动导航系统初始为开启，开启时，则服务人员在点击前往预约地后、点击出发后，系统直接在地图页面上进行路线规划且显示距离预约地或重点的剩余行驶里程、剩余行驶时间。

选择语言
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语言有简体中文和繁体中文两种，系统默认为简体中文，如用户习惯繁体文字阅读习惯，单击繁体中文栏切换。

导航偏好
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默认开启：躲避拥堵、避免收费；

默认关闭：不走高速、高速优先。
意见反馈
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建议输入框的长度为不超过500个字符。

关于我们
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注销账号

即退出当前账号。
更多
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更多里面包括的内容：附近厕所、天气预报、联系客服、帮助中心、系统检测。

附近厕所
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按照由近及远地显示出附近的公厕，显示出公测的地址、距当前位置的距离，点击导航则可以直接导航到目标公厕。

地图上也可以放大缩小地图查看公厕，也可以直接点击地图上的公厕图标直接导航过去。

天气预报
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定位用户当前所在城市的天气情况。
联系客服
单击【联系客服】，弹出拨打电话框，可选择呼叫或者取消
系统检测
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系统检测是对当前手机网络、定位、通知进行检测，如果检测不正常会给出对应的提示和显示，提醒对手机进行对应的设置操作。
技术支持与服务

我们的客服人员可随时为您提供有力的技术支持。如果您在操作本系统时遇到问题，请您通过以下方式与我们取得联系，我们将尽快向您提供技术支持。

我们的客服人员将详尽的解答您所遇到的各种问题。

热线电话
         

Add：四川·成都·温江区·珠江国际写字楼14楼
Tel:400-902-0209 
Web:www.rvakva.com

