                                                     
服务商服务

 



操
作
手
册








[bookmark: _GoBack]


目录
1 系统运行环境要求	3
2 登录系统后台	3
3 系统操作说明	3
3.1 系统首页	3
3.1.1 服务统计	3
3.2 商家信息	4
3.2.1 基本资料	4
3.2.2 修改密码	5
3.3 服务	6
3.3.1 服务项目	6
3.3.2 服务人员	9
3.3.3 商家接单	11
3.3.4 服务人员服务	14
3.3.5 设置服务计划	17
3.3.6 计划服务工单	18
3.3.7 退款管理	18

[bookmark: _Toc468110420][bookmark: _Toc22744]系统运行环境要求
[bookmark: _Toc468110421]本系统对浏览器不限制，点击浏览器输入系统地址即可访问系统。为保证较好的页面效果，显示器分辨率为1920*1080为佳。
[bookmark: _Toc31395]登录系统后台
系统采用B/S架构，无需在客户端进行安装，用户使用浏览器访问系统地址即可登录使用。
[image: ]
打开浏览器，在地址栏输入登录网址 。用户登陆系统，输入“账号”、“密码”、“验证码”，点击【登录】按钮后，即可进入运营管理子系统首页。密码如果连续错误输入5次，账号将被锁定，要联系该账号上一层级的管理员进行解锁。
[bookmark: _Toc28930]系统操作说明
[bookmark: _Toc8015]系统首页
[bookmark: _Toc12821]服务统计
商家可以查看今日新增订单、今日付款金额、今日新增评价和今日待完成工单的数据，可以查看最新订单的记录，查看近一个月订单金额趋势图，查看服务热度排行以及今日实时服务情况。
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[bookmark: _Toc27374]商家信息
[bookmark: _Toc20055]基本资料
商家可以点击个人中心，修改自己的基本资料信息，包括用户昵称、手机号码、邮箱，这三个为修改的必填项，还可以修改性别，修改完成后，点击保存即可修改信息成功，同时在左边的个人信息资料卡看到已修改的信息。
[image: ]
商家也可以登录服务端APP，点击商家信息进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc5618]修改密码
商家可以修改登录密码，输入旧密码、新密码，确认密码之后，点击保存，提示修改密码成功，下次登录时需要输入修改后的密码才可以登录成功。若不想修改密码，则点击关闭，返回首页。
[image: ]
商家也可以登录服务端APP，点击我的-修改密码，进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc22158]服务
[bookmark: _Toc18341]服务项目
服务商在服务商子系统中可以添加服务项目。商家自己创建的服务项目，需要到运营子系统进行审核，审核通过后商家再上架。这里建的服务项目只能是和商家部门属于同一个分支的上下级部门看到。同级之前相互看不到，属于不同部门分支的也是相互看不到的。
[image: ]
点击新增，选择相关的服务大类、服务小类，打星号为必填项，服务大类、小类是在运营管理子系统-平台管理-服务分类中添加的，佣金比例没办法在这里填写，只能取数，佣金比例必须在运营管理子系统设置。收费单价和佣金比例设置之后，服务人员完成工单之后，生成的流水工单可以计算出相应的佣金费用，服务商才可以进行结算。
[image: ]
服务项目价格面议，服务商在新增服务项目的时候，收费单价，客户希望可以填写价格面议的情况。选择后面议，收费单价自动显示为面议（确认完成时可录入金额）。家庭版APP——服务预订，如果是面议的价格，在价格位置显示价格面议。服务人员APP——服务完成确认，如果是服务价格为面议的，可填写具体的单价，自动计算总价。
[image: ]
如果商家对服务项项目内容有修改，会重新发起审核，商家再次上架。
[image: ]
点击删除按钮可以删除之前添加的服务项目。如果要进行批量删除，可以点击服务大类旁边的选择框进行批量删除。
[image: ]
服务商也可以登录服务端APP中可以添加服务项目。新增服务项目后，可以在运营管理子系统和服务商子系统中查看，服务商在APP新增的服务项目是未审核和未上架的状态。需要运营管理员进行审核商家才可以上架。
[image: ]
服务商在服务端APP只能进行修改、删除服务项目，不能对服务项目进行上、下架。如果商家对服务项项目内容有修改，会重新发起审核，需要运营管理员进行审核，然后商家才可以再次上架该服务项目。
[image: ]
用户可以在家庭版APP的生活服务模块中进行服务预定，只有老人所属的区域是服务商服务的区域，添加的服务项目才会过滤出来显示供预定。
[image: D6501503EF098104FEDA5E51B2884565]
[bookmark: _Toc461211771][bookmark: _Toc29907186][bookmark: _Toc12303]服务人员
服务商家可以在服务商子系统中添加服务人员。
[image: ]
点击新增，填写基本信息，登录账号和登录密码，打星号为必填项。新增服务人员，服务状态选择正常，则商家可以选择该服务人员派单，若服务状态选择停止，则不可以进行派单。账号的设置是供服务人员登录服务人员APP，服务项目只有服务商新增了服务项目才会有选择，否则是空的。填写完点击保存按钮，即可在服务人员列表找到刚刚添加的服务人员。
[image: ]
点击操作栏上的修改按钮可以对之前添加的服务人员进行修改，点击删除按钮可以删除之前添加的服务人员。如果要进行批量删除，可以点击人员名称旁边的选择框进行批量删除。
[image: ]
服务商也可以登录服务端APP进行新增服务人员。录入服务人员的姓名、身份证号码、手机号码等必填项，录入身份证号自动实识出性别、年龄、出生年月日，设置登录账号、登录密码，还可以完善如在岗情况、家庭地址等信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc1645]商家接单
用户APP下单或坐席下单，指派给该商家的工单，商家可以通过服务商子系统的预定服务工单，进行分派/改派服务人员。
[image: ]
对于已派单商家的订单，可以选择分派/改派服务人员。分派之后，该服务人员登录服务端APP进行开始服务和结束服务的操作。
[image: ]
服务商对于已接单的工单，可以点击拒接，拒接之后将不需要进行服务，退回运营管理子系统进行改派，重新指派给其他的商家。
[image: ]
商家还可以登录服务端APP，在待接单的列表中，选择服务工单进行接单。
[image: ]
点击接受后，跳转到选择服务人员的页面，指派给该服务商的服务人员。
[image: IMG_256]
接单成功后就会在处理中的列表生成这个工单记录。
[image: ]
如果商家不接单，可以点拒接，选择拒接理由，还可以输入其他原因，然后工单将会被退回系统后台进行改派，重新指派给其他的商家。
[image: ]
商家可以在历史工单这里查看服务人员已完成的工单记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc19564]服务人员服务
服务人员登录服务端APP，可以修改登录密码，输入原密码、新密码和确定密码之后，修改密码成功，再次登录APP时要使用新密码进行登录。
[image: ]
指派给了服务人员，服务人员登录APP后，在代办业务页面可以看到商家指派的工单，然后服务人员上门执行服务，选择工单进到签到页面，需要进行定位、拍照，点【开始服务】服务时长就开始计时了。
[image: 47C6237C6A0A8B1E4FC679EB2359B00E]
若服务人员点击【我要退单】，则需要输入退单原因，然后点击提交。退单成功之后，在代接服务的列表将不显示该工单，需要服务商重新分派给服务人员。
[image: IMG_256]
开始服务之后工单就会在服务中的列表生成记录，然后可点击签退，签退时要定位、拍照，也可以上传录音（在服务过程中可录音）、上传视频（在服务过程中可以录视频）。点【结束服务】服务时长就结束计时，就可以算出这个工单的服务时长了。
[image: 25E5E3544D8AA266D5A46712210C10DF]
完成服务之后，若用户在家庭版APP进行评论之后，服务人员可以查看该服务工单的评价信息。
[image: ]
如果服务人员完成了工单服务，没有在APP进行工单签到、签退确认，可以在服务商子系统的预定服务工单中，选择该服务工单，点击关单，然后选择开始、完成时间，保存之后即完成该工单的处理。[image: ]
[bookmark: _Toc30552]设置服务计划
设置服务计划是用户购买套餐时，设置服务计划时选择了服务商，在服务商子系统的设置服务计划的列表即可查看记录。
[image: ]
商家也可以登录服务端APP，查看服务计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc14159]计划服务工单
计划服务工单是显示服务套餐中的服务项目工单，包括待完成的工单和历史工单。
[image: ]
商家可以登录服务端APP，在计划任务中查看服务计划，服务人员也可以登录APP，查看自己的服务计划任务。
[image: ]
[bookmark: _Toc20200]退款管理
用户在家庭版APP中有申请退款的工单，服务商家可以在该列表中查看记录。
[image: ]
点击同意申请，同意申请之后，处理状态变为平台同意，费用会退回到用户余额。
[image: ]
点击驳回申请，输入驳回理由后保存，用户申请退款失败，处理状态变为平台拒绝退款。
[image: ]
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