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1 文档介绍 

本文档目的和范围 

1.1 本文档目的和范围 

本系统全称：导游预约系统软件 
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本系统简称： 

任务提出者：  

系统开发商：福建九天达信息科技股份有限公司 

本系统用户： 导游、游客 

 

1.2 读者对象 

本文档主要提供给导服导览系统项目的用户，用于指导推广项目在统一标准指导下有序

开展。本文档的主要读者是：景区管理员。 

2、景区管理 

1.1 注册 

 未注册企业需要进行注册，注册信息由总后台管理员进行审核。点击右上角【注册】进

入注册页面。 

 

 填写手机账号和密码，通过短信获取验证码，验证通过点击【下一步】 
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 填写证件信息，包含账户名称、注册人实名、、注册人身份证、企业实名、统一社会信

用代码及选择公司类型，全部为必填项。完成后点击下方【下一步】 

 
 填写公司地址、所在景区，并上传相关身份证和营业执照，勾选《导服平台使用协议》

后点击【提交】后完成注册。等待总后台管理人员审核。 
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1.2 导服后台首页 

 后台登录成功进入【首页】，管理员查看今日订单数据。 
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1.2 产品定价 

 产品定价设置，后台管理员可以设置四种不同的定价策略。【常规价】为导游设置统一

价格；【按周末】工作日和周末设置不同价格；【自定义】选择时间段定价；【按导游】对不

同的导游设置不同的价格；管理员选择一种方式定价后，点击【确定】后生效。 

 

 填写策略需要管理员短信验证，验证成功后自动生效。 
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1.3 订单管理 

 进入订单查询页，可以直接使用常用查询字段进行搜索如时间选择、订单状态、导游姓

名等，或在右侧输入关键字点击【查询】搜索订单。 

 

 菜单栏中点击【订单处理】菜单，查看所有导游预约订单，对订单进行发票打印、退款

操作，退款需要管理员二次确认。 
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 点击右上角【开单】，后台管理员帮助游客线下下单，首选选择导游，并填写下单人、

下单人手机号、人数基本信息，点击确认后，等待导游接单。 
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1.3 导游管理 

 审核导游注册信息，查看导游详细信息，选择【通过】或【不通过】。  

 

 

查询导游，可以通过手机号、联系人地址及身份证查询到导游信息。导游状态、评价和性别

可以手动筛选。点击列表右侧的【查看详情】了解导游订单信息，点击【办理离职】进入办

理页面，办理成功后该页面不展示导信息。 
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 点击导游列表右侧【查看详情】，弹窗展示导游基本信息 

 

 手动添加导游，点击右上角【添加导游】，弹窗填写导游基本信息，包含导游姓名、年

龄、性别、身份证、手机号、工号及账号密码。点击【下一步】后，上传导游证件照。 
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 上传导游照片，点击【保存】后添加成功。 

 

1.4 投诉建议 

 进入【投诉建议】页面，查看被投诉导游信息。 
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1.5 发布公告  

 点击左侧菜单【发布公告】进入公告发布页面，接收公告对象为导游，此页面编辑标题

和正文，点击【发布】后导游公告栏将受到后台发布的公告信息；点击【存为草稿】后改公

告自动添加到草稿箱，可在下方查找继续编辑和发布。 
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 选择左侧菜单【问题反馈】，选择问题反馈或意见建议，编辑标题和正文，点击右上角

【发布】后，消息将发送至后台开发团队，并在 1-3 个工作日内反馈。 
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