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[bookmark: 3060-1621846615933][bookmark: _Toc136520617][bookmark: _GoBack]登录地址：http://admin.ruijiakeyun.com:9080/login?redirect=/home
费用模块
[bookmark: _Toc136520618]应收管理
[bookmark: Berg-1685495881797]出账
[bookmark: fMew-1685498988102]在应收管理页面，选中一个或多个应收（必须是同园区/公司/客户下），点击出账则生成账单（点击生成的账单编号可查看订单详情）
[bookmark: 8ASq-1685496575551][image: image.png]
[bookmark: i0NC-1685495903985]
[bookmark: ytTG-1685495882150][bookmark: _Toc136520619]账单管理
[bookmark: JhwP-1685497542673]账单列表
[bookmark: yH0G-1685499000433]分页展示所有账单信息
[bookmark: wm0o-1685497586616][image: image.png]
[bookmark: goDP-1685495946953]账单详情
[bookmark: HS1X-1685499003681]展示账单详情信息，包括账单相关的应收列表、收款列表
[bookmark: H6T6-1685497696148][image: image.png]
[bookmark: 6Cv9-1685497675592]账单关闭
[bookmark: 8n6s-1685499008683]该操作在账单详情页，账单关闭操作是指关闭账单,并将账单下的应收变为未出账状态，这些 应收还可以继续生成新的账单
[bookmark: QUqs-1685497458471][image: 截图.png]
[bookmark: TZXs-1685497665358]
[bookmark: 8JYI-1685497458473][image: 截图.png]
[bookmark: CKgU-1685496643420]账单删除
[bookmark: Fxfm-1685499013260]删除账单，并将账单下的应收变为未出账状态（只有未收款的账单可删除）
[bookmark: tzgx-1685497458474][image: 截图.png]
[bookmark: 0Gdh-1685502452071]账单收款
[bookmark: ihst-1685502993678]账单管理页面/账单详情页均有收款操作
[bookmark: DMGB-1685502693841][image: 截图.png]
[bookmark: 0ZKP-1685503026090]点击收款进入收款页面
[bookmark: XOs2-1685502693842][image: 截图.png]
[bookmark: MP6V-1685501555526]选中应收，不输入金额则自动计算当前应收最大可核销金额
[bookmark: hoVJ-1685502693843][image: 截图.png]
[bookmark: EKmS-1685501562529]选中应收，输入金额，则可核销相应金额
[bookmark: 60TV-1685502693844][image: 截图.png]
[bookmark: zWll-1685501568458]填入收款信息，包括金额和付款相关信息，生成收款单并同步核销应收
[bookmark: a47Q-1685503815530][image: image.png]
[bookmark: 5MiA-1685509542725]不填收款信息，选择已有收款单，点击确认核销成功
[bookmark: Q5SR-1685502693845][image: 截图.png]
[bookmark: imRW-1685509561177]
[bookmark: jzKj-1685502693847][image: 截图.png]
[bookmark: GYWB-1685502693914]
[bookmark: 4n2F-1685523430422]本次操作完全核销，账单状态/应收状态/收款单状态同步修改
[bookmark: 5rGG-1685523512892][image: image.png]
[bookmark: 29W7-1685523512900]
[bookmark: Cbzv-1685523476659][image: image.png]
[bookmark: uxwE-1685495947280][bookmark: _Toc136520620]收款管理
[bookmark: R8ob-1685501250778]收款单列表
[bookmark: Gwtc-1685501244699][image: image.png]
[bookmark: 57nD-1685495956693]收款单详情
[bookmark: 4Vsh-1685501296033][image: image.png]
[bookmark: viG7-1685501257581]
[bookmark: Dxcq-1685501979588][bookmark: _Toc136520621]应收调整
[bookmark: xUY5-1685497966446]应收调整列表
[bookmark: TKqs-1685499118788]分页展示应收调整信息
[bookmark: qd5H-1685498033583][image: image.png]
[bookmark: RaQs-1685497970491]应收调整详情（详情分两种：调整应收  新增应收）
[bookmark: 5v4k-1685498096393]4-2-1.点击调整编号进入调整应收详情页（展示了基本信息及关联的应收列表）
[bookmark: HFSL-1685498240750][image: image.png]
[bookmark: lieE-1685498119844]4-2-2.点击调整编号进入新增应收详情页（包含基本信息及待生成应收列表）
[bookmark: 5v65-1685498552310][image: image.png]
[bookmark: Sgzv-1685500560826]申请调整应收
[bookmark: kpYp-1685498839518]应收调整列表右上角，点击【申请调整应收】
[bookmark: C3BS-1685498722248][image: image.png]
[bookmark: uCRB-1685498867547]页面跳转至申请调整应收页，填写基本信息（应收的客户、园区、所属公司要与基本信息保持一致）
[bookmark: qcQD-1685498751402][image: image.png]
[bookmark: wnvM-1685499485081]点击【+】号 可选择需要调整的应收
[bookmark: HRKA-1685499445058][image: image.png]
[bookmark: iEsK-1685499424481][image: image.png]
[bookmark: wWDb-1685499644754]
[bookmark: iLTx-1685499674369][image: image.png]
[bookmark: zvzz-1685499686142][image: image.png]
[bookmark: Pz9u-1685499686146]
[bookmark: XJZn-1685499572551]输入本次调整金额-保存.会多一条应收调整单信息
[bookmark: KipB-1685509665848][image: image.png]
[bookmark: mDAn-1685509745337]审核后应收调整生效
[bookmark: wVup-1685509717845][image: image.png]
[bookmark: AqtV-1685509793702][image: image.png]
[bookmark: 4Ocq-1685509882317]相关应收的应收金额，会发生改变
[bookmark: CEGE-1685509838055][image: image.png]
[bookmark: CgGg-1685509837335]申请新增应收
[bookmark: qQ3f-1685509959196]应收调整列表点击【申请新增应收】
[bookmark: BEHY-1685500123458][image: image.png]
[bookmark: jfTz-1685509984387]跳转至申请新增应收页面
[bookmark: qjY9-1685500155855][image: image.png]
[bookmark: E0cd-1685510049836]填写基本信息，点击【+】添加应收明细
[bookmark: GIn5-1685500200713][image: image.png]
[bookmark: R5LB-1685500252825][image: image.png]
[bookmark: x75O-1685500487263]合同信息验证（合同信息不存在时提示）
[bookmark: MHKE-1685500291789][image: image.png]
[bookmark: Bipc-1685510114145]
[bookmark: mExf-1685500343881][image: image.png]
[bookmark: 5AvB-1685500343083]应收调整审核
[bookmark: lMjo-1685500690177]新增的调整单在审核后才会生效
[bookmark: XBYD-1685500733550][image: image.png]
[bookmark: B3lF-1685500747818][image: image.png]
[bookmark: OuLm-1685512551310]
[bookmark: JUL0-1685500784085][image: image.png]
[bookmark: fsrl-1685501024282]审核通过，在应收管理多出一条应收（由应收调整-新增应收 审核通过生成）
[bookmark: hxPd-1685500974318][image: image.png]
[bookmark: UzJw-1685500920780]应收调整作废
[bookmark: XoPd-1685510577618]未审核的调整单可以作废
[bookmark: GkwQ-1685510650492][image: image.png]
[bookmark: Wfgk-1685510650496]
[bookmark: n6gP-1685510598945][image: image.png]
[bookmark: cLgu-1685510552934]应收调整编辑
[bookmark: 61p1-1685510678483]未审核的应收调整单可以编辑（操作同应收调整的新增操作）
[bookmark: KixO-1685510696410][image: image.png]
[bookmark: aRO1-1685510742015][image: image.png]
[bookmark: mGBk-1685510741414][bookmark: _Toc136520622]押金管理
[bookmark: VX4v-1685510132399]押金管理列表分页显示当前所有押金，其中押金编号、客户、合同编号、资源编号点击可查看详情
[bookmark: qJfK-1685496035879][image: 截图.png]
[bookmark: oydG-1685495969199]申请调整金额
[bookmark: PJZW-1685511797955]进入押金管理页面，选中多条押金，点击申请调整金额；（只能选择同一园区/公司/客户的押金明细，且已退款的明细不能调整）
[bookmark: 0fU9-1685510651600][image: image.png]
[bookmark: 8d0U-1685510831117]按需求输入调整金额，可加可减；
[bookmark: qP2S-1685510824330][image: image.png]
[bookmark: 4wGn-1685510952844]点击【+】号可选择添加更多的押金明细进行金额调整
[bookmark: x1Iq-1685510945919][image: image.png]
[bookmark: URbv-1685511340405]点击保存，押金调整申请成功
[bookmark: C2Xn-1685511342294][image: image.png]
[bookmark: wfOJ-1685511437634]进入【应退调整】列表，查看调整单申请
[bookmark: ZxGC-1685511424678][image: image.png]
[bookmark: BfFR-1685511570447]点击调整编号查看详情，可查看调整明细，并操作审核或作废
[bookmark: qRiI-1685511573855][image: image.png]
[bookmark: 7jcf-1685511706168]审核通过后，进入【押金管理】页面，查看对应押金明细调整金额已生效
[bookmark: CNkf-1685511698433][image: image.png]
[bookmark: MDRw-1685511443664]新增押金
[bookmark: riy4-1685510142123]点击新增押金，进入新增页面，必须依次先选择客户、园区、所属公司后，才能添加押金明细类目
[bookmark: wXlG-1685498674529][image: image.png]
[bookmark: 6nfJ-1685510165718]点击保存，提示创建成功，自动进入【应退调整】页面，图中所示第一条为刚才新增的应退记录，类型为【新增应退】，状态为【未审核】，调整金额为两条押金明细类目的总金额
[bookmark: TbNk-1685499383282][image: image.png]
[bookmark: BsLA-1685510183932]点击调整编号进入详情页面，点击审核则弹出审核确认提示，并填写备注，点击确认则审核通过；点击作废则审核拒绝并作废此纪录
[bookmark: gk65-1685499687767][image: image.png]
[bookmark: dHho-1685510193211]进入【押金管理页面】，刚才新增的两条押金明细显示在列表中
[bookmark: 0BDZ-1685499884420][image: image.png]
[bookmark: 9nx5-1685499455944]退款
[bookmark: so9H-1685510220451]进入押金管理页面，选中列表中的押金明细，点击退款进入退款页面（注意：不同园区、不同公司、不同客户的明细不能同时选中退款）
[bookmark: MrBQ-1685500047312][image: image.png]
[bookmark: bkkx-1685510230776]进入退款页面，填写付款/收款账户等信息，并针对每条押金填写退款金额，并且可以点击【+】号添加新的押金记录并添加退款金额，点击保存（注意：允许部分退款和全部退款，退款金额小于等于应退金额）
[bookmark: fYaC-1685500303762][image: image.png]
[bookmark: 5oB4-1685510254274]保存后页面提示成功，并可跳转应退列表或退款列表（注意：此处退款操作为退款申请，后续还需进入退款管理-详情页面审核核销）
[bookmark: ZWRm-1685500571409][image: image.png]
[bookmark: PNbZ-1685499970527][bookmark: _Toc136520623]退款管理
[bookmark: 2as3-1685510264010]退款管理页面显示当前所有退款单，包括已核销和未核销的，数据经押金管理页面退款生成
[bookmark: DMZ5-1685500759760][image: image.png]
[bookmark: mJzN-1685495973245]退款
点击退款编号，进入退款单详情，可进行审核核销，删除，编辑等操作（注意：已核销的退款单没有核销和编辑两个操作）
[bookmark: kSNt-1685501384158][image: image.png]
[bookmark: femj-1685510304177]点击核销，则该笔退款单完成核销，对应押金管理中的明细则根据退款金额显示已退或部分退
[bookmark: U9QW-1685501487576][image: image.png]
[bookmark: OW6h-1685501598820][image: image.png]
[bookmark: MTo3-1685501323758][bookmark: _Toc136520624]应退调整
[bookmark: VcP3-1685511954400]申请调整金额
（此步骤与5.1申请调整金额相同，详见5.1）
[bookmark: fLR8-1685512430624]新增应退
（此步骤与5.2相同，详见5.2）
[bookmark: 43aI-1685512096684]
[bookmark: xv1J-1685512094193]
[bookmark: _Toc136520625]空间管理
[bookmark: _Toc136520626]园区管理
新建园区
点击新增按钮，输入信息后点击保存（注：园区名和园区编码不可重复）
[image: IMG_256]
图1.园区新增操作图
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图2.新增园区图
编辑园区
点击编辑按钮，编辑园区相关信息，点击保存
[image: IMG_256]

图3 编辑园区操作图
[image: ]
图4.园区编辑图



[bookmark: _Toc136520627]楼栋管理
新增楼栋、楼层
点击新增按钮，新建楼栋，然后点击添加楼层或者批量添加楼层去新建楼层，完成后点击保存完成新增（注：楼层编号不可重复）
[image: IMG_256]
图5.楼栋新增操作图
[image: ]
图6.楼栋新增图

编辑楼栋楼层
点击编辑按钮，编辑楼栋楼层相关按钮，点击添加楼层（批量添加楼层），删除按钮增删楼层，修改完毕后点击保存
[image: IMG_256]

图7 编辑楼栋操作图
[image: ]
图8 楼栋编辑图

[bookmark: _Toc136520628]房间管理
新增房间
点击新增按钮，输入房间相关信息，点击保存
[image: IMG_256]
图9. 新增房间操作图
[image: ]
图10.房间新增图


编辑房间
点击编辑按钮，修改房间相关信息后点击保存
[image: IMG_256]
图11.编辑房间操作图
[image: ]
图11.房间编辑图



锁定房间
选择一个或多个为空闲状态的房间，点击锁定按钮，选择锁定客户，选择性输入锁定原因，点击确定按钮即可锁定成功
[image: IMG_256]
图12.锁定房间操作图
[image: ]
图13.锁定信息图



解锁房间
选择一个或多个已锁定的房间，点击解锁按钮，即可解锁成功
[image: IMG_256]
图13.房间解锁图
[bookmark: _Toc136520629]楼层平面图
某园区下按楼栋展示房间相关信息
[image: ]
图14.楼房平面图

[bookmark: _Toc136520630]客户管理
[bookmark: _Toc136520631]客户查询
企业和个人的相关信息列表，点击id展示详情，点击关联房产数展示合同相关信息
[image: ]
图15.客户列表图
[bookmark: _Toc136520632]企业信息
新增企业
点击新增企业按钮，输入企业相关信息，点击保存
[image: IMG_256]

图16.新增企业操作图
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图17.企业新增图
编辑企业
点击编辑按钮，修改相关信息后点击保存
[image: ]
图18.编辑企业操作图

[image: ]
图19.企业编辑图
[bookmark: _Toc136520633]个人信息
个人信息相关列表
[image: ]
图20.个人信息列表图
[bookmark: _Toc136520634]商机管理
[bookmark: _Toc136520635]线索管理

线索管理模块可以完成对线索信息的搜索，查看详情，新增，编辑和删除操作。可以对单个线索信息进行分配和解除线索负责人操作，对线索做转商机操作。
线索搜索列表，如下图，有新增，编辑和转商机入口
[image: ]
新增编辑线索页
[image: ]
转商机
[image: ]
点击线索ID字段查看线索详情，包括线索的变更日志和沟通记录信息，可以进行分配/解除负责人操作和删除操作
[image: ]
分配负责人弹框
[image: ]

[bookmark: _Toc136520636]我的线索
我的线索模块，可以查到线索负责人是当前登录人的线索信息。并可以新增，编辑，删除线索，对线索转商机。如下图
线索列表
[image: ]
线索新增编辑
[image: ]
转商机
[image: ]
点击线索ID列查看线索详情包括，沟通和变更记录，可以完成线索负责人的解除，线索编辑，删除操作
[image: ]
沟通记录
[image: ]
变更日志
[image: ]
[bookmark: _Toc136520637]商机管理
商机管理模块，可以完成所有商机信息的搜索，查看详情。能新增商机。能对单个商机进行编辑，变更商机阶段，关闭商机和解除商机负责人操作。如下图
商机信息列表，有新增，编辑和查看详情入口
[image: ]
商机编辑页面
[image: ]
点击商机列表ID,可以查看商机详情和商机的沟通日志和变更详情。本页面可以完成商机阶段变更，关闭商机，分配商机负责人操作，如下图。
商机详情
[image: ]
变更商机阶段，可以对商机的阶段信息进行修改，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc136520638]我的商机	
我的商机模块，可以完成负责人是当前登录人的商机信息搜索。能对单个商机信息进行编辑
，变更商机阶段，关闭商机，解除负责人操作。如下图

我的商机列表，有商机编辑，查看详情入口
[image: ]
点击编辑按钮显示商机编辑页面
[image: ]
点击商机列表商机ID字段显示，商机详情页面
[image: ]
[bookmark: _Toc136520639]租赁合同

租赁合同模块，可以完成租赁合同的信息搜索，合同新建，编辑，删除和合同审核操作。对已生效的合同完成退租，续租和变更合同抬头提交和审核操作。
合同列表如下图，可以对合同信息进行搜索。有新增和编辑合同入口。
[image: ]
[bookmark: _Toc136520640]合同新增
[image: ]
[bookmark: _Toc136520641]合同编辑
[image: ]
单击合同列表中合同编号字段，可以显示合同详情信息。可以查看合同的房产，押金和费用明细。针对未审核的合同完成合同的提审和审核，对生效的合同还可以完成合同的变更和退租，续租操作。
合同提交审核如下图
[image: ]
对待审核的合同进行审核和驳回操作
[image: ]
对审核通过生效的合同进行变更客户抬头，退租，续租，如下图
[image: ]
新建变革抬头页，完成变更的保存，保存并提交操作
[image: ]
新建退租页面，选择要退租的房产明细
[image: ]
确认后弹出变更租期页面
[image: ]
完成保存或者保存并提交操作
新增退租变更页
[image: ]
完成退租日期的修改
[image: ]
一个合同同时只能有一个未走完变更流程的变更。针对已创建的合同变更可以在合同详情中，变更列表中查看，完成审核和驳回操作，如下图
[image: ]
点击列表审核按钮完成合同变更的审核和驳回操作
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