
操作说明  
 

一、房间管理  
 

拥有管家权限的角色可以进行房间管理（增、删、改、查）

 

（一）新增房间  

1. 新增房源分组

新增房间之前要先创建房源分组，房源分组包含以下信息：

1）新增房间分组入口

租赁管理——新增分组

 

 

2）新增分组数据

 

分组名称：必填项，可随意命名

af://n0
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分组备注：可选项，可根据需要填写

 
2. 新增房间页面入口

1）入口1：工作台——新增房间

 

 

 

 

2）入口2：租赁管理——新增房间

 

 

 

3. 新增房间配置项

 



1）基础信息

房源分组：必填项（从入口2新增房源，无法修改房源分组）

图6：新增房间入口2

选择房型：必填项（房型信息在基础配置中配置）



房源地址：必填项

房间名称：当前只支持填写房间号

备注说明：可选项

2）WiFi配置

可以勾选确认房间是否提供WiFi，若不提供，则此项为不可填写

若提供WiFi，可填写WiFi名称（可选项）和WiFi密码（可选项）



3）费用配置

费用配置根据所选房型的不同而不同，可以根据房间不同配置不同的费用

 

（二）删除房间  

1. 入口

租赁管理——房源列表——房间详情——删除房间

af://n55


2. 注意事项

可删除房间类型：空闲房、故障房

不可删除房间类型：已入住、已预定

 

（三）编辑房间  

1. 入口

租赁管理——房源列表——房间详情——编辑房间

af://n67


2. 房间可修改项（与新增房间项相同）

3. 注意事项

可编辑房间类型：空闲房、故障房、已预定

不可编辑房间类型：已入住

 

（四）查询房间  

1. 入口

租赁管理——房源列表

af://n82


2. 可查询条件

1）房间状态：空闲中、已预定、已入住、房间锁定、房间故障、入住办理中、退房办理中

2）合同状态：履约中、即将到期、异常冻结、已逾期

3）时间区间：入住时间

4）按房间号、入住人名字、手机号搜索

 

二、租赁管理  
 

拥有管家权限的角色可以进行租赁管理

 

（一）入住办理  

1. 入口

1）入口1：工作台——入住办理

 

2）入口2：租赁管理——房间详情——入住办理

af://n95
af://n96


2. 可办理入住的房间类型：空闲房、已预定房间

 

3. 入住办理填写项



房间信息

账单房间（即办理入住的房间）：必填项（从入口1办理入住，可以选择未入住空房间，入口
2进入无法更改房间）



 

负责管家：必填项（选择后续由哪个管家管家此房间相关业务，管家名单在账号管理中配

置）

 

租赁信息

签约日期：必填项（签订合同的日期）

起租日：必填项（实际租赁合同生效的日期）

账单周期：必填项（选择实际租赁的时长和交租的周期，可以按月、季、年选择，合同最长

时间为3年）

合同截止：由起租日和账单周期自动计算而得，无需填写

交租日期：必填项（选择每个交租周期的交租日期，可选范围为1-28号）

 

租赁费用

房屋租金：必填项（仅可填入数字）月付则填写月度租金，季付则填写季度租金，年付则填

写年付租金

房屋押金：必填项（已缴纳——填入缴纳数额；未缴纳——留空）

电费：可选项（填入电费单价）可对预配置的价格进行更改

水费：可选项（填入水费单价）可对预配置的价格进行更改



其他费用：可选项（填入其他费用单价）可对预配置的价格进行更改

 

租金抵扣

如有缴纳定金的情况，可以在入住办理的时候选择是否使用定金进行租金抵扣，如为缴纳定金，则

无需选择此项。

 

抵扣类型：仅定金抵扣

抵扣周期：仅可抵扣首期租金

抵扣金额：填入抵扣金额，请勿填入大于已缴纳定金的数额

 

入住信息

签约人信息：必填项（姓名、身份证号、手机号、入住时间）

同住人：可选项（姓名、身份证号、手机号、入住时间）；如该房屋有多人入住，则可以添

加同住人信息；后续也可以根据实际情况删除同住人。

 

仪表初始读数

电表：可选项（入住时电表的实际读数）

水表：可选项（入住时水表的实际读数）

燃气表：可选项（入住时燃气表的实际读数）

 

账单通知



可以根据需要选择由系统实时推送账单，如不需要，可以不选择。

推送日期：选择当期账单到期前几天推送账单，如：提前三天。

 

租约凭证

租约合同：可选项（可以选择上传线下合同的电子档或者扫描件等，可上传多个）

仪表读数：可选项（可以选择上传水电表的读数的照片）

其他凭证：可选项（其他凭证）

 
4. 注意事项

1）入住办理成功之后，会在“合同管理”中生成相对应的合同记录，同时在办理过程中和办理完结之
后，都会在服务管理中有相应的记录；

2）入住办理时选择的管家，将服务后续房间相关的服务。

 

（二）退房办理  

1. 退房入口（流程）

1）入口1：租赁管理——房源列表——房间详情——退房办理——退房说明

af://n175


 

2）入口2：服务管理——新增服务——退房



 
2. 退房说明

可选项，可以根据需要填写退房说明

3. 注意事项

仅已入住的房间可以办理退房；

从入口1点击退房，可根据需要填写退房说明；

从入口2点击退房，可以选择需要办理退房的房间（每个管家可以在自己负责的房间内进行选
择）；可以填写退房说明。

 

（三）预定办理  

1. 预定入口

租赁管理——房源列表——房间详情——预定办理

af://n197


 
2. 可办理预定房间：空闲房

 

3. 预定填写项

姓名：必填项

身份证：必填项

手机号：必填项

预定日期：必填项

定金：必填项

截止日期：必填项

备注：可选项

凭证：可选项

 

三、合同管理  
 

在管家为租客办理入住以后，自动生成合同记录，统一在合同管理模块进行展示和管理

拥有管家权限的角色可以进行合同管理

af://n221


 

（一）合同查看  

1. 列表查看所有合同的概况信息

1）正常合同：指的是正常履约中的合同

2）异常合同：指的是标记为异常的合同

3）逾期合同：表示有账单逾期的合同

4）历史合同：已经完成退房的合同

 

2. 筛选查看合同类型

1）是否缴纳押金筛选查看

2）合同签约时间筛选查看

3）可以在搜索框按签约人、手机号和房间号进行筛选查看

3. 查看合同详情

1）查看步骤

合同管理——合同列表——详情

af://n224


2）合同详情项

房间信息

租赁信息

入住信息

账单信息

租约凭证

 

（二）合同导出  

可以根据筛选条件导出合同列表，未选择条件，默认导出当前类别所有合同

1. 合同导出流程

合同管理——合同导出

af://n254


2. 可导出的合同类型

正常合同、异常合同、逾期合同、历史合同

3. 注意事项

不筛选合同类型的情况下，默认导出所有合同；

有筛选条件的情况下，按筛选项导出合同。

 

（三）合同变更  

1. 入口

合同管理——合同列表——详情——异常合同

af://n269


2. 可变更内容

1）可将履约中的合同设为异常，并可填写设为异常的原因；

 

2）合同设为异常后，相应的在租赁管理中，房间列表中会变更房间相应的合同状态

 

3. 注意事项

仅管家可以对自己负责的房间进行合同状态变更，系统管理员和财务仅能查看。

 

af://n288


四、服务管理  
 

拥有管家权限和财务权限的角色可以进行租赁管理（财务角色主要是对入住和退房服务进行审核）

 

（一）新增租约服务  

此部分参考第二节“退房办理”

1. 新增租约服务仅可以新增“退房”服务

2. 选择需要办理退房的房间

3. 可以根据需要选填退房原因

 

（二）查看租约服务  

1. 列表查看租约服务工单

1）租约服务类型

目前仅包含“入住”和“退房”两种；

2）服务状态

包含：已完成、已取消、审核中、已完成

2. 筛选查看、搜索查看租约服务工单

1）根据服务状态筛查

2）根据服务类型筛查

3）根据服务发起时间筛查

4）根据房间号搜索

af://n288
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3. 查看租约服务详情

1）操作步骤

服务管理——租约服务——详情

 

2）租约服务详情



 

 

（三）审核租约服务  

管家和财务可以根据自己的权限范围对租约服务进行审核，可以对租约服务进行审核（入住审核、退房

审核）

 

1. 审核入口

服务管理——租约服务——详情

 

2. 审核流程

af://n327


发起租约服务——管家审核——财务审核——服务完成

 
3. 审核操作

 

1）驳回：驳回入住或者退房审核请求，可以根据需要填写驳回理由

 

 

管家驳回，则服务流程直接结束，需要重新发起服务申请才行；

 

财务驳回，则返回管家审核流程，由管家重新审核提交。

 

2）同意：同意入住或者退房审核请求

管家同意则进入财务审核流程；财务同意，则服务完成。



3）取消：取消入住或者退房审核请求

管家或者财务都可取消服务申请，取消后的工单，可以重新提起申请。

 
4. 注意事项

1）管家仅能对权限范围内的租约服务进行审核；

2）仅对“审核中”的租约服务工单进行审核

 

（四）新增工单  

管家可以对自己权限范围内新增工单

1. 工单类型：必填项（维修、咨询、投诉、其他）

2. 服务房源：必填项

3. 工单标题：必填项

4. 服务描述：必填项

5. 附件图片：可选项

 

（五）查看工单  

1. 列表查看工单

af://n364
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2. 筛选查看工单

1）按服务状态筛查工单

2）按服务类型筛查工单

3）按工单发起时间筛查工单

4）按房间号搜索工单

 

3. 查看工单详情

查看步骤

服务管理 —— 工单服务——工单列表——详情



 

（六）工单处理  

管家可以在自己权限范围内对工单进行响应

af://n399


1. 接单

2. 取消

3. 查看工单处理记录

 

五、账单管理  
拥有管家角色和财务角色的员工可以进行账单管理

1. 管家角色：新增账单、账单推送（账单催缴）、查看账单

2. 财务角色：新增账单、账单推送（账单催缴）、查看账单、确认收款、账单取消、账单退款

 

（一）新增账单  

1. 入口

1）入口1：账单管理——新增账单

af://n411
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2）入口2：租赁管理——房间详情——账单信息——新增账单



2. 账单项目

1）账单房间：必填项（列表选择，权限范围内房间）

2）账单类型：必填项（列表选择，不可自定义）

3）账单周期：必填项

4）应付日期：必填项

5）应付金额：必填项

3. 注意事项

仅能对已入住房间新增账单

 

（二）查看账单  

1. 列表查看所有账单信息

2. 筛选查看账单信息

af://n435


1）根据账单状态筛选查看账单信息

2）根据账单类型筛选查看账单信息

3）根据账单应收日期筛选查看账单信息

4）按房间号搜索查看账单信息
3. 查看账单详情

步骤：账单管理——帐单列表——操作——详情

 



（三）账单推送（催缴）  

管家在权限范围内可以对待支付账单进行推送（催缴）

 

1. 入口1：账单管理——帐单列表——操作——账单推送

 

 

2.  入口2：账单管理——帐单列表——待支付账单——账单详情——账单催缴

af://n453


 

（四）账单取消  

待支付账单取消

入口：账单管理——帐单列表——待支付账单——账单详情——账单作废

af://n905


 

 

（五）确认收款  

待支付账单确认收款

入口：账单管理——帐单列表——待支付账单——账单详情——确认收款

 

（六）账单退款  

已支付账单退款

入口：账单管理——帐单列表——已缴清账单——退款

af://n469
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六、财务管理  
 

拥有财务权限的角色可以进行财务管理

 

（一）入住、退房审核  

1. 审核步骤

财务管理——审核管理列表——待审核——详情——审核处理

af://n481
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2. 审核操作

1）驳回

2）同意通过

3）取消

 

（二）查看审核管理工单  

1. 列表查看所有审核工单

af://n496


 
2. 筛选查看审核工单

1）根据审核状态筛选查看

2）根据审核类型筛选查看

3）根据审核时间筛选查看

4）根据房间号搜索查看

3. 查看审核详情

 



 

（三）查看退费详情  

1. 列表查看所有退费账单

 

2. 查看退费详情

 

af://n514


（四）定金管理  

1. 列表查看入住预定的定金记录

 

2. 查看定金详情

 

3. 未到账定金账单作废

af://n525


 
4. 未到账定金到账确认

 

七、数据报表  

（一）查看报表  

1. 列表查看业务报表

af://n544
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1）服务工单报表

2）入住报表

3）退房报表
2. 筛选查看业务报表

1）服务工单报表

2）入住报表

3）退房报表

 

3. 列表查看财务报表

1）应收报表

2）实收报表

3）欠收报表

4）抵扣报表

5）押金报表

6）押金报表

7）定金报表

4. 筛选查看财务报表

1）应收报表



2）实收报表

3）欠收报表

4）抵扣报表

5）押金报表

6）定金报表

 

（二）导出报表  

1. 业务报表不支持导出

2. 财务报表可导出，不进行筛选的情况下默认导出所有数据；若根据条件筛选，则只导出相应条件的
数据。

 

af://n587
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八、账号管理  

（一）员工管理  

1. 新增员工

1）入口

账号管理——新增员工

 

2）新增员工填写项目

员工姓名：必填项

员工电话：必填项

员工角色：必填项（可选“超级管理员”、“管家”、“财务”任意角色或者两个角色）

登陆密码：必填项

账号备注：非必填

员工头像：必须上传

账号状态：可选启用或者冻结，选择启用则账号直接可用，选择冻结，则账号为不可用状

态。

 

af://n594
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2. 删除员工

1）删除员工入口（步骤）

2）可删除范围

超级管理员账号可以删除非超级管理员账号

3. 编辑员工

编辑员工入口（步骤）



 
4. 启用/禁用员工账号

 

5. 查询员工

 



（二）角色管理  

1. 目前无法进行角色管理，固定三个角色，分别为：超级管理员、管家、财务三个角色

九、公告管理  
公告是指管家发送给租户的小程序内的通知

（一）新增公告  

1. 新增公告入口（步骤）

af://n596
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2. 注意事项

1）公告范围

全部：指的是该管家负责的所有房间

自定义：可以在改管家负责的房价下选择特定的房间

2）公告标题

可根据需要自定义

3）公告内容

可根据需要自定义

 

（二）查看公告  

1. 列表查看公告

 

2. 查看公告详情

af://n600


（三）删除公告  

af://n601
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十、基础配置  

（一）费用配置  

1. 收费项默认不可以新增或删除

默认预置以下收费项：水费、电费、燃气费、物业费、服务费、管理费、宽带费、其他

2. 收费项可编辑，但是仅可编辑“金额/单价”项

 

（二）房型配置  

房型配置，目的在于新增房间的时候，可以快速导入房型信息，减少新增房间的配置项。

1. 新增房型

af://n602
af://n603
af://n770


 
2. 编辑房型



 

 
3. 删除房型

 

 



（三）WIFI常见问题配置  

af://n605
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