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序号 事项 操作时间

一、第一次使用系统需要操作的事情（新账号）

1 后台-原料管理（引用）

1. 第一次使用；

2. 有新增原料；

3. 有原料变动。

2 后台-菜品管理（引用）
1. 第一次使用；

2. 有新增菜品。

3 后台-大宗商品（引用）
1. 第一次使用；

2. 有新增商品。

4 后台-人员管理及健康证

1. 第一次使用；

2. 有新增人员；

3. 健康证变更。

5 后台-公司匹配
1. 第一次使用；

2. 变更餐饮公司。

二、每天需要操作的事情（新账号）

1 食堂触摸端-验货 称重、同步

2 食堂触摸端-台账 填写、同步

3 仓库端-出入库 商品出入库、同步

三、每周需要操作的事情（新账号）

1 后台-菜单管理（学生、教师）

1. 学生菜单制作（幼高）

2. 学生菜单确认（中小学）

3. 教师菜单制作（所有学校）

四、每月需要操作的事情（新账号）

1 后台-月情况报表 上传报表
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2 后台-价格比对 填写报表

3 后台-汇总打印 打印报表

五、每学习需要操作的事情（新账号）

1 后台-学校基本情况表 填写报表
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第 1 章 后台-学校系统管理

一、 验货系统

学生菜单

供餐餐别

点击菜单栏中的“学生菜单”—“供餐餐别”进入模块，显示效果如下图所示：

添加

点击【添加】按钮，进入添加餐别的页面，如下图：

删除

点击【删除】按钮，出现弹框，如下图：
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修改

点击【添加】按钮，进入添加餐别的页面，如下图：

创建菜单

点击菜单栏中的“学生菜单”—“菜单创建”进入模块，显示效果如下图所示：

新增

点击【新增】按钮，选择周数
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确认周数后点击确认，选择菜品，如下图：

查看

点击【查看】按钮，查看菜单

验货单

点击菜单栏中的“学生菜单”—“验货单”进入模块，显示效果如下图所示：
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查询

选择日期，点击【查询】，如下图红色边框：

查看

点击【查看】按钮，查看详情

下载

点击【下载】按钮，下载送货详情到 Excel 中
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教师菜单

供餐餐别

点击菜单栏中的“教师菜单”—“供餐餐别”进入模块，显示效果如下图所示：

添加

点击【添加】按钮，进入添加餐别的页面，如下图：

删除

点击【删除】按钮，出现弹框，如下图：
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修改

点击【添加】按钮，进入添加餐别的页面，如下图：

创建菜单

点击菜单栏中的“教师菜单”—“菜单创建”进入模块，显示效果如下图所示：

新增

点击【新增】按钮，选择周数



9

查看

点击【查看】按钮，查看菜单

菜品管理

学生菜品库

点击菜单栏中的“菜品管理”—“学生菜品库”进入模块，显示效果如下图所示：

查询

选择菜品名、类型、原料，点击【查询】，如下图红色边框：
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引用

点击引用按钮，引用菜品，如下图：

新增

点击【新增】按钮，增加菜品，如下图：
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下载模板

点击【下载】按钮，如下图：

导入

在模板上填写菜品之后，点击【导入】按钮，上传文件，如下图：

导出

点击【导出】按钮，下载菜品详情到 Excel 中
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修改

点击【修改】按钮，弹出修改菜品的页面，如下图：

删除

点击【删除】按钮，出现弹框，如下图：
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教师菜品库

点击菜单栏中的“菜品管理”—“教师菜品库”进入模块，显示效果如下图所示：

查询

选择菜品名、类型、原料，点击【查询】，如下图红色边框：

引用

点击引用按钮，引用菜品，如下图：
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新增

点击【新增】按钮，增加菜品，如下图：

下载模板

点击【下载】按钮，如下图：
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导入

在模板上填写菜品之后，点击【导入】按钮，上传文件，如下图：

导出

点击【导出】按钮，下载菜品详情到 Excel 中

修改

点击【修改】按钮，弹出修改菜品的页面，如下图：
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删除

点击【删除】按钮，出现弹框，如下图：

原料管理

原料列表

点击菜单栏中的“原料管理”—“原料列表”进入模块，显示效果如下图所示：
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查询

选择菜品名、类型、原料，点击【查询】，如下图红色边框：

引用

点击引用按钮，引用菜品，如下图：

删除

点击【删除】按钮，出现弹框，如下图：
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大宗商品

种类管理

点击菜单栏中的“大宗商品”—“种类”进入模块，显示效果如下图所示：

查询

输入商品名称，点击【查询】，如下图红色边框：

从库里添加

点击按钮，出现弹出框，如下图：
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条形码下载

点击按钮，下载各商品的条形码，如下图：

条形码说明

点击按钮，下载条形码说明，如下图：
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入库单

点击菜单栏中的“大宗商品”—“入库单”进入模块，显示效果如下图所示：

查询

选择商品名称、开始时间、结束时间，点击【查询】，如下图红色边框：
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导出

点击【导出】按钮，导出入库数据，如下图：

添加

点击【添加】按钮，弹出弹出框，如下图：

修改

点击【修改】按钮，弹出修改入库记录的页面，如下图：
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二、 人员管理

人员管理

人员信息管理

点击菜单栏中的“人员管理”—“人员信息管理”进入模块，显示效果如下图所

示：

添加

点击【添加】按钮，弹出弹出框，如下图：

查看

点击【查看】按钮，弹出弹出框，如下图：
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修改

点击【修改】按钮，弹出弹出框，如下图：

人员证件管理

点击菜单栏中的“人员管理”—“人员证件管理”进入模块，显示效果如下图所

示：
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添加

点击【添加】按钮，弹出弹出框，如下图：

查看

点击【添加】按钮，弹出弹出框，如下图：

三、 台账管理

食堂汇总

食堂月情况汇总

点击菜单栏中的“食堂汇总”—“食堂月情况汇总”进入模块，显示效果如下图

所示：
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添加

点击【添加】按钮，选择年月后弹出弹出框，如下图：

原料差额汇总

点击菜单栏中的“食堂汇总”—“原料差额汇总”进入模块，显示效果如下图所

示：

查询

选择年月，点击【查询】，如下图红色边框：
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查看

点击【查看】按钮，弹出弹出框，如下图：

下载

点击按钮，下载差额表，如下图：

食堂基本情况汇总

点击菜单栏中的“食堂汇总”—“原料差额汇总”进入模块，显示效果如下图所

示：
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添加

点击【添加】按钮，弹出弹出框，如下图：

日常台账

废弃油脂处理记录

点击菜单栏中的“日常台账”—“废弃油脂处理记录”进入模块，显示效果如下

图所示：

餐厨废弃物处理记录

点击菜单栏中的“日常台账”—“餐厨废弃物处理记录”进入模块，显示效果如
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下图所示：

餐用具消毒记录

点击菜单栏中的“日常台账”—“餐用具消毒记录”进入模块，显示效果如下图

所示：

升降机消毒记录

点击菜单栏中的“日常台账”—“升降机消毒记录”进入模块，显示效果如下图

所示：

自查记录

点击菜单栏中的“日常台账”—“日常自查记录”进入模块，显示效果如下图所

示：
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食堂人员晨检记录

点击菜单栏中的“日常台账”—“食堂人员晨检记录”进入模块，显示效果如下

图所示：

四、 文件管理

文件管理

证件

点击菜单栏中的“文件管理”—“证件”进入模块，显示效果如下图所示：

合同

点击菜单栏中的“文件管理”—“合同”进入模块，显示效果如下图所示：
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五、 公司匹配

4.6.1 公司匹配

选择公司

点击菜单栏中的“公司匹配”—“选择公司”进入模块，显示效果如下图所示：

添加

点击【添加】按钮，弹出弹出框，如下图：

六、 信息发布

信息发布

广告设置

点击菜单栏中的“信息发布”—“广告设置”进入模块，显示效果如下图所示：



31

第 2 章 食堂采购管理终端功能介绍

食堂采购管理终端是带有触摸功能的智能终端。主要有食堂工作人员进行操

作的，终端目前所包含的功能为：

1) 验货系统；

2) 台账；

3) 巡检。

食堂采购管理终端的主页显示如下所示：
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一、验货系统

验货系统包含两个功能，分别是食材验货和调味品入库。

食材验货

操作流程如下：
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注：

1) 当称重的食材一次称不完时，可分多次点击“称重”，所称的数值可累积记

录在系统中；

2) 当称重的食材是跟器皿（框、盆等）一起称重时，需在称重完该食材后，将

空的器皿放在称上，点击“皮重”按钮，重量会去掉器皿的重量，如果食材

和器皿共被称重 2次，那器皿也要单独称皮重 2次；

3) 遇到断电或断网的情况，系统会保存称重数据，等到电路或网络恢复后可以

继续上传；

4) 当遇到餐饮公司临时更换食材或增加食材，可点击

按钮，在下图显示的原料库中选择食材
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，然后点击“价格”后进行输入 （这里的价格一般是每

公斤的价格），再点击“确定”并进行称重即可；

5) 称重数据有误可清零；

6) 上传后才算验货完成。

新建送货单

若遇到由于网络问题无法同步送货单或者餐饮公司未确认送货单的情况，可

以使用“新建送货单”功能，直接在触摸终端进行送货单的添加。操作流程如下：
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注：

1) 漏选的食材，可以通过“添加验货记录”新增‘
2) 若触摸机网络正常，保存后 5分钟内会同步至后台，也可以“同步”按钮；

3) 验货当天，该送货单将暂存在“本周送货单”模块内，如下图：

4) 验货当天的送货单可进行修改；
5) 第二天，送货单将显示至“验货单”模块。
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大宗商品入库

操作流程如下：
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注：

1) 右边的入库记录可以进行调用；

(一)手动入库：

遇到扫描枪故障的情况，可以使用手动输入。
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注：

1) 上传才能算入库完成；

2) 遇到断电或断网的情况，系统会保存称重数据，等到电路或网络恢复后可以

继续上传；

二、台账

台账是每天由食堂人员进行录入的，目前主要有以下 7种台账需要录入。接

下来将具体介绍录入台账的操作方法。

废弃油脂处理/餐厨废弃物处置
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注：

1) 前台只能添加当天记录；

2) 餐厨废弃物处置操作一致；
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3) 废弃油脂是什么时候来收油，什么时候填写。

餐用具消毒
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注：

1) 前台只能添加当天记录。
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升降机消毒
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注：

1) 前台只能添加当天记录。

日常自查
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注：

1) 前台只能添加当天记录；

2) 默认勾选所有内容。
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食堂留样
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注：

1) 前台只能添加当天记录；

2) 当遇到临时食材更换导致留样品种需更换时，首先把被替换掉的菜品勾选去

洗掉，再点击“新增”选择当天实际食用的菜品。
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食堂人员晨检
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注：

1) 前台只能添加当天记录；

2) 晨检人选的是谁，谁的状态就是“值班”

第 3 章 学校仓库管理应用程序功能介绍

学校仓库管理应用程序主要用于仓库中大宗商品的出库和库存查询。应用程

序目前所包含的功能为：

1) 入库/出库；

2) 库存情况；

3) 出库记录。
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学校仓库管理应用程序的主页显示如下所示：

注：

1) 该应用程序会自动读取电脑的 IP地址和MAC地址来判定登录的学校。
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一、 出库

手动出库

操作流程如下：
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注：入库操作一致。
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二、 库存情况

查询库存

注：

4) 当大宗商品种类比较多的情况，可以使用搜索条件功能，例如要查

“醋”的库存，输入醋后，点击“查询”即可查看。
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三、 出入库记录

查看出入库记录
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