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1、 系统管理
[bookmark: _Toc1458792517][bookmark: _Toc1993146825][bookmark: _Toc1595220067][bookmark: _Toc1087381891][bookmark: _Toc288607898][bookmark: _Toc1234540382]机构管理
系统管理->机构管理
配置机构信息
[bookmark: _Toc1728884197][bookmark: _Toc98746106][bookmark: _Toc1614866760][bookmark: _Toc541606067][bookmark: _Toc2080686607][bookmark: _Toc1677816921]岗位管理
1. 系统管理->岗位管理
配置岗位信息
[bookmark: _Toc1902955069][bookmark: _Toc1768428058][bookmark: _Toc1167304534][bookmark: _Toc1737472083][bookmark: _Toc476096101][bookmark: _Toc461222490]用户管理
1. 系统管理->用户管理
(1) 点击「新增」，新增用户；
(2) 配置用户信息，配置完成后对应用户可使用配置的账号密码登录管理平台
2、 [bookmark: _Toc210667075][bookmark: _Toc223100785][bookmark: _Toc1497907407][bookmark: _Toc491889912][bookmark: _Toc1624187593][bookmark: _Toc796696326]权限管理
0. [bookmark: _Toc221278222][bookmark: _Toc105035420][bookmark: _Toc148445833][bookmark: _Toc1628479269][bookmark: _Toc378995668][bookmark: _Toc1056238534]角色/权限管理
1. 权限管理->角色管理
(1) 点击「新增」，新增角色
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927105134/temp.pngtemp]
图2-1-1 新增角色
(2) 填写角色信息（*角色别名为英文，必填）；
[image: 截屏2023-09-27 10.52.27]
图2-1-2 填写角色信息
(3) 添加成功后，选择需要配置权限的角色，点击「权限设置」
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927105553/temp.pngtemp]
图2-1-3 选择角色
(4) 开放角色对应的权限
[image: 截屏2023-09-27 10.56.59]
图2-1-4 配置该角色的对应权限
0. [bookmark: _Toc1101214836][bookmark: _Toc171993068][bookmark: _Toc1700601064][bookmark: _Toc343695074][bookmark: _Toc2022435079]区域管理
1. 权限管理->区域管理
(1) 选择区域管理功能；
[image: 1991692859016_.pic]
图2-2-1 选择功能
(2) 选中一位需要设置区域管理的用户；
(3) 点击上方权限设置；
[image: 2011692859055_.pic]
图2-2-2 配置该角色的对应权限
(4) 配置该用户所管理的区域，配置成功后，该用户可以管理开放权限区域下的资产；
[image: 2021692859089_.pic]
图2-2-3 配置该角色所管理的区域
3、 [bookmark: _Toc1899581935][bookmark: _Toc174505014][bookmark: _Toc1103678806][bookmark: _Toc1142224725]基础配置
0. [bookmark: _Toc1590592143][bookmark: _Toc514612037][bookmark: _Toc1781685243][bookmark: _Toc1713433303][bookmark: _Toc1529193681][bookmark: _Toc1014632542]业务字典
1. 系统管理->业务字典：配置楼盘性质/资产所属公司（*导入数据前需配置）
(1) 点击「新增」，输入楼盘/资产所属公司对应字典编号及字典名称（根据下方提供的内容输入）；
字典编号：housing_estate_type    字典名称：楼盘性质
字典编号：asset_company        字典名称：资产所属公司
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230724043134/temp.pngtemp]
图3-1-1 新增配置
(2) 新增后，点击「列表」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230724042833/temp.pngtemp]
图3-1-2 新增配置下的列表
(3) 点击「新增」，输入字典名称（即楼盘性质/资产所属公司的具体内容）、字典键值（数字、任意填写，不可重复）、字典排序
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230724043150/temp.pngtemp]
图3-1-3 填写基本信息
(4) 点击「提交」；
0. [bookmark: _Toc271905333][bookmark: _Toc1167859390][bookmark: _Toc2065300898][bookmark: _Toc73909271][bookmark: _Toc1908976214][bookmark: _Toc1205709545]常用计费标准
1. [bookmark: _Toc212234150]基础配置管理->常用计费标准
配置常用计费标准（水费、电费等抄表项目）后，在添加合同时选择相应的计费项目，后续系统会根据合同配置的计费项目生成相应账单。
1. [bookmark: _Toc49021383]基础配置管理->房租物业项目管理（*使用系统前必须配置）
配置房租物业项目（房租、押金、物业费、其他等应收项目）后，在添加合同时会展示对应的房租物业项目，后续系统会根据合同配置的应收项目生成相应账单。
1. 基础配置管理->实收登账项目管理
配置实收登账项目（除通过智慧资产平台缴费的其他实收项目，如一些非现金抵扣项目）
1. 基础配置管理->提醒通知管理
配置经办方使用的租户欠缴提醒/合同到期提醒通知
4、 [bookmark: _Toc67730915][bookmark: _Toc1734006225][bookmark: _Toc947569731][bookmark: _Toc757542518][bookmark: _Toc1416147280][bookmark: _Toc704629723]物业管理
0. [bookmark: _Toc1734040610][bookmark: _Toc187155495][bookmark: _Toc1486924903]楼盘管理
1. 物业管理->楼盘管理，录入/管理楼盘信息
单条新增
(1) 点击「新增楼盘」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927142101/temp.pngtemp]
图4-1-1 新增一项
(2) 填写楼盘相应信息；
[image: 截屏2023-09-27 14.23.17]
图4-1-2 填写楼盘信息
(3) 点击「提交」，完成。
批量导入
(1) 点击「导入模版下载」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927142511/temp.pngtemp]
图4-1-3 下载导入模版
(2) 根据下载的模版表格，填写相应内容，保存；
[image: 截屏2023-09-27 14.29.12]
图4-1-4 填写模版内容
(3) 点击「批量导入」，选择添加好数据的表格；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927143343/temp.pngtemp]
图4-1-5 批量导入
(4) 确认导入的数据后，点击「提交」；
(5) 批量导入成功。
[bookmark: _Toc1924491360][bookmark: _Toc994245104][bookmark: _Toc1132056797][bookmark: _Toc519958833][bookmark: _Toc1606345257][bookmark: _Toc479644582]房屋管理
1. 物业管理->房屋管理，录入/管理房屋（资产）信息
* 导入前需在页面上方选择本次导入房屋的所属楼盘
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230722145855/temp.pngtemp]
图4-2-1 确认楼盘
单条新增
(1) 点击「新增一项」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927153534/temp.pngtemp]
图4-2-2 新增一项
(2) 填写房屋相应信息
楼栋、所在楼层、单元号三个字段都填写的资产会生成租赁视图（非必填、按需填写）；
*可出租面积会影响出租面积统计数据，建议必填
[image: 截屏2023-09-27 14.43.35]
图4-2-3 填写楼盘信息
(3) 点击「提交」，完成。
批量导入
(1) 点击「导入模版下载」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927153621/temp.pngtemp]
图4-2-4 下载批量导入模版
(2) 根据下载的模版表格，填写相应内容，保存；
[image: 截屏2023-09-27 15.00.53]
图4-2-5 填写房屋（资产）数据
(6) 点击「批量导入」，选择添加好数据的表格；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927153732/temp.pngtemp]
图4-2-5 批量导入
(3) 确认导入的数据后，点击「提交」
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927153235/temp.pngtemp]
图4-2-5 批量导入
(4) 批量导入成功。
（5） [bookmark: _Toc707205621][bookmark: _Toc1920958406][bookmark: _Toc1675080053][bookmark: _Toc837146588][bookmark: _Toc1880362483][bookmark: _Toc1827807962]合同管理
1. 物业管理->合同管理，录入/管理合同信息
(1) 点击「新增合同」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927153804/temp.pngtemp]
图4-3-1 新增合同
(2) 选择该合同承租的房屋（可多选），点击「下一步」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927154220/temp.pngtemp]
图4-3-2 第一步-选择房屋
(3) 填写合同基本信息，（*支持拆分出租，在房屋列表填写「出租面积」）填写完成后，点击「下一步」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927154449/temp.pngtemp]
图4-3-3 第二步-填写合同基本信息
(4) 填写合同扩展信息；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230927155754/temp.pngtemp]
图4-3-4 第三步-填写合同扩展信息
(5) 点击「提交」，合同信息录入成功。
（6） [bookmark: _Toc1757333019][bookmark: _Toc214846999][bookmark: _Toc882902529]退租管理
1. 物业管理->合同管理，在合同管理页面发起退租
在「合同管理」功能中可以针对单个合同发起退租（合同状态：进行中/已到期）
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230928141041/temp.pngtemp]
图4-4-1 合同管理-发起退租
1. 物业管理->退租管理，手动选择合同并发起退租
(1) 点击「发起退租」；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20230928150051/temp.pngtemp]
图4-4-2 退租管理-发起退租
(2) 选择要退租的合同，点击「确认」；
[image: 截屏2023-09-28 15.01.13]
图4-4-3 第一步-选择合同
(3) 填写退租信息，系统会自动计算出欠缴金额和剩余金额，支持手动编辑；
[image: 截屏2023-09-28 15.03.37]
图4-4-4 第二步-填写退租信息
(4) 确认退租信息后点击「提交」；
(5) 经办线下结清退租钱款后，点击「手动标记结清」将该条退租记录标记为结清，表示成功退租完成。
[image: 截屏2023-09-28 15.07.53]
图4-4-4 第三步-手动标记结清
5、 [bookmark: _Toc1013501586][bookmark: _Toc1978287780]账单管理
0. [bookmark: _Toc1740895606][bookmark: _Toc80867898]房租物业【按期查看账单】
1. 新增账单
(1) 点击「新增一项」，选择需要新增账单的合同号及账单日期、金额；
（*当前所选合同在这个月存在未发布的账单，就不能新增，直接编辑当月的账单就可以）
[image: 截屏2023-12-20 15.53.05]
图5-1-1 新增账单
(2) 点击「提交」，完成。
1. 编辑账单
(1) 点击「编辑」，编辑本期的账单；
[image: 截屏2023-12-20 15.56.34]
图5-1-2 编辑账单
(3) 点击「提交」，完成。
1. 一键发布/发布
(1) 点击「一键发布/发布」，展示本期待发布账单；
(2) 点击确定，账单状态由「未发布」变更为「已发布」，同步推送账单信息至承租方缴费端；
(3) 承租方通过平台缴费后，状态由「已发布」变更为「已支付」。
[image: 截屏2023-12-20 16.09.42]
图5-1-3 编辑账单
1. 撤销关闭—重新发起，在已发布状态下可以做「撤销」操作，撤销的内容为本期的全部账单；
(1) 点击「撤销」，展示确认撤销提示框；
(2) 点击确定，账单状态由「已发布」变更为「撤销关闭」；
[image: 截屏2023-12-20 16.14.39]
图5-1-4 撤销账单
(3) 在撤销关闭状态下，可以重新发起已撤销的账单，点击「重新发起」；
(4) 编辑账单后，点确定，账单状态重新由「撤销关闭」变更为「未发布」；
[image: 截屏2023-12-20 16.16.08]
图5-1-5 重新发起

1. 新增抵扣项，针对存在抵扣金额的合同，可以使用抵扣金额抵扣相关账单（未发布/已发布）。
(1) 点击「新增抵扣项」；
(2) 选择需要抵扣的账单，点击新增抵扣项；
(3) 选择抵扣项目，填写抵扣金额；
(4) 点击确定，抵扣成功。
（*全额抵扣成功后，账单状态自动从「未发布/已发布」调整城「已支付」）
[image: 截屏2023-12-20 15.59.46]
图5-1-6 新增抵扣项
1. 详情
(1) 点击「详情」，查看本期账单详情
[image: 截屏2023-12-20 16.20.24]
图5-1-7 详情
1. 发票类型
(1) 点击「发票类型」，编辑本期所有账单的的开票类型（未开票、专票、普票），账单生成时，默认发票类型为未开票
[image: 截屏2023-12-20 16.23.01]
图5-1-8 发票类型
1. 导出本期账单汇总表
(1) 点击「导出本期账单汇总表」，导出本期账单汇总表。

6、 [bookmark: _Toc1915243314][bookmark: _Toc1937096782]应收明细
0. [bookmark: _Toc861993515][bookmark: _Toc933526554]房租物业(明细)【按月查看账单】
1. 应收明细->房租物业(明细)，按月查看每个合同的全部账单；根据不同的状态可以做不同的操作，操作只作用于单月的账单
未发布：编辑、新增抵扣项、详情
已发布：新增抵扣项、详情
支付完成：详情
撤销：详情
[image: 截屏2023-12-20 16.25.33]
图6-1-1 房租物业(明细)
7、 [bookmark: _Toc600323943][bookmark: _Toc265268096]实收记录
0. [bookmark: _Toc766336395][bookmark: _Toc184838300]人工登账
1. 实收记录->人工登账，针对不经过平台的进账和其他银行进账交易（离线进账）做人工登账审批，审批通过后系统记录该进账交易记录，生成财务报表及数据统计。
(1) 资产部经办线下询问客户，客户返回回单的截图，携带回单截图，在线发起补登记流程，点击【发起】；
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20231218165332/temp.pngtemp]
图7-1-1 人工登账-发起
(2) 填写入账信息（交易信息、入账银行账户、对应匹配的合同及匹配账单、上传电子凭证等）
入账银行账户在系统配置->人工登账账户配置中可配置
[image: 截屏2023-12-18 17.07.24]
图7-1-1 人工登账-发起
[image: 截屏2023-12-18 17.22.25]
图7-1-2 人工登账-提交审批
(3) 财务对比网银，确认确实存在该交易，使用财务账号登录系统，进行审批
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20231218173145/temp.pngtemp]
图7-1-3 人工登账-审批入口
[image: 截屏2023-12-18 17.32.16]
图7-1-4 人工登账-审批
(4) 审批通过后，完成登账，系统记录该进账交易记录，生成财务报表及数据统计。
0. [bookmark: _Toc1356359706][bookmark: _Toc1315954538]手工补录
1. 实收记录->手工补录，针对非现金交易（货款、签免等）发起实收补录，可用于抵扣账单。
(1) 点击【发起】；
[image: 截屏2023-12-19 14.34.45]
图7-2-1 手工补录-发起
(2) 选择需要补录的合同，实收项目和金额等；
实收项目在系基础配置管理->实收登账项目管理中可配置
[image: 截屏2023-12-19 14.38.32]
图7-2-2 手工补录-填写补录信息
(3) 提交后，在账单管理-房租物业、应收明细-房租物业(明细)中新增抵扣项来抵扣使用
0. [bookmark: _Toc798665837][bookmark: _Toc313839713]实收登账
实收记录->实收登账，系统同步银行进账交易，经办人匹配该记录对应的合同、账单等。
【待补充、暂未接入银行】
0. [bookmark: _Toc1403928709][bookmark: _Toc484219359]实收记录查询
实收记录->实收记录查询，查询所有的实收记录（平台缴费、手工登账等）
[image: 截屏2023-12-19 14.58.58]
图7-4-1 手工补录-填写补录信息
8、 [bookmark: _Toc1426982574][bookmark: _Toc1459228230]账单查询
0. [bookmark: _Toc198751522][bookmark: _Toc985612870]单位账单
1. 账单查询->单位账单
选择需要查询的合同，查询单个合同下的账单明细
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20231214105755/temp.pngtemp]
图8-1-1 单位账单
0. [bookmark: _Toc1654136779][bookmark: _Toc1079759169]账单汇总
1. 账单查询->账单汇总
查询所有合同的账单明细
[image: 截屏2023-12-14 11.00.08]
图8-2-1 账单汇总
9、 [bookmark: _Toc1275536233][bookmark: _Toc1901034238]业务查询
0. [bookmark: _Toc420738000][bookmark: _Toc1755703677]房屋查询
1. 业务查询>房屋查询
查询【全部】的房屋信息，点击详情可查看房屋详情信息
集团资产公司可以点击右上方切换查询集团/子公司数据
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20231218160344/temp.pngtemp]
图9-1-1 房屋查询
0. [bookmark: _Toc1686389559][bookmark: _Toc1827400076]合同查询
1. 业务查询>合同查询
查询全部合同信息，点击详情可查看合同详情信息
集团资产公司可以点击右上方切换查询集团/子公司数据
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20231218160605/temp.pngtemp]
图9-2-1 合同查询
0. [bookmark: _Toc660145007][bookmark: _Toc1949441585]退租查询
1. 业务查询>退租查询
查询全部退租信息，点击详情可查看退租详情信息
集团资产公司可以点击右上方切换查询集团/子公司数据
[image: /private/var/folders/2n/b8_sbzd924j5zh2n8k1xs3480000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20231218160827/temp.pngtemp]
图9-3-1 退租查询
0. [bookmark: _Toc106716816][bookmark: _Toc1156612247]承租方信息查询
1. 业务查询>承租方信息查询
查询全部承租方信息，用于承租户绑定缴费端
集团资产公司可以点击右上方切换查询集团/子公司数据
10、 [bookmark: _Toc160062685][bookmark: _Toc440681267]资金查询
0. [bookmark: _Toc1524020751][bookmark: _Toc2006439613]银行对账单流水查询
【待补充】
0. [bookmark: _Toc1179304288][bookmark: _Toc294866850]业务交易明细查询
1. 资金查询>业务交易明细查询
查看业务交易的明细，包括线上缴费记录、人工匹配记录等。
[image: 截屏2023-12-18 16.31.24]
图10-2-1 业务交易明细查询
11、 [bookmark: _Toc1440590253][bookmark: _Toc1582374321]数据看板
0. [bookmark: _Toc1269745893][bookmark: _Toc527728599]集团数据分析
1. 数据看板>集团数据分析（仅开启权限给集团用户）
按月、季、年查看集团/子公司的数据统计（面积统计、收支统计、租赁统计等），支持查看近三年出租率、收支的同比环比，可导出运营统计表。
[image: 截屏2023-12-19 15.05.31]
图11-1-1 集团数据分析
（22） [bookmark: _Toc1074223412][bookmark: _Toc427101283]数据分析
1. 数据看板>数据分析（汇总）
按月、季、年查看登录账号所属公司所有楼盘的数据统计（面积统计、套数统计、收支统计、租赁统计等），支持查看近三年面积、套数、出租率、收支的同比环比，可导出运营统计表。
可通过切换资产类型和房屋用途筛选条件，查看对应条件下的数据
[image: 截屏2023-12-20 14.23.35]
图11-2-1 数据分析-汇总
1. 数据看板>数据分析（明细）
按月、季、年查看指定楼盘的数据统计（面积统计、套数统计、收支统计、租赁统计等），支持查看近三年面积、套数、出租率、收支的同比环比，可导出运营统计表。
可通过切换资产类型和房屋用途筛选条件，查看对应条件下的数据
[image: 企业微信截图_ada10a97-f573-40cf-b19f-1d4b475823a8]
图11-2-2 数据分析-汇总
12、 [bookmark: _Toc577865155][bookmark: _Toc1400915107]提醒事项
0. [bookmark: _Toc1258608351][bookmark: _Toc169497641]租户待缴提醒
1. 提醒事项>租户待缴提醒（汇总）
查看单个合同的总计待缴数、待缴金额等汇总信息，展开查看具体的待缴账单信息。
[image: 截屏2023-12-20 15.46.28]
图12-1-1 租户待缴提醒-汇总
1. 提醒事项>租户待缴提醒（明细）
[bookmark: _Toc716632307][bookmark: _Toc1183536365]按月查看所有合同的待缴账单信息
[image: 截屏2023-12-20 15.48.28]
图12-1-2 租户待缴提醒-明细
0. [bookmark: _Toc1702148041][bookmark: _Toc1350891373]合同到期提醒
1. 提醒事项>合同到期提醒
查看即将到期、已到期的合同
[image: 截屏2023-12-20 15.49.00]
图12-2-1 租户待缴提醒-明细
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