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顾客管理
顾客登记
功能：新增顾客信息
名词解释：登记顾客的基本信息
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顾客档案
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①：查询
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②：编辑
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③：查看详情
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可以看到客户的基本信息
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积分管理
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顾客分析
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顾客未消耗统计
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顾客到店率统计
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会员排行表
[image: 1597214138(1)]档案变更
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变更日志
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顾客转介绍
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满意度点评
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顾客标签
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收银管理
消费开单
日常的单项、产品 、划次卡收银消费开单
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1. 选择顾客姓名
2. 单次体验项目护理购买
3. 产品购买
4. 疗程卡划次扣
5. 挂单（本次暂时挂单不做结算，下次提单一起结算）
6. 提单（上次挂单未做结算，这次提单一起结算）
7. 结算（正常结账）



会员卡折扣消费
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1. 购买产品使用会员卡折扣购买时点击1.2后金额自动生成折后金额
2. 会员卡结余折扣详情（使用会员卡折扣购买产品点击1.2自动生成会员折扣金额）
3. 非会员卡折扣购买产品或单次时修改折后金额需要权限才可修改（开通权限即可修改折后金额）
4. 消费开单结算时可选择指定员工或非指定员工（指定员工勾选即可）

充值办卡
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1. 购买疗程卡
2. 购买储值卡（产品券、优惠券、储值卡等）
3. 充值储值卡
还款
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1. 搜索选择还款顾客
2. 勾选本次还款订单
3. 输入本次还款金额结算即可

退换
退换疗程卡
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1. 选择需要退换的疗程卡
2. 根据疗程卡结余情况输入退卡次数
3. 选择退卡原因结算即可完成退卡操作

退换储值卡
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1. 选择需要退换的储值卡
2. 输入应退金额
3. 选择退卡原因结算即可完成退卡操作
单据列表
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1. 筛选时间内所有消费订单列表
2. 消费订单业务类型
3. 订单详情（详情内可做取消订单 作废单据等操作）



当天营业汇总
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1. 筛选时间内所有营业汇总
2. 筛选时间内收入支出明细
寄存欠货
寄存
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1. 添加顾客寄存
2. 选择顾客
3. 选择寄存类型（整体寄存、零散寄存）
4. 选择寄存的产品
5. 填写寄存数量保存即可完成寄存


欠货
因顾客寄存而产生的欠货
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1. 选择顾客
2. 领取产品
3. 填写领取数量领取即可
4. 查看领取记录
仓库管理
1. [bookmark: _Toc8828]仓库的入库方式
[bookmark: _Toc17362]1.1仓库管理
（注：可进行跨店审核）
1.1.1入库
当系统设置的产品管理将产品建立好后，就可以进行入库操作了。
图：新建以及审核
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1. 选中入库，进行入库操作或查询入库单
2. 选择需要入库的产品
3. 审核入库
图：产品入库
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1. 选择本次谁操作的入库
2. 选择入库的原因
3. 选择需要入库的产品
4. 输入产品数量以及成本价
5. 保存本次结果
图：审核、修改单据
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1. 入库单的基础信息
2. 审核订单，审核后产品录入库存
3. 可更改本次入库的产品及产品数量
4. 打印基础信息
5. 撤销本次订单。
6. 返回列表
仓库管理模块中的入库默认显示未审核的入库单。单击审核时，可展示单据详情并确认审核入库。
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所有形式造成的入库都会生成一笔入库单。可在此查询到。
 [image: ]
1.1.2 出库
当门店需要出库产品时，可以选择出库原因在此创建出库单。
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1.1.3 调拨
将本店的产品的库存调到其它门店
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建立好调拨单并进行审核后，在调入仓库中需要再确认。未确认之前，调拨单还是可以进行撤销的。
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1.1.4盘点
盘点库存操作会将盘点产品的库存数量不管之前有多少，都会变为盘点后的数量
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[bookmark: _Toc8270][bookmark: _Toc14680]1.2出入库汇总
出入库汇总统计此产品在成本价为定量时的出入库数量，当成本价改变后，此产品会生成一条新的记录统计此时成本价的出入库情况
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1.3库存查询
显示产品在仓库中的数量。并且只记录入过库或前台出售的产品。
实际库存+寄存数量=理论库存
成本价为加权平均算法
点击详细日志可以查看此产品具体的出入库情况
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[bookmark: _Toc21231]1.4库存月结



、
统计筛选时间内产品的出入库数量，销售出库以及订单取消都算
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1.期初库存：筛选时间前一段时间的库存
2.入库：筛选时间内产品的入库数量
3.出库：筛选时间内所有的出库数量
4.期末库存：筛选时间后一段此时拥有的库存
1.5采购进货
1.5.1采购进货
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1. 采购进货单：筛选时间内所有的采购进库数量金额明细
2. 库存进货：已经库存已有的产品进货
3. 添加：添加新的产品进库
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1. 单位名称：选择供货商的单位
2. 供货商的联系人
3. 业务人：业务负责人
4. 结算方式：选择进货结算方式（现金、支付宝、微信等）
5. 经手人：进货经手人员
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6. 浏览产品：浏览查看库存已有的产品进货
7. 品牌；选择所属产品品牌
8. 勾选需要入库的产品
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填写采购入库的数量（注：填写数量不可以出现小数点入1.5否则会出现无法审核的情况）
1. 填写采购入库的成本价
2. 保存之后进行审核即可入库
1.2.的数量以及成本价可以根据实际情况进行修改，成本价可填可不填。







1.5.2采购退货（注：采购退货步骤与采购进货的步骤一致）
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1. 采购退货单：筛选时间内所有的采购退货数量金额明细
2. 查询：查询时间范围内的已审核和未审核的采购退货
3. 审核：审核采购退货，确定金额数量无误审核完成之后即可退货




1.6供应商管理
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1. 新建：新建供应商的资料
2.3.4填写供应商的名称联系方式以及地址（填写完成之后提交即可）

1.7默认仓库编辑 （注：有分店的可以设置多个如一店、二店）
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1. 仓库名称：指店里的名称（如：某品牌店名称）
2. 确认修改：修改好之后确认即可
1.8产品明细汇总
仓库所有产品的出入库汇总以及明细
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筛选时间内仓库里所有的品牌产品的出入库明细



1.9调拨报表

[image: ]

筛选时间内仓库调拨记录，在这里可以查看产品调拨状态*（已审核、待审核、在途。


1.91 全店仓库分析
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全店仓库分析：筛选分析仓库内所有品牌产品的销售情况



1.92 仓库日志
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筛选时间内仓库里所有产品的调拨、盘点、欠货情况，点击订单编号可查看详情。
1.92 院用产品使用明细

[image: ]
筛选时间内店内产品使用明细，可查产品剩余情况，所做项目数。点击详细可查看产品消耗的具体项目。


员工管理
一.员工业绩审核
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1. 审核状态有待审核/已审核
2. 订单类型包括了消费开单.购买疗程卡.储值卡明细选择
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1. 点击详情之后就是这个页面.然后点击审核这个单子就已审核状态

1. 员工销售明细
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1. 业务类型包括产品.单项.储值卡
2. 点击员工名字看明细，还可以选择所属组别进行查看

2. 员工消耗明细
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1. 类别：选择分类有划卡或者单项进行选择
2. 疗程消耗.卡扣消耗.现金消耗.




四.员工业绩汇总
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1. 非指定客/指定客.选择美容师做服务
2.现金业绩卡扣业绩明细







五.员工客流量
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1. 以上是客流量.总共管理的客人.客流量数据

5. 员工家居业绩统计
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1. 以上数据是产品.面膜水乳精华等家居业绩统计，根据时间选择


6. 目标管理
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1. 添加员工目标.公司目标.选择员工
2. 编辑：查询美容师的目标设置
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1. 添加员工的目标由门店自己设置
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1. 添加公司的目标进行设置

7. 目标结果
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1.这边可以查看美容师每个月的现金业绩.实耗.还有客流量


九.目标状态
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1. 可以查看员工设定目标完成的进度
十.员工考勤   
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1. 查询员工每个月的打卡记录.也可以导出.
2. 员工的请假类型.天数.原因.时长.
3. 所有员工的考勤统计表
预约管理
预约管理
今日预约
员工的当天预约安排列表
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1、 添加新的预约
2、 可以查询所有时间的预约















新建预约
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1、 选择预约的顾客
2、 预约美容师
3、 选择预约的项目
4、 选择预约的时间日期
5、 7、8、可以根据查看该美容师的预约时间表来选择美容师空闲的时间段预约时间并勾选
6、 填写预约的房间号保存即可                                        
















 

本周预约
员工的本周预约列表
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1、查看所有美容师本周排班预约休息情况，根据本周列表可以安排添加新的预约。
2、3、添加新的预约
顾客考勤跟踪表
根据顾客预约到店制定的考勤跟踪表
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1、 建立顾客的到店目标
2、 添加新的预约
3、 查询各个月的预约到店情况（预约到店、预约未到店、未预约有到店）

新建顾客目标
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1、 建立顾客到店的目标
2、 查询顾客到店目标的完成情况
3、 4、5、设置选择该顾客的到店次数目标并保存，保存后目标设置完成可以随时在考勤统计表里查看目标完成状态以及结果。 
顾客考勤统计表
顾客到店考勤目标统计达成情况统计表
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1、 负责跟进目标的人
2、 原定的目标到店次数
3、 目标达成情况
4、 预约有到店的次数
5、 6、预约没有到店的次数和没有预约但是有到店的次数
预约列表
筛选时间内的顾客预约状态以及完成情况
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1、2、3、可以查看所有预约的状态详情，预约中、护理中、已完成的情况（详情里可以查看修改预约状态）
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1、2、3、预约中的详情里可以进行修改预约时间、取消预约、开始护理等操作







预约排班设置
员工的排班设置（常见有早、中、晚班）
排班设置
[image: ]
1、 排班设置；设置排班的时间
2、 班次名称；美容师的排班名称如早班、晚班
3、 上班开始时间；以美容院的上班时间安排为准
4、 下班结束时间；以美容院的下班时间安排为准
5、 休息开始时间；如午饭时间或晚餐休息时间
6、 休息结束时间；美容师休息结束时间

















排班列表


[image: ]


1、 排班列表；每月的美容师排班表 在排班列表里可以查看美容师的排班情况
2、 排班日期；从每个月的1号到月底的排班列表
3、 4、根据美容师的排班情况选择相应的排班班次
4、 所有美容师的排班选择安排好后保存就可以安排预约顾客的时间


系统设置
[bookmark: _Toc18498]一.项目管理
[image: ]
1. 添加 新增项目
2. 可以查询已经删除的项目，当发现有新增项目，保存时显示系统已经有称时，一般在删除项目中查询 
3. 批量设置成本。可以对所有成本价进行批量设置


[image: ]
1. 项目名称：系统唯一名称，包含产品，疗程，储值卡。
2. 零售价:
5 基础类别：作为员工业绩统计中使用，大项目默认不计算员工实操业绩
6.7.8三个功能为开发预留，可以不设
9成本设置
3.4类别和品牌设置，操作规则 先添加类别，再选择
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[bookmark: _Toc29274]二.产品管理

[image: ]
1.添加新增产品
2. 可以查询已经删除的产品，当发现有新增产品，保存时显示系统已经有称时，一般在删除产品中查询 
3. 批量设置成本。可以对所有成本价进行批量设置


[image: ]
3. 产品名称：门店所有的产品
4. 零售价：
5. 所属类别：家居是面膜水乳等可以带回家使用的产品.
5 基础类别：作为员工业绩统计中使用
6.7.8三个功能为开发预留
9.10有效期天数和可用天数


[bookmark: _Toc29526]三.储值卡管理
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1.添加新增储值卡
2.可以查询已经删除的储值卡


[image: ]
1.2.3.充值卡金额 有效期 
4.这个充值卡是否可以消费开单划扣
5.这个充值卡是否属于赠送卡
6.是否可以购买疗程卡划扣
7.8.9.以上折扣这张充值卡划扣可以打7折.由美容院自行设置



[bookmark: _Toc10694]四.疗程卡管理
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1. [bookmark: _Toc29882]添加新增疗程卡
2. [bookmark: _Toc14784]可以查询已经删除的疗程卡

[image: ]
[bookmark: _Toc26358]1.2.3所属类别根据自己的需求做的项目去选择.美容院自己品牌.
4.可以查询已经删除的项目


[image: ]
1. 选择了基础脸部.如顾客办疗程卡10次可以优惠点.单次的话收费就贵点.有效期由美容院设置.


8. [bookmark: _Toc24749]员工管理 
[image: ]
1. 添加新增员工
2. 在职/离职
3. 可以查询已经删除的员工信息
4. 岗位选择

[image: ]
1. 添加员工个人信息



[image: ]
2. 扫描二维码绑定微信




[bookmark: _Toc19695]六.系统用户
[image: ]
1. 添加新增电脑端用户
2. 3.分为电脑端和手机端
4.可以查询已删除的用户信息
5.6.7.8.9.用户的名称信息.密码自己设置
10.11权限根据自己的角色选择.用户类型选择电脑端/手机端




[bookmark: _Toc9128]七.系统参数
[image: ]
1. 会员获得多少积分所需金额由店家设置
2. 储值卡使用限制就是不能划卡
3. 业绩超额：如员工审核业绩超出，是否开启
4. 如在店里消费动态推送给会员
5.6.7.由店家自己设置
8.9单次项目是否算员工的手工费.会员欠款还款是否开启审核明细
转正式会员单笔金额条件 由店家去设置
[image: ]

1.2打印单据宣传语由店家自己设置
3.4打印服务和打印功能是否开启
5. 一般都是58打印机
6. 疗程卡划扣打印是否开启

[image: ]
1. 提醒设置由店家去设置
8. [bookmark: _Toc5620]权限管理
[image: ]
[image: ]
1. 新增添加权限
2. 新增之后编辑权限每个版块的都会出来，勾选之后电脑端都可以看得到所勾选的版块，由管理员/店长来安排角色使用的版块权限.
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