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绿云商务版操作手册前台篇 
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01.前台人员基本接待操作篇 

1.图标功能介绍 

下图 4 为进入系统后的主界面。分别讲解各个小图标的功能 

 

图 4 

1.1 图标功能一览表 

先通过表格简单介绍每个图标的功能，再补充说明部分图标的详细操作： 

图标 含义 用途 

 回到前一页面 快速到前一个操作页面 

 回到后一页面 当有多个操作、快速到后一页面 

 刷新 刷新页面 

 
回到主界面 快速到达主界面，找到别的入口 

 

 

消息处理 宾客房间有留言、叫早，此处有显示，提醒

操作 

 

暂存 暂时存在本地，等修改好后再保存上传 

 
重建缓存 使得本地与服务器内容一致 
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用户 当前登入用户、点击可以修改密码 

 

注销此系统 注销后可以切换工号、切换酒店 

 
交班报表 查看各类交班报表 

 
详细 不同地方点此图标，进入不同的详细模块 

 智能搜索查询 搜索系统中的登记单、预订单、历史宾客登

记单、消费账户等信息，可以快速找到宾客

信息。 

 

公共信息 查看酒店内的客房短号、酒店员工电话、记

录常用电话号码 

 

1.2 智能搜索查询  

【智能搜索查询 】搜索系统中的登记单、预订单、历史宾客登记单、消费账户等信息。 

  备注：可以根据宾客房号、姓名、预订单单号、协议账户名称搜索 

例如：搜索房号 307 的在住房间，单击搜索出来的记录，可以进入到该房间的主单上。如图 5 所示 

 

图 5 

2.散客预订 

    业务背景：前台人员接待客人电话预订房间，按照客人要求预订好入住时间、房型和房类，保留最后到达预订

时间。 

    步骤概述：点击【预订】按钮， ，     选择【散客】，输入住客信息，     选择到达时间和离店

时间，     选择房型，     选择房类。如图 2-1 所示： 
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图 2-1 

 

    步骤概述：填入住客信息，输入预订人名字，手机号码，选择最晚保留时间。如图 2-2 所示： 
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图 2-2 

 

步骤概述：填入市场销售信息，选择佣金码，市场、来源、渠道、预定类型和付款方式如图 2-3 所示： 
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图 2-3 

     

步骤概述：系统保存好预订单，会在主界面显示一个客人的预定号，     当客人到店时，点击预定号，显示

客人订单，     给客人排房并办理入住。如图 2-3 所示： 
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图 2-3 

2.1 会员预订 

    业务背景：前台人员接到会员预订房间，前台人员输入会员卡号，给会员客人办理入住，并排房。享受会员价

格。 

    步骤概述：点击主界面的 按钮，     点击客房状态图下的【预订】按钮，在会员卡号栏里输入会

员卡号       选择天数      选择房号、房类       点击【确定】按钮。如图 2.1-1 所示： 
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图 2.1-1 
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    步骤概述：系统会查到到会员信息，      前台人员确认以后点击【本人消费】按钮，     入住信息里会显示

房价类型为会员价格，      并且关联会员号和房价码      继续填写住客信息      市场销售信息      选择预

订类型和付款方式。如图 2.1-2 所示 
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图 2.1-2 
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3.散客入住专题 

操作概述： 

散客入住分两部分： 

1. 线下散客和线上散客。其中线下散客入住选择房型，入住天数、依次填写入住信息、住客信息、市场销

售信息、预收款信息、客人入住和客人离店结账操作。 

2. 线上已预订散客分查询线上订单、选择订单号入住、填写预收款信息后续操作与线下一样 

3.1 线下散客入住操作 

案例 3-1 线下无预订散客入住 

2015.2.25【散客】赵高卓到【XX 店】入住【商务房 A】一日后离店； 

3.1.1 房间信息登记 

步骤概述：在主页单击【房态】     进入【客房状态图】；     在【客房状态图】上方   单击【过滤】

选择房间类型；    选择房间号；如图 1中 a to c 所示。 
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图 1 

 

3.1.2 入住信息 

步骤概述：点击修改【全日房】【钟点房】；     修改天数【+】；     修改日期；如图 2中 a-c 所示。 

 
图 2 
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3.1.3 住客信息 

步骤概述：依次输入【姓名】；     选择【证件类型】      输入【证件号码】；    输入【国籍】；       

输【手机号码】；如图 3中 a-e 所示。 

 
图 3 

3.1.4 市场销售信息 

步骤概述：依次选择房价类型【姓名】；    选择【房价码】     单击【早餐份数】；    选择【市场】；      

选择【来源】；     选择【渠道】；    选择【销售员】；     选择【佣金码】；    选择【付款方式】； 

如图 4中 a to i 所示。 
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图 4 

3.1.5 预收款信息 

步骤概述：依次输入【金额】      选择【付款方式】；     输入【卡号】      单击【打印份数】      

单击【确认】；如图 5中 a to e 所示。 
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图 5 

3.1.6 客人入住 

步骤概述：（一）进入【制卡】界面 如图 6 中所示。 

 

图 6 

 

（二）1、制发第一张卡时：将空白卡插入读卡器；    点击【新卡】；     单击【发卡】     发卡完成。 

2、制发第二张到第 N 张卡时；将空白卡插入读卡器；    点击【复制卡】     单击【发卡】， 

发卡完成 如图 7所示。 
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图 7 

3.1.7 客人离店结账 

步骤概述：依次单击【账务】按钮；    选择账务信息单击【结账（单）】按钮；     选择结账方式      弹

出账务信息-结账单填写信息      单击【确定】      选择按明细账目；      选择打印份数      单击【确定】  

  生成宾客账单 如图 8 中 a-i 所示。 
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图 8 a-i 

3.2 线上预订散客入住操作 

案例 3-2 线上已预定散客入住 

【散客】蒋 xx 线上预订于 2015.2.25 到【XX 店】入住【商务房 A】 

备注：线上预订包括： APP， 400 电话……  

3.2.1 查询线上订单 

步骤概述：三种订单查询方式：a、快速搜索栏查找；输入关键字 订单号 姓名 手机号 ；b、当天订单   

c、全部订单 如图 9中 a to c 所示。 
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图 9 
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3.2.2 选择订单号入住 

步骤概述：选择预留信息     单击【入住】 如图 10 中 a to b 所示。 

 

图 10 

3.2.3 预收款信息 

步骤概述：选择付款方式      单击【确定】如图 11 中 a to b 所示。 
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图 11 

 

 

3.2.4 确认入住信息 

步骤概述：选择预留信息     选择房号      单击【确认入住】如图 12 中 a to c 所示。 
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图 12 

 

 

3.2.5 入住完成 

步骤概述：选择有效账务     单击【制卡】 如图 13 中 a to b 所示。 
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图 13 

3.2.6 离店结账 

3.2.6.1 离店结账后续操作步骤与 3.7 一致 

 

 

4.客房人员房态设置 

操作概述： 

客房人员在对房间进行清扫、维修、锁房等操作后，需要在系统中调整房间状态。客房人员可以

通过使用绿云系统的【设置房态】功能来实现房态的变更。而查阅【房态日志】可以查询该房间的房

态变更历史。 
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4.1 设置房态 

    步骤概述：主界面点【房态】按钮     进入客房状态图     点击【更多】按钮  如图 1 所示。 

 

图 1 

4.1.1 设置干净房、脏房 

步骤概述：点图 2 中的【干净】/【脏房】按钮     选好房号     确定。干净房/脏房就设置完毕。如图 2 中 a-

c 所示。备注：设置脏房模块要在点了【更多】按钮之后才可以看到。  
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图 2 

4.1.2 设置维修房 

步骤概述：点【干净】按钮下的中的【更多】按钮     维修房     选好房号     选择原因、时间      确定。 

如图 3 中 a-e 所示。 

 

图 3 

4.1.3 解除维修房 

步骤概述：点【干净】按钮下的中的【更多】     解除维房     选好房号     确定。 

如图 4 中 a-d 所示。 
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图 4 

4.1.4 设置临时态 

步骤概述：点【干净】按钮下的中的【更多】    选临时态     选好房号     选择理由      

确定。如图 5 中 a-b 所示。 

总台设置：总台的人设置的临时态。   客房设置：客房部的人设置的临时态。 

不同部门设置的原因不一样，并且哪个部门设置的临时态只能该部门来解除临时态。 

 

图 5 

4.1.5 解除临时态 

步骤概述：点【干净】按钮下的中的【更多】     解临时态     选好房号    选择房态      

确定。如图 6 中 a-c 所示。 
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图 6 

也可以直接右键单击房号方块     解除     确定，如图图 7 所示。 

 
图 7 

 

4.2 房态日志 

    步骤概述：点击图 8 中的【日志】按钮可以查看这个房间的房态修改日志，如图 8 所示。 

 
图 8 
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4.2.1 房态异常恢复 

业务背景：当房态模块颜色与实际情况不符。可以用重建功能 

步骤概述：在主界面中点【房态】按钮      点【帮助】按钮     点【重建】按钮。 

备注：图列显示实时房态的状态，查看房态图上各个小图标代表的意思。如图 9 所示。 

 

 
图 9 

 

5.前台人员常用操作 

常用操作概述: 

 前台工作人员除入住和离店基本操作外，还会用到建立宾客档案、加同住人、换房、联房、备注、留言、叫早、

出团、入团、周期收费、取消入住、恢复预订、钟点房、重新入住、预订转入住、批量入住、房情、早餐管理以及

租借物品管理、注册会员卡和给预订客人排房的常用操作，现将此类操作方法整理如下： 

 

5.1.建立宾客档案 

业务背景：宾客档案可以在登记入住的时候建立，也可以到宾客管理模块去建立。建立宾客可以

进行个人业绩统计和记录个人的爱好便于更好的服务。 

步骤概述：（1）登记入住时建立宾客档案 

第一步：找到宾客登记单，打开‘2 住客信息’点图 1 中的红框选中的按钮。 
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图 1 

 

第二步：填写详细宾客信息 如图 2。 

 
图 2 

（2）宾客档案管理处建立： 

步骤概述：在主界面单击【店长】     【宾客档案】     点【新增】按钮。 如图 3 所示。 

备注：宾客档案建好后可以进行修改、删除操作，也可以根据不同条件检查宾客档案。次数表示

的是客人入住酒店的次数。 
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图 3 

5.2 加同住人 

业务背景：如果一个房间住 2 个人，那么就需要登记 2 个客人的信息，所以登记完一个客人之后

增加同住人信息。 

步骤概述：在‘住客信息’中点击图 4 中的【+】后，填写完宾客信息点保存，同住人就增加成功

了；选中某个宾客信息，点【X】删除选中的同住人 如图 4 中 a-b 所示。 
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图 4 

5.3 换房 

业务背景：客人入住后，因为某些原因要给客人换房间。如房间维修、有烟味等。 

步骤概述：在‘住客信息’里   选房型（如果是同房型直接第二步）    选房号      选换房

理由，    保存就可以了；如图 5 中 a-d 所示。 
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图 5 

5.4 联房 

业务背景：有些客人是认识的并且账务一起处理的便可以做联房操作。 

 步骤概述：第一步：点【联房】按钮或者点击‘联房’几个字都可以进入联房操作界面如图 6 所示。 
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图 6 

 

第二步：输入房号检索出宾客信息后，选中点确定，联房操作成功界面如图 7 所示。 

 

 

图 7 
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5.5 备注、留言、叫早 

业务背景：【备注】：在此处可以记录宾客的一些事情，方便不同班次员工了解宾客情况。同时还

可以做财务备注，此处做了备注后，在点结账后会弹出一个框，显示备注信息。 

 

    步骤概述：（一）打开宾客主单     5 其他信息     点【备注】按钮     确定。打开后如图 8 所

示。同时可以进行保密、特殊要求、VIP 级别的设置 

 
图 8 

 

【留言】：当客人有事情，在前台留言，那么在可以在此处把内容输入。 

新增：新增一条新的留言  修改：修改选中的留言的信息 

收到：对某留言已经做了处理，已经完成了，做收到处理  返回：返回到主界面 

（二）打开宾客主单     5 其他信息     点【留言】按钮      确定。打开后在摘要里面填写

客人留言信息。如图 9 所示。 
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图 9 

 

做了留言之后，在主界面的消息处理有明细的显示，方便前台员工操作。如图 10 所示。 

 
图 10 

 

叫早：在此处设置叫早内容，提醒前台人员有叫早事务。如图 11 所示。 

    备注： 做了叫早之后，在主界面的消息处理有明细的显示，方便前台员工操作。 
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图 11 

5.6 出团、入团 

业务背景：出团、团队的某个成员不在该团队了，跟团队没有关系了，可以做出团操作。 

步骤概述：（一）找到成员登记主单     5 其他信息     点【出团】按钮     是。 

如图 12 所示。 

 

图 12 

入团：某个成员后来加入该团队，成为团队的一员。 

（二）找到成员登记主单      5 其他信息    点【入团】按钮     选择团队名称     确定。  
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如图 14 所示。 

 
图 14 

5.7 周期收费 

业务背景：宾客在住店期间每天都会产生一笔固定的费用，那么就可以做成周期收费，在日期范

围内每过一次夜审就产生一笔费用在该房间内。 

 

步骤概述：登入登记界面     当前客房     5 其他信息    【周期收费】    选择费用码， 

输入金额、日期     确定。 如图 15 a-b 所示。 
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图 15 

5.8 取消入住 

业务背景：给宾客办理入住操作之后，宾客又突然不要房间了，在短时间内可以用取消入住功能，

状态就变。 

步骤概述：找到登记单      5 其他信息     点【取消入住】按钮。 如图 16。 
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图 16 

5.9 恢复预订 

业务背景：如果不小心给某个预订单做了入住操作，可以此功能恢复到预订状态。 

步骤概述：找到登记单     5 其他信息     点【恢复预订】按钮。 如图 17。 

 
图 17 

5.10 钟点房 

业务背景：按小时计费的房间，可以登记为钟点房。 

步骤概述：登记钟点房的操作步骤跟登记全天房的操作步骤基本是一样，区别就是在操作前要先

选择是‘钟点房’，并且房价码选择钟点房的房价码。钟点房不能做预订。 

（一）转普通房：给宾客做了钟点房登记入住后，宾客要改为全日房，可以用此功能转为普通房。 

如图 18 所示。 
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图 18 

 

在 5 其他信息中     点【转普通房】按钮     后需要重新给客人分配房价码、离店日期，  再

点确定。如图 19 所示。 

 

 

图 19 
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（二）钟点房超时提醒：用于提醒钟点房时间到了，如图 20 所示。 

 

图 20 

5.11 重新入住 

业务背景：比如客人退房离店了，但是在没有赶上车子，又回到酒店要重新入住，就可以用到此

功能。之前的账务还保留在所有里。 

 

步骤概述：找到登记单     5 其他信息     点【重新入住】按钮。如图 21 所示。 

 

图 21 

5.12 预订转入住 

业务背景：如果宾客是有预订，客人到店，只要找到预订单，预订转入住即可，不需要重新登记，

方便快捷办理入住。 
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步骤概述：1. 点主界面的【房态】按钮，房态图上入住：一定要排了房的才可以在房态图上办理预

订转入住。如图 22 中 a-b 所示。 

 
图 22 

    

步骤概述：双击某个房号进入登记界面      点【入住】按钮，办理入住操作，如图 23 中 a-d 所

示： 

 
图 23 

 

2.主界面‘本日未到’入住 

步骤概述：在图 24 中找到对应的预订单，并做入住操作。如图 24 中 a-d 所示 
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图 24 

 

     3. 本日到达’、‘所有预定’入住 

步骤概述：点图 24 右上角的详细按钮，进入宾客信息列表如图 25 所示： 

【本日到达】到店日期是当前日期的所有单子。 

 

 

图 25 

 

如果是未排房的预订单，选中预订单再点综合排房进行排房操作，如图 26 所示：预订排房 
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图 26 

 

步骤概述：选中某条预订单     点【入住】按钮如图 27 所示： 

 

图 27 

 

【所有预订】：记录所有的预订单，先点【检索】按钮检索出某条预订单，在到预订界面做入住操

作。如图 28 中 a-c 所示 

备注：【所有登记】记录的是当前在住的和所有挂账（S 状态）的宾客信息 

【历史记录】当前日期之前的所有宾客信息 
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图 28 

5.13 批量入住 

业务背景：上述讲解的都是单个房间的入住操作，如果有联房客人或者是团队的客人一起到店的，

一个一个入住有点慢，那么就可以用到批量入住，提供效率。 

 

步骤概述：进预订单界面     选择明细     点【入住】按钮，如图 29 中 a-c 所示： 

 

图 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 46 / 91 

5.14 房情 

业务背景：查看当天或者未来几天客房的销售情况。 

步骤概述：点主界面上的【房情】按钮后如图 30 所示 

 

图 30 

5.15 早餐管理 

5.15.1 免费早餐 

业务背景：前厅经理在接待客人入住时，如确定客人享有免费早餐的权益，根据客人的具体权益，

在“早餐份数”中设置免费早餐的份数，如客人不享有免费早餐的权益，则“早餐份数”设置为“0”。 

    备注：客人在早餐刷卡机刷取房卡时，若刷取的份数大于“早餐份数”的设置，则多余的早餐计

全价早餐，并转入对应房间的寓客账，在离店结账时一并收取。 

    步骤概述：主界面点【散客步入】之后，在填写完‘1.入住信息’和‘2.住客信息’后，在‘3.市场

销售’中选择“免费早餐”数量。如图 31 所示。 
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图 31 

5.15.2纸质早餐券销售 

    业务背景：当客人通过在早餐刷卡系统上刷取房卡确认早餐销售；如果客人未带房卡，客填写《同意转账单》

白联交给前厅经理通过“小商品挂账”。 

    步骤概述：找到客人主单，点击进入‘6 账务信息—小商品’    选择在店客早餐券     选择数量     确定。 

如图 32 所示 
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图 32 

5.15.3付现购买早餐券凭证 

    业务背景：如非在店人需求单独购买早餐的，请客人到前台交款。前厅经理通过“现付账”销售早餐券，打印

《宾客账单》，作为早餐销售凭证，交餐厅人员复核，此账单随餐厅的其他报表单据一同交稽核人员。 

步骤概述：单击主界面点【付现账】按钮      内容选择‘在店客早餐券’    选择数量     确定。   

如图 33-34 所示 
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图 33 

 

图 34 
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5.15.4早餐退回 

    业务背景：已售出的早餐需要退回。 

    步骤概述：在‘6 账务信息’      选择“小商品”     并将需要退回的早餐数量录入负数     确

认，系统会自动完成冲账。如图 35-36 所示，商品库存中“早餐券”的“本日售出”数量会自动调减。 

 

 

图 35-36 

 

    如客人为非在店客人，在“付现账”中，将需要退回的早餐份数直接录入负数，则系统会自动完
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成冲账和早餐券“今日售出”数量的调减，前厅经理须同时向客人收回纸质早餐券货或作为早餐凭证

的《宾客账单》。如图 37 所示。 

 

图 37 

5.15.5早餐价格维护 

    酒店如需要变动早餐价格，先上报总部 IT 在后台变动早餐价格，完成当天酒店自行在绿云 PMS"

现付账"-“商品配置”中设置的新的早餐价格 如图 38 所示。 
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图 38 

5.15.6早餐统计 

    业务背景：在绿云 PMS 中通过《FIN22 早餐详情表》、《FIN23 早餐刷卡报表》和《FIN12 小商品区

间报表》可以查看早餐的销售情况。 

（1）《FIN22 早餐详情表》为指定日期报表，包括指定日期当天所有免费和收费早餐的消费详情。 

（2）《FIN23 早餐刷卡报表》为区间报表，统计指定区间所有通过早餐刷卡系统取的免费和收费早

餐份数。 

（3）《FIN12 小商品区间报表》为区间报表，统计指定区间所有通过绿云“小商品”功能出售或发

放的免费和收费早餐。如图 39 所示 

  备注：酒店如要统计指定区间的免费早餐消耗数量，则需将《FIN23 早餐刷卡报表》与《FIN12 小

商品区间报表》的数量相加。 
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图 39 

5.16 租借物品管理 

5.16.1 信息维护 

步骤概述：店经理在绿云 PMS 中单击主界面【店长】按钮     选择【物品租借】      点“物品

分类详情”建立物品的分类。如“小家的”、“数码产品”等，如图 40 所示，在“可用物品详情”中

输入各项租凭物品的名称、物品单价、可用数量和所属分类等，可用数量即为核定数量。 

备注：物品单价主要用于客人遗失后确认赔偿金额，并不会计如客人房账。 
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图 40 
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5.16.2物品租借 

    步骤概述：在绿云 PMS 中选中客人入住记录     点击“5 其他信息”    【租凭】，    选择租借

物品类别和名称即可。租借信息显示在“备注”中。如图 41 所示。 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 56 / 91 

 

图 41 

5.16.3租借物品交接和盘点 

    步骤概述：前厅经理在交班时，盘点前台租借物品实际库存，与绿云 PMS 点【店长】按钮      选择【物品租

凭】      “可用物品详情”中的“可用个数”核对，无误后，登记在交班表上。如图 42 所示。 

   备注： 稽核人员参照前台商品的管理办法盘点租借物品，并打印如图 42 的截屏作为盘点依据，无误偶签字确

认。 

 

图 42 

5.17 注册会员卡 

步骤概述：前台人员登录绿云商务版，按 Ctrl+k 商务键弹出会员查询     点击【新注册】按钮。如图 1 中 a-b 所

示： 
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图 3.1-1 

      步骤概述：在卡号栏里填入待售白金卡卡号 1180002424 回车确认后系统会员显示出会员计划和会员等级     

填入绑定会员卡的客人信息     点击【保存】按钮。如图 2 所示： 

 

图 3.1-2 
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5.18 预订客人排房 

    步骤概述：当预订客人到店后，    前台人员在主界面点击预订号，    进入客人主单，选择排房列表下的预

留房型，点击【排房】按钮，按照客人要求排房。如图 5.18-1 所示： 
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图 5.18-1 

5.19 部分结账 

    业务背景：当客人需要在房间账务中选择一笔先结清时，前台人员可以给客人办理部分结账。 

    步骤概述：点击进入客人主单，    选择有效账务列表下的一笔费用，     点击【部分结账】按钮，     确

认费用，     选择结账类型，    点击【确定】按钮      并且打印宾客账单。如图 5.19-1 所示： 
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图 5.19-1 

6.团队预订入住 

操作概述: 

      团队线下先致电门店需要预订房间，门店前台给团队下预订单选好房型房间并排好房间，等团

队客人到店后办理入住，入住结束办理结账和打印账单。 

6.1 案例 1 线下无预订团队入住 

概述： 2015.4.25【团队】吕瑜洁到【XX 店】预订两个间房入住【家庭房 A】和【家庭房 B】，1

天后结账离店； 

6.1.1 预订入住信息 

点主界中 【预订】按钮，进入预订界面，      选择到达时间，离店时间       选择入住天数       

填入团队入住信息，      选择房价类型、组团单位       房价码，      选择免费早餐份数，      点

击【+】按钮，增加一个房型，选择第二房间的房型。 如图 1 中 a-g 所示： 
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图 1 

 

单击【保存】按钮，预订成功，如图 2 中 a 所示 
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图 2 

6.1.2 住客信息 

预订成功以后进入填写住客信息，预订人       团队名称       团队代码       团队领队       手机  

到达时间       最晚保留。 如图 3 中 a-f 所示： 
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图 3 

6.1.3 市场销售信息 

填入‘3 市场销售’信息，销售员       市场       来源       渠道        预订类型       付款方式 

如图 4 所示： 
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图 4 

6.1.4 预收款信息 

填入‘4 预收款信息’ ，输入金额      选择付款方式      付款人      选择打印份数      点击【确定】按

钮，如图 5 所示： 
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图 5 

6.1.5 其他信息 

填写‘5 其他信息’ 单击【排房】按钮，给团队客人排房，如图 6 所示： 
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图 6 

 

给团队选择房型和房号，    点【确认入住】按钮。如图 7 所示： 

 

图 7 
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    点击’5 其他信息’中的【预订号】，进入团队付费，如图 8 所示 
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图 8 

    团队成员中的所有费用都记在这个团队单号里。如图 9 所示： 

 

图 9 

6.1.6 团队结账 

    团队结账时，进入‘6 账务信息’，点击【结账（单）】按钮，如图 10 所示： 
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图 10 

选择结账方式，如图 11 所示： 

 

图 11 

 

进入‘6 账务信息-结账（单）’，系统出现应收金额、     实收金额      选择结账类型、    付款人     发票

抬头      点击【确定】按钮。如图 12 所示 
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图 12 

单据打印，如图 13 所示 

 

图 13 

生产宾客账单，客人确认后签字。如图 14 所示： 
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图 14 

团队结账完成离店。 

 

7.协议公司客人入住方法 

7.1 操作概述： 

    当协议公司客人住店时，前台员工会在入住信息里选择【公司协议价】和对应的房价码。其中已经选择过得公

司会自动显示在公司协议价栏里。如果没有选择过得公司，需要在公司栏里手动输入公司关键字，然后单击选择【集

团搜索】复选框就可以找到协议公司价和对应房价码。 

    步骤概述：在‘1 入住信息’里房价类型选择：公司协议价，如图 1 中 a-b 所示： 
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图 1 

 

7.1.1 查询协议公司方法 

当前台人员找不到公司名称时，可以直接在公司栏输入公司名称或者关键字，点击【集团搜索】前的复选框。

查找到公司名称和对应的公司房价码即可。如图 2 中 a-c 所示： 
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图 2 

 

  找到协议公司名称以及对应房价码后出现首日房价信息。如图 3 中 a-d 所示： 
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图 3 

8.报表查询操作手册 

8.1 报表查询方法 

步骤概述：在主界面单击【报表】按钮，找到需要查询的报表，其中常用的报表有 GH04 催帐报表,

双击进入查看报表。如图 1 所示。 
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图 1 

8.2 常用报表 

    常用报表有：1.AR 报表: 《指定日期前台转 AR 报表》、 2.房价加收报表: 《指定日期当日进出客

人明细表》3. 调整报表:《稽核房租报报表》、4. 换房改房价报表：《指定日期换房改房价报表》5. 锁

房报表：《指定区间锁房报表》、6. 重新结账报表: 《指定日期重新结账客人报表》。 

    业务背景：稽核人员每月 5 日前打印上月的《应收账龄表》，标注超出信用期限和信用额度的挂账，有店经理

签字确认。 

备注：每个会计年度结束后，店经理对于应收账款余额超过一万元的客户进行对账工作，并保存相关的对账凭

据。如图 2 所示。 
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图 2 

 

9.夜审 

操作概述 

    夜审操作第一步：完成项目审核，在项目审核中【已退房未平账客人列表】和【缺失市场来源码

主单】这两个项目数量必须为 0 时才可通过夜审。（如数量不为 0 时，请参考夜审异常情况处理方法。）

第二步：审核完成后进入房租预审及入账。第三步：完成统计报表及数据更新。 

9.1 步骤概述 

点击主界中 【夜审】按钮，进入夜审界面，如图 1 所示。 
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图 1 

第一步：在项目审核中 a.【已退房未平账客人列表】，以及 b.【缺失市场来源码主单】（即标志为

T 的项目），项目数量必须为 0 ，否则夜审无法通过。若不为 0，参见“夜审异常情况处理方法”。如

图 2 中 a-b 中所示： 

第二步：选择图 2 项目审核模块中 c.处的【房租预审及入账】，（此时房租预审及入账所有明细记

录前的复选框为空心）。点 F 区域中的【房租入账】按钮。如图 2 中 c-d 所示。 

第三步：房租入账后，注意房租入账后可以看到 E 区域【房租预审及入账】项目名称的明细记录

的复选框的颜色为实心。如图 3 所示。 

第四步：点图 3 项目名称中 b.处【统计报表及数据更新】，    点击‘是否做稽核底表’，    点

‘是’后，如图 3-4 所示。 
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图 2 
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图 3 



 81 / 91 

 

图 4 

    备注：过夜审的时候如果系统卡主或者其他的原因导致报表没有生成，那么点图 5 中点【重建报

表】按钮就可以解决大部分异常。如还未解决可以求助服务台。 
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图 5 

9.2 夜审异常情况处理方法 

9.2.1 异常情况 1 

业务背景：当前台人员在账务操作中有在‘6 财务信息中’有【撤销结账】或【挂账】操作时，会

令【已退房未平账客人列表】出现数量增加。如图 6 所示。 
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图 6 

 此时在项目列表中出现【已退房未平账客人列表】数量为 2，标志为 F, 通不过夜审。那么 

一定要将【已退房未平账客人列表里】的账务余额调为 0 以后，才能过夜审。 

    步骤概述：选中【已退房未平账客人列表】      选中列表里的明细      单击【主单】按钮，进

入客人主单，    将‘4 预收款信息’中的余额结账调平为 0，      看到项目名称中的【已退房未

平账客人列表】数量调为 0。此时回到夜审界面重新点【房租入账】就可通过夜审。如图 7-8 中所示。 
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图 7 
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图 8 

 

10.商务版应急方案 

10.1 操作概述 

绿云系统断网后将无法登陆系统，鉴于此情况有两种处理方式： 

1、 替换网络，使网恢复网络通畅，即使用 3G 无线网卡； 

2、 使用应急绿云报表，通过查看应急报表完成手工入住的目的； 

【警告】 

门店店长没有开启【应急功能】的系统权限，请先检查应急功能是否开启， 

如未开启，务必及时联系服务台或区域 IT 远程开启。 
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10. 2 使用 3G 无线网卡恢复网络 

10.2.1 步骤概述 

    酒店购买 3G 无线网卡——插入主机——使用 3G 网路——登陆系统即可。 

注意事项： 

1） 选购 3G 卡供应商，可根据当地实际情况选择，电信、网通、移动均可； 

2） 由于断网情况极少发生，一般选择【流量模式】即可，节省成本使用方便。不建议使用按月支付的计费模

式；  

3） 一般主要由总台，店长或者总台主管保管；  

4） 为了达到更好的应用，总台一台电脑用 3G 上网后，可以考虑让总台或者关键电脑配置 internet 共享；  

10.2.2 使用 3G 无线网卡的方法 

以电信 3G 无线网卡使用为例： 

2.2.1 工具/原料 

   1）3G 无线上网卡 

2）SIM 卡（其实就是只开通流量功能的手机卡，手机卡开通流量的亦可）电信、网通、移动均可 

10.2.3 使用方法/步骤（电信为例） 

在购买的 3G 无线上网卡里面有 SIM（手机）卡插槽插入 SIM 卡（手机卡）——合上外壳——插入电脑 USB 接

口——在“我的电脑”里点击插入的无线网卡——按照设置向导提示点击【下一步】按钮完成后桌面上就会出现一个

【无线宽带】的快捷方式——双击运行【无线宽带】，就会弹出天翼宽带软件，还没有连接，点击“3G连接即可，如

图 1。其他 3G 无线网卡用法与此类似，可查看说明书或者百度。 
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图 1 

10.3 据应急报表手工操作 

系统在无法正常登陆的情况下，系统提供了最关键的报表，总台员工可以根据这几张表进行常规业务操作，比

如【手工完成】登记，退房，预订等。待系统恢复正常后将手工完成操作补录进入系统即可。 

注意事项： 

1） 首先检查应急处理是否开启，若未开启请联系区域 IT 或者服务中心开启，一般建议总台的一台电脑开启

【应急处理】即可。 

2） 应急报表如下： 

【当前在住客人清单】【7 天内无预定的空房清单】【今明两天预定到达客人清单】 
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10.3.1 检查是否启用【应急处理功能】 

登陆界面——点击【应急处理】——若未开启应急处理功能，登陆界面会有显示为【未开启应急处理功能，进

入系统设置可设置】文字提示——联系区域 IT 或者服务台开启即可（一般建议总台的一台电脑开启【应急处理】即

可）。如图 2 

 

如图 2 

10.3.2 应急功能的使用方法 

10.3.2.1 查找应急报表 

登陆界面——点击【应急处理】——双击应急报表查看——据报表手工办理入住、预定、退房等操作，如图 3。 
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图 3 
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10.3.2.2 应急报表查看说明 

【注意】若打开后可能因办公软件版本不同，显示为###异常情况时，请自行调整列宽即可正常显示。 

【当前在住客人清单】报表说明如下图 4 

 
图 4 

【7 天内无预定的空房清单】报表说明如下图 5 

 

图 5 
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【今明两天预计到达客人清单】报表说明如下图 6 

 

图 6 
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