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操作概述 

管理人员在店业务背景中常用操作有新增系统用户、销售员设置、公司档案建立、宾客档案管理、房价设置、

团队房价码设置、佣金代码设置以及超预留设置。 

1.商务版安装 

安装地址：http://202.91.248.28:8101/thef（不同酒店的下载地址不一样，由绿云公司提供）点击【绿云客户

端下载】按钮。 

下载并安装 Adoble AIR 环境 

下载绿云客户端到电脑桌面(如果是 IE 浏览器把文件 thef.zip 后缀改成 thef.air) 后点击安装；如图

1 所示。 

 

图 1 

1.1 登入系统 

下载并安装后将在桌面自动生成快捷版图标，双击打开后进入登录界面，如图 2 所示。 

备注：此处的班别、用户名一定要根据实际情况选择后在登录，否则查看有些报表的数据会不准。 

http://202.91.248.28:8101/thef
http://www.ipms.cn:8101/thef/index.html下载绿云客户端到电脑桌面，并把文件thef.zip后缀改成thef.air
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图 2 

点击“酒店注册”后，可以图 3中输入酒店的注册号： 

备注：绿云公司提供酒店注册号。 

 

图 3 

如点图 4中的切换酒店，则进入图 4： 

 
图 4 
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1.2 新增系统用户 

步骤概述：新增系统用户，主要分三部分即【系统管理员登陆】，系统管理员【新增系统用户基本信息】（姓名、

岗位、角色等）和新增用户【修改登陆密码】。 

1.2.1 管理员登陆操作 

在绿云系统上依次选择【班别】    输入【管理员账号密码】    单击【登陆】进入系统，如图 1 中 a—b 所

示。 

 

图 1 

1.2.2 新增系统用户基本信息操作 

第一步：进入用户管理界面； 

依次单击按钮【店长】    【用户管理】    【新增】，如下图 2 中 a—c 所示。 
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图 2 

第二步：录入新增用户基本信息； 

依次维护新增用户的【用户名】【姓名】【性别】【部门】【岗位】【手机】【角色】基本信息，如图 3 中 a—h 所

示。（默认密码不在手册中提供） 
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图 3 

1.2.3 新用户修改登陆密码 

使用新增用户名和默认密码【登陆系统】    单击【用户名】    【密码修改】    输入【新密码】如图 4 中

a—c 所示。 

 

图 4 
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1.2.4 退出系统 

点击主界面图 9 中右上角的‘注销’后可退回到图 6 登录界面： 

在图 6 登录界面中，还可以进行切换酒店、班别、用户等信息。 

如需退出系统，点击此界面右上角的‘关闭’键即可。 

备注：系统运行时为全屏界面。如果系统正在使用又想看其他的信息，可以点键盘左下角的‘window’键，或

CTRL+ESC 键，或者把鼠标移到最下面，暂时退出系统界面。 

 

2.销售员设置 

业务背景：建立所有销售员的信息，这样便于管理酒店销售员。并且在宾客登记单、协议单位等处可以关联销售

员，方便于可以统计销售员的业绩。 

步骤概述:  在主界面点【店长】按      点击【销售员】按钮      新增     填写销售员的信息      

保存。如图 1 中 a-c 所示。 

 

图 1 
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3.公司档案 

业务背景：建立与酒店有协议关系的公司档案，这样便于酒店管理协议公司和前台做预订和登记

的时候关联公司。 

步骤概述: 在主界面点【店长】按      单击【公司档案】按钮      填写市场、来源、销售员、房价码、 

佣金码相关内容      检索       新增       删除      修改如图 2 中 a-e 所示。 

 

图 2 

4.宾客档案 

业务背景：宾客档案的建立已经在接待部分讲完了，这里就不在讲解。宾客档案界面还记录入住

次数、生日等，这样便于酒店知道宾客信息。 

步骤概述: 在主界面点【店长】按钮      点击【宾客档案】按钮      宾客档案管理记录宾客的生日       入

住次数      把宾客发展成会员 如图 3 中 a-c 所示 
s 
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图 3 

5.房价设置 

业务背景：首先建一个房价码，再建该房价码对应各种房类的价格。 

步骤概述：主界面点【店长】按钮     单击【房价设置】按钮      在房价码下面点击【+】新建房价码        

填写代码      填写类别 如图 4 中 a-c 所示。 

备注：钟点房明细设置跟上述明细设置不一样 
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图 4 

 

5.1 房价码操作  

步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【房价设置】按钮      选择房价码进行新增、删除、修改。   

如图 5 中 a-c 所示。 
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图 5 

5.2 建各种房类明细  

步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【房价设置】按钮      选中图 a 的明细方块 

点击【设置】按钮     选好时间     选好房类     设置价格     确认。 

如图中 6 a-c 所示。 
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图 6  
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5.3 钟点类的房价明细设置  

 步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【房价设置】按钮       钟点房 AAA 对应的 SDK 房型明细价格

设置 a.【起步时长】超过起步时长就要加收房费，【起步价格】在规定的起步时长内的价格，【单位时

长】超过起步时长后的计算单位，【单位价格】相对应单位时长的价格，【最长时长】钟点房最长住的时间，

【开房时间】钟点房开放的时间段。 

如图 7 中 a-b 所示。 

 
图 7 

5.4 全日房价的明细设置  

    步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【房价设置】按钮      a 把下面的跟当前的设置成一

样     b.设置商务标准房A房价码中房价明细      c.可以设置单独几天的房价。如图 8中 a-c所示。 
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图 8 

6.团队房价码 

6.1 操作概述： 

    在门店业务中，有团队需要给出房价码预订房间。管理员会确认团队并且设置房价码。 

6.1.1 团队房价码查询 

    步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【房价设置】按钮     双击‘房价码’    跳出房价

码查询     输入房价码     选择代码     单击【确定】按钮。如图 9 中 a-e 所示： 
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图 9 

6.1.2 团队房价码设置 

 

    找到 TGR1 房价代码后，   单击房型      单击设置，如图 10 中 a-b 所示： 
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图 10 

 

选择开始日期、结束日期     房类按 shift 选择全部房型     单击【确定】。如图 11 中 a-d 所

示：  
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图 11 

 

填写周一至周日房价，如图 12 所示 
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图 12 

 

    房价设置完成。系统界面显示房价码。如图 13 所示 
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图 13 

7.佣金代码 

    业务背景：如果第三方公司帮酒店卖出房间，同时酒店需要支付给第三方公司一定的佣金，那么

需要先设置佣金代码，宾客登记时选择合适的佣金代码；过完夜审后在佣金统计内便有相应的佣金记

录。这样便可以起到很好的管理佣金作用。  

    步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【佣金代码】按钮      点击【新增】按钮。 

如图 14 中 a-c 所示   

      佣金代码：设置佣金的计算方法。 

【A】：阶梯分房类-->每个房类对应的返佣阶梯不同，在统计确定阶梯的指标时按照房类分开统

计。 阶梯不分房类-->所有房类对应的返佣阶梯相同(阶梯返佣的设置值可以不同)，在统计确定阶梯

的指标时所有的房类统计在一起。 

【B】：阶梯时段-->是指阶梯统计的时间段。例如某酒店需要统计一个月内的房晚数，然后根据计

算出来房晚的多少确定返佣的阶梯，此时“阶梯时段”就应该选择“月”，同理，如果是统计一个季

度的房晚数，就应该选择“季”；当阶梯时段选择为“不限”时，则计算具体某个账户。 

【C】：开始日期/结束日期-->指佣金码的有效期限，如果此佣金码过期，则计算不出佣金，这里
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需注意。 

 
图 14 

      点【确认】按钮后看图 15 a-c 所示 
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图 15 

    点【修改明细】按钮后如图 16 中 A TO F 所示。 

 
图 16 

【A】:类型-->是指按照什么方式返佣的。可选的值有：“比例”、“定额”、“底价”。其中，“比例”

是指按照房价的比例返佣，“定额”是指按照固定的额度返佣，“底价”是指超过房价底线的部分作为

佣金。 

【B】：方式-->是指确定佣金阶梯的统计方式。可选的值有“间夜”、“次”、“价格”。例如上面添

加的佣金码头上阶梯时段为“月”，这里方式选择“间夜”，意思就是统计一个月的间夜数，然后确定

阶梯；同理，如果选择“次”，则是统计一个月的次数。其中，次数是指宾客每次入住的第一天，当

选择“次”是，只有宾客每次入住的第一天算佣金。 

当选择为“价格”时，“阶梯返佣定义”里面的“间夜”会显示成“价格”，此时佣金码头上定义

的“阶梯时段”将失效，返佣按照房价来计算阶梯。 

【C】：房价底线-->房价大与或等于此值才计算佣金。 

【D】：日租房处理-->是定义加收房费时佣金的处理方法。“全天 T 半天 F”是指加收全天房费的

时候计算佣金，加收半天房费的时候不计算佣金，依此类推。 

【E】：扣包价/扣服务费-->勾选时，计算佣金之前先将房价减去此值。 

【F】：返佣阶梯定义-->左边一列输入框表示达到此阶梯的条件，右边一列输入框代表达到此阶

梯后的计算值。例如，图 3 的定义为：在一个月内，PSK 房类的间夜数未达到 100 时，按房价的 5%

返佣（减去包价后房价大于 200），达到 100 未达到 200 时按房价的 10%返佣，依此类推，达到 400

或者 400 以上的间夜是，按房价的 30%返佣。 
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8.佣金统计 

    业务背景：实现系统自动计算佣金的功能，方便核对。 

    步骤概述：主界面点【店长】按钮      单击【佣金统计】按钮     单击【检索】、【新增】功能。 

如图 17 a to c,  图 18 a to b, 图 19  a to e 所示 

 

图 17 

 

图 18 
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【未审核】登记的客房关联了佣金码后，在夜审后在此处会产生一条记录，这条记录属于未审核的。 

【审核】用于审核上述产生的未审核的佣金记录。如果审核错误了，可以消除审核。选择【未支付】

后，左方会出现【取消审核】功能。 

【未支付】上述的佣金记录审核后就变成未支付的佣金记录。 

【已支付】把未支付的佣金支付掉，就成了已支付的佣金记录。如果支付错了可以取消支付，选择【已

支付】后，左方会出现【取消支付】功能。 

【已删除】显示已经删除了的佣金记录，如果删除错了，可以取消删除。选择【已删除】后，左方会

出现【取消删除】功能。 

【检索】根据条件查询想要的结果。 

【打开】打开选中的佣金记录。 

【新增】增加一条新的佣金记录。把信息都填写完整后保存即可。 

 

图 19 

9.超预留设置 

    业务背景：为了更好的销售酒店的卖房情况，酒店往往会设置可以预定超出实际客房数量。超预
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留设置便可以满足酒店此需求。 

    步骤概述：在主界面点击【房情】按钮     单击【超预留设置】按钮     输入房数 

存盘。如图 20 a to d 所示。 

 

图 20 

 

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。 
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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】 

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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1.3.2.2 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 
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图 5 

【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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