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1.会员卡签收： 

    财务部完成 Siebel 系统完成卡分配后，连锁店前台登录 Siebel 系统签收会员卡：如图 1 所示； 

用户名（连锁店代码）/密码规则：（电商提供）。 
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图一 

     连锁店登录 Siebel 系统后，点击【会员卡签收】按钮      点击【签收】按钮，如图一所示： 

 

图一 

 

Siebel 系统会弹出会员卡签收界面     选择卡录入批次     确认号段，卡类型和起始卡号和数量后  

点击【签收】按钮。完成会员卡签收。如果图 3 所示： 

 

图三 
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2.会员卡功能说明 

 

3.销售方式 1：未入住会员卡销售 

3.1 会员卡销售 

    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： 

 

图 3.1-1 
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      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 

    步骤概述：保存以后系统弹出销售付款框，前台确认白金卡卡号 1180002424，   选择入账付款码     点击

【确定】按钮。如图 3 所示： 

 

图 3.1-3 
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    步骤概述：系统弹出会员卡销售成功并激活      点【确定】按钮。如图 4 所示： 

 

图 3.1-4 

3.1.1 白金卡续卡 

    步骤概述：前台人员按 CtrL+K 按钮，弹出会员查询      在搜索条件里输入白金卡卡号 1180002424，      

点击【查询】按钮，系统显示会员信息，    点击【续卡】按钮，    选择会员卡续期时间      确认卡号点击【是】

按钮，（输入身份证/手机号也可查询）如图 3.11-1 所示： 
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图 3.11-1 

步骤概述：系统显示续卡付款      确认卡号，金额      选择入账付款码     点击【确认】按钮。白金卡续

卡完成。如图 3.11-2 中 a-b 所示： 

 

图 3.11-2 

3.1.2 白金卡入住 

    步骤概述：白金卡客人在前台办理入住，前台人员在’2 住客信息‘中会员号栏里输入白金会员卡号 1180002424     

系统搜索出会员卡信息和会员等级     点击【本日消费】     在‘3 市场信息‘中房价码栏里会绑定白金会

员卡     在’3 市场销售‘显示会员价格，白金卡会员入住完成。（输入身份证/手机亦可查询该会员）如图

3.11-3-4 所示： 
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图 3.11-3 
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图 3.1.1-4 

       步骤概述： 前台人员在‘4 预收款信息’里收取押金，     在‘5 其他信息里’点击【制卡】按钮，给客人制

作房卡，入住完成。 
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3.2.销售方式 2：已入住客人销售白金卡 

    备注：当向已入住客人销售白金卡时，前台人员需先在住客信息里完成会员验证，如果客人已经是金卡会员则

向客人推荐销售白金卡。 

    步骤概述：当已入住客人曾学聪同意购买白金卡时，     前台人员点击菜单上的【房态图】按钮，选择客人房

号 408       按 ctrl+K 商务键弹出会员查询界面      点击【新注册】按钮，     输入白金卡卡号 1180002657，

系统显示会员卡的等级      绑定客人信息      点击【保存】按钮。如图 3.2-1 所示 

 

 

图 3.2-1 
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    步骤概述：系统保存以后，弹出注册付款界面      前台人员确认会员卡卡号金额，     点击【客房账】按钮， 

     输入房号，客人姓名和账号     点击【确定】按钮，    系统显示会员卡注册成功并激活，    宾客结账时，

账单上显示会员卡销售金额。如图 3.2-2 

 

 

图 3.2-2 

    步骤概述：已入住客人白金卡销售完成。 
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4.金卡 

4.1 销售方式 1：未入住会员卡销售 

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： 

 

图 1 

    步骤概述：在卡号栏里填入待售白金卡卡号 1180002502 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： 
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图 2  

    步骤概述：保存以后系统弹出销售付款框，前台确认白金卡卡号 1180002502，   选择入账付款码     点击

【确定】按钮。如图 3 所示： 
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图 3 

 

    步骤概述：系统弹出会员卡销售成功并激活      点【确定】按钮。如图 4 所示： 

 

图 4 

4.1.1 金卡续卡 

步骤概述：前台人员按 CtrL+K 按钮，弹出会员查询      在搜索条件里输入白金卡卡号 1180002502，      

点击【查询】按钮，系统显示会员信息，    点击【续卡】按钮，    选择会员卡续期时间      确认卡号点

击【是】按钮，如图 6 所示： 
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图 4.1.1-1 

 

步骤概述：系统显示续卡付款      确认卡号，金额      选择入账付款码     点击【确认】按钮。白金卡续

卡完成。如图 7 中 a-b 所示： 
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图 4.1.1-2 

4.1.2 金卡入住 

    步骤概述：金卡客人在前台办理入住，前台人员在’2 住客信息‘中会员号栏里输入金会员卡号 1180002502     

系统搜索出会员卡信息和会员等级     点击【本日消费】     在‘3 市场信息‘中房价码栏里会绑定金会员

卡     在’3 市场销售‘显示会员价格，金卡会员入住完成。如图 1-2 所示： 
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图 4.1.2-1 
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图 4.1.2-2 

    步骤概述： 前台人员在‘4 预收款信息’里收取押金，     在‘5 其他信息里’点击【制卡】按钮，给客人制作

房卡，入住完成。 

4.2 销售方式 2：已入住客人销售金卡 

    备注：当向已入住客人销售金卡时，前台人员需先在住客信息里完成会员验证，如果客人已经是银卡会员则向

客人推荐销售金卡。 

    步骤概述：当已入住客人王小洁同意购买白金卡时，     前台人员点击菜单上的【房态图】按钮，选择客人房

号 132       按 ctrl+K 商务键弹出会员查询界面      点击【新注册】按钮，     输入金卡卡号 1180002646，系

统显示会员卡的等级      绑定客人信息      点击【保存】按钮。如图 4.2-1 所示 
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图 4.2-1 

 

    步骤概述：系统保存以后，弹出注册付款界面      前台人员确认会员卡卡号金额，     点击【客房账】按钮， 

     输入房号，客人姓名和账号     点击【确定】按钮，    系统显示会员卡注册成功并激活，    宾客结账时，

账单上显示会员卡销售金额。如图 4.2-2 所示： 
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图 4.2-2 

 

步骤概述：已入住客人金卡销售完成。 
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5.银卡 

5.1 会员卡注册 

    步骤概述：前台人员点击‘2 住客信息’  【发展会员】图标，邀请客户成为银卡会员     系统提示银

卡申请提示发送到手机      手机回复’Y’      客户升级为银卡会员。如图 1-2 所示： 

 

 

图 1 
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图 2 

5.2 银卡入住 

    步骤概述：前台人员点击【房态】按钮，选择空净房     在‘2 住客信息里’输入手机号，如图 1 所示 
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图 1 

    步骤概述：系统弹出会员查询结果，显示会员卡号和会员等级，   点击【本人消费】按钮，    在‘3 市场销

售’里选择银卡会员价，如图 2 所示： 
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图 2 

 

    步骤概述： 前台人员在‘4 预收款信息’里收取押金，     在‘5 其他信息里’点击【制卡】按钮，给客人制作

房卡，入住完成。 
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