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[bookmark: _Toc16432]一、收银系统介绍
1. 收银系统包含：收银机主体、钱箱、扫码枪、打印机、键盘鼠标、条码秤
[image: ]
[bookmark: _Toc27164]二、前台收银流程
[bookmark: _Toc10178]（一）登录员工账号
1. 打开收银机主体上的开关，等待进入到电脑桌面。
2. 找到收银软件打开，输入管理员分配的收银员工账号与密码，登录进入到商品收银界面。
[image: ]

[bookmark: _Toc19070]（二）买单收银
1. 可按分类搜索点选商品，如果是有条码的商品，可直接用扫码枪，扫描对应的商品条码，将其加入左侧购物车。
[image: ]
2. 也可以在下方搜索框手动输入商品名称或者拼音首字母搜索出商品
[image: ]
3. 普通按量计算商品直接点选加入左侧购物车，称重商品需要先把商品放在秤上，再点选商品加入左侧购物车。
[image: 2.2.3]
4. 若顾客是会员，点击收银区的‘添加会员’，输入会员号或者手机号搜索，点击右下角的‘选中会员’进行消费。若顾客非会员则可省略这一步，直接点击‘收款’即可。
[image: ]
5. 弹出的收款界面，可以点击应收总额旁边的‘折扣’，可对整单进行改价，有相应预设好的‘折扣、立减、改价’，点击应收总额旁边的铅笔图标，可直接修改整单价格，再选择顾客相应的支付方式进行收款。
[image: ]
6. 选择‘微信&支付宝’，需用扫码枪扫描顾客出示的付款码，即完成收款。
[image: ]
7. 选择‘现金’，需填写收到顾客的现金金额再点确认，系统会提示相应的找零金额。
[image: ]
8. 选择‘储值卡’，需顾客是会员，且会员储值卡有余额，方可按流程支付，系统自动扣除会员储值卡内相应余额。
[image: 2.2.8]



[bookmark: _Toc25964]（三）组合支付
1. 一般是会员卡余额不够支付本订单金额，进入收银页面，选择‘组合支付’方式。
[image: ]
2. 再选择‘储值卡’，然后加上选择其他任意一个支付方式，如‘微信&支付宝’确认。
[image: 2.3.2]
3. 再扫顾客的付款码，系统将优先扣除用户余额，剩余部分再从顾客付款码里支付。
[image: ]

[bookmark: _Toc2225]（四）如何挂单、取单
1. 如果顾客买单过程中，发现还有商品没买齐全，需要给他做挂单，便于我们结算下一个顾客。后面再对他进行取单结算收银。
[image: ]
2. 挂单操作，点击收款按钮上方的‘挂单’按钮，刚刚加入购物车的所有商品就已经到挂单界面了。这个时候，就可以进行下一个顾客收款操作了。
[image: ]
3. 取单操作，上个顾客回到收银台继续收银，点击收款按钮上方的‘取单’按钮，进入挂单列表页面，选中对应顾客的订单，点击右下角‘继续收银’，就回到了购物车，可以继续加入新商品，再完成收款操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc2662]（五）商品快速调价
1. 在收银台界面点击右下角‘全部菜单’，找到‘快速调价’功能进入。
[image: ]
2. 点选或搜索要调价的商品，弹出商品调价界面。在‘现售价’和‘会员价’框中输入调价后的价格，点击确认，加入到待调价列表。
[image: ]
3. 调价过程中，如果需要进行其他操作，如：收银，可以先点左下角的‘暂存’。待其他操作结束后，再次进入到快速调价界面，继续调价。
[image: ]
4. 最后点击‘生成调价单’，查看确认，点击‘完成调价’。
[image: ]

[bookmark: _Toc11177]（六）销售退货与反结账
1. 点击收银台界面下方的‘销售单据’，找到需要退货的单据，右下角有‘退货’和‘反结账’两个按钮。
[image: ]
2. 如果只是部分商品需要退货，点击‘退货’按钮，输入对应商品需要退货的数量，点击‘确认’，即可退货，同时返还对应金额。
[image: ]
3. 如果是整单退货，点击‘反结账’按钮，弹出输入框，输入备注信息，如还需要买该单据中的商品则选择‘作废并复用’。不需要就点击直接‘反结账’即可，金额将原路返回给顾客。
[image: ]
4. 销售单据中退货过一次的，无法再进行操作退货，系统会提示无法退货。这时可采取以下方式
[image: ]
5. 点击下方菜单栏里的‘退货’，进入商品界面，点选或搜索需要退货的商品，顾客为非会员直接点击‘退款’即可。
[image: ]
6. 会员退货则点击左侧‘添加会员’，输入会员号搜索，进入会员中心，点击‘选中会员’，再点击‘退款’，确认退款金额，选择退款方式再确认，即完成退货退款。
[image: ]

[bookmark: _Toc23024]（七）优惠券使用
1. 第一种顾客是会员身份的优惠券核销。活动商品加入购物车后，点击左下角‘添加会员’，查找对应的会员卡号，进入会员中心，点击右上角的‘优惠券’查看，进入后勾选一张可使用的优惠券，点击右下角‘使用’。
[image: ]
[image: ]
2. 这个时候可以看到商品左上角有一个‘促’字的显示，鼠标放到上面，可以看到优惠券名称，再点击收款完成优惠券使用收银。
[image: ]
3. 第二种顾客没有会员信息，只提供优惠券的券码。先将活动商品加入购物车后，直接点击收款。
[image: ]
4. 到收款的界面有一个‘优惠券码’，点击弹出一个优惠券码输入框，输入对应的优惠券核销码，点击搜索，选中优惠券，再确认。这个时候订单价格就已经扣减掉优惠券的金额了，再选择对应的支付方式，完成本单优惠券使用收银。
[image: ]

[bookmark: _Toc18773]三、会员相关功能
（1） [bookmark: _Toc15139]新增会员
1. 点击收银台界面下方的‘新增会员’，输入手机号或自定义会员号，点击确认，完善会员信息。注意：会员卡号是唯一不重复的，带*号的是必填写栏目，才可确认保存。
[image: ]
[image: ]
2. 收银时新增会员，在购物车下面点击‘添加会员’，搜索输入会员号查找，不存在时，即可点击‘新增会员’，完善会员信息后，即可保存
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc22966]会员充值与反充值
1. 新增会员成功后，系统会提示是否立即充值，点击‘立即充值’，即可到充值界面。
[image: ]
2. 收银时会员充值。在购物车下面点击‘添加会员’，搜索会员号查到后，进入会员中心，点击界面的充值按钮，进入到充值界面。
[image: ]
3. 输入或选择需要充值的金额，选择支付方式，点击确认充值，收款后即完成充值。
[image: 3.2.3]
4. 如果需要充值退款，就需进行反充值。进入充值界面，选择‘自定义充值’。
[image: ]
5. 输入负数，如退充值金额1元，输入‘-1’，只能现金退回，需要有权限的店长号操作，确认即完成退款。
[image: ]


[bookmark: _Toc17978]四、AI智能识别、传秤
（1） [bookmark: _Toc31588]添加AI识别商品数据
1. 点击收银台界面中间的学习按钮，弹出AI学习界面，搜索需要学习记录的商品，选中到拍照界面，将商品放到秤盘上，多个角度不用数量对此商品进行拍照，最少三张以上，再点击完成，即学习完成。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2. 在收银购物车页面时，将商品放到秤盘上识别到商品就成功了。
（2） [bookmark: _Toc12662]纠正AI识别商品
1. 当商品识别后有错误的商品展示出来时，点击学习，弹出AI学习界面，选择识别纠正，将商品放到秤盘上，点击识别纠正拍照，就会将识别结果展示在左侧框里，将有错误的商品点击删除，保存即完成纠正。
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc32131]传秤
1. 点击收银台界面打开‘全部菜单’，找到‘传秤’功能进入，选择匹配好的条码秤。（此步预先收银机已增加绑定了条码秤IP地址）
[image: ]
2. 点击‘秤设置’，勾选中需要传秤到条码秤的商品，点击确认保存。
[image: ]
3. 再点击下发传秤按钮，即完成条码秤同步商品的秤编码。
[image: ]

[bookmark: _Toc16833]五、门店盘点
[bookmark: _Toc25156]（一）全盘盘点
1. 扫码下载智能盘点APP。登录员工账号，进入菜单盘点功能，按需求选择盘点方式，若全店所有商品需要盘点库存，则选择全盘盘点。
[image: 5.1.1]  [image: ]

2. 由店长号创建本次盘点计划，创建一个名称，便于店员识别，完成后，即可参与盘点。
[image: 5.1.2]      [image: 5.1.3]
3. 盘点录入模式标码商品可以选‘相机扫码模式’，称重商品可以选择‘搜索商品’。库存操作方式选择‘手动输入’。
[image: 5.1.4]       [image: 5.1.5]
4. 扫码商品，点数后，将对应的数量输入‘改后库存’中，确定。即可在列表看到已盘的商品即库存。
[image: 5.1.6]      [image: 5.1.7]
5. 所有商品盘点完后，店员即可以点击右上角的‘提交’，确认提交后的店员，将不能再次参与盘点。
[image: 5.1.8]
6. 由店长号检查所有店员是否都已经提交盘点记录。方可进行下一步。核对盈亏表检查，可以点‘盘点校正’，进行漏盘的商品再次录入，只能校正一次。无问题再进行下一步。
[image: 5.1.9]      [image: 5.1.10]
7. 确认盘点前，是否将门店没有盘到的商品库存全部清空为‘0’，如果是可以点击‘确认置0’。如果不是，点击‘确认盘点’，即完成本次全盘盘点计划，门店库存将更新盘点后的库存。
[image: 5.1.11]      [image: 5.1.12]

6、 [bookmark: _Toc17848]门店下单
（1） [bookmark: _Toc26195]提交需求单
1. 手机端使用需求方账号登录系统：https://ps.96459.com/mobile；
2. 在提交需求单后点击“立即申请”按钮；
3. 进入到订单信息确认页面，一般信息会自动录入。如需修改直接可以在输入框进行修改。
4. 点击“下一步”进入到商品选择界面。点击商品“+”或者“选规格”；
[image: ] [image: ][image: ]

5. 点击下方购物车，弹出已选择商品；
6. 可以在弹窗中加见数量，也可以点击添加备注，给商品添加备注；
7. 提交后，需要对需求单进行签字。签字完成后的需求单才会进入到后台采购流程；
8. 签字完成后可看到订单“待处理”状态；
[image: ][image: ][image: ]

（2） [bookmark: _Toc5581]修改需求单
1. 点击相应的需求单，进入到需求单详情页；
2. 可以取消订单和修改商品；
3. 修改商品会重新进入到选择商品步骤，选择完成后需要重新签字；
[image: ][image: ][image: ]

7、 [bookmark: _Toc15597]入库、出库
（1） [bookmark: _Toc10902]处理货流单 - 入库
1. 配送系统分拣配送时，会自动同步配送的商品信息到收银系统。此时右下角会有消息通知。
[image: ]
2. 可以通过点击右下角的“消息中心”菜单，打开通知。然后点击“货流通知”菜单进入到待处理的货流列表。
[image: ]
3. 在货流商品列表中，可以修改商品的进货数量。确认完数据后，点击底部的“确认进货”按钮。
[image: ]
4. 进货完成后弹窗提示，此时库存增加完成。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc28017]申请退货
1. 打开收银系统，选择“全部菜单”。进入到全部菜单界面，点击打开“库存管理”下的“出库”。
[image: ]
2. 选择弹窗中的“退货给供货商”，无对应供货商则选择‘普通出库单’，然后选择“以最近进货价”。点击“确定”按钮。
[image: ]
3. 顶部的搜索框可以使用“条码”或者“拼音码”搜索商品。
[image: ]
4. 输入完成后，点击“搜索”按钮后弹窗显示搜索列表，选择相应需要退货的商品。
[image: ]
5. 选择完商品后，可以在数量框输入相应需要退货的数量，然后点击下一步。
[image: ]
6. 在备注中填写“退货”，然后点击“提交货单”，提交后等待后台管理员审核，通过后会减少库存。如果选择‘提交并确认出库’，将无需审核，立即减少库存。

[image: ]
8、 [bookmark: _Toc8843]商品报损
（1） [bookmark: _Toc26280]申请报损
1. 打开收银系统，选择“全部菜单”。进入点击打开“库存管理”下的“报损”。
[image: ]
2. 在搜索框中可以使用“条码”或者“拼音码”搜索商品。
[image: ]
3. 选择需要报损的商品，在弹框中输入报损量，然后选择报损原因。选择完成后点击“确定”按钮
[image: ]
4. 继续选择其他需要的报损的商品。
[image: ]
5. 报损商品录入完成后，点击“下一步”按钮，在弹窗中确认报损商品列表，确认完成后，点击“提交报损”，等待后台审核。
[image: ]
6. 在顶部的“历史报损记录”中，可查看到报损记录。
[image: ]

9、 [bookmark: _Toc6850]特殊商品
（1） [bookmark: _Toc15639]猪肉白条分割
进货一批白条猪肉，设置为原材料，即为总库存。按照不同的部位进行分割成排骨、五花肉、梅花肉等，以各自不同的价格销售，卖出排骨后，系统只减少原材料白条猪的库存，分割后的商品无库存。
（2） [bookmark: _Toc6753]水果分级
根据商品不同品质级别，用不同价格销售。例如：进货一批苹果，设置为原材料，即为总库存。再按不同品质分级为，精品苹果、普通苹果、次果，分别设置不同售价。卖出相应苹果后，，系统只减少原材料苹果的库存，分级后的商品无库存。
（3） [bookmark: _Toc29974]组装拆分
一打6瓶，一箱12瓶，一包20袋等此类商品，进货库存为大件，但需拆成小件卖的商品。例如：进货10箱二锅头为6瓶装的。以最小件单位创建商品，也就是创建单位为‘瓶’的二锅头商品，多规格处增加‘箱’，系统会自动生成单位‘瓶’与单位为‘箱’的两个关联商品。当售卖1瓶二锅头后，库存就会变为：单位为箱的商品是9箱，为瓶的商品是5瓶。
[bookmark: _Toc3816]（四）混售商品
火锅丸子包含：牛肉丸、香菇丸、鱼丸等，每种商品进价不一样，售价一致，进货时又是独立库存，可以混在一起称重销售，也支持单卖。混售丸子售卖后系统按比例扣减各丸子的库存。
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