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1. [bookmark: _Toc255290178][bookmark: _Toc259111545_WPSOffice_Level1]概述
[bookmark: _Toc1366516307_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2137178587]软件概述
[bookmark: _Toc1366516307_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc749031987]软件用途
实现企业对内容资源、门店运营资源的统一管理。SoReal  综合管理系统主要为各个乐园门店提供基本业务管理运营支持，包括销售过程管理、多层级组织架构管理、数据和资源管理。
0. [bookmark: _Toc1849450731_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc431466795]运行环境
	硬件
	操作系统
	详细

	Windows主机
	win10
	27寸显示器，1920*1080分辨率，8核，8G以上内存



0. [bookmark: _Toc1757631293][bookmark: _Toc1040129239_WPSOffice_Level3]相关安装设备
	序号
	设备名称
	规格

	1
	主机
	27寸显示器，1920*1080分辨率，8核，8G以上内存

	2
	扫码枪/扫码盒子
	USB接口

	3
	打印设备
	80mm小票打印机；60mm手环贴纸打印机
打印手环贴纸

	4
	打印纸
	宽80mm热敏纸；50mm（宽）*25（高）热敏贴纸


	5
	钱箱
	爱宝钱箱

	6
	钱箱驱动盒
	

	7
	NFC功能贴纸
	宽5cm以内贴纸

	8
	NFC读卡器
	IC读写功能读卡器

	9
	闸机
	

	10
	腕带
	

	11
	键盘
	

	12
	鼠标
	



[bookmark: _Toc1849450731_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1871576966]门店版系统简介
门店版本主要用于门店所有业务资源的一体化管理，实现流程化、精细化、全过程的管理方式。
门店可管理门店会员、门店订单、门店商品、门店游戏、门店员工、门店票务、收银、验票绑定、渠道管理、营销管理、顾客管理等业务。
[bookmark: _Toc1401089953][bookmark: _Toc1366516307_WPSOffice_Level1]系统功能介绍
0. [bookmark: _Toc1540739397][bookmark: _Toc1040129239_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc960650716]功能列表
	功能模块
	主要功能点
	详细描述

	账号信息
	
	所属门店、角色、昵称、退出登录

	首页
	
	问候语、时间、接班

	收银
	售票
	分类选择票务、购物车（配项）、搜索查询会员、快捷入口菜单

	
	零售
	分类选择票务、购物车（配项）、搜索查询会员、快捷入口菜单

	
	充值
	分类选择票务、购物车、搜索查询会员、快捷入口菜单

	
	交班
	

	顾客
	手环管理
	

	
	体验项目管理
	

	
	排场情况
	可排队游戏的排队人数&场次

	会员
	会员资料
	新增会员（会员等级/焕真值）、账户余额详情、积分详情、优惠券详情、消费记录新增2个字段

	
	会员充值
	充值管理

	订单
	订单流水
	打印小票

	
	虚拟订单流水
	

	
	充值流水
	

	
	交班管理
	

	
	
	

	
	退款管理
	新增2个字段、订单类型筛查

	商品
	门店商品
	

	游戏
	区域管理
	区域资料

	票务
	票务管理
	票卡排序、推荐、特价、票卡描述、购票须知、项目多选配置、项目排序、使用渠道筛查、推荐筛查、新增1个字段

	
	验票绑定
	票卡调整字段

	
	商品核销
	

	渠道
	
	

	营销
	卡券管理
	优惠券

	
	营销活动
	创建H5推广活动（领取优惠券）、渠道链接统计

	
	
	首页活动（领取、推送）

	门店交易概况
	
	会员增长量统计

	报表
	日销售报表
	

	
	月销售报表
	

	设置
	员工管理
	账号管理

	
	
	角色管理

	
	门店信息
	

	
	叫号系统设置
	

	
	个人资料（共有）
	



0. [bookmark: _Toc874525666][bookmark: _Toc935233293_WPSOffice_Level2]运营操作流程

0. [bookmark: _Toc1033143058_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc774788394]登录
ERP管理后台地址：https://erp.skylimit.com
账号：手机号/员工账号（门店账号）
密码：默认密码/个人设定密码

[bookmark: _Toc1630089811_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1675186197]收银
收银员登录账号后需要先点击“接班”按钮才可进入到收银台页面进行收银，否则不可收银。

[image: ]
收银台分为“售票”、“零售”、“充值”、“渠道”4个类型，可根据角色所需配置相应权限。每个类型收银台单独收银，同一笔订单不允许跨“类型”统一收银。
注：“快捷支付”订单在等待扫码的过程中，请勿按“Enter回车键”，否则会导致扫码失败。
[bookmark: _Toc935233293_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1343800809]售票
游戏票收银台，可根据「游戏票」的二级分类、三级分类快速查询票务
[image: ]
收银步骤：
1． 筛查：点击二级分类、三级分类快速查询票卡
[image: ]
2． 查看内容：将鼠标光标悬浮在“查看项目内容”，查看票卡内包含的具体项目
[image: ]
3． 选购：点击票卡[image: ]，将票卡加入到购物车中，点击1次添加1张票卡。“已售”数量为每日售卖数量。
4． 购物车：加入购物车后可点击“+”、“-”按钮增加/减少数量，也可直接编辑数量值。购物车中数量不可为0 ，当数值为0时，购物车中将删除该票。点击“清空购物车”后可将购物车内的内容清空。
5． 套餐配置：多选项
6． 会员录入：扫描会员二维码或输入会员手机号，点击 [image: ] 或按“Enter回车键”，查询并录入会员信息。点击[image: ]可清除当前会员信息，录入会员信息后结算。（支付后可在会员订单中查看详情，并获得对应权益，如：焕真值、积分等）
[image: ][image: ]
7． 结算：支持快捷支付(微信、 支付宝)、现金、银联卡、转账等多种支付方式，提高售票灵活性。具体操作步骤如下：
a. 余额支付：该项为充值余额-焕真币付款。
1　 选择“余额支付”
2　 选择折扣
3　 点击结算，扣除余额焕真币
b. 快捷支付：该项为微信/支付宝二合一支付方式。
1　 选择“快捷支付”，
2　 选择折扣
3　 点击结算，等待顾客扫描微信/支付宝付款码
4　 扫码成功后结算成功
5　 点击“绑定手环”直接进入【验票绑定】页面；点击“商品核销”直接进入【商品核销】页面
注：
· 等待顾客扫描付款码时请勿按esc键和enter键，会导致结算识别错误。
· 会员订单支持顾客自主查询订单信息。
· 将票卡绑定给“会员”后，顾客可自行查看票卡使用情况。
· 手环初次绑定时为关联会员信息操作，若初次绑定时未关联会员，则手环无会员信息。
[bookmark: _Toc174681364][bookmark: _Toc1033143058_WPSOffice_Level3]零售
商品零售收银台，可根据商品票的二三级分类筛查商品票。
[image: ]
收银步骤同【售票】
[bookmark: _Toc259539299][bookmark: _Toc1630089811_WPSOffice_Level3]渠道出票
用于第三方平台购票用户验票绑定手环。
[image: ]
操作步骤：
1． 入场换票时：根据渠道筛查票卡
2． 选择票卡：添加顾客所购买的票卡
3． 支付方式：选择“渠道”
4． 折扣：渠道订单无需顾客付款，只会生成虚拟订单，故无需选择“折扣”
5． 结算：点击“结算”后生成渠道订单，点击“绑定手环”进入【验票绑定】页面。

[bookmark: _Toc1470568698_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc537711236]充值
售卖储值卡收银台，可为会员账户进行储值。
[image: ]
收银步骤：
1． 选购：点击[image: ]，将充值卡加入到购物车中，确认购买内容、数量、金额。
2． 购物车：确认选购内容、数量、金额。
3． 会员录入：扫描会员二维码或输入会员手机号可查询并录入会员信息。录入会员信息后方可结算，否则不可结算。 
4． 结算：支持快捷支付（微信、支付宝）、现金支付、银联卡、转账（仅充值模块可用，作为对公转账对账记录）
注：会员订单可获得对应权益（如：焕真值、积分等）。因转账支付顾客已获优惠权益，故“转账订单”不发放焕真值、积分等权益。
[bookmark: _Toc458813963_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc701556876]交班
收银员专属功能模块，完成接班、交班的流程后可查看当日收银员的收银记录。
[image: ]
操作步骤：
1． 核对交班信息、数据
[image: ]
2． 输入上交现金金额、输入账号密码
3． 确认无误后点击“交班并退出登录”，完成交班信息提交并退回登录页面
注：1个账号在1日内只能接一次班，可重复交班，交班记录以最终提交的信息为准。
[bookmark: _Toc1470568698_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1381192902]顾客
顾客管理包括手环管理、游戏项目编辑管理，可满足不同权限的账号分别管理操作。
[bookmark: _Toc1558363491][bookmark: _Toc1819983411_WPSOffice_Level3]手环管理
主要用于重新绑定手环、重新打印手环标签贴纸。可通过手环编号/会员码/顾客编号查询顾客手环信息。
注：仅限查询当天顾客的手环信息。
[image: ]
· 查询步骤：
1． 选择手环编号/会员码/顾客编号
2． 扫描识别/手动输入编号
3． 点击“查询”按钮
4． 搜索出当前门店下顾客的手环绑定信息
· 重新绑定步骤：
1． 查询后点击“重新绑定”
2． 录入手环编号，点击“确定”
[bookmark: _Toc1851604456_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc704634425]体验项目管理
主要用于删除、更换顾客的体验项目。
注：仅限查询当天顾客的手环信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1565951417][bookmark: _Toc730563315_WPSOffice_Level3]排场情况
查看当天需排队游戏的排队等待情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc458813963_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1533371534]会员
[bookmark: _Toc1571607938][bookmark: _Toc1413625306_WPSOffice_Level3]会员查询
查询SoReal超体空间平台旗下会员信息，包含当前门店及其它门店会员数据。
[image: ]
操作步骤：
1． 鼠标点击输入框，扫描会员二维码或输入会员手机号
[image: ]
2． 点击“查询”后查看会员账户信息
[image: ]

[bookmark: _Toc2113239513][bookmark: _Toc1188931181_WPSOffice_Level3]会员资料
可创建会员账号或查询当前门店会员数据。通过会员码/手机号、注册起止日期、门店渠道等筛查想进行联动筛查会员数据。
注：通过门店小程序注册的会员或门店后台注册的会员即为“门店会员”。
[image: ]
· 新增会员
操作步骤：
1． 点击“新增会员”按钮，弹出【新增会员】弹窗
2． 录入会员信息，点击确定后创建成功，点击“取消”或[image: ]按钮后则会直接关闭弹窗。（*项为必须填项）
· 查看会员详情
操作步骤：
1． 点击“详情”进入会员详情页
2． 核对“会员信息”：与顾客核对会员昵称、手机号、等级、头像等会员信息
3． 核对会员钱包信息：如焕真币余额、积分、优惠券、可用票的总数量，点击卡片可查看详细信息。
[image: ]
1　 焕真币：展示各门店余额、“焕真币”的所有交易记录
[image: ]
2　 积分：展示各门店积分、“积分”的所有交易记录
[image: ]
3　 优惠券：账户所有优惠券，可点击“全部”/“可使用”/“已失效”筛查
[image: ]
4． 可用票：账户所有票，可点击“全部”/“可使用”/“已失效”筛查
[image: ]
· 查看票卡信息步骤：
1． 鼠标悬浮在“查看项目”按钮上查看票里包含的所有项目，包括商品、游戏。
2． 点击“详情”按钮查看该票内项目体验顾客及使用情况
[image: ]

· 查看消费记录：展示会员所有订单消费记录，可根据订单类型筛查
[image: ]
[bookmark: _Toc2131940905][bookmark: _Toc31023732_WPSOffice_Level3]充值管理
门店充值卡管理，可以新增或编辑。
[image: ]
新增充值操作步骤：
1． 点击“新增充值”按钮，弹出【新增充值】弹窗
2． 输入信息及上架渠道，点击“确定”后创建成功
[image: ]
3． 确认无误后点击“上架”
4． 在【收银台】-【充值】模块、小程序【余额充值】模块查看已上架的“充值卡”
[bookmark: _Toc1819983411_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc766140140]订单
[bookmark: _Toc205385568][bookmark: _Toc1724821150_WPSOffice_Level3]票务订单
所有游戏票、商品票订单流水记录，可根据筛选项联动筛查订单，可“打印小票”、“申请退款”、查看订单详情等。
[image: ]
· 退款操作步骤：
1． 人工核对信息：点击“详情”查看订单、项目使用情况，核对会员的焕真币余额、积分、焕真值等会员增值数据
2． 申请退款：确认可进行退款后点击“申请退款”，填写退款原因等描述，便于管理员快速审核通过。
3． 退款：管理员审核退款申请信息，点击“同意”/“驳回”
4． 订单状态：操作后订单状态变化如下
	操作
	订单状态

	退款
	退款审核中

	同意
	已退款

	驳回
	(退款审核中)—>已支付


提示：退款需人工仔细审核、确认
1　 “支付成功”的订单均可执行退款操作（无论是否体验了游戏均可退款）
2　 退款后系统将退还支付的焕真币/人民币，并扣除该笔订单发放的焕真值、积分，直至扣除到0为止 。
3　 系统内每笔订单只能执行一次退款，确认金额后再提交退款申请。款项1-3个工作日退回到原支付账户内。
4　 账户收入款项隔日将被提取到门店银行账户内，故在当日余额不足时无法退款。

[bookmark: _Toc909020647][bookmark: _Toc187317197_WPSOffice_Level3]充值流水
「收银台」或「小程序」充值后的流水记录，可根据筛查项联动筛查数据、申请退款。
[image: ]
[bookmark: _Toc711349371][bookmark: _Toc29103477_WPSOffice_Level3]虚拟商品订单
「互动桌面」购买虚拟道具的订单流水记录，可根据筛查项联动筛查数据。
[image: ]
注：虚拟订单不支持退款
[bookmark: _Toc607415548][bookmark: _Toc1663350070_WPSOffice_Level3]退款管理
管理员/顾客发起的退款申请记录，支持筛查、同意、驳回等操作。“同意”后可原路退回焕真币/人民币，“驳回”后的订单状态将从“退款审核”状态恢复至“支付成功”。
[image: ]
注：当天的退款申请当天处理，否则会影响报表数据，影响对账。

[bookmark: _Toc1843341045][bookmark: _Toc2129993491_WPSOffice_Level3]交班管理
可查询每个收银员的营收情况，以及详细的现金收支明细，可用来核对账单和业绩。
每个收银员每天可多次交班，只保留最后一条交班数据
[image: ]
注：交接班数据为收银员当天收银订单数据总和（交班现金应为当天总现金收入）
[bookmark: _Toc1433851693][bookmark: _Toc1851604456_WPSOffice_Level2]商品
展示门店商品数据，可新增或编辑商品信息。
[image: ]
· 新增商品步骤：
1． 点击“新增商品”进入新增页面
2． 点击“扫描”，扫描商品条形码
3． 录入基本信息：当该商品为集团商品库数据时，将直接调取商品基本信息；若添加的商品为新增商品时则需自己录入信息
4． 录入价格库存：输入
5． 保存后自动加入集团的“商品库”中。创建商品分类后在“商品库”页面新增商品录入到库中。
注：保存后将自动生成商品票

[bookmark: _Toc1831401264][bookmark: _Toc730563315_WPSOffice_Level2]游戏
管理游戏体验相关业务，如门店区域管理、门店游戏管理等。
[bookmark: _Toc477931597][bookmark: _Toc248207747_WPSOffice_Level3]区域管理
区域资料
门店可根据需求自定义创建体验区域，并从集团上架的游戏中选择需要运营的游戏项目。“区域”及“游戏”数据为基础运营数据，被用于场控系统、叫号系统、读卡器配置等应用中。
注：运营期间禁止修改区域及游戏，否则会导致错误影响运营，请在非运营期间修改。
[image: ]
新增区域操作步骤：
1． 点击“新增区域”打开“添加区域”弹窗
[image: ]
2． 填写区域信息：点击输入框，填写区域名称
3． 上架游戏项目：点击输入框，点选下拉框中的游戏或输入游戏名称快速筛选。点击[image: ]或再次点击该游戏则可删除。
[image: ][image: ]
4． 区域排队：区域若需要排队叫号则点击[image: ]开启当前区域排队功能。开启排队的区域会显示在【场控系统】中，且区域下的游戏将允许排队、叫号、核销项目等操作。
5． 点击“确定”保存数据并返回【区域资料】页面。
6． 编辑：可根据需要修改区域名称、游戏项目、排队状态。有且只有1个该游戏，且被票引用时不许删除。（注：区域下的“游戏项目”不可为空）
7． 删除区域：若区域下存在游戏或管理员账号下引用了该区域时不可删除。

[bookmark: _Toc1007510999][bookmark: _Toc1413625306_WPSOffice_Level2]票务
管理门店票卡编辑、验票绑定、商品核销等业务。
[bookmark: _Toc328803598][bookmark: _Toc1214361355_WPSOffice_Level3]票务管理
包含票务列表、票务分类，创建票的分类后再创建票。
票务分类
默认的一级分类为“商品票”、“游戏票”，不可删除，只允许创建三级分类。
[image: ]
新增分类操作步骤：
1． 点击“新增子分类”进入添加分类弹窗页面
2． 输入分类名称，点击“确定”后保存并返回上一页
3． 点击[image: ]可展开子分类，点击[image: ]可收回当前分类的展开状态
注：二级分类将用于小程序展示，故名称需考虑用户体验。
票务列表
管理门店票务，包括新增票务、游戏/商品配置、推荐展示、上架、下架等业务操作。
[image: ]
· 新增票务操作步骤：
1． 点击“新增票务”进入新增页面
[image: ]
2． 配置基本信息：
1　 填写基本信息内容：
a. 分类：选择分类后可在收银台/小程序通过分类查票，只能选择最后一级分类；
b. 票务名称：将会显示在对外展示，名称需限制在9个字以内；
c. 价格：当票卡包含优惠价时，当前售价则为优惠价，原价则为“划价”；
d. tag标签：标签图片用于活动等特殊提示，如新春特惠、本周特惠等（图片大小需按要求统一，以保证小程序端画面协调）；
e. 体验人数代表标准票数量，例如体验人数为2，将会生成2张票卡；
f. 票卡有效期：购票后需在设置时间内验票激活，否则到期后票卡自动失效；
g. 核销期：票卡被验票激活后，使用有效期将根据核销期立即更新项目的使用截止日期，从验票当日计算
h. 可用时段：在设定时间段内方可入场/体验
注：该功能是与闸机联动使用的功能，若要验证时段则需要配置闸机相应功能。（因暂无区域闸机需要验证时段，故暂时不支持验证时段）
i. 票卡详情：描述票卡包含的主要内容，展示在小程序【购票详情页】，需简明扼要
j. 票卡图片：票卡封面图，展示在小程序端；
k. 购票须知：展示在小程序端
2　 填写票卡描述：固定2条内容，可根据需要填写0-2条信息，具体展示如下

[image: ] [image: ]
3　 渠道配置：选择门店下的渠道，票务上架后将在对应渠道下展示该票
3． 保存票务信息：点击“确定”后成功创建票卡并返回列表页
4． 游戏配置：【票务列表】页点击“更多”-“游戏配置”，选择票卡内包含的游戏项目，支持配置单项游戏、多选一游戏
5． 商品配置：【票务列表】页点击“更多”-“商品配置”选择票卡内包含的商品项目
6． 操作：票务信息确认无误后点击“上架”，上架后票卡展示在对应的渠道下，如小程序、门店、收银-渠道出票
[image: ]
[image: ]
[image: ]
7． 下架：已下架的票将不显示在对应渠道下
8． 删除：未下架的票不可删除
9． 票卡排序：点击[image: ] 弹出编辑框，修改数值并保存。排序数值默认为1，票卡根据创建时间倒序排列。更改数值后可调整票卡展示顺序，数值越大排序越靠后。
10． 推荐展示：【票务列表】页点击“更多”-“推荐编辑”，编辑排序数值，点击[image: ]开启推荐，点击“确认”后将设为推荐的票卡将展示到小程序【首页】-店长推荐模块。
[bookmark: _Toc726647855][bookmark: _Toc86712397_WPSOffice_Level3]验票绑定
给顾客验票并领取电子门票 - 手环。
[image: ]
验票分为两种情况，即结算后直接验票、根据取票码查询验票
具体如下：
	方式1
	收银台售票后点击“绑定手环”跳转至该页面

	方式2
	通过取票码核验订单下可用票或通过会员码核验会员账户可用票，并帮给指定顾客


· 查看票卡信息步骤：
1． 点击输入框，扫描取票码或会员码，点击搜索并查出订单下的可用票卡，或会员账户下的可用票卡
[image: ]
2． 查看包含游戏项目：将鼠标光标指到“查看项目”，将会显示票卡内包含的游戏项目。
[image: ]
3． 查看票卡绑定状态：
[image: ][image: ]
1　 手环绑定状态：灰色线框为当日未绑定手环的状态，橘色实框为当日已绑定手环的状态
2　 绑定会员状态：已绑定会员的票卡显示所属会员昵称，未绑定会员的票卡默认显示玩家，若当日已绑定手环则显示当日顾客编号。
· 验票绑定步骤：若需要将当前顾客与之前顾客统一标识，则需要加入之前队伍的Team ID。（注：默认每个顾客生成1个Team ID）
1． 加入Team ID：通过之前队伍的顾客编号或手环编号查询并加入之前队伍。
[image: ]
2． 选中票卡（可多选），点击“绑定手环”进入绑定页面
[image: ]

3． 绑定会员：将所选票卡绑定给会员。
[bookmark: _GoBack]点击输入框，扫描会员码或输入会员手机号。
（注：购票的会员是“票”的持有者，若绑定购票者会员帐号则无需操作该步骤，直接操作绑手环即可）
4． 绑定手环：关联手环用户。手环初次绑定时录入会员信息，该会员则为手环所属用户。若初次未录入会员信息，则该手环所属临时用户。 
点击输入框，使用IC读卡器扫描手环贴纸，扫描成功后如下图所示。
[image: ]
5． 点击“确定”后保存操作并关闭弹窗，绑定成功后如下图所示
[image: ]

注：
a. 同时给多人绑定手环，且需要Team ID相同时，需在绑手环前先加入Team ID
b. 一个手环当日仅限绑定1个会员（1个会员账户可绑定多个手环，也可在【手环管理】页面重绑手环）
[bookmark: _Toc30998496][bookmark: _Toc1381343713_WPSOffice_Level3]商品核销
核销手环里已绑定的商品项目。
[image: ]
商品核销操作步骤：
1． 顾客验票绑手环后到达指定区域领取商品，如水吧、衍生品商店
2． 查询：点击输入框，扫描手环，点击查询。可根据状态查看商品是否已核销。
[image: ]
3． 核销商品：选中需要核销的商品（可多选），点击“使用”后商品项目被核销，且状态变为“已使用”。
[bookmark: _Toc1188931181_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1300679698]渠道
可根据需要创建门店渠道，渠道主要应用于“票务”与售卖渠道关联，以及活动推广渠道统计。
例如：
1． 创建票卡时点击“渠道配置”，选择上架渠道，对应的售卖渠道则可以该票
[image: ]
2． 创建H5活动后可生成渠道链接，H5推广页面点击“活动渠道列表”可查看活动的领取数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc1287641473][bookmark: _Toc31023732_WPSOffice_Level2]营销
[bookmark: _Toc1945560321_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1197525892]卡券管理
优惠券
管理门店优惠券，支持上架、下架、编辑、删除等功能。创建好的优惠券需要通过活动进行推送，会员用户领取到账户后可在小程序内查看。
注：优惠券仅限小程序内消费时使用。
[image: ]
新增优惠券操作步骤：
1． 点击“新增优惠券”弹出新增页面
[image: ]
2． 填写内容：
1　 优惠券类型：包含折扣券、满减券，选择后需填写满减金额/优惠折扣，消费时将根据订单总额计算出对应优惠金额。
2　 优惠券名称：应用于小程序，需简洁，具体应用展示如下
[image: ]
3　 使用门槛：当消费金额达到设置数值时方可使用
4　 有效时间：优惠券领取后需要在有效期天数内使用
5　 使用说明：应用于小程序端展示
3． 生成优惠券：按要求填写完内容后点击“确定”，生成优惠券并返回列表页
4． 上架：确认优惠券内容无误后点击“上架”，上架后方可被活动应用
注：达到条件后方可使用优惠券；仅限 适用门店 内消费使用。
[bookmark: _Toc600927160][bookmark: _Toc1446305825_WPSOffice_Level3]营销活动
H5推广
管理门店推广活动。活动为H5链接，可在第三方平台进行推广，用户打开链接后登录/注册账号后即可领取。
[image: ]
新增H5活动操作步骤：
1． 点击“新增H5推广”弹出新增页面
[image: ]
2． 基本信息：
1　 活动名称：应用于浏览器标题处，文字需简洁
[image: ]
2　 活动图：活动图需展示活动信息、内容、规则等说明，按照要求制作宽度为750px的图片并上传
3　 活动内容：目前可选择门店优惠券作为领取内容。
注：会员用户在H5页面点击“立即领取”后，活动包含的内容将存放到会员账户下，用户可在小程序端查看。
3． 规则设置
1　 群体范围：仅限配置的适用群体参与活动
2　 领取次数：默认每人仅限参与1次领取
3　 活动时间：活动的起止日期内方可正常参与活动
4． 点击“确定”保存数据并创建成功
[bookmark: _Toc1724821150_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc167186279]线上店铺
线上店铺为SoReal超体空间小程序，可管理首页banner 、游园指南等信息。
注：门店小程序信息填写完整后需由集团运营审核并上架。
[bookmark: _Toc991180877][bookmark: _Toc694600382_WPSOffice_Level3]banner管理
管理小程序内当前门店首页的banner内容，最多可创建5条banner。“序号”为展示序列号，默认排序根据操作时间倒序展示。[image: ]
新增banner操作步骤：
1． 点击“新增banner”按钮，打开新增banner弹窗
[image: ]
2． 选择类型：选择视频/图片
3． 上传：上传视频/图片（图片需按照建议尺寸上传）
4． 页面地址：配置跳转页面后，小程序上点击banner图片将跳转至对应页面。 
5． 排序：序号为1的排在最前面，当序号值相同时按默认顺序展示。
注：门店上架到小程序后才会生成“页面地址”，如需配置banner跳转请在上架后联系集团技术处理。
[bookmark: _Toc746349960][bookmark: _Toc427515182_WPSOffice_Level3]游园指南
【游园指南】页面包含交通指南、游园须知、常见问题三部分，填写的内容将在小程序【游园指南】页面显示。
[image: ]
编辑步骤：
1． 点击“编辑”可进入编辑状态
2． 编辑文本：分为标题和文本描述两部分，具体展示如下
[image: ]
3． 添加：点击[image: ]可在下方增加一项；点击[image: ]可删除当前项；点击[image: ] 可清除文字
[image: ]

[bookmark: _Toc451795593][bookmark: _Toc187317197_WPSOffice_Level2]门店交易概况
可统一查看门店的整体销售情况、趋势。
[image: ]

[bookmark: _Toc1973839406][bookmark: _Toc29103477_WPSOffice_Level2]报表
包含门店日报、月报数据，用于核对账单信息。
注：票价仅为当前售卖价格。
[bookmark: _Toc2139001433][bookmark: _Toc1914864659_WPSOffice_Level3]日报
以日为单位统计销售数据。
[image: ]
· 游戏票日销售总计
1． 包含当前门店下的所有票（注：已删除的票保留原始名称记录）
2． 售卖总量：是指售卖票的总张数
3． 票价总计=票务单价*售卖总量
· 商品票日销售总计
[image: ]
1． 售卖总数量：「商品票」三级分类下各票的总销售量
2． 票价总计：以“分类”为单位计算商品票总销售额
· 虚拟商品日销售总计
[image: ]
· 日充值总计
以“渠道”为单位统计充值卡售卖数量、销售额
[image: ]

· 日销售额总计


[image: ]
1． [bookmark: _Toc940389871_WPSOffice_Level3]应收总计：所有订单应收金额总和
应收总计=所有票务订单应收金额（余额支付/转帐支付除外）+充值流水应收金额+虚拟订单金额（余额支付/焕能币支付除外）
2． [bookmark: _Toc1800403624_WPSOffice_Level3]实收总计：所有订单实收金额总和
实收总计=所有票务订单实收金额（余额支付/转帐支付除外）+充值流水实收金额+虚拟订单金额（余额支付/焕能币支付除外）
注：日销售额总计报表数据仅统计通过平台内售卖并付款的数据。
[bookmark: _Toc1339122338_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1320833651]月报
以月为单位统计销售数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc1663350070_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc712713318]设置
[bookmark: _Toc2056436307][bookmark: _Toc1000514206_WPSOffice_Level3]员工管理
权限账号统一管理管理。
账号管理
创建/编辑门店员工权限账号。创建账号员工账号前需先创建角色分类。忘记密码时可点击“重置密码”，将密码恢复成默认密码。
[image: ]

角色分类
赋予各角色不同权限，支持编辑/删除操作，当角色下无任何牵连账号时方可删除角色。
[image: ]

[bookmark: _Toc923196931][bookmark: _Toc845304232_WPSOffice_Level3]门店信息
门店基本信息用于小程序、流水小票等对外信息展示，信息若有变动需及时修改。

[bookmark: _Toc1423902319_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc601469742]个人资料
个人账号基本信息，可自行修改密码

[bookmark: _Toc696427365][bookmark: _Toc2115996912_WPSOffice_Level3]叫号设置
“叫号系统”相关配置管理。
语音设置
“叫号系统”中语音播叫文案配置，可根据需求选择对应的叫号方案。
[image: ]
· 全局语音文案：默认选项，配置后店内所有区域叫号文案保持一致
· 自定义区域语音文案：若区域叫号文案需要自定义，则单独修改每个区域文案描述
注：不可删除“#”和“?”，系统会自动将“#”和“?”显示为顾客编号和区域名称，如：“请【1号】顾客到【A】等候区，您的虚拟空间探险之旅即将开启
[bookmark: _Toc1230905664_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1068847405][bookmark: _Toc1761013246]注意事项
1. 浏览器：使用google浏览器。
2. 为了确保数据及个人账号安全，谨慎登录/登出。
3. ERP创建的数据内容为门店统一管理资源，是所有对外数据及统计分析的基础，管理者需理解所有业务内容，并严格按照要求操作，避免引起运营问题。
4. 操作流程须按原则要求执行，否则会导致错误。例如：已产生验票绑定的订单不支持退票，若执行了退票，当天已绑定的手环信息出现异常
（1） 退款的票卡信息依然保留在“当天已绑定的手环”中
应急处理方法：在【体验项目管理】页面删除手环内的退款项目
（2） 【验票绑定】页面再次验票绑定“原手环”后打印的项目内容依然包含“已删除的退款项目”。
应急处理方法：在【手环管理】页面打印手环贴纸。
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