
XY智能业务管理系统 
《快速入门手册》 

友情提醒: 
此为精简版基础操作手册,适于新用户快速掌握基本用法,更多功能请参看《基础操作手册》

或在软件界面按 F1打开《联机帮助》. 
目录： 

1. 系统登录 7. 前台日报表 
2. 开票与收银 8. 会员设置 
3. 价格设置 9. 套系开单 
4. 打印设置 10. 注册 
5. 收件一览表 11. 公式说明 
6. 收银一览表 12. 联系方式 
 

一. 系统登录 
功能:初次使用请以管理员身份登录,以确保有各项操作的权限. 
操作菜单:启动界面 
操作: 
1. 启动软件主程序,看到登录界面要求输入”代号”,”口令” 

 
2. 在代号框输入默认的管理员帐号”0001”(纯数字符), 
3. 在口令框输入默认登录密码”a”(小写纯字母) 
4. 按回车键,或是直接单击“进入”系统 
5. 如果提示出错,请检查操作员代号和密码是否正确,注意字符大小写和使用纯英文输入法 
说明: 
1. 不同的操作员可分配不同的操作权限,管理员拥有最高的操作权限, 
2. 你可以用管理员身份登陆后在”操作员设置”中添加新的收银员并分配操作权限,修改口令,
也可以添加新的管理员,详见”高级操作手册”. 

3. 网络版的客户端软件在登录时会稍有不同,需要设置服务器 IP,详见”高级操作手册”. 
 
二. 开票与收银 
功能:开票和收银 

1. 开票和收银可由同一操作员完成 
2. 开票和收银也可由不同操作员分开完成,即多人开票,专人收钱(此功能详见”高级操作手
册”) 

名词解释: 
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1. 数码业务:最基本的业务类型,意指”采用智能业务软件管理的业务”的简称, 
2. 零售业务:单独划分出的”具有零售特征”的业务类型,某些版本的软件无此类业务 
3. 优惠券消费:为免费赠送给客户的消费项目专项开票 
4. 其他收支:非标准业务类的收支项(详见”熟练操作手册”) 
5. 卡费充值:为启用了”储值卡”功能的客户存入预存款(详见”熟练操作手册”) 
6. 欠款核销:欠款客户还款销帐(详见”熟练操作手册”) 
7. 套系开单:设置了”套系”的打包项目可以按”套系量”自动批量录入子项目,不必单项录入 

操作菜单:主菜单->业务管理->数码业务(快捷键 F5) 

 
l 开票 
操作: 

1. 单击”客户编号”栏,输入客户编号,可使用下面任何一种方式: 
Ø 在”客户编号”栏手工输入客户编号并回车,默认散客编号”000” 
Ø 持卡客户可用读卡器读出客户编号,一般不要手工输入会员卡 ID 
Ø 无卡并留有手机号的会员,在”客户姓名”栏(注意:不是”联系人及电话”栏)输入手机号
并回车 

Ø 无卡并熟悉姓名的客户,可在”客户姓名”栏直接输入客户姓名 
2. 察看系统显示的客户信息,确认无误后继续下一步 

 
3. 从”类别”栏选择客户购买的项目的类别 
4. 从”规格”栏选择客户购买的项目的规格 
5. 系统会自动调进出该项目对该客户的价格,输入数量 
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6. 点击”分录确认”按钮,添加一条项目 

 
7. 重复 3-6的过程,完成客户购买的所有项目的添加 
8. 单击”收银”按钮,进入收银界面 
9. 在页面底部添加整单业务的附加要求或说明 

 
特别补充: 

1. 如果需要先开单再刷卡定价,只须将”主菜单->业务设置->开单不自动清空”选中即可. 
2. 在开单明细表格上右键单击鼠标,弹出菜单,可对当前表格进行删除和修改操作 
3. 使用弹出菜单的”复制开单”功能,可实现批量开单,或实现套系复制开单 

说明: 
1. 无卡会员如果记不全手机号,可在”客户查询”中使用模糊查询,找到该客户编号 
2. 持卡会员如果记不起客户编号,且读卡器故障时,可在”客户查询”中手工输入卡 ID 查找客
户 
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3. 模糊查询找到的客户可能不止一个,请注意核对客户信息 
l 收银 
现金: 

1. 进入收银界面,系统显示收款额 
2. 如果有优惠,单击优惠按钮,输入优惠额,回车,系统自动计算优惠后的收款额 
3. 输入收现额,回车,系统自动计算找零额 

 
4. 收银,找零 
5. 单击”保存业务”按钮 

 
6. 系统自动打票(如果设置为不打票则不会打印) 
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7. 如果打票失败或须打多张相同的票,可单击”再次打印”按钮 

 
储值卡: 

1. 选择”支付方式”为”储值卡” 
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2. 其它操作步骤同”现金收银” 
3. “预收”状态下”储值卡”付款不能使用. 

支付宝: 
1. 选择”支付方式”为”支付宝” 

 
2. 其它操作步骤同”现金收银” 

 
三. 价格设置 
功能: 

1. 设置业务的类别 
2. 设置业务的规格 
3. 设置基础价格,即为散客户”000”设置价格,也称为标牌价(或散客价) 

名词解释: 
1. 类别:是对业务的一级分类,  
2. 规格:是对业务的二级分类,  
3. 速记码:是同一类别和规格的某项业务的唯一编码,或者是商品的条码 
4. 套系量:如果类别是一个套系,则此规格在该套系中的默认数量(仅部分版本有此功能) 
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操作菜单:主菜单->业务设置->数码价格设置 

 
(一) 设置业务类别 (业务一级分类) 
操作: 
1. 单击”数码初始”选择框 
2. 单击”数码类别”标签 
3. 单击”新增”按钮 
4. 输入”序号”和”类别” 
5. 单击”保存”按钮 
6. 如果要调整显示顺序,可单击”↑”按钮或”↓”按钮 

 
说明:设置内容将在”开票”操作界面和价格设置界面的”类别”下拉框中显示 
(二) 设置业务规格 (业务二级分类) 
操作:  

1. 单击”数码类别”标签 
2. 单击”新增”按钮 
3. 直接输入新的规格名称和价格 
4. 单击”保存”按钮,即可添加一个新的业务规格 
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说明: 
1. 在价格设置时可直接修改规格 
2. 如果某一规格没有为任何客户设置价格,则此规格将从规格列表中消失 
 

(三) 设置价格 
功能: 

1. 为业务或商品设置价格,同一个类别的同一个规格只能为同一编号的客户设置一个价格. 
2. 如果您未使用会员管理功能,您只须设置标牌价,即为散客”000”设置价格 

操作: 
l 标牌价设置: 
新增定价条目: 
1. 单击”客户编号”下拉框或其上部的客户名称下拉框,选择”000”客户或”散客(标牌价)”. 
2. 单击”新增”按钮 
3. 在”类别”下拉框选择类别 
4. 在”规格”下拉框选择规格或输入新的规格 
5. 在”单位”下拉框选择单位或输入新的单位 
6. 在”单价”文本框输入单价 
7. 输入速记码(速记码用以快速选中某个类别和规格的定价,等同于条码扫描) 
8. 单击”保存”按钮使定价条目生效. 
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注意:同一个类别同一个规格只能为同一个用户设置一种价格 
修改定价条目: 
1. 单击”客户编号”下拉框或或其上部的客户名称下拉框,选择”000”客户或”散客(标牌价)”. 
2. “双击”表格中要修改的某一行价格条目 
3. 在左侧显示内容中修改价格条目的内容 
4. 单击”保存”按钮使修改生效 

 

 
四. 打印设置 
功能:设置小票打印的参数和其它打印相关参数 
打印小票上的名词: 

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn


1. 取付:对于预收 0元的业务,等到取件或发件时付款 
2. 收款:收到顾客交付的钱数,减去找零等于实际收款钱数.特别注意:非现金支付不应找零 
3. 还款:欠款核销单核销还款的金额 

操作菜单:系统->打印机/钱箱->打印设置 

 

操作: 
1. 选择”纸张设置”标签 
2. 设置纸张宽度及左右边距离,数值单位是”毫米”, 
3. 点击”打印预览”按钮,显示打印效果,点打印按钮打印出测试小票,直到符合要求 
4. 点击”保存”按钮,使设置保存并生效 
5. 如果不想打印二维码,可取消”扩展打印”的复选框 
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小技巧: 
1. 打印机实际可打印宽度通常都小于标称宽度,例如:58mm打印机通常只能打 48mm 
2. 通常左边距离可设置为 0,以尽量利用打印机宽度, 
3. 如果右边有文字不能打全,可增加右边距离,直到能打印出全部内容 
4. 设置的左右边距不对称,但实际打印可能是对称的,这是打印机硬件参数差异造成的 
5. 选中”单张连续打印”选项时,打印高度会自动计算,因而无须设置打印高度 

 
打印模板 
功能：选择打印模板可快速设置打印小票的样式 
操作: 

1. 选择”纸张设置”标签 
2. 选择“预设模板”下系统自带的模板或用户自定义的模板 
3. 点“应用”生效，还可修改部分参数使打印样式更符合需要 

 
更详细的设置请参看“高级操作手册” 
 
五. 业务一览表 (收件一览表) 
功能:浏览当日或选定时段的业务清单和明细 
名词解释: 

1. 收件一览表:业务一览表有多种形式,用户可先了解”收件一览表”  
操作菜单:主菜单->业务管理->收件一览表 
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操作: 

1. 单击”今天”按钮,可显示当天的业务清单 
2. 修改”日期”可选择显示其它时段的业务清单 
3. 在上部业务清单表格中双击某一行,可在下表中显示该行业务的明细 

 
4. 单击下面明细表左上角的”打印”按钮,可将小票再次打印出来 
5. 单击表格上部的”Excel”图标,可将表格内容导出到 Excel表格文件 
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说明:关于表格中数字颜色的说明参见本文最后的附加内容. 
 
特殊情况: 
找退金额不会出现负值,补收金额也不会出现负值. 
在 B模式或统计期间使用过预收方式开单时, 由于同一笔业务存在两次收银且两次收银时间

不同的情况,所以收银统计报表与业务统计报表中的收款额和刷卡额有可能不一致. 
 
六. 收银一览表 
名词解释: 

收银一览表:显示收银信息 (收银还有其它多种察看方法,详见”高级操作手册”) 
操作菜单: 主菜单->收银管理->收银一览表 

 
操作: 

1. 点击”今天’按钮,显示今天的收银记录表 
2. 选择”开始日期”和”截止日期”显示指定时间段的收银记录表 
3. 可以”按天汇总”,”按月汇总”等方式显示统计信息 
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4. 点击”本表汇总”会显示小票形式的收银汇总表 

 
七. 前台日报表 
功能: 

1.综合统计一天的业务和收银数据 
2.选定日期后可统计指定时段的业务和收银数据 

名词解释: 
收银统计报表:对收银的统计 
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1.收款额:实际收入的总款额,即前台应该交帐的款额(不包括刷卡金额,不同于营业额) 
2.刷卡额:客户从储值卡的预存款中扣款支付的金额 
3.电子支付:客户使用非现金支付方式支付的款额 
4.现金合计:收款额减去电子支付后的款额,即实际收入的可交帐的现金总额. 
收件统计报表:对业务的统计,同时汇总了相对应的部分收银数据 

1.数码合计:由业务量计算出的营收额,非实际收款发生额,用灰色显示 
2.数码收件:业务接单时发生的实际收款额,但不包括发件时补收的款项. 
3.其他收支合计:非标准业务以外的发生的收支款项(须单独设置) 
4.其他合计:专指欠款核销和卡费充值等专项收支的合计 
5.发件合计:B模式下和有预收的业务在发件时补收和退款的合计 
6.营业额:由业务量计算得出的营收总额,并非实际收款发生额,所以用灰色显示 
7.收银额:实际收入的总款额,包括了刷卡金额(但不同于营业额) 
8.刷卡额: 客户从储值卡的预存款中扣款支付的金额 
9.收款额:实际收入的总款额, (不包括刷卡金额,不同于营业额) 

操作菜单: 主菜单->前台交接->前台日报表 

 

操作: 
1. 选择”起止日期” 
2. 点击”报表生成”按钮 
3. 点击“打印”按钮，可将收银统计和收件统计打印在一张 A4报表上。 

 
注意: 

1. 收银统计数据以收银统计报表为准,业务统计数据以业务统计报表为准 
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2. 两种统计表中以”虚灰色”显示的数据均非实际发生的收款项. 
3. 业务统计报表中的营业额并非实际收款发生额.仅是根据业务量和价格计算出的参考值. 

 
前台日报表可按标准 A4尺寸将收银统计和收件统计在一张表上打印，可选择打印样式 
 
八. 会员设置 
功能: 

设置本店所有登记为会员客户的基本信息,如果您无须会员管理功能,请跳过此步. 
名词解释: 

1. 客户编号:为散客或会员客户指定的唯一身份编号,通常是 3-5位的数字编号,必须设置 
2. 卡 ID:如果向用户发放了磁卡或 IC卡等会员卡,卡 ID是卡片的唯一编号,非必须设置 
3. 散客:指任何非会员消费者,共用一个专用客户编号”000”,此帐号不可删除 
4. 会员:已登记客户信息并拥有唯一客户编号的消费者,享有特殊优惠和特殊功能. 
5. 客户类型:即会员类别,系统默认设置了”会员”,”金卡”和”VIP 卡”三种会员,您可以更改这
些会员类别的名称,详见” 会员类别设置”.更高级版本的软件有更多的客户类型. 

6. 卡类型:磁卡,IC卡,无线 IC卡,ID卡等各种流行卡,也可以无卡开通会员(留手机号) 
操作菜单:主菜单->业务设置->客户设置 
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操作: 
1. 添加会员: 
(2) 单击”新增客户”按钮 
(3) 选中”超级管理”复选框 
(4) 填写新客户的”编号”和”姓名”等信息,注意带*号为必填项 
(5) 点击”保存新增”按钮 

 
2. 删除会员 
(2) 选中”超级管理”复选框 
(3) 双击待删除的会员 
(4) 点击”删除选择”按钮 
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3. 修改会员信息 
(1) 双击待修改的会员 
(2) 修改会员信息, 
(3) 点击”保存修改”按钮 

 
注意:本操作在网络版的客户端和服务端有所不同,客户端操作参见”客户端会员设置” 
 
九. 套系开单 
注意:此功能仅部分版本的软件支持,且须先做”套系设置”后才可使用,参见”高级操作手册”. 
套系开单操作: 
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1. 在”类别”下拉框选择已设置的有效”套系”,界面上会出现一个显示”套”字的按钮 
2. 点击此”套”字按钮,系统即会自动按套系开单 

 
注意:只有”套系”下的规格至少有一个是非 0的”套系量”时,该套系才有效,”套”字按钮才会出现 
 
十. 注册 
功能: 

1. 此软件为付费共享软件,付费注册后才可使用其全部功能 
2. 企业信息设置必须在注册后才可保存生效 
3. 未注册试用版功能受限,注册后才能获得相应版本的开放功能 

操作菜单:主菜单->帮助->注册 

 
操作: 

1. 联系软件开发者,获取软件注册码 
2. 输入软件注册码 
3. 单击”注册”按钮. 
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联系方式： 
XY软件工作室 
著作权人:冯玉玲 
QQ:36198749 
手机:13094134091 
 
CopyRight 2005-2018 

 
 
附: 
关于”收银统计”的公式说明: 
一. 基本公式: 
公式一: 
收款额=预收款+收件实收款+补收金额+卡费充值+欠款核销-找退金额-刷卡金额 

公式二: 
现金合计=收款额-电子支付 

公式三:(汇总专用,由于各子项中已扣除”刷卡金额”,故公式中不用再减去”刷卡金额”) 
收款额(2)=预收款+收件实收款+补收金额+卡费充值+欠款核销-找退金额 
 

二. 相关收银统计页面的公式说明 
1. 收银汇总 
(1) 默认不选中”从子项中减掉刷卡金额”:所有子项目金额中包括了”刷卡金额” 
公式一: 
收款额=预收款+收件实收款+补收金额+卡费充值+欠款核销-找退金额-刷卡金额 

(2) 选中”从子项中减掉刷卡金额”:所有子项目金额已减掉”刷卡金额”  
公式三: 
收款额(2)=预收款+收件实收款+补收金额+卡费充值+欠款核销-找退金额 

2. 收银一览表 / 收银历史记录 / 收件一览表  
公式一: 
收款额=预收款+收件实收款+补收金额+卡费充值+欠款核销-找退金额-刷卡金额 

3. 汇总历史记录 
公式三: 
收款额(2)=预收款+收件实收款+补收金额+卡费充值+欠款核销-找退金额 

其它相关页面均使用前述三个基本公式，但子项因表格不同可能被合并或改名。 
更多内容请参见“基础操作手册” 
 
《XY智能业务管理系统操作手册》分级: 
1. 快速入门手册 
2. 基础操作手册 
3. 高级操作手册 
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