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一、系統登入

1.進入系統後，下面畫面會出現，要求使用者輸入帳號及密碼才可登入系統。

2.輸入帳號和密碼後，按登入鍵登入。
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二、系統畫面
1.登入後進入主畫面，請點選飯店管理系統。

2.飯店管理系統分四個主要功能區塊，包括飯店系統參數、訂房、住房、查詢。若登入之員工沒有某功能之使用權限，功能鍵會變白顯示，該帳號不能使用。

a.飯店系統參數：包含飯店系統參數、房型、房號、消費類別、消費項目、客戶維護、付款參數，可點選進入設定系統環境。

b.訂房：包含訂房、預排房號，可點選進行訂房流程。

c.住房：包含住房登記、住房管理，可點選進行住房流程。

d.查詢：包含房況查詢(房)、房況查詢(房間)，可點選查詢房況。

3.                       功能說明：

a.視窗：可點選執行縮小、放大或關閉功能畫面。

b.個人化捷徑：可點選將功能加入個人化捷徑，或將功能從個人化捷徑中刪除。

c.住房包含：住房登記、住房管理，可點選進行住房流程。
4.請點選主畫面左上方的        的按鈕，功能依序為縮小、放大、離開主畫面。
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三、參數設定
1.參數設定包含飯店系統參數、房型房號設定、消費類別項目設定、客戶維護、付款方式。

a.飯店系統參數：先點選飯店系統參數，飯店系統參數包含系統參數及班別設定。設定時先按左上角的設定，可點選系統參數及班別設定換頁，系統參數中藍色的欄位為必填，請務必填寫。班別設定中可按新增來新增班別或按刪除來刪除設定的班別，設定完成請按左上角的確定完成設定。
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b.房型：先點選房型，進入房型畫面。請點選新增、修改、刪除、房型照片等功能來新增更改設定內容。可點選新增進入新增畫面，並填寫房型代碼等欄位內容，填寫完請按右上角的確定完成房型新增。可先點選要修改或刪除的房型，再點選修改或刪除功能來修改或刪除房型。可點選房型照片之後按新增上傳房型照片，也可按修改照片、刪除照片來修改或刪除已上傳的照片。可點選離開回上一個畫面。
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c.房號：先點選房號進入房號畫面。可使用新增、修改、刪除等功能來設定房號。可點選新增，並填入房號、區域樓層、選擇房型代碼來新增房號。可點選要修改或刪除的房號再點選修改或刪除功能來修改或刪除房號。可點選離開回上一畫面。
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d.消費類別：先點選消費類別進入消費類別畫面。可使用新增、修改、刪除等功能來設定消費類別。可點選新增，並填入消費類別、類別名稱、英文名稱來新增消費類別，英文名稱可填可不填。可點選要修改或刪除的消費類別再點選修改或刪除功能來修改或刪除消費類別。可點選離開回上一畫面。
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e.消費項目：先點選消費項目進入消費項目畫面。可使用新增、修改、刪除等功能來設定消費項目。可點選新增，並填入消費項目、項目名稱、英文名稱來新增消費項目，英文名稱可填可不填。可點選要修改或刪除的消費項目再點選修改或刪除功能來修改或刪除消費項目。可點選離開回上一畫面。
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f.客戶維護：先點選客戶維護進入客戶維護畫面。可使用新增、修改、停用、啟用等功能來設定客戶維護。可點選新增，來新增客戶，下面會詳述新增方式。可點選要修改或刪除的客戶消再點選修改或刪除功能來修改或刪除客戶。可點選離開回上一畫面。
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可點選新增，並填入客戶編號、公司簡稱、公司名稱等欄位，藍字顯示示欄位為必填，再點選下方的地址資料、聯絡人、房價設定、消費分帳設定頁面來新增、修改及刪除地址資料、聯絡人，並使用代入標準房價或代入檟準房價折數來設定房價，點選分帳類別來設定消費分帳。
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g.付款方式：先點選付款方式進入付款方式畫面。可使用新增、修改、停用、啟用等功能來設定付款方式。可點選新增，並填入付款方式、名稱、英文名稱來新增付款方式，英文名稱可填可不填。可點選要修改或刪除的付款方式再點選修改或刪除功能來修改或刪除付款方式。可點選離開回上一畫面。
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h.服務事項：先點選服務事項進入服務事項畫面。可使用新增、修改、停用、啟用等功能來設定服務事項。可點選新增，並填入事項代碼、事項名稱來新增服務事項。可點選要修改或刪除的服務事項再點選修改或刪除功能來修改或刪除服務事項。可點選離開回上一畫面。
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[image: image28]
四、訂房流程
1.點選訂房
2.進入訂房畫面後，請按新增，出現輸入房型數量視窗，填寫數量後請按確定。
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3.出現訂房明細維護視窗，請填寫訂房明細的各個欄位，藍字的欄位為必填填欄位。可點選訂房資料、其他服務事項、消費分帳原則換頁填資料。
a.訂房資料：包含住房日期等基本資料。

b.其它服務事項：包含一些其它服務的事項，請按新增事項，加入客戶使用的其它服務，其它服務選項由系統參數下的服務事項設置。

c.消費分帳原則：點選分帳類別，設置是由客戶負擔，或由住房旅客來負擔。
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4.同筆訂單如有訂多間房間，可點選後再填寫訂房明細。

5.填寫完畢後請按確定，訂單即新增完畢。
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6.先點選要確認的訂單再點選確認，出現兩個選項：確認單一旅客、確認整張訂單。

a. 確認單一旅客：點選後，僅確認點選的訂單。

b. 確認整張訂單：點選後，會出現同樣訂單單號的訂單，可按確定一起確認。 
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五、預排房號
1.點選要預排的房號的旅客，再點選預排。

2.出現小視窗，請雙擊滑鼠左鍵選取安排的房間，選好後按打勾。
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3.同筆訂單如有訂多間房間，可點選後再安排房間。
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4.可點選已排房號的旅客，按取消預排，來取消預排。
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六、住房登記
1.無訂房的住房登記
a. 點選無訂房。

b. 點選住房房型及填寫房間數。

c. 填寫住房資料(藍字為必填)。
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七、住房管理
1.房務。

2.帳務。
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八、查詢
1.房況查詢(房型): 查詢各個房型的房況。

2.房況查詢(房間): 查詢各個房間的房況。
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九、問題集
Q1.系統使用前需要什麼前置動作嗎?

A:  系統使用前，建議先調整參數設定。
Q2.系統內所顯示的時間為何和實際時間不符?

A:  因為系統上所顯示的是營業日的切割時間。

    設定營業日切割時間請按飯店系統參數➭設定➭填入設定時間➭確定。

Q3.為何有些字以藍字顯示?

A:  以藍色顯示的字為必填，用以提醒使用者需填寫。

Q4.為何不能退房?

A:  退房前要先付款。

Q5.房況查詢(房間)所顯示的紅色和桃紅色區塊代表什麼意思?
A:  紅色區塊代表住房，桃紅色代表訂房。

[image: image47.png]


[image: image48.jpg]


[image: image49.jpg]


[image: image50.jpg]



圖4-8 多筆確認

















圖4-2訂房之新增








飯店管理








飯店管理








飯店管理








飯店管理








飯店管理








飯店管理








圖3-16 服務事項








圖3-15 付款方式








圖3-2飯店系統參數之系統參數





圖2-1 主畫面





圖3-8消費類別
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圖1-1 登入畫面








圖3-14 新增客戶之消費分帳設定








圖4-7 確認訂單








圖5-4 取消預排








圖3-7房號





圖4-5新增訂房畫面-消費分帳原則








圖4-4新增訂房畫面-其它服務事項








圖3-9消費項目





圖3-6 房型照片








圖4-3新增訂房畫面








圖6-2 無訂房登記房型、數目








飯店管理








圖6-2 無訂房登記住房資料








圖8-2 房況查詢(房間)








圖8-1 房況查詢(房型)





飯店管理











圖7-1 住房管理





飯店管理








飯店管理








飯店管理








圖3-10客戶維護





圖6-1 無訂房住房登記





飯店管理








圖4-6 第二筆填寫
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飯店管理








飯店管理








圖3-11 新增客戶之基本資料和地址資料





圖3-13 新增客戶之房價設定








圖3-12 新增客戶之聯絡人








圖5-3 多筆訂單可再安排房間








圖3-1飯店系統參數








飯店管理








圖5-2 預排房號之選擇房號








圖5-1 預排房號





圖4-1 主畫面之訂房
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飯店管理








飯店管理








圖3-5新增房型





圖3-4房型





圖3-3飯店系統參數之班別設定
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