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一、酒店管理

添加酒店

1、酒店名称：输入酒店名称

2、标签：类似分类的作用；添加后酒店可以选择标签，小程序端可以根据标签

查看酒店

3、详细地址：输入详细地址(包含省市区)，输完后地图会动刷新，如果需要调

整，在地图上拖动坐标点即可

4、酒店状态：暂停营业/正常营业

a. 暂停营业：小程序端不展示，相当于隐藏酒店

b．正常营业：小程序端正常展示，且可以订房

5、停车、提供 WiFi、免费寄存行李、餐厅：可以根据酒店客房情况勾选

酒店添加完成后

“编辑”：可以重新编辑添加的酒店

“删除”：删除当前酒店

“搜索”支持按酒店名称搜索酒店



二、基本配置

1、先添加酒店；在右侧选择框选择酒店，编辑当前酒店的短信提醒配置

2、管理手机号码：添加/删除手机号码

3、开启短信提醒，可以自定义“开启”/“关闭”

4、接受短信的手机号码：选择一个手机号接收短信，不可同时选择多个

5、下单微信模板消息 id：复制 AT0104，登陆小程序后台→模板消息→模板库，

勾选“姓名、电话、项目、时间、地址”生成一个新的模板消息 id 之后，填到

这里

6、付款微信模板消息 id：复制 AT0009，登陆小程序后台→模板消息→模板库，

勾选“单号、酒店名称、入住时间、退房时间、地点”生成一个新的模板消息

id 之后，填到这里

7、退款微信模板 id:复制 AT0036，登陆小程序后台→模板消息→模板库，勾选

“酒店名称、酒房类型、订单编号、退款金额”生成一个新的模板消息 id 之后，

填到这里

8、新订单提醒，可以自定义“开启”/“关闭”

a. “开启”，酒店有未支付的订单，商家收到短信提醒，用户收到模板消息

b．“关闭”，酒店有未支付订单，收不到短信提醒

8、支付成功提醒，可以自定义“开启”/“关闭”

a. “开启”，酒店有新订单且支付成功，商家收到短信提醒，用户收到模板消息

b. “关闭”，即使酒店有新订单且支付成功，也收不到提醒



三、标签管理

可添加多个标签；添加酒店时可以选择

四、客房管理

添加客房

1、自定义选择“窗户”、“wifi”、“早餐”、“状态”相当于酒店的标签，展示在

酒店店铺列表页，设置客房已满日期；然后点击下一步添加客房相册，下一步设

置客房套餐：

（1） “名称”/“价格”：自定义填写即可

（2） “支付形式”和“取消方式”几种搭配的解析：

①同时选择“立即支付”、“随时取消”：用户下单并支付成功之后，可以随时取

消订单，即退款

②同时选择“立即支付”、“18:00 前可取消”：用户下单并支付成功之后，当天

18:00 前才可以取消订单，即退款，酒店小程序端会提示用户当天 18:00 前可取

消订单

③“到店支付”：到店支付的下两种取消方式，设置随时取消是有效的，设置 18:00

前可取消无效，即到店支付下，无论酒店设置哪一种取消方式，用户都可以随时



取消

选择不可取消则立即支付后不能取消

备注：所有退款均发生在酒店操作“确认入住”之前，如果酒店操作过“确认入

住”，则用户不能退款

2、客房添加完成后

“编辑”：可以重新编辑添加的客房

“删除”：删除当前客房

4、右上角“搜索”：支持筛选酒店、按客房名称搜索客房

五、订单管理

以列表的形式显示小程序内所有的订单信息

1、在订单信息中的有四种情况：

①如果用户下单未支付客房费用，右侧“操作”中会出现“详情”、这种情况下

商家只能查看订单信息，酒店小程序端会显示“待支付”

②如果用户下单并支付客房费用，右侧“操作”中会出现“确认接待”、“拒绝接

待”、“详情”、这种情况下商家点击“确认接待”，后台显示更换为“确认入住”，

酒店小程序端更新为“待入住”

③商家点击“确认入住”，后台显示更换为“确认离店”，酒店小程序端更新为“已

入住”

④商家点击“确认离店”，后台显示更新为“已离店 待评价”、“详情”、

2、右上角“搜索”，同时输入“客房类型”、“所属酒店”、“电话”，可以查找酒

店的订单



3、支持订单查询导出，可以按时间、订单状态、酒店 手机号选择需要的订单查

询导出即可

六、退款管理

用户在酒店小程序个人中心点击“取消订单”后，后台会收到用户退款信息，可

以操作“退款”/“拒绝”，酒店操作“拒绝”后，用户可在手机端点击“再次申

请”，并填写原因

七、评价管理

用户在酒店小程序个人中心完成图文和加星评价后，后台可以看到用户的评价，

并设置是否显示，如果需要改变当前显示状态，在“是否显示”一列，点击“是”

/“否”按钮即可



八、自定义价格

除了套餐价格之外，另外设置每个套餐的价格，前端价格显示优先级：自定义价

格＞套餐价格；点击“查看”→“新增”，设置自定义价格即可

九、打印机管理

1、打印方式：可以单项选择“下单打印”、“支付打印”、“接待打印”、“入住打

印”，目前支持飞鹅 wifi、流量卡打印机

2、打印机设备编码：打印机背面，打印机编号（SN）

3、打印机密钥：打印机背面，打印机密钥（KEY）

4、流量卡号码：使用飞鹅流量卡版的打印机时，需要填写流量卡号码

5、打印联数：单个订单打印小票的数量



十、分享设置

模块标题：小程序转发的时候，小程序卡片的标题

分享描述：目前不会显示
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一、基础配置

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【基础配置】

1、店铺信息：按照提示填写即可，支持自定义【店铺列表名称】、

【店铺服务名称】、【店铺简介名称】、【店铺评价名称】

2、是否跳转到单页列表：可以自定义开启或者关闭，开启

后，单页定位完成后，如果单页是多店，可以显示图文列表

页，如果是单页直接显示单页

二、单页管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【单页管理】



最多可添加 100 个区域点，即 100 个单页

1、地图：在输入框输入详细地址后，点击【搜索】就会获

取到位置，如果需要稍微调整，在地图上点击需要的位置即

可

2、单页简介：输入文字和图片后，如果小程序端仍然不显

示，在编辑器中清除格式（橡皮擦图标是清除格式），图片

需要保存到本地，然后用多图上传（图片图标是多图上传）

3、客服电话：新版微单页的功能；老版填写无效

4、状态：指单页营业状态，可以点击【√】或者【×】改

变当前状态

5、默认：如果出现特殊情况，获取不到位置，就会显示设

置为【默认】的店铺

三、评价管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【评价管理】



1、显示：【√】表示显示，【×】表示不显示；点击【√】或者【×】

可以改变当前状态

2、查看：查看评价，并回复用户

3、删除：删除当前评价信息

四、分享设置

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页】→【分享设置】

1、模块标题：是小程序转发时显示的标题

2、分享描述：小程序端暂时不显示

赠送辅助功能【微咨询】产品使用手册

产品介绍

帮助企业快速建立客户快速响应机制，塑造服务形象，提高业务成交率

场景定位



客服咨询、业务咨询、服务预约等

核心功能

留言咨询，电话咨询

产品使用手册

一、配置管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微咨询】→【配置管理】

开启短信提醒：

a. 开启，如果有用户点击小程序端的【咨询按钮】，并留言，咨询师可以收到短信提醒；

咨询师接收短信手机号在【咨询师管理】里边设置

b. 关闭，如果有用户点击小程序端的【咨询按钮】，并留言，咨询师收不到短信提醒

二、分类管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微咨询】→【分类管理】



1、 添加咨询师分类，支持自定义排序和是否显示；如果不需要，可以不添加分类

2、 【编辑】【删除】：编辑、删除当前分类

三、咨询师管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微咨询】→【咨询师管理】

按照后台提示添加咨询师，填写咨询师位置的作用：小程序端咨询师显示顺序可以按照距离

排序；

可根据【分类】、【是否可预订】、【是否显示电话】筛选咨询师

四、预定管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微咨询】→【预定管理】



用户在小程序端点击【咨询】，提交信息后，提交的信息在【预定管理】里边查看；可根据

【用户姓名】，【客服电话】，【用户电话】筛选预定信息

五、分享设置

点击左侧导航栏【功能模块】→【微咨询】→【分享设置】

1、模块标题：是小程序转发是显示的标题

2、分享描述：暂时不显示


	酒店管理
	基本配置
	标签管理
	客房管理
	订单管理
	退款管理
	评价管理
	自定义价格
	打印机管理
	分享设置
	基础配置
	点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【基础配置】
	二、单页管理
	三、评价管理
	四、分享设置

