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第一章. 租户基础信息维护流程图
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第二章. 门店管理业务逻辑图

1. 如何添加运营城市？

步骤一：选择“门店站点”导航菜单；

步骤二：选择“运营城市>新增>保存>启用”门店站点新增完成；
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2. 如何添加门店网点？

步骤一：选择“门店列表>新增>保存>启用”门店网点新增完成；
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步骤二：新增的门店/网点可在小程序下单时选择；



操作指引

第 7 页 共 54 页

第三章. 用户管理业务逻辑图

业务逻辑图

1. 如何添加门店员工？

步骤一：选择“系统管理”导航菜单；

步骤二：选择“用户管理>新增>保存>启用”门店员工新增完成；
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2. 如何添加用户角色权限？

步骤一：选择“系统管理”导航菜单；

步骤二：选择“角色管理>新增>保存>启用”角色菜单权限设置完成；
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步骤三：选择“更多>分配数据权限>保存”角色数据权限设置完成；



操作指引

第 10 页 共 54 页

第四章. 车辆管理业务逻辑图
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1. 如何添加品牌/车系/车型？

步骤一：选择“车辆管理”导航菜单；

步骤二：选择“品牌车系>新增品牌>保存>启用”品牌新增完成；

步骤三：选择“品牌>新增车系>保存>启用”车系新增完成；
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步骤四：选择“车型管理>新增>保存>启用”车型新增完成；
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2. 如何添加车型业务配置？

步骤一：选择“车辆管理”导航菜单；

步骤二：选择“车型业务配置>新增>保存>启用”车型业务配置完成；
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3. 如何添加车辆信息？

步骤一：选择“车辆管理”导航菜单；

步骤二：选择“车辆列表>新增>保存>上线”车辆新增完成；
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步骤三：点击车辆整备，车辆状态修改为备发车（只有备发车状态才能排车）；

4. 如何添加车辆借调信息？

步骤一：选择“车辆管理”导航菜单；

步骤二：选择“车辆借调>新增>保存”车辆借调新增完成；
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第五章. 方案管理业务逻辑图

业务逻辑图

1. 如何添加租赁方案收费项？

步骤一：选择“方案管理”导航菜单；

步骤二：选择“收费项>新增>保存>启用”收费项新增完成；
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2. 如何添加租赁方案节假日？

步骤一：选择“方案管理”导航菜单；

步骤二：选择“节假日>新增>保存>启用”节假日新增完成；
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3. 如何添加租赁方案套餐？

步骤一：选择“方案管理”导航菜单；

步骤二：选择“套餐>新增>保存>启用”套餐新增完成；
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4. 如何添加异地还车费？

步骤一：选择“方案管理”导航菜单；

步骤二：选择“异地还车费>新增>保存>启用”异地还车费新增完成；
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5. 如何添加车辆租赁方案？

步骤一：选择“方案管理”导航菜单；

步骤二：选择“方案类型>新增>保存>启用”车型业务方案配置完成；

注意事项：

1、新增方案选择的品牌/车系/车型需要先在车辆管理下进行对应的车型配置业务
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步骤三：在客户端小程序“首页>租赁类型>立即选车>车型列表”显示车型方案；
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第六章. 租赁订单处理流程图
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1. 如何代客下单？
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2. 线下支付如何收款？



操作指引

第 28 页 共 54 页



操作指引

第 29 页 共 54 页

3. 订单如何分配？
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4. 订单如何排车？
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5. 订单如何交车验车？
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6. 订单如何还车验车？
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7. 订单如何进行押金结算？
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8. 订单如何进行押金补缴？

补缴方式一：管理端线下补缴

补缴方式二：客户端小程序线上补缴



操作指引

第 35 页 共 54 页

9. 如何查看订单详情？
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第七章. 优惠券业务逻辑图

业务逻辑图

1. 如何添加优惠券？

步骤一：选择“营销管理”导航菜单；

步骤二：选择“优惠券列表>新增>保存>上架”优惠券添加成功；
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步骤三：指定优惠券业务“优惠券列表>已上架>指定业务>保存”；

步骤四：上架优惠券业务“优惠券业务>未上架>上架”优惠券添加完成；
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步骤五：客户端小程序查看上架的优惠券；
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第八章. 营销活动业务逻辑图

1. 如何添加秒杀活动？

步骤一：选择“营销管理”导航菜单；

步骤二：选择“秒杀活动>新增>保存>开始”秒杀活动添加完成；
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步骤三：客户端小程序查看进行中的秒杀活动；

2. 如何核销秒杀活动订单？

步骤一：选择“营销管理”导航菜单；

步骤二：选择“活动核销>快速核销”活动订单核销完成；
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第九章. 全民营销业务逻辑图

1. 如何添加佣金方案？

步骤一：选择“全民营销”导航菜单；

步骤二：选择“佣金方案>新增>保存”佣金方案添加完成；
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2. 如何添加返佣方案？

步骤一：选择“全民营销”导航菜单；

步骤二：选择“返佣方案>新增>保存”返佣方案添加完成；
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3. 如何进行提现设置？
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第十章. 客户租车下单流程图

1. 用户如何下单租车？

步骤一：微信搜索小程序“行知出行”并授权登录；
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步骤二：选择“首页”导航菜单；

步骤三：选择“选择租赁类型>选择取还车地址/租赁时间/租赁车辆>确认订单>

支付订单”下单流程完成；
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2. 用户如何查看订单信息？

步骤一：选择“我的”导航菜单；

步骤二：选择“我的订单>短租订单>订单详情”；
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3. 用户订单如何退款？

步骤一：选择“我的”导航菜单；

步骤二：选择“我的订单>短租订单>订单列表>退款”；
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第十一章. 客户优惠券业务逻辑图

1. 如何领取优惠券？

步骤一：选择“首页”导航菜单；
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步骤二：选择“租赁类型>新人大礼包>立即领取”提示领取成功；

注意：不同租赁类型页面领取的优惠券，只能在当前租赁类型下单时使用；

2. 如何查看领取的优惠券？

步骤一：选择“我的”导航菜单；

步骤二：选择“我的优惠券>待使用”列表页面显示可使用优惠券；
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3. 如何转赠优惠券？

步骤一：选择“我的”导航菜单；

步骤二：选择“我的优惠券>待使用列表>去转赠>选择好友>确认发送”优惠券转

赠链接分享好友完成；

步骤三：好友打开分享链接确认领取优惠券，优惠券转赠成功；
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4. 如何使用优惠券？

使用方式：在租车订单确认页面，选择可使用的优惠券信息；
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