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电子订单功能说明

第一章 业务流程
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第二章 主要功能说明

一、人员管理

1.1.1.1. 用户组信息

1 位置：人员管理 → 用户组信息

2 功能说明：设置角色权限

3 使用说明：

在用户组信息界面，点击“新增”

在常规 Tab中，录入 3位角色编码，角色名称

在成员 Tab中，会显示选择此角色的用户

在用户组信息界面，选中‘用户组’，点击‘授权’按钮，给用户组分配权限

2.2.2.2. 用户信息

1 位置：人员管理 → 用户信息

2 功能说明：对登录使用软件的用户分配角色权限

3 使用说明：
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在用户信息界面，点击“新增”

在常规 Tab中，录入用户代码，此代码为登录系统的账号，录入用户姓名，录入密

码信息。

在所属岗位 Tab中，选择该用户所需要的权限

3.3.3.3. 递送员维护

1 位置：人员管理 → 递送员维护

2 功能说明：为系统增加递送人员

3 使用说明：

在递送员维护界面，点击“新增”

录入 4位工号，状态为‘在职’

二、地址管理

1.1.1.1. 地标管理
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1 位置：地址管理 →地标管理

2 功能说明：添加来电下单时会显示的地标信息

3 使用说明：地标管理界面点“新增”按钮，在新增地标界面输入名称、类型信息

三、商品管理

1111．售卖分类

①位置： 商品管理 → 售卖分类

②功能说明：为下单售卖商品的商品分类

③使用说明：在售卖分类界面，点“新增”按钮，在新增售卖分类界面输入分类的名

称

2222．售卖商品

①位置：商品管理 → 售卖商品
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②功能说明：在下单售卖分类下定义商品信息

③使用说明：

在售卖商品界面点“新增”按钮，在增加售卖售卖商品界面选择分类，输入商品名称，

价格信息

四、订单管理

1111．下单

①位置：订单管理 → 下单

②功能说明：来电分别对外卖和堂吃下单

③使用说明：顾客来电，录入顾客地址信息和订单明细提交订单

a.a.a.a.在下单界面选择外卖下单/堂吃下单，在左侧选择订单商品，提交订单

b.b.b.b.外卖下单操作时，下单界面会显示顾客信息；堂吃下单时不需要来电下单，所以不显

示顾客信息。
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c.c.c.c.当已经保存在顾客资料里的电话再次来电时，顾客地址信息会自动显示在下单界面。

如果当天下过单的电话在系统设定的时间内又打进电话，下单界面会显示之前的订单地

址和订单明细信息，可以重新下单，还可以对刚下过的订单进行修改。

⑴点重新订单按钮，会清空订单明细，可以重新选择商品，下单

⑵点修改订单按钮，可以修改已提交订单的顾客地址信息或修改商品信息，重新提交

⑶点取消订单按钮，可以取消之前已经提交的订单

⑷点催单挂断按钮，按催单操作处理，挂断电话

⑸点挂断按钮，直接挂断电话

2222．订单调度

①位置：订单管理 → 订单调度

②功能说明：对提交的订单进行订单设置

③使用说明：

a.a.a.a. 在订单调度界面可以为订单设置递送员：选中订单，点设置递送员按钮

在弹出的设置递送员界面左侧可选的配送员里选中递送员名称，点选择按钮，确

定；设置完成后订单调度状态会变成已送出状态。
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b.b.b.b. 在订单调度界面可以为订单设置状态：选中订单，点设置状态按钮

在弹出的设置订单状态界面里的下拉框中，可以为所选的订单选择：已确认、已

打包、已送出、已送达状态。

c.c.c.c.在订单调度杰面可以对订单进行改单操作，改单操作只允许对订单调度状态为已确认

的订单进行操作：选中订单，点改单按钮后，界面会跳转到下单界面上，显示的界面与再次

来电进行改单操作的界面相同。
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dddd....在订单调度界面可以对订单进行退订操作：选中订单，点退订按钮

弹出输入退单原因界面，在下拉框中选择退单原因，确定。除了订单调度状态为已结算和

退餐状态外，都允许退订。

e.e.e.e.在订单调度界面点导出按钮可以把当前订单调度界面显示的订单信息导出到一个 word
文档。
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f.f.f.f. 在订单调度界面选中订单，点复制按钮，在查询按钮左边的空白行右键粘贴，订单的电

话号码和姓名信息会复制到查询框里。

3333．订单结算

①位置：订单管理 → 订单结算

②功能说明：对已经提交的订单进行结算

③使用说明：

在订单结算界面里选中订单，点“结算”按钮，可以选择几种结算方式为商品付款

五、报表中心

1111．时段销售报表

①位置：报表中心 → 时段销售报表

②功能说明：对已经结算的订单按照查询条件显示销售单数和销售金额

③使用说明：

在时段销售报表界面里选择筛选条件，按时间段显示时段销售数据
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2222．商品销售报表

①位置：报表中心 → 商品销售报表

②功能说明：对已经结算的订单按照查询条件显示已销售的商品名称、销售数量、销售

金额

③使用说明：在商品销售报表里选择筛选条件，可以对已售卖商品按照不同分类显示商

品销售的数据

第三章 基础配置

1.1.1.1.打印设置

①位置：帮助 → 选项 → 打印

②功能说明：用于对下单、退单等操作时进行打印小票

③操作说明：
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a． 设置堂食、外卖模板：在打印模板区域，点击编辑，对页眉页脚、字体字号、各列

宽度等进行调整。

b．对订单流程中的步骤选择设置打印机，在打印机设置区域，下拉选择要打印的流程

步骤，比如‘下单’‘结单’等，选择打印模板，下拉选择需要配置的打印机，点

击添加。该条信息会保存到列表中。当在下单界面提交订单时，会自动按照指定打

印机进行打印小票
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设置‘手动打印’，会在订单调度、订单结算界面中点击‘打印’功能按钮中进行打印

2.2.2.2.初始化语音盒

1 位置：帮助 → 初始化语音盒

2 功能说明：对外部设备 来电语音盒进行初始化启动操作。使语音盒处于启动状态。

再次登录系统，会默认开启语音盒

3.3.3.3.业务数据清理

1 位置：帮助 → 业务数据清理

2 功能说明：把系统中的订单销售数据按月进行清理操作

4.4.4.4.数据备份

1 位置：帮助 → 数据备份

2 功能说明：备份现数据库
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