
蜗牛小店-电脑端使用说明
（PC/MAC/网页端）

1. 登录网址：https://workbench.woniuxiaodian.cn

2. Windows 10以上系统或Mac系统可以下载电脑端使用

3. 网页端和电脑端使用没有区别，您可以在浏览器收藏蜗牛小店页面，方便登录使

用，也可以将网页保存为快捷方式，存放在桌面





1.登录后首页功能为固定页面
2.首页会展示重要通知，通知预约服务、橱窗消息、押
金提醒等，点击可查看详情
3.点击店铺设置，可跳转到对应页面进行设置
4.展示今日收款和本月收款详情，点击收款可跳转到收
银界面

5.点击切换店铺，可切换其他店铺
6.点击左上角店铺名称，可调整界面字体大小、退出登录
7.界面下方会展示今日任务和今日预约客户，点击可跳转对
应页面
8.右下角展示店铺活动、联系客服、AI客服、帮助与下载，
点击可跳转对应页面



Chapter 1
收银页面使用



1.点击收银-常用商品
2.全部：可查看门店常用和近期热销的全部商品
3.门店常用：是在商品里设置好的设为常用商品
4.近期热销：是近30天内热销的商品

Chapter 1-1 常用商品

5.点击“�”可选择进行收银，在已选商品上可以
修改购买数量，也可以扫码收银，扫商品条码进行
收银下单并结账。
6.点击可扫码收银、可查看挂单列表（挂单后可在
挂单列表查看挂单订单）、可搜索商品下单收银、
可选会员收银



Chapter 1-2 按活动类型查找商品

1.点击收银-活动
2.全部：可查看参与全部门店活动的商品，点击小分类
可查看各分类下的活动商品
3.门店创建活动后，可在此页面查看各种活动的分类下
的商品

4.点击“�”可进行收银，在已购商品端可以输入商品数
量，也可以扫码收银，扫商品条码进行收银下单并结账。
5.点击“参与套餐”后点击“我只需要添加单品”可单选
商品进入下单



Chapter 1-3 按商品分类查找

1.点击收银-选择“大分类”，如猫粮/狗粮/零食
等，选中后，可以再选择小分类
2.门店创建分类后，可在此页面查看各分类下的
商品

3.点击“�”可选择商品数量进行收银，也可以
扫码收银，扫商品条码进行收银下单并结账。



Chapter 1-4 收银结账

   1.点击“�”可进行收银，在已购商品端修改商品数量。
   2.也可以扫码收银，扫商品条码进行收银下单并结账。
   3.点击右上角“扫描会员二维码或点击选择”可以选择会员。



Chapter 2
会员页面使用



Chapter 2-1 会员列表

1.点击会员-会员列表可查看会员信息以及宠物
信息
2.点击会员详情即可查看会员消费记录、余额流
水、次卡记录、购物卡、优惠券、短信记录和等
级变更等等

3.操作一栏可以在会员的基础上收银、查看购物卡、
修改会员信息以及宠物信息、删除会员、查看会员
详情
4.可查看次卡列表、新增会员已经批量导入会员、
筛选会员、查找会员和导出会员



Chapter 2-2 会员等级

1.点击会员-会员等级可查看会员卡，点击会员
卡可查看该会员卡下的会员信息以及宠物信息和
会员余额
2.点击“批量变更”可批量变更会员等级，或者
删除会员

3.点击输入会员名、电话、宠物名、会员卡号可查
找会员



Chapter 2-3 标签管理

1.点击会员-标签管理，可查看已设置好的标签，
点击标签可编辑或删除标签，也可查看该标签下
的会员以及会员信息
2.勾选该会员卡下的会员可移除会员或移动会员。
点击添加会员可将会员添加到该标签下

3.点击输入会员名称、电话、宠物名、会员卡号可
以进行查找会员
4.点击新增标签可以新增标签



Chapter 2-4 等级变更记录

1.点击会员-等级变更记录可查看变更信息等等
2.点击可自定义时间查看等级变更记录。可查看
变更操作人员、变更原因、变更时间、变更记录
等

3.点击输入姓名、电话、宠物昵称可搜索会员，并
查看等级变更记录



Chapter 2-5 会员次卡列表

1.点击会员/收银-会员-会员次卡列表，可查看客户剩余可用张数、过期张数和冻结张数
2.点击搜索框可以查询会员名称、宠物名称、备注、卡号、电话、备用电话进行精确查找



Chapter 3
会员卡设置页面使用



Chapter 3-1 会员卡设置

1.点击左侧导航栏会员/收银-会员卡设置
2.点击添加会员卡，可以新增会员卡。会员卡里边设置基础信息、充送活动、是否享受会员价、是否
开通会员积分、余额小于订单金额是否享受权益、小程序隐藏、会员卡过期类型、折扣类型等等
3.选择一张会员卡，点击编辑，可编辑会员卡信息



1.点击左侧导航栏会员/收银-次卡设置。
2.点击创建次卡，可以新增次卡，次卡里面可以设置，次卡名称，关联对应商品。可设置有效期，根据需
求设置可使用时间。可开启在门店内隐藏、在小程序内隐藏
3.选择一张次卡，可编辑修改次卡或者删除次卡。

Chapter 3-2 次卡设置



Chapter 4   等级成长

1.点击会员/收银-等级成长
2.点击变更规则，可查看会员卡的变更规则，或
编辑成长方式
3.点击其中一个会员卡的成长设置，可设置该会
员卡的成长方式

4.会员卡点击，选择明日升级或即将升级。右边可
以看到明日升级人数和即将升级人数。



Chapter 5
购物卡页面使用



Chapter 5-1 购物卡

1.点击会员/收银-购物卡设置
2.选择购物卡，点击编辑，可编辑购物卡信息。点击删除，可删除该张购物卡
3.点击创建购物卡，可新建购物卡
4.点击右侧提示小指南，可查看购物卡的指南提示



Chapter 6   宠物服务



Chapter 6-1 预约服务

1.点击宠物服务-预约
2.可自定义时间进行筛选顾客预约信息。点击切
换为网格模式可更换展示状态
3.点击新建预约，可为顾客新建预约服务，预约
时需要选择服务人员、预约日期、开始时间、预
约时长、服务项目

4.点击排序方式，可按排序方式进行筛选订单
5.点击预约类型，可按预约类型进行筛选订单
6.点击任务进度，可按任务进度进行筛选订单
7.选择其中一条预约信息，在操作栏里点击完成任
务即可完成预约。点击详情，可查看预约详情。点
击删除，可删除此条预约记录



Chapter 6-2 寄养

1.点击宠物服务-寄养
2.点击寄养中可分别查看最新、寄养中、已结束
和未确认的寄养订单。选择其中一个寄养订单，
在操作栏里点击编辑，可编辑寄养订单信息。点
击详情可查看寄养订单详情信息，也可删除寄养
订单

3.点击输入宠物名和会员名可搜索寄养订单。点击
可自定义时间搜索寄养订单
4.点击打印协议可打印寄养协议。点击设置可添加
折扣设置和逾期附加费用。点击添加寄养可新建寄
养



Chapter 6-3 护理报告

1.宠物服务—护理
2.点击输入宠物名进行搜索，选择其中一个订单，点击详情，可查看护理报告详情，点击编辑可编辑
护理报告，点击删除可删除护理报告，点击详情可查看宠物护理情况，点击添加护理报告可新增护理
报告。



Chapter 6-4 医疗

1.宠物服务—医疗
2.点击输入会员姓名、宠物名称、电话进行搜索
医疗记录。可自定义时间进行搜索医疗记录。
3.点击医疗筛选可按执行状态、医疗类型、执行
人以及药品进行筛选。点击创建时间排序，可按
创建时间排序和临近执行排序。

4.点击医疗设置-药品设置，可以添加药品，也可
以自动执行医疗。点击新建医疗，可新建医疗记录
5.选择一条医疗记录点击执行医疗，可执行医疗。
点击取消可取消医疗。点击编辑医疗记录可修改医
疗记录。点击删除可删除医疗记录。点击详情，可
查看医疗记录详情。



Chapter 7
商品管理页面使用



Chapter 7-1 商品库存

1.点击商品管理-商品库存
2.点击输入商品名称、价格、条码进行搜索商品
3.点击新增商品可新增商品、可批量导入商品、
可新增商品组合、可批量入库、可导出商品信息、
标签筛选商品、可设置商品排序、可分类筛选商
品、可批量导入商品

4.点击组合类型可查看组合类型的桑品
5.操作一栏可以编辑商品、对商品进行出入库、查
看商品库存记录、复制商品、下架商品以及删除商
品
6.点击“编辑”可在条码后方点“打印条码”或
“打印一物一码”



Chapter 7-2 分类管理

1.点击商品管理-商品分类
2.长按大分类栏可以拖动大分类位置，给大分类进行排
序。点击新增大分类，可以编辑添加大分类
3.点击大分类下面的分类名称，可以编辑分类名称和删
除大分类

4.长按小分类栏可以拖动更换小分类位置，可以给小分类进
行排序。点击小分类栏里的新增，可以新增小分类
5.点击小分类下面的分类名称，可以编辑分类名称和删除分
类
6.点击大分类在点击小分类，可查看分类里边的商品，并对
商品进行排序



Chapter 7-3 采购单

1.点击商品管理-采购单
2.点击新增采购可以新建采购单
3.点击导出采购单可以导出采购单信息
4.点击可自定义时间搜索采购单的信息

5.点击可输入采购单名称、操作人、备注来搜索采购单
6.采购单操作一栏，点击详情可查看采购单详情
7.点击操作一栏的完成，采购单完成后不可修改和删除。
存入草稿箱的采购单可以继续编辑



Chapter 7-4 供应商管理

1.点击商品管理—供应商管理可查看供应商信息
2.点击添加供应商，输入供应商名称和联系方式
并点击确定可以新增供应商

3.点击操作栏里的编辑，可编辑供应商信息。点
击删除，可删除供应商



Chapter 7-5 出入库记录

1.点击商品管理-出入库记录。可查看总库存、
出库数量、出库总成本等等
2.点击可自定义时间搜索并查看出入库记录信
息等等
3.点击操作类型，可筛选操作类型进行查看出
入库记录

4.点击输入商品名称可搜索出入库记录
5.操作一栏点击详情可查看商品详情信息。点击打印
条码可打印条码。点击打印一物一码可打印一物一码



Chapter 7-6 商品标签

1.点击商品管理-商品标签
2.点击输入商品名称、价格、条码进行搜索
3.点击新增标签可新增商品标签
4.点击商品标签，点击编辑，可编辑商品标签。
点击删除，即可删除商品标签

5.点击商品标签可查看该标签下的商品。点击添加
商品，可在该标签下添加商品。点击移除商品，可
选择商品在该标签下移除



Chapter 8
商品上架页面使用



Chapter 8-1 商品上架

1.点击商品上架
2.下架的商品想要上架，点击筛选分类可以按里
面的大分类去筛选商品
3.上架商品，点击勾选商品，勾选好商品后点击
挑选上架

4.如果想批量删除商品，点击勾选商品，勾选好商
品后点击批量删除
5.点击输入商品名称、价格、条码进行搜索商品



Chapter 9
库存盘点页面使用



Chapter 9-1 库存盘点

1.点击商品管理——库存盘点
2.点击可自定义时间进行筛选盘点单
3.点击导出盘点单，输入可接收的邮箱号，进行
验证码验证即可导出盘点单
4.点击新建盘点单，即可新建盘点单信息

5.点击清单状态筛选，可筛选已完成或草稿箱的清
单
6.选择其中一个盘点单，可点击继续编辑盘点单、
查看盘点单详情、复制盘点单、删除盘点单



Chapter 10
回购提醒页面使用



Chapter 11-1 回购提醒

1.点击商品管理-回购提醒
2.点击全部提醒可查看全部提醒、待提醒和已提
醒的回购提醒记录
3.点击输入客户名称、宠物名称、提醒商品可搜
索回购提醒记录

4.点击回购提醒设置，可添加或删除回购商品
5.点击添加提醒，可新建回购提醒信息
6.选择其中一个回购提醒订单，可查看对应详情、
编辑回购提醒或进行删除操作



Chapter 12
活体管理页面使用



Chapter 12-1 活体管理

1.点击活体-活体管理
2.点击新建活体可以新建活体信息
3.可按宠物备注关键字进行查找
4.点击活体筛选，可进行筛选活体信息
5.点击活体排序，可进行活体排序

6.点击活体右边的管理，可编辑活体信息、出售活
体、健康管理、修改状态、删除和下架。
7.点击查看，可查看活体详情。



Chapter 12-2 分类管理

1.点击活体-分类管理
2.点击新建大分类可以新建大分类
3.点击新建小分类可新建小分类
4.点击大分类的分类可编辑和删除此大分类，也
可查看此大分类下面的小分类

5.点击小分类可编辑删除小分类，可查看此分类下
商品。



Chapter 12-3 出入库记录

1.点击活体-出入库记录
2.可输入日期进行搜索活体商品
3.点击操作类型可按操作类型筛选商品
4.点击输入商品关键字，点击右边搜索，可搜索
商品

5.点击重置，可把选中的标签清除。
6.点击操作栏中的查看详情，可查看商品出入库详
情记录。



Chapter 12-4 供应商管理

1.点击活体-供应商管理
2.点击新建供应商，可新建供应商信息
3.选择已有的供应商点击编辑，可编辑供应商信
息。点击删除，可删除此供应商。



Chapter 12-5 电子合同

1.点击活体-电子合同
2.点击修改合同，可修改合同信息，修改完成点
击保存合同。



Chapter 13
多平台运营功能使用



Chapter 13-1 小程序设置

1.点击多平台运营-小程序设置
2.可修改的项目、功能包括店铺资料、预约时段、店休日、和预约美容师，设置预约押金、按项目预
约或按套餐预约、橱窗支付方式、会员卡显示项目、运费、最低下单金额、会员在小程序上自行充值
会员卡金额、查看店铺分享二维码进行绑定下单、小程序的功能设置、非店铺会员进入小程序后是否
可以查看会员价等



Chapter 13-2 会员申请

1.点击小程序管理-会员申请
2.点击开关按钮，可关闭或开启该板块。开启后顾客扫店铺的小程序二维码可自动成为无卡会员，不
需要再来手动通过。关闭后，顾客扫店铺的小程序码，需要手动通过，顾客才会成为店铺的无卡会员



Chapter 13-3 订单管理

1.点击小程序管理---订单管理。
2.点击输入框可输入订单编号、姓名、备注、手机号进行搜索。
3.修改时间可以自定义查询相关时间内的订单。
4.点击订单状态可以对待付款、待发货、配送中、已完成、已取消、已关闭、已退货进行筛选。点击支付方式，可以对微
信支付、会员余额、货到付款、收钱吧进行筛选。
5.点击详情可查看客户详细信息、购买商品、下单时间等进行查询



Chapter 13-4 商品管理

1. 点击小程序管理——商品管理
2. 点击小程序商品，可以查看在小程序内上架的商品，在搜索框可搜索已上架商品。点击批量管理，

可以批量下架该分类商品或者批量下架选择后商品
3. 点击站内商品，可查看未上架商品，点击搜索框可查找线下店内商品。点击批量管理，点击当前页

全选，可批量上架商品。



Chapter 13-5 店铺装修

1.点击小程序管理-店铺装修
2.点击选择要使用的小程序版本，使用后，点击装修，进行小程序店铺装修
3.专业版小程序和皮肤版需要额外付费，使用专业版小程序可以自定义模块位置，其他版本均无法做
小程序模块的自定义编辑
4.点击小程序查看，可查看小程序二维码，用微信扫一扫即可进入店铺。



Chapter 15
查询销售页面使用



Chapter 15-1 查询销售

1.点击查询销售
2.可自定义时间进行搜索销售订单
3.点击客户类型，可选择客户类型进行筛
选销售订单

4.点击输入商品名称或已卖出的商品条码进行搜索查询销
售订单
5.点击操作栏的退货，可以给顾客进行退货退款/仅退款
等操作。点击详情，可查看销售订单详情信息



Chapter 16
本月订单页面使用



Chapter 16-1 本月订单

1.点击管理提效-本月订单
2.可自定义时间筛选订单信息
3.点击导出订单，可导出订单数据信息
4.可查看会员消费和散客消费
5.可以按单号、会员名、手机号搜索订单信息

6.可按支付方式进行筛选订单信息
7.点击还款记录，可查看还款记录详情
8.选择其中一个订单，点击操作栏的退单，可给顾
客进行退单操作。点击查看详情，可查看用户订单
详情信息



Chapter 17
查询充值页面使用



Chapter 18 查询充值

1.点击管理提效-查询充值
2.可自定义时间筛选订单充值信息
3.可查看余额充值金额、余额赠送金额、次卡充
值金额、购物卡充值金额、退卡金额
4.点击充值类型，可按充值类型进行筛选订单充
值信息

5.点击支付方式，可选择支付方式进行筛选订单充
值信息
6.选择一个订单，点击操作栏的详情，可查看用户
充值详情或退卡详情



Chapter 19 收钱吧

1.点击管理提效-收钱吧
2.点击修改时间可筛选时间内所有交易订单的交易类型、交易状态、收款方式、门店名称、收银人员、金
额、时间。
3.点击详情可查看入账金额、流水号信息、退款记录等



Chapter 20
支出页面使用



Chapter 20-1 支出

1.点击支出，可为门店支出详情进行记录，以便于
店铺账目更清晰
2.点击可自定义时间进行搜索支出记录
3.点击分类筛选，可按分类筛选进行查询支出记录

4.点击记一笔，可以记一笔支出记录，选择支出类
型、金额，日期、备注、上传图片等等
5.点击操作栏里的修改，可修改支出记录。点击删
除，可删除支出记录



Chapter 21
报表页面使用



Chapter 21-1 商品

1.点击报表-商品
2.点击分类，可按分类、标签、品牌进行查看分析
3.点击按销售，可以按销售、利润、销量、会员、
散客进行查看分析

4.点击可选择报表需包含的时间线进行查看分析
5.可按分类分别查看详情信息
6.点击查看帮助，可查看提示
7.点击报表导出，可导出报表数据信息



Chapter 21-2 会员

1.点击报表-会员
2.点击可选择报表需包含的时间线进行查看会员
相关的详细报表
3.点击消费排行，可查看会员的消费排行
4.点击会员次卡，可查看会员次卡消费信息

5.点击查看帮助，可查看提示
6.可查看各时间段的会员消费情况
7.下滑可查看会员卡情况
8.下滑可查看会员总明细



Chapter 21-3 店员

1.点击报表-店员
2.点击可选择时间或自定义时间进行查看店员的
销售、充值和提成等订单详情
3.点击可切换店员进行查看销售、充值和提成等
订单信息

4.点击店员销售、次卡充值、余额充值可分别查看
店员销售提成等等
5.点击查看帮助，可查看提示
6.点击报表导出，可导出报表数据信息



Chapter 21-4 工资

5.点击操作栏里的查看，可查看工资总支出。点击发工资（仅做工资记录，不实际
发放）。填写&修改工资金额、类别、店员，选择工资发放时间段和支出日期，可

添加图片和备注。点击查看销售，可查看具体销售列表。

1.点击报表-工资
2.点击报表导出可以将报表数据导出
3.点击选择时间或自定义时间查看对应时间工资
情况

4.点击操作栏里的查看，可查看工资总支出。点击
查看销售，可查看具体销售列表。



Chapter 21-5 支付

1.点击报表-支付
2.点击可选择时间或自定义时间查看相对应的支
付占比情况

3.点击详情，可查看各支付方式的的客户信息。
4.点击查看帮助，可查看可查看提示
5.点击报表导出，可导出报表相关数据信息



Chapter 21-6 经营报表

1.什么是现金流？

现金流表：时间段内门店账户的“实际
资金进出”。
只统计“实际到账/支出的钱”——比
如微信/支付宝收款、客户付的现金、
刷卡到账金额；或门店支出的采购款、
用户退款、工资提成、房租等实际支出
金额。

巧记：所有现金流的变化，都伴随着你
账户（银行卡/微信/支付宝）余额的变
化，如果操作不伴随账户余额变化，则
不是现金流变化。

例子：会员使用会员余额、次卡预存、
欠款支付时，因为账户上实际上没有增
加任何现金，所以都不算在 “现金流”
里。

为什么要看现金流表？
现金流表可用于核对门店一段时间内的
现金变化，避免漏记、错记、多记造成
的经营数据失真。

现金流表看 “存活能力”，反映资金实
际流入流出，确保门店能付房租、发工
资。



Chapter 21-7 经营报表

什么是利润表？

利润表：统计商品/服务的实际盈利情况。
实际盈利=营业收入-营业成本-其他开支
和现金流的区别：只要存在购买商品、服务这
个过程，无论顾客使用余额还是现金支付，都
会产生盈利。

巧记：营业收入只有伴随实际商品出售/退货
和服务发生的时候，利润表才会发生变化。

例子：会员本月在门店购买200元商品，洗狗
3次花费500元，消费均使用会员余额支付，
门店的资金账户没有实际入账，但消费行为产
生了盈利，所以利润表发生变化的同时，现金
流并没有变化。

为什么要看利润表？
门店利润表能准确反应门店的实际盈利情况，
多查看利润表，可以判断现有的业务模式和商
品销售模式是否可持续为门店带来盈利。

*只有在仔细认真填写商品成本、售价等数据
后，系统才能帮助你得出准确的利润数据，老
板们不要偷懒噢！



Chapter 21-8经营报表
什么是资产负债项目表？

资产负债项目表：门店的资产与负债。
由收款、充会员、余额消费、进货、服务、
发工资、付房租等一系列与“收款、付款”
相关的行为带来的门店资产与负债的变化。

巧记：每一个与钱有关的操作，都会引起资
产负债项目表的变化。

例如：本月门店花5000元进货，并不意味
着门店损失了5000元，只是现金资产减少
的部分，转移到了商品库存的资产中。
会员充值1000元，门店的现金资产增加了
1000元，但同时也背上了1000元的负债，
如果用户要求退还余额，你需要偿还这部分
款项。

为什么要看资产负债项目表？
在资产负债项目表中你可以明确地看到自己
的“资产”和“负债”，看到其中潜在风险。
比如“预收账款”（会员余额、次卡、购物
卡等）过多时，可能意味着未来的现金收入
会很少，因为顾客会优先使用储值来进行消
费。



Chapter 21-9 经营报表
常见问题解答：

1 我想核对本月的收款金额对不对，应该怎么做？

找到现金流表，门店经营账户的月末余额-月初余额=现金净增加

如果对不上则表示存在错记或漏记，强烈建议使用单独的银行卡记录门店流水，不要与个人

支出收入混在一起。

2 会员充值1000元赠送200元，如何计算销售利润？

在蜗牛小店会员系统中，会员余额被划分成充值余额和赠送余额，不仅能在会员使用余额支

付时，准确计算出赠送成本（按实际冲送比例扣除，如充送比例为10：2，则扣除比例也是

10：2），还能避免在会员要求退款时，多退余额。

3 我在录入商品时没有录成本，我重新入了库，查看利润时还是不对怎么办？

改不了，请在面对系统时保持“严谨”，一次你觉得无所谓的偷懒，都有可能对经营数据的

查看带来“不准确”的影响。每次入库的产品成本在系统内都要做加权平均处理，因关联利

润、提成等多因素，即便是重新出库入库，重新做订单，也很容易造成统计错误。如果想看

到准确的数据，就需要在“输入”时保持正确，系统一定会给你正确的答案。



Chapter 21-8-1 经营-现金流

5.可查看现金明细和现金流出详情。
注⚠ ：️现金流包括支付宝、微信、现金、刷卡、其他、
微信收款、支付宝收款、橱窗微信、美团、大众、饿了么
支付的金额。

1.点击报表-经营-现金流
2.点击报表导出可以将报表数据导出
3.点击可选择时间或自定义时间查看相对应的现金流
4.点击查看帮助，可查看提示
5.点击详情，可查看具体客户购买情况



Chapter 21-8-2 经营-利润表

5.可查看利润表明细、营业成本和营业外收支详情。
6.点击详情，可查看项目中客户购买情况以及客户
支付方式

1.点击报表-经营-利润表
2.点击报表导出可以将报表数据导出
3.点击可选择时间或自定义时间查看相对应的利
润详情
4.点击查看帮助，可查看提示



Chapter 21-8-3 经营-资产负债项目表

5.可查看资产负债明细详情，包括：货币资金、商
品存货、应收帐款、应付账款和预收账款等详情信
息。
6.点击详情，会跳转到对应界面

1.点击报表-经营-资产负债项目表
2.点击报表导出可以将报表数据导出
3.点击可选择时间或自定义时间查看相对应的资
产负债详情
4.点击查看帮助，可查看提示



Chapter 22
消息提醒页面使用



Chapter 22-1 消息提醒

1.点击管理提效-消息提醒-报表消息
2.点击报表消息下面的查看详情，可扫码去手机
端查看详情。点击标记已读，可以将消息标记为
已读。点击删除，可删除此条消息

3.查看本周分析报告的消息，可前往app端进行查
看。点击标记已读，可将本条消息设为已读。点击
删除，可删除此条消息



Chapter 23  员工管理

1.点击管理提效-员工管理
2.选择店员后，点击编辑店员，可修改/设置点
击职称、基本工资、店员提成、入职时间、预约
设置、店员权限等等
3.点击删除店员，即可删除店员

4.点击冻结店员，可冻结该店员（冻结后，员工将
无法登陆店铺，适用于员工离职）
5.点击添加店员，输入店员基本信息、基本工资、
店员提成，设置店员权限，完成后点击保存



Chapter 24
店铺设置页面



Chapter 24-1 我的店铺

1.点击管理提效-店铺设置
2.点击店铺认证，可认证店铺。可查看付费升级和增值服务。
3.可设置利润展示、会员RFM评级隐藏、预约列表排序设置，可开启/关闭利润展示、修改预约列表
排序设置



Chapter 24-2 收银支付方式

1.点击管理提效-店铺设置-收银设置-支付方式设置
2.点击操作一栏的关闭支付，可关闭此支付方式
3.拖动普通支付类可进行自定义排序，可以拖动此支付方式进行移动排序



Chapter 24-3 收银常用商品

1.点击店铺设置-收银设置-常用商品设置
2.点击筛选商品，可以按分类进行筛选商品。点击搜索框可按照商品、价格、条码搜索商品。
3.点击添加常用，可搜索商品或筛选商品进行选择添加为常用商品
4.点击操作栏的取消收银常用，可将此商品在常用商品里取消



Chapter 24-4 短信设置

1.点击设置-短信设置
2.可查看短息剩余条数
3.点击短信发送记录，可查看短信记录发送详情，
也可以查看该条短信的群发情况
4.充值短信请前往手机端app进行充值

5.可设置短信消费提醒、次卡&余额充值提醒、退
款提醒、优惠券赠送提醒、预约提醒、寄养提醒、
库存不足提醒、欠款提醒、考勤排班不足提醒、宠
物生日提醒、次卡过期提醒、会员卡过期提醒、医
疗用药提醒、橱窗订单提醒、洗护评价提醒等



Chapter 24-5 打印设置

1.点击店铺设置-打印设置
2.点击打印小票设置，可编辑小票内容、打印尺寸、默认打印份数、自定义结束语、收银完成自动
打印。
3.点击打印条码设置，可选择打印内容、打印机品牌、打印尺寸。
4.点击打印寄养协议设置，可选择打印内容。可编辑打印份数。
5.点击修改，可修改寄养协议内容



Chapter 24-6 寄养设备设置

1.点击店铺设置-寄养设备设置
2.如何添加直播设备请前往手机端app进行查看
3.点击配置直播设备，填写设备名称、HLS播放地址、RTMP 播放地址，可添加新的直播摄像头。
4.选择一个直播设备，点击修改，可修改直播设备地址。点击删除，可删除此直播设备



Chapter 25-1 员工提成设置

1.点击店铺设置-员工提成设置
2.可以选择员工按实际售价或原价提成，多人参与销售时，可以选择按各自设定提成计算或各自提成
除以人数



Chapter 25-2 日志系统

1.点击店铺设置-操作日志
2.可自定义时间查看日志操作记录，可查看操作记录、操作人员、操作内容以及操作时间
3.点击操作方式筛选，可按删除操作进行筛选或按变更操作进行筛选
4.点击删除操作筛选，可按删除操作类型进行筛选


