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第一部分 前台界面

1.前台登录

进入前台之前首先需要登录，输入工号和密码，也可以使用刷卡的登录方式进行登录，两种

登录方式可以互相切换，前台支持用户更改密码、会员卡读卡器设置和本地参数的相关设置。

1.1 键盘登录

1.2 刷卡登录
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2.餐台界面

2.1点单界面

2.1.1 界面展示
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2.1.2 说明

点单界面分为菜品类别显示区、菜品选择区、单位显示区、已选菜品明细区，功能按键区

菜品类别区：主要显示内别，点击按键可切换内别。

菜品选择区：点击菜牌按键点餐，这些按键的菜品名称是在后台的管理中修改的。

功能按键区：是集成一些操作菜单明细功能的按键。

已选菜品明细：用来显示菜品的明细清单,用于显示点餐的情况

更多功能按钮：提供一些特殊的功能。

3.买单界面



天津秦安科技发展有限公司(培训参考资料)

6

3.1 说明

买单界面分为付款信息区、付款方式区、明细显示区、功能按键区、快速折扣按键

付款信息区：显示需要付款的信息

付款方式区：付款方式选择区域，选择需要付款方式

明星显示区：显示餐台信息，消费商品信息等

功能按键区：是集成一些操作菜单明细功能的按键。

快速折扣按键：快速操作折扣使用，可在后台更改需要的折扣。

更多功能按钮：提供一些特殊的功能。

第二部分 实 操

1.开台

1.1 操作：双击餐台或前台桌台界面点击餐台相关弹出界面点击换台出现如下

1.2 人数：开台时输入餐台人数
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2.换台

2.1 操作：前台桌台界面点击餐台相关弹出界面点击换台出现如下

3.搭台

3.1 操作：前台桌台界面点击餐台相关弹出界面点击换台出现如下
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* 二批或以上客人，同坐一桌，各自开单结算。即一张台位有多张消费单。

* 搭台标识：为区分一张台上的多张消费单，增加标识，标识可自定义。

4.并台

4.1 操作：前台桌台界面点击餐台相关弹出界面点击换台出现如下
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4.2 说明：2 个餐台上的消费单合并在一张，合并后的台属当前台位。如多张台需并台，

可多次操作“并台”，单据的折扣、服务费等，以当前的单据为准。

被合并的单，自动 0金额结帐。

* 录入或选择被并入的单所属台位。将“源台位”并入当前的消费单

5.台卡号

* 台卡号，指咨客所开的，手工记录入座台位，人数，以及客人所点菜品的卡。台卡上

有流水号。

* 记录台卡号，用于核对电脑下单与客人点菜是否相符

6.市别

* 更改消费单的市别

* 更改市别后，按市别的收费项，以改后的市别为准

7.打印账单

* 打印结账后打印账单，客人核对消费项和收费，用于付款

* 帐单的快捷键 F9，在“台单、点单、收款”三个界面生效

打印台单

* 打印所以已下单出品的台单。台单放置在客人台位上，客人可查询已点过哪些菜；送餐员

上菜后在台单上划菜标记。

* 下单后，可设置自动打印台单，“打印台单”的功能，主要用于补打，或未设自动打台时，

需要台打手工打印。

8.退台

* 台位上的消费单，退所有出品，并 0 金额结账。

* 退台多用于开错台位后，结单。
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9.例牌

a 选择出品

b点击例牌按钮，选择例牌。或者输入例牌编号加回车可快速选取

9.改数量

a 选择出品

b点击数量按钮(或直接+ -按钮) ，在出品数量界面输入数量确定即可。

10.出品删除

a 选择出品

b点击取消按钮即可实现所点的菜清除，或者按键盘的减号键”del”
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11.退品

a 选择出品。

b点击退品按钮，输入原因后点击确定即可。

12.改价

注意：改功能需要在后台的出品资料里面设置允许改价格选项。

a选择出品

b点击改价按钮，在改价页面输入金额，确定即可。

13.出品改名

更改出品名称，用客人要点菜牌上没有菜，厨房确认可以制作时，会用相近的菜品改名处理

操作流程：选择出品->点击扩展功能按钮->选择出品改名->输入新出品名称->确定

注意：已经下单的出品不能改名
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14.服务员

用于出品提成，指定提成人，一般用于指定的出品进行促销，销售出品的服务员，可按照出

品的提成设置计算提成

选择出品->点击更多功能按钮->服务员功能按钮->选择服务员->确定

15.赠送‖取消

功能说明：将指定的出品赠送。

a选择出品

b点击”赠送取消”按钮，在赠送页面录入赠送原因、赠送数量，确定。
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注意：如果已经存在赠送的出品，选择该出品点击”赠送取消按钮”取消该出品的赠送。

16.附加

选择后台设置的附加出品后，显示消费出品的附加出品子项。

注意：附加菜品必须在后台的出品管理里面设置附加选项。

a选择出品，该出品能被附加

b选择要附加的出品，点击更多功能里面的附加。

17.移菜(酒楼模式)
将当前消费单上的已下单菜品,一个或者多个转到另外一张消费单上。出品的折扣、服务费
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等，按移到的目标单据确定。
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18.取消

功能说明:将未下单的菜品取消。

注意:快餐模式下将会取消所有菜品，酒楼模式下清空已点的菜品。

19.知会
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* 对已下单未出餐的单个或多个出品添加要求备注等信息。如，催菜、叫起等

操作说明

需选择要加知会的出品(或整单知会)->选择知会内容->确定

20.宴席选台

* 宴席单，选择宴席所开的台位。宴席单有多个台位，销售单只有一张。

功能说明

* 宴席台，标注“（宴）”的，是主台；标注“（主台名）”的，是副台，都属于同一个宴

席单。

* 宴席单只有一张，对应多个台位；宴席所点的出品，在同一张单上点单下单。

注意事项
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* 进入任意一张宴席台，都可做点单、收银操作，对应的都是同一张销费单上操作。

* 进宴席任一张台，结账，宴席单结帐，所有台变空台。

* 入厨单格式，要定义宴席席台，打印到厨部的单，会注明宴席的所有台位

21.宴席改价

* 指定消费单的总价，而不按出品的价格计算。也可以选择消消费单的部分出品指定总价。

常用于包席。

说明

* 金额分配：将席价，按出品原价占总金额的比例，分配到各出品中，更改出品的价格。

操作流程

a在“席价”界面，点击选择席价包含的出品

b录入“席价” 确定

c系统重算出品价格及应收金额

示例:

一桌 888 的席，在可选出品中选十二道菜品

a开台，点十二种出品，下单
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b宴席改价

c 在“席价”界面，选全部十二个出品

d在“席价”录入框录入“888”

22.乘席数

* 宴席单，很多出品是每张席台上一个或多个，用乘席数功能，把所点出品的数量，乘“宴

席台的数量”，即每桌一个或多个.

注意事项：已下单的出品不能“乘席数”

23.席台加品

* 宴席在进餐过程中，可能对某个或某些台位加菜或饮料，并在入厨单上，标注加菜的

台位

操作流程

a选择加菜的出品，录入数量

b在“席品选台”中选择要加菜的台位

c下单

d厨部出单，标注上菜的台位
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24.手写菜(临时菜)
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客人所点的菜品，菜牌上没有，用手写单功能，本地打印一张白单，手写菜名，送入厨房。

操作流程

* 在出品资料中设置出品的属性为自定义菜

* 前台点单界面选择自定义出品

* 录入新名、数量、价格、单位 确定

注意事项

* 手写单对应的出品，要有“出品资料”中设置

25.做法取消

【功能说明】取消出品的做法。

【操作流程】

a 选择出品

b点击”取消做法”按钮依次取消做法

c 重新选择做法

26.下单不打

* 下单，但厨房不打印此次下单的入厨单，用于上错菜，补收款等
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点完出品->扩展功能按键->选择落单不打功能按键

27.起钟
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* 设置计时出品的开始时间

注意：出品类型要选择计时，并且要设定相应的计时方案

28.停钟

* 停止计时的时间

29.导入预点

* 导入客户预点的出品
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30.手写做法

* 对未下单的出品添加临时做法.

选择出品->选择扩展功能按钮->手写做法功能按键->输入做法、加价确定

31.下载图片

* 把后台出品图片下载过来，用于图片点餐



天津秦安科技发展有限公司(培训参考资料)

24

32.预定出品

* 预先选择出品，宴席开台后可以快速导入

33.称重确认

* 一般海鲜确认称重后，才能正常付款结算
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34.特价取消

* 已下单的特价出品，取消特价，按原价销售

说明

* 取消特价只对特价出品有效

* 取消特价使整单所有特价出品恢复原价

* 时价出品不影响

35.折扣取消

折扣是对客人的一种价格优惠方式，软件提供全单折、照单折、类别折、单道折四种类型；

每种类型又可按“比率”和“金额”打折

说明

* 照单折：出品资料中”参与折扣“的出品才计入打折。

* 全单折: 所有出品计入打折。

* 单道折：对一个出品打折。

* 类别折: 对小类的所有出品计入打折。

* 一张单多次打折的处理：
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同一折扣类型多次操作：以最后一次为准。

照单折扣+全单折：以最后打折为准，无折上折

类别折+单道折: 同一出品，按最后打折的为准，无折上折。

全单折扣+单道折: 折上折，即第一个折扣的出折后金额，再打第二种折扣。

全单折+类别折: 类别折包括的出品折上折。

照单折扣+单道折: 折上折，即第一个折扣的折后金额，再打第二种折扣。

照单折+类别折: 类别折包括的出品折上折。

操作限制

* 操作权限：操作人员有“折扣”权限；折扣率不能高于“最高折扣率”，折扣金额，

不能超过按最高折率计算的金额。

* 出品限制：出品定义中，设制出品“是否参与折扣”

注意事项

* 取消折扣，选择已打折的相同折扣类型，比率折，“折扣率”录入“100%”；金额

折，“折扣金额”录入“0.00”
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36.减免

* 免去固定收费、计时收费、服务费及最低消费，给客人的一种优惠

说明

* 免按单收费 免除按单定义的固定收费

* 免按位收费 免除按人数定义的固定收费

* 免服务费 免除按台位定义的服务费

* 免最低消费 免除最低消费，当应收小于最低消费，按应收金额收费

* 免计时费 免除按时间计算的计时收费

37.会员取消

* 会员刷卡或录入会员编码，确定会员身份，使用会员卡打折、积分、以及扣充值付款

说明

* 卡号：支持 IC 卡、ID 卡、磁卡，以及手工录入卡号。

* 会员信息：查看会员信息，包括积分总额和卡余额、折扣

* 允许折扣：可选择不打会员折扣

* 取消会员：消费单已生效的会员，可以取消，同时取消会员的优惠及积分。

注意事项

1.会员刷卡，可在“会员取消”中操作，也可在付款的时候，选择会员卡的付款方

式，确认会员付款

2.同一张消费单，可以支持多张会员卡打折付款，折扣按最后确认的会员折计算；

消费额计入第一个确认的会员。
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38.开钱箱
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39.消费人群

* 选择消费人群，以便于统计

40.现金收支

* 营业内的收支
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41.预付款

* 即预先付的款项

42.选择挂账公司

* 录入挂账客户信息，可以在后台进行结算
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43.微信功能

* 微信会员的相关功能，包含微信会员、会员充值、会员付款
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44.解锁

* 解除“二个不能操作同一张单”的限制。

说明

* 在参数设置“二人不能操作同一张单”设为“否”时生效。

* 只对当前“解锁”单本次点单操作有效，退出此单后无效.

* 当一张单已有人点单时，另一操作在其它电脑上需要同时操作，解除限制，可二人同时操

作这张张单

45.交班

* 记录收银员交班情况.

【功能说明】

收银员下班交款，记录收银员收款数额，并生成交班单号

【操作流程】

点击扩展功能按键，选择其他功能->交班->选择交班标签页->选择营业日期 ->确认交班.
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交班查询

【功能说明】

查询已交班收银员的交款和收款金额，以及收款和交款的差额；查询本次交班收款包括

的，每一张消费单的付款情况。

未交班查询

【功能说明】查询还未交班的收银员，已收款情况

【操作说明】

a 收银员下班前，输入各付款方式的实际收款额。

b打印交班表,打印收银流水

46.交班报表



天津秦安科技发展有限公司(培训参考资料)

34

日汇总表：当前营业日综合数据统计，包括“单据各项数据的统计、应收金额的计算过

程、付款方式统计、出品大类销售额、赠送退品统计”等，用于核对查询当天的营业收

入，交班金额与实际收款的核对。

收银员汇总表：核对交班金额与应收金额的差额

销售汇总表：统计当前营业日各出品的销售量

单据汇总：统计开单数量，包括酒楼模式和快餐模式单据统计

时段销售客流统计：按设置的时段，统计时段内客流量和总营业收入、单均人均等营业

收入指标值

营业情况统计：统计已结和未结单的单数、应收金额

退品查询：查询当前营业日的退品情况，包括退品数量和退品人

赠送查询：查询当前营业日的赠送出品情况，包括赠送数量和赠送人

47.沽清

【今日沽清】

【功能说明】

指因原料、制作时间等原因，某出品不能再销售，并需要通知服务人员，分今日沽清和

沽清二种

沽清：多天不销售，只有操作员删除停售记录，才能再销售

今日沽清：沽清只在当天生效，下一个营业日，系统自动删除沽清记录

【今日限售】

【功能说明】

指出品因原料有限或制作方式的限制，只能销售一定的数量。服务人员需要随时了解限

售的出品和可售的数量

【操作流程】

选择出品->点击可销售量按钮->输入销售数量->确定

沽清：选择出品->点击沽清按钮

【操作说明】

限售的设定可售数量，每销售一份，减少一份。当销售数量大于可售数量时，软件提示。

限售的出品，前台点单中出品换钮，以不同颜色显示。

【停售】

【功能说明】

出品长时间不销售，一般用于时令原料制作的出品，或更换新菜停旧菜

【操作流程】

在停售标签页里面选择出品即可。

【操作说明】
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停售的出品在销售的时候软件会有提示，并且点单颜色会不同。

【推销】

【功能说明】

指因库存过大、保质期、新品等原因，酒楼提示服务人员向客人推介某些出品

48.功能定义

【功能说明】

用户可按个人习惯和操作频度，自定义“台单、点单、收银”三个界面，各显示哪些功

能按钮、排列顺序、显示颜色。用户可按个人习惯和操作频度，排列各功能键

49.快餐
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功能如下：

【例牌】：选择出品->点击例牌按键->选择例牌->确定.
【改数量】：选择出品->点击数量按键->输入数量->确定.
【退品】：选择出品->点击退品按键->录入退品原因->退品数量->确定.
【改价】：选择出品->点击改价按键->输入新价格->确定.

【赠送取消】：选择出品->点击赠送取消->赠送原因->赠送数量->确定.

【附加】：现在后台设置的附加出品后，显示消费出品的附加出品子项.

【取消做法】：选择出品->点击做法取消按键.

【挂单、取单】：点单后不下单以备后用，可选择挂单，什么时候需要此单可选择取单.

【外送】：即外卖。点完出品后，点击外送按键->录入相关信息->确定.

【外卖管理】：管理送餐派工、结单、退单、退品.

【数量做法】按照数量添加做法.

【+1、-1】：修改出品数量.

【删出品】：选择出品->点击删出品按键.

【开新单】 取消当前已点的出品，重新开一张新单

【导入预点】把预点的出品导入

【做法】 给出品添加不同的口味做法

【手写做法】 即临时做法

【下载图片】 用于图片点菜，把后台添加的出品图片下载到另外一个电脑上面

【取消特价】：选择出品->点击取消特价按键->确认.

【折扣】：分为 4 种折扣方式

【单道折】：选择某一个出品进行单品打折.
【照单折】：单据中按照出品折扣设置进行打折，没有设置打折的出品项不能打折.
【全单折】：单据中按照所有出品折打折，照单折后全单折算折上折.
【类别折】：选择单个出品进行类别折扣率或者折扣金额，这个出品所属的类别都

会打相同的折扣.
操作流程:选择出品->点击扩展功能按键->折扣->选择折扣方式->录入折扣率/折扣额->确定.
【会员取消】：会员消费

【开钱箱】：打开钱箱.
【牌号】：即台号

【账单解锁】：指锁单人允许他人操作的一个许可。

【现金收支】 营业内的收入与支出

【其他功能】：包括如下功能：

交班：记录收银员交班情况.
交班报表：统计该营业日的收入.
界面布局：设置前台点餐界面的布局方式.
沽清： 通过鼠标选择方式方便的使用沽清功能.
功能定义：定义点餐功能区功能键的设置、布局.

50.外送

【操作界面】
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【业务描述】

记录顾客来电信息，以便送餐员送餐。

【操作流程】

点单完毕后->选择”外送“->输入/选择电话号码->输入地址->订餐人->选择送餐员->确
定

如果是老顾客，只要在电话输入框中选择该顾客信息然后选择送餐员确定后即可进行下

一步操作。

外送管理

【操作界面】



天津秦安科技发展有限公司(培训参考资料)

38

【业务描述】

对送餐员进行派工管理。

在【外送】功能里指定好送餐员后，在外送管理功能里面就可以对送餐员进行派工了。

【操作流程】

选择送餐员->选择送餐员->点击派工按钮即可完成派工功能。

派工完毕后，送餐员从顾客那里拿到钱后回来进行结单。

如果需要退品，则录入退品原因和退品数量后确定即可。

自选快餐

操作流程

设置自选快餐模式

进入前台，输入一个台位和出品

功能说明

退单：退掉已结算的单据

会员：即会员卡消费

发卡充值：对会员卡进行充值与发卡操作

开钱箱：打开钱箱、

交班：收银员下班交款，记录收银员收款数额，并生成交班单号
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