
酒店管理系统会员使用流程 
一、 会员使用 
1. 进入 

 
点击[会员管理]按钮进入会员管理功能窗口，如下图： 

 

双击第 1 项[会员信息管理]，进入会员信息管理窗口，如下图： 
 

2. 录入会员卡号 

 
点击[卡片管理]进入会员卡卡号管理窗口，系统默认使用两种卡类，VIP 金卡和 VIP 银

卡，会员卡类型名称可以根据酒店单位实际情况，按[会员卡名称]项旁边的 按钮可

进行增加、修改、删除基本资料及选择会员优惠方案等操作。 
输入会员卡印刷号，选择此会员卡的卡名称，然后按[增加]按钮。增加完后，如果后续

的卡号是连续的，可以在表格中选择需要复制的会员卡，然后按[手动复制增加]按钮，



系统自动从选择的那张会员卡开始，往后自动递增，将所有会员卡的卡号全部录入完成，

然后就可以新增会员或会员住店享受优惠政策。 
3. 新增会员 

在显示的会员信息管理窗口中按[增加会员]按钮，进入会员编辑窗口，如下图： 

 

先按主卡印刷号旁的 按钮，选择需要分配给会员的卡号，然后输入会员的姓名、证

件号码、电话号码等资料，然后按[保存]按钮就可以了。 

注：如果系统启用了智能会员卡，就可以点击主卡 ID 项目旁的 按钮，可

自动读取会员卡的 ID 号，完成新增会员的操作。 
4. 会员登记 

退出会员管理窗口，在主界面上选择一空房房态的房号，然后按工具条上的[客人入住]
按钮，弹出如下窗口： 

 



在客人来源项目中选择会员客户，显示选择会员的资料窗口，如下图： 

 
在会员选择窗口左下方输入会员的卡号或姓名或证件号码或电话号码，可以快速显示会

员资料，在表格中双击会员资料记录就完成会员的选择操作，返回登记窗口，登记窗口

就自动显示会员的资料及享受会员卡的优惠折扣，无须手动输入，直接按[入住]按钮就

可以了，如下图所示： 

 
会员登记录后，所有单据上的客人资料都会标识此客人为会员客户。  

5. 会员结账 
在系统主界面上选择会员登记的房号，然后按工具条件的[结账退房]按钮，如下图所示： 



 

 
结账窗口自动显示为会员结账退房。 

 



二、 协议单位 
1. 进入 

 
点击[会员管理]按钮进入会员管理功能窗口，如下图： 

 
选择[协议单位管理]项，然后双击[单位信息管理]进入协议单位信息管理窗口，如下图所

示： 

 
此窗口可以完成单位资料的编辑、挂账结算、优惠方案的设置操作，如点击[优惠方案]



按钮，显示优惠方案的设置，如下图： 

 
输入方案名称，折扣值等内容，然后按[增加]按钮就可以了。 
 

2. 新增单位 
 

 

 输入协议单位名称、挂账限额、优惠方案等项目，然后[保存]按钮就可完成增加协议单

位操作了。 
 
 
3. 单位登记 



退出协议单位管理窗口，在主界面上选择一空房房态的房号，然后按工具条上的[客人入

住]按钮，弹出如下窗口： 

  
在客人来源项目中选择[协议单位]，系统自动显示选择协议单位料窗口，如下图： 

 

在协议单位选择窗口左下方输入协议单位的名称或电话号码，可以快速显示单位资料，

在表格中双击单位资料记录就可以完成选择操作，返回登记窗口，登记窗口就自动显示

单位的资料及享受的优惠折扣，无须手动输入，直接按[入住]按钮就可以了，如下图所

示： 
 



 

单位登记录后，所有单据上的客人资料都会标识此客人为协议单位客户。  
 

4. 单位结账退房 
在系统主界面上选择协议单位登记的房号，然后按工具条件的[结账退房]按钮，如下图

所示： 

 
   点击[结账退房]按钮，进入结账窗口，在结账窗口默认以挂账的方式进行结账，如处图

所示： 



 

在结账窗口中显示当前协议单位的结账信息，如已挂账金额，挂账限额，等，其中已挂

账金额+当前结账挂账金额不能大于挂账限额，如仍需挂账处理，必须在协单位管理功能窗

口中对已挂账金额进行结算处理，挂账结账后的单据如下图所示： 
 

 
 

5. 单位挂账记录及结算 
点击工具条上的[会员管理]，选择[协议单位管理]，鼠标左键双击第 1 项[单位信息管理]，
如下图： 



 
在单位信息管理窗口，对应的单位消费挂账记录直接显示在下方表格中，方便查看，如

需对单位进行结算处理，可先在查询条件中找出需要结算的单位，找到后，选择此单位，

然后点击下方的[挂账结算]按钮进行结算，如下图： 

 
 

 
 
以上为会员管理基本的使用流程，详细操作请参看酒店管理系统的操作手册。 


