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酒店管理系统培训手册 
前台接待 

 
第 1步.开始登录系统 

在桌面上找到图标  并双击运行酒店管理系统 L5.01，显

示登录窗口，如右图，选择员工工号，输入此员工的密码进入系统； 
 
第 2步 系统主界面 
成功登录后，进入系统主功能界面，介绍如下： 

 

A. 菜单功能区，主要包括[接待登记]、[收算结算] 、[系统维护]三项主菜单功能。 
B. 工具条区，主要实现快捷进入常用功能。 
C. 房态显示区，房态主要包括：空净房，住人房，空脏房，维修房等房态，其中住人房将嵌套显示
钟点房、预订房、预离房房态，此房态图位于房号状态单元格的左边。 

D. 动态信息显示区，鼠标移至房号单元格 1秒后，开始显示此房号的动态信息，包括房号、客人姓
名、发行房卡数量、登记时间、预离时间、房价、押金、消费、余额等信息，鼠标不动，此动态

信息在 15秒后自动关闭。 
E. 状态条区，包括当前电脑时间、系统账务日期、登录的操作员、门锁接口、证件接口等。只有在
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和硬件发生通讯联系时才会实时更新此状态。 

注：系统中前台常用功能，在对应功能窗口中按 按钮显示操作说明信息。 

 
第 3步 客人登记入住 
在系统主功能界面选择一间客人需要的空房房号，双击鼠标左键，进入客人登记窗口： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A． 输入客人姓名资料，可通过“ ”按扭从历史客人选择窗口或直接读取二代身份证实现自动录

入； 
B． 确认客人预离时间； 
C． 确认房价及收取押金额； 
D． 按[入住]按钮完成登记客人入住酒店的资料及开门房卡的发行； 
E． 有需要登记同住客人资料时，可以按[同住客人登记]按钮，并逐一增加和读取客人的证件完成资
料登记； 

F．  
第 4步  补发房卡 

在系统主功能界面选择需要补发房卡的住人房房号，按鼠标

右键，进入弹出式菜单，选择[补发房卡]菜单项，进入补卡窗
口： 

A． 放一空卡到读卡机上； 
B． 确认补发房卡的有效结束时间； 
C． 确认是否需要强制禁用旧的房卡，如是就勾上[禁用旧房
卡]，这里系统也同时检测当前房有没有发过房卡，如果没
有发过房卡，发出去的第一张房卡会自动禁用旧房卡，否

则就看有没有勾上此项，如勾上就具备禁用功能，如不勾

上就不具备禁用功能； 
D． 如果系统参数中设定[房卡必须退房后才能使用]此项参
数，这里就必须使用空卡，否则将自动做退卡处理； 
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E． 按[补卡]按钮开始补卡，补卡成功后将在系统主功能界面上的房态盘中显示此房发行的房卡数量。 
 

第 5步  更改客人资料 
在系统主功能界面选择需要更改登记资料的住人房房号，按鼠标右键，进入弹出式菜单，选择[更改
登记]菜单项，进入修改窗口，此窗口内容同[客人登记]窗口，不同的是更改项只能更改客人登记资
料，押金项不能更改，如果需要修改押金，可以去客人押金功能窗口中处理。 

 
第 6步  客人续住 

在系统主功能界面选择需要续住的住

人房房号(如果系统具备房卡功能可
以不用先选择房号)，按鼠标右键，进
入弹出式菜单，选择[客人续住]菜单
项，进入续住窗口： 

A． 如果系统具备房卡功能，按[读卡]  
调出客人资料； 

B． 输入新的预离时间，按[确定]按钮
确认，同时完成续房卡； 

C． 续住成功将会提示是否收押金，如
果收就去客人押金窗口中收取。 

D． 此窗口一般仅处理续时间而用，
续押金建议用客人押金窗口实现。 

 
第 7步  客人押金 

在系统主功能界面选择需要处理客人押金的住人房房号，按鼠标右键，进入弹出式菜单，选择[客人
押金]菜单项，进入客人押金窗口： 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A. 系统默认以续住 1 天的方式进行续押金，如果无须续住天数，可以直接输入 0，然后输入付款金
额及付款方式； 

B. 如果需要打印押金单，在确定收款之前需要勾选[打印押金单]项，或在收押金成功后的提示项中
选择打印押金单； 

C. 点击[押金记录]标签，进入押金记录表； 
D. 选对某一押金记录，可对此押金进行补打押金单，也可退还此笔押金； 
E. 退还的押金也就是冲减的押金记录不能再被退还； 
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F. 押金记录分为正常、被冲减，冲减三种状态，其中被冲减与冲减的记录是不允许再编辑的，且被
冲减及冲减的押金记录以不同的颜色区分。 

 
第 8步  客人换房 

在系统主功能界面选择客人需要

换房的住人房房号，选择主菜单

[接待登记]菜单项，进入下拉式菜
单，选择[客人换房]菜单项，进入
客人换房窗口： 
 
A． 输入换入房号、换入房价、
换房原因； 

B． 换入房号可直接按此项目右

边的“ ”按扭，快捷选择

房号； 

C． 换房原因可直接按此项目右边的“ ”按扭，直接选择或编辑新原因后再选择内容操作。 

D． 换房后，旧房号的房态将变为空脏房，此房需要通过房态修改后才能登记入住。 
E． 换房后，旧房的所有账务全部自动转入新的房号账目下。 

                
第 9步  夜审房租 

系统默认自动夜审房租，在这里就无须进行手动夜审操作；如果设定为手动夜审，可在系统主功能

界面选择主菜单[收银结算]菜单项，进入下拉式菜单，选择[夜审房租]菜单项，进入夜审房租窗口： 

 



酒店管理系统培训手册 前台接待 

第 5 页 共 8 页 

A． 系统的账务日期也就是酒店单位的营业日期，一般是当天凌晨时间至第二天的凌晨时间为一个营业
日期； 

B．  如当天 6:00-第二天 6:00为一个营业日期,夜审操作就是针对当前营业日收取当前在住店客人的房租； 
C． 夜审操作指的是从在住店客人押金中扣除当天房租，所以在夜审前要检查每间房的房费是否正常，不
正常就需要检查，直至正常为至； 

D． 按[房费报表]按钮打印表格中(在住店客人)的房费记录，以备手搞检查； 
E． 按[开始夜审]按钮开始夜审操作，夜审完成后，系统账务日期自动翻到下一天； 
F． 一般建议用户每天的凌晨时间 6-7点进行夜审操作，并且一天只能做夜审操作一次，当天退房需要在
退房窗口中手动入账。 

 
注： 

1． 如果系统设为自动夜审，用户无须进入此功能窗口进行夜审操作； 
2． 自动夜审指的是系统自动在设定的时间段内进行夜审操作，但是用户必须保证每天此时间段
内系统处于运行状况； 

3． 如果因特殊原因，系统停运了几天，出现跨账务日期的情况时，可以在系统参数设置中直接
将系统的账务日期调整到正确的账务日期。 

4． 如果因账务日期问题导至客人房费有误，可在结账窗口中的[更多账务操作]中的房费入账功
能中平衡账务。 

 
第 10步  客人退房结账 

在系统主功能界面选择需要退房的住人房房号，双击鼠标左键(如果系统具备房卡功能可以不用选择
房号，直接选择工具条或菜单项[收银结算]中的[结账退房]项，进入客人结账管理窗口： 

 
A. 如果系统具备房卡功能，按[读卡]调出需要结账退房的客人资料； 
B. 客人的房费是以正常消费，被冲减，冲减三种状态来区分；目的是防止账目不明确的现象发生。 
C. 此窗口主要完成房费转账、商品消费、房费入账、房费冲减、押金处理、结账退房、清房卡等功
能。 

D. 转账指的是将收取的客人账目转至另一房号账目下，这里能转的账目包括客人房费、商品消费、
押金等。转账后同时完成退房操作。 
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E. 读房卡指的是客人退房结账时，直接读客人的房卡，达到快速结账退房的目的，同时退房成功后
将自动进行清卡操作。 

F. 清卡指的是进入清除房卡功能窗口，在此窗口可进行多房卡进行操作，也就是读一张清一张。 
G. 商品消费指的是经查房或其它途径，需要为此客账进行客房商品消费入账，商品消费入账也是从
客人押金中扣除，结账时一并结账。 

H. 如果在结账窗口需要对客人账目进行调整理或其它的更多账务操作，按[更多账务操作]按钮显示
更多的功能； 

I. 房费入账指的是因客人账目有特殊情况下可手动进行房费入账。 
J. 房费冲减指的是将已收取的房租冲减掉，目的是处理因操作失误引起账目不平衡的问题，  
K. 押金处理指的是客人结账时仍有需要处理押金事项，此时可直接按此按钮实现，而无须退出结账
窗口去客人押金窗口中操作，这样简化了操作。 

L. 直接按[结账退房]进入结账退房窗口，在结账退房口中需要注意是退押金，还是仍有收款的情况，
结账时支持现金、刷卡等方式。 

 
第 11步  收银员交接班 

在说此功能之前需要说明的是，系统中的班次指的系统班次，用户单位如果需要每位收银员每班交

班就是我们通常所说的中班、晚班、夜班之类的概念，系

统为了简化班次管理的繁杂，达到灵活交班的目的，我们

就以系统班次进行管理，也就是不管那位收银员来上班，

而是只管当次的交班操作； 
在系统主功能界面选择菜单项[收银结算]中的[交班管理]
项，进入交班管理窗口： 
 

A. 此窗口功能项内容是简化显示常用的，如果需要查看
简化项的对应详细金额数，可以单击[详细]按钮，显
示窗更详细的内容； 

B. 详尽交班项目包括：上下班时间、开房及退房数量、
收现金押金、收刷卡押金、退现金押金、退刷卡押金、

押金余额、现金结账、刷卡结账、免单结账、挂账结

账、当班发生、接上班金额、外卖商品金额等。 
C. 在交班前可预先打印即将交班的各项数据报表，此报
表一般同金额一同报送财务的。 

D. 交班成功后仍会提示是不是要打印交班报表，用户一
般按照提示打印，也可在营业查询中补打交班报表； 

E. 交班前选择接班员工及输入此员工的密码才能完成交
班。 

F. 在手金额=接上班金额+当班发生+外卖收入金额； 

G. 转接金额=在手金额-上交财务金额+财务下放金额； 

H. 当班发生=押金余额+结账金额； 

 

 

第 12步  客人预订 
在系统主功能界面菜单项[接待登记]中选择[客人预订]项，进入客人预订管理窗口： 
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A. 新增预订客人，包括客人姓
名、单位、电话、预订时间、

预订房类、预订房号等； 
B. 如果预订具备房号表示此客
人预订已排房，如果没有房

号表示未排； 
C. 客人的预订记录具备：预定、
未排、过期、取消等状态管

理，只有是预订的才能直接

开单入住，只有未排的才能

进行排房号，取消或过期的

预订记录不具备活动操作，

它仅为静态记录。 
D. 如果要排房，可以通过修改
预订进行选择房号进行排房

操作。 
E. 预订状态的客人可直接开单
入住。 

F. 在预订主界面上可快速查找
预订的客人记录，也可根据

多条件查询。 
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第 13步  前台基本查询 
前台查询功能主要完成酒店客人及客房日常事务的查询操作，如今日在店客人表、在住客余额表、

今日离店客人表、历史客人查询、客房状态表、预订客人查询、发行房卡记录、收银员明细查询等； 
在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口： 

 
 
A． 前台服务系统默认的查询权限是有限的，如无此权限，但又需要使用时，请联系系统管理员。 
B． 所有查询操作均可按条件查询； 
C． 查询的记录结果均可导出及打印输出； 
D． 历史客人查询功能窗口中具备黑名单管理功能，如果在系统参数设定了禁用黑名单功能，在登

记时，如果发现相同证件号码的客人，登记操作将提醒此客人已进入黑名单，是否继续使用的

提示。 


