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1.住户管理

1.1 住户管理：

住户信息：点击新增，可以新增楼栋，单元，住户，如下图：住户信息

图：住户信息

添加住户：楼栋或单元新增后，即可添加住户，添加住户需要填写以下信息，如下图：添加
住户（注：房屋类型和房屋标签需要在小区→房屋分类和房屋标签添加后，才有可选项。）

图：添加住户



关联收费项：住户信息录入完成后，点击住户信息下的任意住户，可为住户关联收费项如下
图：关联收费项

图：关联收费项
缴费信息：可查看当前住户下的缴费信息，如下图：缴费信息

图：缴费信息
订单详情和整单退款：需要拖动滚动条致右端可见，如下图：订单详情和整单退款



图：订单详情和整单退款
订单详情：可查看订单详情，如下图：订单详情。
注：如果订单中含有很多缴费项目，需要退款其中一笔，需要进入订单详情页面中退款。

图：订单详情
走表费记录：记录当前选择的住房或单元、楼栋的水电费，如下图：走表费记录



图：走表费记录
导入走表费记录：工作人员可以通过 Excel 表格快速导入走表费用数据，如下图：导入走表
费记录
导入数据时建议使用 Excel 填写表格，导入数据可参考模板中的提示。

图：导入走表费记录

1.2 房屋分类

房屋分类：可以对房屋增加分类，便于统计和管理。如下图：房屋分类



图：房屋分类

1.3 房屋标签

房屋标签：可以对房屋增加标签，便于统计和管理。如下图：房屋标签

图：房屋标签

2 缴费管理

2.1 缴费项目管理：

周期性费用：周期性费用一般指物业费，停车费等具有周期性缴费性质的缴费项目。如下图：
添加周期收费项目



图：添加周期收费项目
添加周期性收费标准：如下图
名词释义：
计算方式-按面积：即添加业主时，录入的房屋面积计算。
计算方式-按金额：即按照固定金额收费标准计算。
收费单价：如计算方式为按面积则输入每平米价格；如计算方式为按金额则输入固定收费金
额。
收费周期：可选按月或按年收费。
计算精度：可选三种计算方式，如选择一位小数或两位小数，产生的小数按四舍五入计算。
生效日期：即该收费项目具体生效时间。

图：添加周期性收费标准
保存后展示如下图：周期性费用



周期性费用
关联房间：可将当前收费项目快速与多业主关联，如下图：关联房间

图：关联房间
编辑/删除：可对向前收费项目进行编辑或删除，如下图：编辑/删除

图：编辑/删除
价格维护：管理员可对周期行项目进项维护，如下图：价格维护
收费单价：修改后的收费单价。



图：价格维护
走表费用：走表费用一般为电表，水表等需要抄表的费用，如下图：添加收费标准
名词释义：
单位：只能填数字。例：1 个单位的水费 3 元，如下图：示例

图：示例
一次性费用：指仅需要缴纳一次的费用，一般为装修垃圾处理费等。如下图：添加一次性费
用



图：添加一次性费用

2.2 待缴费收银

待缴费收银：住户通过微信、支付宝、现金等方式为业主缴纳费用。如下图：待缴费收银
关联收费项：可为当前业主快速增加缴费项目。
查看缴费记录：可查看当前业主的缴费情况。如下图：查看缴费记录

图：待缴费收银



图：查看缴费记录

2.3 订单查询

订单查询功能可根据条件快速查找订单，如下图：订单查询

图：订单查询

2.4 消息催收

消息催收：物业工作人员可发送短信给住户，提醒缴费，点击去发短信，即可进入短信批量
发送页面，如下图：消息催收，短信批量发送



图：消息催收

图：短信批量发送

2.5 缴费二维码

缴费二维码：此码用于当前小区住户缴费，完成扫码后，住户选择自己的房屋，确认缴费项
目和日期，即可完成缴费。如下图：缴费二维码

图：缴费二维码



3 账户管理

3.1 角色管理

角色管理：可为物业工作人员创建登录小区的账号，并且支持自定义账户权限，如下图：角
色列表

角色列表
1 点击添加角色，可创建新角色。角色创建后，点击授权为新建的角色分配权限，如下图：

角色授权

图：角色授权
2 角色权限分配完成后，点击小区账号，可创建为工作人员创建账户，如下图：小区账户



图：小区账户

3 账户创建完成后，为账户关联管理的小区如下图：关联小区

图：关联小区
4 关联小区完成后即可为小区账户设置密码，如下图：设置密码

图：设置密码
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