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1.账单管理 

1.1 每日账单管理 

每日输入账单后，软件请操作日结账。将自动结转凭证如下： 

1.1.1 每日账单输入 

（1）散客开单 
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（2）会员开单 
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（3）买单 
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（4）新增会员 
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（5）外卖销售 

 

注：外卖销售（不扣库存数量），单品外卖（扣库存数量） 
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1.1.2 每日结账 

步骤：收银管理-账单日结账-运行账单日结账 
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注意：未买单的账单不能进行此操作 

1.1.3 结转外卖至物料及凭证作业 

步骤：收银管理-账单锁账结转管理-（批量）结转 
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注：也可批量操作结转，但未买单的不能做结转步骤 

1.1.4 结转凭证作业 

步骤：财务管理-结转开支、借支、自购、收银到凭证 
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※注意事项：  

(1)每日帐单须按流水单号排列，不可跳号。  

(2)每日帐单须制作封面，封面装订于每日账单第一张(1 天 1 份)  

(3)每日结账后主管须于账单封面上签名并确定当日业绩正确(须保存 5

年)  

(4)帐单如有修改需设计师或行政主任签名 

(5)每日营收现金需于隔日存到银行(不得逾二日)，并每日结账凭证(财

务管理), 不可将每日营收挪为他用途。  

1.1.5 零用金管理作业 

(1)前台零用金 1000 元及周转金 500 元保管(须填写保管表表 3.5.4)  

(2)日常支出由零用金支付款项，待不足再向总部请管并填写凭证  

步骤：财务管理--凭证作业 
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2.物料管理 

2.1 日常领料管理 

2.1.1 公用领料及自购领料输入软件 

(1)领取物料(公用领料、员工自购)需填写『物料领用表 2-1』并且签名，前

台主任每日输入软件 

步骤：物品管理-进出货作业-添加物品-选择耗用(公用领料),自购 
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查看明细 

步骤：物品管理-进出货明细表 
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2.2 例行性常进货单管理 

2.2.1 进、退货输入软件 

步骤：物品管理-进出货作业-新增-新增进/退货单-查询物品-添加物品-保存 
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查看明细 

步骤：物品管理-进出货明细 
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进货凭证开立及输入软件 

步骤：财务管理-凭证作业-新增 
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2.2.2 库存数量查询 

步骤：物品管理-物品库存表 

 

注意：红色字体表示库存低于 0 
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2.2.3 每月执行结存作业 

(1)月底执行物品结存作业(上月未用完存货+当月进货-单品外卖-公用,自购

=库存)  

(2)物品结存作业,后产生凭证 

步骤：物品管理-物品结存作业-运行结存 
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注意：如果某个月没有进行结存作业，后面将无法进行结存作业。 

2.2.4 例行库存管理注意事项 

(1)每 3 日盘点小仓库，7 日盘点大仓库需与计算机软件上库存数量符合。  

(2)每月底结算库存数量金额并作盘点并填结凭证。  

(3)随时核对库存数量并追踪，待总部财务专员盘查。 

3.月结账作业 

3.1 月底结账-物料（存货） 

步骤：物品管理-物品结存作业 
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3.2 计算薪资表并填写薪资凭证 

步骤：报表中心-工资报表-工资试算表 
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3.3 结算损益表与资产负债表 

损益表制作：报表中心-财务管理-损益表 
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资产负债表制作：报表中心-财务管理-损益表 
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3.4 隔月结转本期损益、付薪资、股东分红、货款凭证  

3.4.1 次月支付工资凭证 
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3.4.2 次月支付货款凭证  

 

3.4.3 次月 20 日分红凭证  

借:本期损益 贷:累计盈亏(有净利)  

 

借: 累计盈亏 贷: 本期损益(净损) 
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※注意事项  

1.每月 3日前缴交薪资表、库存表、损益表、资产负债表、厂商请款表。  

2.每月凭证制作封面并装订成一本(每月一本)。  

3.每店准备一份财务袋，于月初 5日前总部与财务专员核对。 

 

4.后台基本设置 

 



 33 

4.1 人员设置 

 

4.2 财务设置 

 

4.3 品项设置 
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4.4 会员管理 

 

4.5 商城设置 

5. 其他功能 

1.抖音核销 

 

2.员工预约排班设置  
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员工自主安排自己的预约时间，登记自己的预约记录。 

 

3. 消费提醒余额显示
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4. 消费追踪回访功能 

 

依据客户消费提取客户名单，用于消费回访和追踪。可以实现极其灵活的数

据提取要求。 
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5.工资条打印和设置 
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6. 不显示成本的设置

 

7. 旗舰店设置

（有些店家会搞旗舰店，但是旗舰店不

一定是第一家店；这个设置，可以把旗舰店显示在前面。） 

8. 单一客数：分析某项目消费分布情况 

 

说明： 
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    可针对某天或某段日期范围内，做统计分析。分析各项目消费人数的分布情况。（这个功能，特

别适合养生馆和美容） 

注意： 

    “客单数和客人数”的区分。这个客单数，在尖兵系统里，就是客数。客人数，就是尖兵系统里

的单一客数（如果会员购买了某单个项目多次。也只算客数 1 个） 

 

9. 客户端界面美化（美容院可尝试） 

 


