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[bookmark: _Toc338077055][bookmark: _Toc341188417]文档介绍
[bookmark: _Toc341188418]文档目的
作为旅行社用户在电子商务网操作的培训资料和用户操作学习手册。
[bookmark: _Toc341188419]文档范围
旅行社注册、登录,用户中心、结算中心操作。
[bookmark: _Toc341188420]读者对象
公司内部实施人员、电子商务网运营人员、旅行社用户。
[bookmark: _Toc15786745][bookmark: _Toc15898331][bookmark: _Toc16478133][bookmark: _Toc16478467][bookmark: _Toc81808651][bookmark: _Toc332206328][bookmark: _Toc341188421]参考文献
[bookmark: _术语与缩写解释][bookmark: _Toc15786746][bookmark: _Toc15898332][bookmark: _Toc16478134][bookmark: _Toc16478468][bookmark: _Toc81808652][bookmark: _Toc332206329][bookmark: _Toc341188422]术语与缩写解释
	缩写、术语
	解 释

	网站域名
	企业电子商务网申请的域名

	预付款
	每个注册成功的用户，系统都会为此用户建立同名的资金账户，用户可以通过网银把钱充值到此账户，此账户金额就是用户的预付款。

	消费(游览日期)
	下订单时选择的首次游览日期

	下订单日期
	订单号生成的日期

	支付日期
	订单生成后，对订单实际支付的日期

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _系统的登录与退出][bookmark: _Toc341188423]系统的登录与退出
[bookmark: _系统登录][bookmark: _Toc341188424]系统登录
系统为B/S架构应用程序，并且是基于IE8.0下开发的，在IE7.0或6.0版本下会出现兼容性问题，因此，请用户使用IE8.0版本浏览器登录。
在IE地址栏中输入系统发布后确定的URL地址，比如http://www.product.com/ ，输入地址后回车则会出现网站首页。
点右上角的登录按钮进入登录页面进行登录。如图 22.
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\V7X[OAR3Y3IB$2QIY54EERK.jpg]

图 21

[image: ]
[bookmark: _Ref340752780]图 22
[bookmark: _系统退出][bookmark: _Toc341188425]系统退出
登录成功后如图 23,点右上角的注销铵钮进行安全退出。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\JF7R])]7AK%(}5TA49NG3P5.jpg]
[bookmark: _Ref340752920]图 23

[bookmark: _组织架构管理][bookmark: _银行收支数据查询][bookmark: _Toc341188426]用户注册与登录
[bookmark: _企业管理][bookmark: _银行收款总表][bookmark: _Toc341188427]用户注册
注册时，先准备好自己的英文名称或者拼音简写。
具体操作步骤：
第一步：输入网站域名会在电脑上显示主页
第二步：点主页右上角的【注册】按钮
[image: image005]
点击【注册】后，会出现注册界面，请选择注册类型。
散客注册，选择“散客注册”，如下图
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\RH1XJLOAHW({BJ}TELDA6)O.jpg]

当绿色高亮处为旅行社注册时，表示选中的是旅行社注册。
第四步：填写注册信息
· 用户名：系统登录帐号，请用英文或者数字。
· 登录密码：英文或者数字长度为8个字符，请将输入法切换为英文状态。
· 确认密码：输入与登录密码一样。
· 公司名称：输入旅行社名称。
· 联系人：输入旅行社常用联系人姓名。
· 联系电话：输入旅行社联系电话，手机、座机均可。
· 应急电话：输入应急处理人的电话，最好是手机。
· 邮箱地址：电子邮件地址如：lj713@21cn.com。
· 所在地区：点击“选择”按钮会出来选择框，选择旅行社所在的地区。
· 公司地址：输入旅行社的地址。
· 公司传真：输入公司传真号码。
· 公司网址：输入旅行社的网址，点击网址连接可以直接链接到旅行社网站。
· 公司简介：将你准备好的公司简介，输入到这里，这里输入的字数有限制，包括标点符号不要超过1000个汉字。
第五步：注册成功后，需要平台运营商审核通过后才能登录。

[image: ]
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[bookmark: _Toc341188428]用户登录与退出
参考系统的登录与退出
[bookmark: _Toc341188429]旅行社用户操作说明


[bookmark: _Toc341188430]票务订购操作说明
电子商务网的主要功能就是网上交易，在网上订购想要的商品并付款完成交易。旅行社订票是独立的入口,目前旅行社用户只能做订票操作。
[bookmark: _Toc341188431][bookmark: _GoBack]第一步：进入旅行社订票
登录成功后点页面左上角的[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\ET{W47OG@2IWQ`NN_)J_9KU.jpg],如图 41


[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\LM8HXA@TB0KL~I[`}1M7OR0.jpg]
[bookmark: _Ref341172864]图 41


图 42
[bookmark: _Toc341188432]第二步：填写导游信息并选择票务
如下图,填写订单要求的信息和选择要订的票种与数量进行操作。
· 首次游览日期：决定票的有效期，比如一日游票有效期是一天，如果首次游览日期选择2012-11-20，那么它的有效期就是2012-11-20,过了此天订的票就失效不能用了。
· 客源地：从系统提供的信息列表中选择游客的来源
· 跟团导游姓名：点选择按钮可以从常用导游信息中选择，系统会自动提取导游的证件号码和联系方式。这时取票密码即导游用户的登录密码。跟团导游信息也可以手工输入，如果是手工输入，那么取票密码、证件号码、联系电话都需要手工输入。
· 取票密码：旅行社业务订票支付后，到景区或自助取票设备上取票时，要求提供跟团导游的证件号码(身份证)和取票密码才能对取出此订单的票。
· 证件号码：跟团导游的身份证号，是取票操作的必要条件。

[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\S_ZB~45%_(MI2VODXAH$)~6.jpg]
图 43
[bookmark: _Toc341188433]第三步：确认订单信息
系统会提示上一步操作的信息结果，确信无误后点[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\)9I06CB0ZBV~_UKTPFY53`T.jpg]确认订单进入下一步。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\H)T`E9DTLSLVF]@K8SNOV[B.jpg]
[bookmark: _Toc341188434]第四步：填定实名制信息
如果系统设置为不需要实名制，系统会自动跳过此步骤，直接进入下一步。
系统会根据订票的数据生成数据让用户填写实名制信息。
[image: ]

[bookmark: _第五步：生成订单并支付订单][bookmark: _Toc341188435]第五步：生成订单并支付订单 
订单生成并生成此订单的唯一编号：订单号。并提示请支付订单。当然也可以不支付而返回，但是订单已生成，在用户中心我的订单中可以查到并可以继续完成订单支付。
支付方式分两种：使用预付款余额付款和用网银直接付款。


[image: ]
图 44
选择相应的银行支付，系统会自动跳转到对应的银行支付页面，如图 45,请确定商户名称与订单金额与实际信息一致。如图 46支付支功后点支付成功按钮返回。
此页面上有一个信息是订单号,也可以称之为支付订单号，如果出现支付后银行金额已扣，但订单未支付成功，可以电子商务运营商客服联系。登记登录名称、支付订单号、支付时间、支付金额等信息。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\U]WS[[PFO4C%6(2WS[$P44K.jpg]
[bookmark: _Ref340757764]图 45

[image: ]
[bookmark: _Ref340758684]图 46
[bookmark: _Toc341188436]用户中心(我的账户)功能说明
登录成功后，点页面的右上角[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\VC(5W@DL{}Z7)KC_O`UTE)T.jpg]按钮,如图 51，进入我的账户，即进入用户个人的管理中心。
用户中心主要实现2个功能：用户信息管理和订单管理。

[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\N%D8MK~I%]RV~_AJQHD1%WG.jpg]
[bookmark: _Ref340758433]图 51

[image: ]
图 52
[bookmark: _用户信息管理][bookmark: _Toc341188437]用户信息管理
[bookmark: _Toc341188438]我的资料
对用户信息进行维护，比如姓名、联系电话等信息。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\$S}]V395)(MSC4I{N7~SF$E.jpg]
图 53
[bookmark: _Toc341188439]修改密码

[image: ]

[bookmark: _常用导游管理][bookmark: _Toc341188440]常用导游管理
旅行社业务订票操作只能是分社用户或者是分社的操作员用户，因为旅行社业务订票下订单时必须指定带团导游，所以分社用户和操作员用户可以管理自已操作常选择的导游，这样在下订单时就可以从中选择导游，减少输入操作。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\LW8PWMP{F7N3FHA5CNO3_UV.jpg]

[bookmark: _Toc341188441]操作日志及历史日志
查看用户操作日志信息，系统会把30天的日志信息转到历史日志中。通过历史日志查询更早时间的日志信息。
[image: ]
[bookmark: _订单管理][bookmark: _Toc341188442]分社管理
分社管理是为总社用户设计，总社用户可以管理自己下属的分社，可以增加分社、初始化分社登录密码、禁用分社操作。
[bookmark: _Toc341188443]我的分社
增加分社用户，填写分社用户登录电子商务网的登录账号、密码等其它信息，为各分社用户分配不同的登录账号，系统也会默认为各分社用户创建各自的资金账户。各分社的订票业务是互相独立的。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\}_6~86{J]55IU8)3`J(T9RT.jpg]
图 54
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\Y(SJ@A8AT@J6ASNL1OU~W_9.jpg]
图 55
[bookmark: _Toc341188444]初始化分社登录密码
初始化密码功能可以对分社用户的登录密码进行初始化，系统会提示初始化后的密码是什么，一般是”00000000”。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\XE$BTIS6MEYBJET{)B86FSG.jpg]

[image: ]
[bookmark: _Toc341188445]停用分社
分社用户禁用状态下是不能登录平台的，系统会提示用户已经停用。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\O5SPOA~6`RV)%L~)IBI[FVV.jpg]
[bookmark: _Toc341188446]操作员管理
操作员管理功能是为分社用户设计, 分社用户已经可以进行预订，如果您旅行社有好几个计调，请为自己的分社增加各自的操作员。
填写用户名(平台登录账号)、密码等其它信息添加操作员，各操作员都可以登录平台进行票务预订操作。
如图 57，可以对操作员进行密码初始化操作和停用操作,密码初始化操作系统会为此用户的密码强行修改，修改后的密码系统会在初始化密码成功后提示。操作员停用后不能登录平台操作。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\9AN8_6C]%CXLM%7W5KTX38G.jpg]
图 56
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\`P{9ZQIYN%8ATOZQP}58A4E.jpg]
[bookmark: _Ref341185392]图 57


[bookmark: _Toc341188447]订单管理
[bookmark: _Toc341188448]我的订单
查看当前登录用户所有的订单，可以按不同类型的时间等多条件组合查询，如图 58.
· 订单状态说明
· 未付款：订单生成后没有付款
· 已支付：订单支付成功
· 已出票：表示已消费，订单已结束。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\}{S@~IDV3IEEILO~GLABD8J.jpg]
[bookmark: _Ref340852114]图 58
· 点订单号可以查看订单的详细内容
点订单号查看与[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\RLVTWZ4V[Q9R5_Y(}58F3MR.jpg]点查看详情的功能是一样的，可以查看订单主信息、订单操作的日志，订单的明细内容。
在订单已出票前可以修改订单或全单退订。
[image: ]
图 59
· 查看订单预付款信息
点[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\{YL52Z7N4HAYOAV1%SYUXLG.jpg]查看订单预付款付款信息，比如订单支付时消费预付款金额、订单部份退订发生的退订转预付款金额及手续费金额。
[image: ]
图 510

· 实名制信息查询
点[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\LDF8QS)MT9XQW028U}AM)1M.jpg]查看订单实名制证件绑定信息。在出票前可以在此修改维护绑定的实名制证件信息。出票后实名制的信息则不能再做修改。
如果实名制信息填写完后又进行退票，必须在此把退票的证件信息删除掉,保证人票数量一致。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\WA`H2TVSE@6{M%1[6)UX[MS.jpg]
图 511

[bookmark: _Toc341188449]我的退订单
查看当前登录用户对订单所有的修改记录，发退订为定义标准，如果修改订单时是增加数量，那么退订数量和金额都会为负数。保证订单原数据-修改(退订)数据=最终数据的数据关系。
如下图，对订单号20121116000000017做了2次修改，第一次退订了5张，退订金额为50元，第2次修改又增加了1张票，退订金额为-10元。
[image: ]
图 512
[bookmark: _订单统计][bookmark: _Toc341188450]订单统计
对订单初始支付的数据进行统计，不包含订单修改的数据，订单修改的统计在退订单统计中查看。
如下图，对订单号20121116000000017初始下单时总共是11张，金额110元。 

[image: ]
图 513
[bookmark: _退订单统计][bookmark: _Toc341188451]退订单统计
对订单修改的数据进行统计，不包含订单初始支付的数据，订单订单初始支付的数据在订单统计中查看。
如下图，对订单号20121116000000017初始下单时总共是11张，金额110元。 随后做了2次修改，第一次退订了5张，退订金额为50元，第2次修改又增加了1张票，退订金额为-10元。统计结果就是退订4张，金额为40元。

[image: ]
图 514
[bookmark: _Toc341188452]订单操作日志
查看针对订单操作日志流水。

[image: ]
图 515
[bookmark: _Toc341188453]结算中心功能说明
登录成功后，点页面的右上角[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\DT(1140D8EV65H)DK2QNYR9.jpg]按钮,如图 61，进入结算中心，即进入用户个人的结算中心。
结算中心只对用户预付款账户管理与查询，并不关心具体的交易内容。主要功能有充值、转账、提现、预付款明细、预付款统计。

[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\JE}K%CB5TI_HVVO}@VPSA81.jpg]
[bookmark: _Ref340859629]图 61
[image: ]
图 62

[bookmark: _充值][bookmark: _Toc341188454]充值
每个注册成功的用户，系统都会为此用户建立同名的资金账户，用户可以通过网银把钱充值到此账户，此账户金额就是用户的预付款,充值就是通过网银支付把银行中的钱存入到电子商务平台资金账日元中，此后在本平台上购买任何商品都可以用此账户中的资金进行支付了，不用频繁的操作网银。当然账户中的余额通过提现也可以再转到申请提现的银行账户中。
充值时填写要充值的金额，然后选择相应的银行,操作如同订单支付,所有的操作记录都可以到充值记录中查询。
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\4J)SAROKY{R`UEEBV6W{0XC.jpg]
图 63
[image: ]
图 64

[bookmark: _充值记录][bookmark: _Toc341188455]充值记录
可以查询所有充值操作记录，无论是成功或是不成功的记录都会有记录。如图 65
后台手动充值：表示由后台管理员操作进行用户资金账户充值操作。比如用户用非网银付款或对用户进行奖励。如图 66
[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\CR`YFV_FUHUUMQFGU$}))P2.jpg]
[bookmark: _Ref340861097]图 65
[image: ]
[bookmark: _Ref340861355]图 66
[bookmark: _账户转账][bookmark: _Toc341188456]账户转账
平台可实现注册用户之间互相转账，填写转账金额与转入的账户，在有足够余额的条件下可以成功转账并且立即到账。转账操作日志可以到转账流水中查询。
[image: ]
图 67

[bookmark: _转账流水][bookmark: _Toc341188457]转账流水
查询转账产生的数据，包括用户个人转出数据和别人转给自己的转入数据。
[image: ]
图 68
[bookmark: _提现][bookmark: _Toc341188458]提现
提现即把平台账户中的资金转到用户的银行，如图 610填写提现金额，提现金额不能大于当前用户余额，开户银行及账号信息提交。提交后由平台运营商来处理，处理所需要的时间根据平台运营商的规定而定。特别注意，提现提交后，提现的金额将会被冻结，从账户中扣除掉不能使用。


[image: C:\Users\T\AppData\Roaming\Tencent\Users\125475390\QQ\WinTemp\RichOle\N1J]@ZT_`1ER8$~ZM2@%}OX.jpg]
图 69
[image: ]
[bookmark: _Ref340906321]图 610
[bookmark: _预付款查询][bookmark: _Toc341188459]预付款查询
查看用户资金账户操作的日志流水,红色数据表示预付款减少。
[image: ]
[bookmark: _预付款统计][bookmark: _Toc341188460]预付款统计
查看用户资金账户操作的日志流水进行分类统计.
[image: ]
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