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以下功能体现财务数据： 
 
1. 客人结账单 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
客人结账单是前台为客人结账时自动生成的结账单据，建议酒店单位保留此单据并在收银员交班时一

并上交到财务，以备核查账目。 
 

2. 前台交班 
此功能主要完成前台交班时上交财务的金额数及下放给前台的备用金。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； 
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交班窗口详尽项目数据如下图： 

 

 

显示详尽内容一般是对[在手金额]项有不符实际数据时才点开查看，或者可在营业查询功能中选择交

班记录表中选择查看。 

1. 打印交班报表一般是交班成功后选择打印，而此窗口中的[打印]按钮主要是为了核查当前当班数

据，输出到打印机后，将打印结果与系统营业实际情况进行对照对比，这样做的目的是可以为交

班前做数据核对核查工作。 

2. 交班数据与系统的账务日期无关，收银员有没有交接班决定交班数据的多少。 

3. 对各算金客的计算公式财务主管必须要清楚。 

4. 客房商品消费是从客人押金中扣除的，所以交班中没客房商品消费金额，如需要核对核查，可以
在营业查询功能中选择客房商品统计查询功能实现。 

5. 外卖商品的统计查询功能同样可以在营业查询功能中选择外卖商品统计查询功能实现。 

6. 外卖金额数是独立核算的，与客房商品消费没有联系。 

7. 当班说明指的是当班员工对在班期间有需要特别说明的一些事情，如某某房有贵宾、有没有需要
特别照看的老人或小孩等。 

8. 接班说明指的是接班员工需要说明的一些内容，如金额及各项数据属实等； 

9. 接班员工不能为正在当班的员工，必须选择不同员工进行接班。 

10. 交班成功后需要重新启系统，并以接班员工登录系统开始上班。 

 

3. 交班报表 
前台每天交班时都必须上交交班报表给财务的，前台交班成功后，系统会自动或以提示的方式进行打

印交班报表，此报表也可以在营业查询中的交班记录中补打，报表格式及内容如下图： 
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4. 在住客押金余额 
在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口并用鼠标左击双击[在住
客余额表]进入查询窗口： 
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A. 表格中红色记录表示久费客人； 
B. 如果需要快速查找某房号的住客情况，可在右上角[快捷查找姓名/房号]项中输入房号，表格中就
会自动显示查找到的记录； 

C. 点击查看消费，显示表格中所择的房号详尽消费情况； 
D. 打印全部表示打印表格中的所有记录； 
E. 打印崔押客人表示打印表格中红色记录(久费客人)； 
F. 补打登记单表示打印此客人的登记单据，一般是因在前台登访客人时因操作失误等原因，没打印
出登记单据，可以在此补打，补打方式就是先选择需要补打单据的客人房号记录，然后按[补打登
记单]按就可以了。 

G. 注意：押金余额是对每间房进行押金额分析的，忽略一人开多房时押金分配的问题，说明如下：
一客人住两间房，分别为 8101,8102,并且 600的押金入账在 8101，在押金余额表中 8102系统仍列
入久费的房号，这样就要求服务员需要识别此房是一人多房的房号； 

 
5．商品消费统计(客房商品或外卖商品) 

在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口并用鼠标左击双击[客房
商品销售统计]或[外卖商品销售统计]进入统计窗口，两种操作方式一样，这里以[客房商品销售统计]
为例说明。 

 
A． 统计结果自动对各类商品进行分类合计； 
B． 条件统计指的可以选择商品类别及消费的起始终止时间进行过滤记录； 
C． 统计结查可导出或打印输出； 
 

6．收银明细查询 
在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口选择财务查询标签项，然
后并用鼠标左击双击[收银明细]进入查询窗口： 
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A． 此功能主要是查询收银员每笔收银记录情况； 
B． 收银记录中系统不存在销废的记录，只存在冲减记录，有效防止收银不规范行为的发生； 
C． 所有出账的记录均入红色字标记显示(包括退押金，冲减押金等)； 
D． 收银记录中包括现金或刷卡方式收款； 
 

7．消费分类统计 
在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口选择财务查询标签项，然
后并用鼠标左击双击[消费分类统计]进入统计窗口： 

 
 
 
 
 
 
 

A. 根据统计条件，选择日期范
围对系统中的各项消费进

行分类统计； 
 

B. 统计条件包括中可对商品
分类或客房房类进行统计； 
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8．日/月营业报表 
在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口选择财务查询标签项，然
后用鼠标左击双击[日/月营业报表]进入统计窗口： 
 
日营业报表 
在条件框中点击[日营业报表]项，再根据起止时间，账单类型，收费项目，营业类型(客房费、客房
商品、外卖商品)，然后点击[查询]按钮查出条件内的记录，记录中包括各项明细项目，供财务查看，
如下图所示： 

 
 
月营业报表 
在条件框中点击[日营业报表]项，再根据起止时间，账单类型，收费项目，营业类型(客房费、客房
商品、外卖商品)，然后点击[查询]按钮查出条件内的记录，记录中包括各项统计项目，供财务查看，
如下图所示： 
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A. 此统计结果仅对某一段时间内的每天的营业数据进行分类统计； 
B. 统计项目中包括房费、客房商品、外卖商品，财务可根据实际情况选择需要统计的项目进行统计； 
 

9．其它营业查询  
在系统主功能界面上直接选择工具条上的[营业查询]项，进入营业查询窗口选择财务查询标签项，然
后并用鼠标左键双击需要查询的项目进入相应功能窗口。 


