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一、 准备工作

1.软件：
操作系统：Windows 7 及以上版本
浏览器：Chrome 57 及以上版本

2.硬件：
读卡器、指纹读头

3.登陆地址：http://manage.guanjia360.com.cn:8088/model/login/html/login.html
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二、 联系方式：

公司地址：江苏省南京市江宁区正方中路 888 号中新赛克大厦(研发中心)
杭州市滨江区长河街道江二路 400 号和瑞科技园 T1 楼(运营中心)

南京电话： 400-111-5670 杭州电话：0571-87251636
公司网址： www.guangjia360.com.cn
售后 QQ： 2744450873
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三、 注册、房源配置、出租流程

新账号注册、配置出租等流程图如下：
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(一) 注册

1) 在浏览器中打开智慧公寓管理系统网址

2) 点击“注册”按钮

3) 输入手机号、密码，点击“获取验证码”

4) 在“验证码”文本框中，输入手机接收到的验证码

5) 点击“注册”按钮，系统提示“注册成功，请联系管理员通过审核！”。管理员审

核后即可登录。
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(二) 登录

1) 打开公寓管理系统网址

2) 输入手机号、密码，点击“登录”按钮，即可登录系统

(三) 产品管理

产品管理中，定义了产品方案和价格方案。
产品方案中包含以下内容：

1) 基本信息

基础信息有产品方案名称、描述信息、状态启用或停用等；状态为“停用”的产品方案，在
新建公寓时不会出现在产品列表中。

2) 产品参数

产品参数中，包含通知提醒（房租提醒时间、续租通知时间、退房通知时间等）、基础阈值提
醒（重置阈值提醒、欠费断水电提醒等）、增值服务阈值提醒（群组告警系数、长时间未用阈
值等）、预定合同转签约时间模式、通知方式（APP/短信通知）、是否支持日租（暂不支持）
等功能。新增功能：1. 默认合同租期<6 个月的，房价上浮 10%，可灵活配置月数和上浮比
例。2.可配置租金和退房逾期的逾期金

3) 收费科目

可自定义出租过程中需要的收费科目，如押金、服务费、手续费等。

4) 租约策略
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租约策略中，包含付款周期配置、基本收费项目设置、异常处理项目设置等功能。

5) 结算配置

1) 新增产品方案
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2) 新增水电价格方案

(四) 户型管理

户型管理的功能是定义房源户型名称，户型，价格。户型管理可进行新增、修改、删除。

1) 新增户型
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(五) 房源配置

房源配置设定好楼栋和楼层。新增公寓前需要先创建产品方案和价格方案。房源配置可进行新增公寓，
克隆公寓，编辑公寓， 删除公寓。楼栋配置可进行新增楼栋、克隆楼栋、编辑楼栋、删除楼栋、上
架楼栋、下架楼栋。楼层配置可进行新增楼层、克隆楼层、编辑楼层、删除楼层、上架楼层、下架楼
层。房间配置可进行新增房间、克隆房间、编辑房间、删除房间、上架房间、下架房间。公共区域可
进行新增公共区域，编辑公共区域，克隆公共区域，删除公共区域，上架公共区域，下架公共区域。

1) 新增公寓-楼栋

2) 新增楼栋-楼层
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3) 新增楼层

4) 新增房间（批量增加房间：房间名称，隔开）
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5) 新增公共区域

6) 绑定设备
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(六) 房源发布

房源发布至微信平台。房源发布可进行发布，支持批量发布。

(七) 房产字典

房产字典包含费用设置、资产配置、支付方式。主要功能为配置各项参数。

1) 费用设置

2) 资产配置
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3) 支付方式

(八) 房产模板

房产模板主要用于房源发布使用，可新增房源模板。

1) 新增模板
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(九) 房态

房态主要用于预定，出租。预定可进行预定，取消预定，合同查看，换房，账单，编辑，置脏，报修，
设备。出租可进行预定，入住，续租，结租，合同，换房，账单，编辑，置脏，报修，设备。更新功
能：1.换房和续租时，自动进行两个账单合并，只生成差额账单，无需手动添加负账单。2.预定人
和入住人可以为不同的两个人，预定后出租时可以修改入住人信息。

1) 预定
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2) 出租
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四、 工作台

工作台主要包括代办事项和一些快捷操作。

(一) 发布公告

点击“发布公告”，填写公告时间和内容，点击“确定”按钮完成（编辑和删除还未开发）

点击左上角公告标识，查看所有公告内容
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(二) 填写备忘

1. 新增备忘

点击“写备忘”按钮，填写备忘信息后，点击“确定”按钮完成

2. 编辑备忘

点击“编辑”按钮，弹出页面框，对配置信息进行修改，最后点击“确认”按钮完成
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3. 删除备忘

点击“删除”按钮，弹出确认删除对话框，点击“确定”完成

(三) 快捷操作维修、脏房、监督管理（未完成）
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(四) 待办事项展示及处理

(五) 运营总览、设备告警、低入住率告警、入住人数统计信息展示
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五、 合同管理

(一) 租客合同

租客合同中展示和操作的是各种状态下，合同的操作，合同的状态分为在住、签约、签约未生效、逾
期未处理、预定、预定未缴费、结租和合同作废等状态

1. 在住

在住-查看：
对于在住的合同进行查看，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同

在住-编辑：
对于在住的合同进行编辑，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同
在住-编辑-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，新增随从租客
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在住-编辑-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，可以
查看账单的详情和对于账单进行结算等操作

在住-编辑-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数
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在住-编辑-电子签约合同：展示合同的基本信息

在住-续租：
根据想要继续租用该房间的租客进行续租操作，续租存在续租的期限，一般设置为提前 7天续租，续
租之后，显示最新的合同信息，主要是入住时间和退房时间
在住-续租-合同信息：展示房间信息、签约租客信息、租赁信息和其它费用，可以新增随从租客和修
改租期，添加其它费用等操作

在住-续租-租客账单：展示账户余额和已处理账单，可以新增其它的账单
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在住-续租-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数

在住-结租：
会根据租客的缴费情况，进行相应费用的汇总缴纳，比如，已经结算过押金、预付水电费和租金，会
计算相关的已用租金、扣除水电费和押金之后的费用，分为正常结租和违约结租，违约结租会添加相
应的违约金等
在住-结租-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，选择对应的退租类型
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在住-结租-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，可以
查看账单的详情和对于账单进行结算等操作

在住-结租-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数，在结租的时
候，进行抵扣
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在住-结租-电子签约合同：展示合同的基本信息

在住-换房：
在住的状态下，进行换房操作，换到其它的房间，重新生成对应的合同
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在住-换房-合同信息：展示换到的房间、租客信息和租赁信息，新增随从租客和添加上期的水电度数，
进行上个房间费用的结算和新增响应的费用

在住-换房-租客账单：展示换房之后的账户余额、待处理账单和已处理账单，可以新增账单，对待处
理账单进行查看和结算，查看已处理账单

在住-换房-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数，输入当前房
间的水电表的对应参数
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在住-转租：
在住-转租-合同信息：展示换到的房间、租客信息和租赁信息，新增租客信息和随从租客，若该用户
在租客信息中已经存在，则默认获取还用户的租客信息；若该用户未在租客信息中存在，则新增该租
客到租客管理中，选择对应的租期和参与对应的优惠活动，新增费用等

在住-转租-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单等，可以查看账单的详情和对于
账单进行结算等操作
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在住-转租-设备授权：展示授权设备和水电读数，可以输入上一期租客使用的水电费的度数，用以和
上一期租客进行结算

在住-打印合同：
可以打印对应的合同信息

2. 签约

签约-编辑：
对于签约的合同进行编辑，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同
签约-编辑-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，新增随从租客
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签约-编辑-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，可以
查看账单的详情和对于账单进行结算等操作

签约-编辑-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数
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签约-编辑-电子签约合同：展示合同的基本信息

签约-入住：
对于签约成功，并且结算完成账单的租客，进行入住操作，可以对于推荐的人员进行奖励
签约-入住-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，选择对应的退租类型

签约-入住-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，可以
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查看账单的详情和对账单进行结算等操作

签约-入住-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数

签约-编辑-电子签约合同：展示合同的基本信息

签约-结租：
根据租客的缴费情况，进行相应费用的汇总缴纳。结组分为正常结租和违约结租，违约结租会添加相
应的违约金。
签约-结租-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，选择对应的退租类型
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签约-结租-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，可以
查看账单的详情和对账单进行结算等操作

签约-结租-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数。
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签约-结租-电子签约合同：展示合同的基本信息

签约-换房：
签约的状态下，进行换房操作，换到其它的房间，重新生成对应的合同

签约-换房-合同信息：展示换房后的房间信息、租客信息和租赁信息，新增随从租客和添加上期的水
电度数，进行上个房间费用的结算。
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签约-换房-租客账单：展示换房之后的账户余额、待处理账单和已处理账单，可以新增账单，对待处
理账单进行查看和结算，查看已处理账单

签约-换房-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数，输入当前房
间的水电表的对应参数
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3. 签约未生效

签约未生效-查看：
对于签约未生效的合同进行查看，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同

4. 逾期未处理

逾期未处理-查看：
对于逾期未处理的合同进行查看，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同
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逾期未处理-结租：
逾期未处理-结租-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，选择对应的退租类型

逾期未处理-结租-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，
可以查看账单的详情和对于账单进行结算等操作
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逾期未处理-结租-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数，在结
租的时候，进行抵扣

逾期未处理-结租-电子逾期未处理合同：展示合同的基本信息

5. 预定

预定-取消预定：
对于预定的房间，取消预定，可以提前和违约取消预定
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预定-出租：
确认对应的合同日期，然后确认入住

预定-入住-合同信息：展示合同的基本信息、租客信息和租赁信息，选择对应的退租类型
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预定-入住-租客账单：展示合同的基本信息、待处理账单、未来账单和上个合同未结算账单等，可以
查看账单的详情和对账单进行结算等操作

预定-入住-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数。
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预定-编辑-电子预定合同：展示合同的基本信息

预定-延期：
对于预定的房间，进行延期入住

预定-换房：
预定的状态下，进行换房操作，换到其它的房间，重新生成对应的合同
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预定-换房-合同信息：展示换到的房间、租客信息和租赁信息，新增随从租客和添加上期的水电度数，
进行上个房间费用的结算和新增费用项。

预定-换房-租客账单：展示换房之后的账户余额、待处理账单和已处理账单，可以新增账单，对待处
理账单进行查看和结算，查看已处理账单



智慧公寓管理系统 3.0使用说明书

预定-换房-设备授权：展示合同的基本信息、授权设备和水电读数，输入当前水电读数，输入当前房
间的水电表的对应参数

6. 预定未缴费

预定未缴费-查看：
对于预定未缴费的合同进行查看，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同
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7. 结租

结租-查看：
对于结租的合同进行查看，包含合同信息、租客账单、设备授权和电子签约合同

8. 合同作废

展示已作废的合同

(二) 合同模板

功能为上传和下载电子合同模板；自定义的模板需上传后才能下载。
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(三) 优惠活动

优惠活动-新增
活动类型包括满折和满减。可选择上架时间、活动的起止时间，活动到期之后自动下架

优惠活动-编辑
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优惠活动-上架
上架的活动，出租房间的时候，可以享受对应的优惠活动

优惠活动-下架
上架的活动可以进行下架，下架后不能在出租房间时享受该活动

优惠活动-删除
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(四) 优惠券

暂不支持

(五) 企业合同

1. 创建企业合同

1) 企业/委托人信息
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税号规则放宽至：15、18、20 位数字，且满足税号格式

2) 房源信息
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3) 支付条款信息
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4) 企业/个人缴纳配置

另：自定义账单也支持企业/个人缴纳，详见 企业账单-自定义账单

file:///C:/Users/fb1001135/Documents/WeChat%20Files/fb2276/FileStorage/File/2019-08/企业合同操作手册.docx
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5) 列表页
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导出全部账单功能暂不可用

6) 变更企业信息

企业信息不可在此处更改，但可以在企业信息管理处修改

2. 查看/编辑企业合同

1) 查看
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注意：
押金若为自定义数值，则会平均分配到合同所有房间中。
水电费若为固定收费，则展示固定收费价格，单价计费这里展示为 0（可做后期优化展示单价）

2) 入住

点击“办理入住”

入住前账单：
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入住后账单：

点击“查看”，查看费用明细：
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点击“结算”，结算租客部分账单：

3) 续租
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4) 退房
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个人退房后，点击“查看合同-租客账单”，查看账单：
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重要：若出现个人退房账单在“待处理账单”的情况，应是结算时流水号与数据库流水号有重复，
后台支付失败了，需要在租客账单管理重新支付。

5) 结租-企业退房/删除房源

企业退房后，该房源即被释放，可以被其它租客群体租赁。
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注意：
重要！！！ 这里的结租只需要“确认”账单金额，生成的结租账单不需要立刻结算，可以等企业合同
最终终止的时候一并处理，详见 结算尾款

6) 终止合同

企业合同列表页房源状态颜色展示：

file:///C:/Users/fb1001135/Documents/WeChat%20Files/fb2276/FileStorage/File/2019-08/企业合同操作手册.docx
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此外，编制中的合同也可以终止，终止后状态为——“已撤销”

7) 结算尾款

3. 企业账单

1) 账单列表

点击“全部账单”，查看企业合同所有房间账单列表：

相关导出功能后续做支持。
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2) 自定义账单

3) 企业支付

点击“结算企业账单”，进入企业账单支付页
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暂只支持企业合并支付时只能选择一种支付方式，多种支付方式支付多笔账单的逻辑过于复杂。

4. 房态

企业合同展示：
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六、 客户管理

客户管理是为了管理预约用户、已租房用户、已搬离用户。

(一) 预约管理

在客户通过当面、电话、网络等方式进行预约操作时，系统可记录预约用户信息，如姓名、手机
号、预约时间、户型、租金、入住房间等信息，并在系统中分配对应人员对此预约进行跟进。

4. 新增预约

a) 进入预约列表后，点击“新增预
约”

b) 输入所有相关信息，点击“确定”按钮，即可完成预约新增操作

5. 查询预约

可根据预约状态、租客来源、手机号、预约时间段进行查询操作。
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6. 预约编辑

a) 点击待分配预约条目，进入预约详情页面
b) 点击“编辑”按钮，可更改所需要的预约信息

7. 预约分配

a) 点击待分配预约条目，进入预约详情页面
b) 点击“分配”按钮
c) 选择跟进出人的人员，点击“确定”按钮，即可对预约进行分配操作

8. 预约处理

跟进中的预约条目可进行“转签约”和“转预定”操作，具体步骤如下：
a) 点击跟进中预约条目，进入预约详情页面
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b) 点击“转预订”或“转签约”按钮
c) 跳转至预定或签约页面，可继续步骤直至完成所有操作

9. 预约删除

a) 点击任意状态的预约条目，进入预约详情页面

b) 点击“删除”按钮，可将预约条目进行删除

(二) 租客管理

租客管理中，可根据是否在住、租客来源、姓名、手机号进行筛选操作。
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1. 添加租客

a) 在租客列表中，点击“添加租客”按钮
b) 完成必填项，点击“签约”按钮，即可完成添加租客操作

2. 指纹插件

指纹插件提供 web 管理系统使用指纹识别器功能，下载并解压，点击“Finger.exe”运行即可。
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3. 读卡器插件

点击“读卡器插件”，下载插件并点击“ICReaderSetup.exe”，完成安装操作。

4. 编辑租客

进入租客列表后，可点击租客后面的“编辑”按钮，进入租客编辑页面。
编辑完成后，若租客处于在住状态，IC 卡或时间发生变化，系统会执行重新授权操作。

5. 指纹
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进入租客列表后，可点击租客后面的“指纹”按钮，进入设置指纹页面。

采集指纹成功后，若租客房间下绑定指纹锁，系统会自动将租客指纹信息配置至门锁中。

6. 查看合同
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七、 账务管理

(一) 账户汇总

账户汇总中会展示一年前历史的账户汇总和一年后未来的账户汇总，当月的账单信息会展示已经结算
的账单和未来需要结算的账单

(二) 财务流水

会展示具体的流水和明细，流水会对总的账务进行展示和汇总

(三) 流水对账

会展示本系统所有已支付的账单，方便对财务对流水进行对账
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7. 租客账单管理

账单的汇总，涉及到具体的类型、房间、签约租客、账单周期、应结算日期、周期天数和账单金额，
同时对于具体的账单可以查看
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八、 智能物联

智能物联包括设备管理、手动抄表、自动抄表、网络管理等功能。其中，设备管理包含各种设备
统计信息、设备详情、钥匙分享、授权记录查询等功能；手动抄表是以手动方式对已出租房间进行水
电表的抄表操作；网络管理，主要是将我司外场安装的路由设备通过 PPPOE 账号及安装地址实现与房
间绑定功能。

(一) 设备管理

8. 信息统计

信息统计包含以下内容：

设备总数，指的是当前管理员账号下所绑定的所有设备数量，其中，公寓设备总数是已绑定到房
间或公共区域下的所有设备数；未绑定指的是当前管理员账号下，没有与房间或公共区域产生绑定关
系的设备数量。

室内设备：绑定到房间下的所有设备；
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公共区域设备：绑定到公共区域，如大门、会议室所绑定的门锁、网关、水电表等设备；

设备告警：分别统计各类设备告警总次数，如门锁门禁的多次密码/IC 卡错误、门锁的防撬锁告
警/虚关告警/低电量告警等；
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开门统计：指当前管理员账号下，所有门锁类设备开门统计，包括开门总数、蓝牙开门、网络开
门、其他开门等。其他开门有指纹、密码、IC 卡开门。

设备日运营趋势：日运营趋势折线图反应半个月内，当前管理员账号下所有设备的每日开门次数、
每日用水量/用电量等信息。
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9. 设备列表

进入设备列表的步骤如下：

a) 点击“智能物联-设备管理”

b) 点击“公寓设备总数”或“未绑定”

即可进入设备列表。

已绑定设备列表，其右上角有 图标，其中， 表示图标方式展示，如下图：

表示列表方式展示，如下图：
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设备列表支持按公寓、房间、电量、在线状况等条件查询操作。

10. 设备详情

设备详情页面，展示设备的详细信息，如版本号、Mac 地址、SN、授权记录、开关状态等，门锁、
门禁、网关、电表、水表等详情页面展示内容均有差异，具体情况如下：

a) 门锁

门锁详情中，包括联网状态、信号强度、设备 SN、当前电量、蓝牙钥匙/数字密码/IC 卡等授权
记录及数量、告警记录/开门记录及数量，当门锁为联网锁时，页面中还有“远程开门”按钮。

分别点击各类钥匙、告警记录、开门记录上的数字，即可跳转到对应的模块。
点击“远程开门”按钮，当门锁在线时，提示“开门成功”后，可打开对应门锁；当门锁不在线

时，页面提示“设备不在线”

在蓝牙钥匙/数字密码/IC 卡 tab 页，可以进行分享蓝牙钥匙、分享数字密码及配置 IC 卡操作，
具体操作如下：

1) 分享蓝牙钥匙步骤

i. 在门锁详情页面，点击“蓝牙钥匙”，进入“蓝牙钥匙”tab 页

ii. 点击“分享”按钮
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iii. 在“分享蓝牙钥匙”页面，分别输入 手机号、用户名、钥匙有效期，并选择能

否分享钥匙。当选择“能”时，被分享的用户可将此蓝牙钥匙分享给其他用户，

选择“不能”时则无法将蓝牙钥匙分享给其他用户。

iv. 点击“分享钥匙”按钮，即可将蓝牙钥匙分享给指定用户。

2) 分享数字密码操作步骤

i. 在门锁详情页面，点击“数字密码”，进入“数字密码”tab 页

ii. 点击“分享”按钮

iii. 在“分享数字密码”页面，分别输入 手机号、用户名、数字密码、钥匙有效期。
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iv. 点击“分享密码”按钮，即可将数字密码分享给指定用户。

Web 端进行数字密码分享，前提是门锁必须在线，否则将提示“设备不在线”。分享成功后，被
分享用户将接收到对应授权短信，内容包括密码、有效期等。

3) 配置 IC 卡

i. 在门锁详情页面，点击“IC卡”，进入“IC卡”tab 页

ii. 点击“配置 IC卡”按钮

iii. 在“IC 卡配置”页面，分别输入 手机号、用户名、钥匙有效期，将 IC 卡放在读卡器上，点

击“一卡通号”后的“ ”按钮。

iv. 点击“IC 卡配置”按钮，即可将 IC 卡分享给指定用户。

Web 端进行 IC 卡配置，门锁可以不在线。分享成功后，当门锁在线时，所配置 IC 卡信息可立即
生效；当门锁不在线时，需要使用智慧公寓 APP 在门锁附近进行“批量配置 IC 卡”操作，将 IC 卡配
置入门锁中。

b) 门禁

门禁详情中，包括联网状态、信号强度、设备 SN、蓝牙钥匙/数字密码/IC 卡等授权记录及数量、
告警记录/开门记录及数量和 “远程开门”按钮。

分别点击各类钥匙、告警记录、开门记录上的数字，即可跳转到对应的模块。
点击“远程开门”按钮，当门禁在线时，提示“开门成功”后，可打开对应门禁设备；当门禁不

在线时，页面提示“设备不在线”
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在蓝牙钥匙/数字密码/IC 卡 tab 页，可以进行分享蓝牙钥匙、分享数字密码及配置 IC 卡操作，
具体操作如下：

1) 分享蓝牙钥匙步骤

v. 在门禁详情页面，点击“蓝牙钥匙”，进入“蓝牙钥匙”tab 页

vi. 点击“分享”按钮

vii. 在“分享蓝牙钥匙”页面，分别输入 手机号、用户名、钥匙有效期，并选择能

否分享钥匙。当选择“能”时，被分享的用户可将此蓝牙钥匙分享给其他用户，

选择“不能”时则无法将蓝牙钥匙分享给其他用户。

viii. 点击“分享钥匙”按钮，即可将蓝牙钥匙分享给指定用户。
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2) 分享数字密码操作步骤

v. 在门禁详情页面，点击“数字密码”，进入“数字密码”tab 页

vi. 点击“分享”按钮

vii. 在“分享数字密码”页面，分别输入 手机号、用户名、数字密码、钥匙有效期。

viii. 点击“分享密码”按钮，即可将数字密码分享给指定用户。

Web 端进行数字密码分享，前提是门禁必须在线，否则将提示“设备不在线”。分享成功后，被
分享用户将接收到对应授权短信，内容包括密码、有效期等。

3) 配置 IC 卡

i. 在门禁详情页面，点击“IC卡”，进入“IC卡”tab 页

ii. 点击“配置 IC卡”按钮

iii. 在“IC 卡配置”页面，分别输入 手机号、用户名、钥匙有效期，将 IC 卡放在读卡器上，点

击“一卡通号”后的“ ”按钮。
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iv. 点击“IC 卡配置”按钮，即可将 IC 卡分享给指定用户。

Web 端进行 IC 卡配置，门禁可以不在线。分享成功后，当门禁在线时，所配置 IC 卡信息可立即
生效；当门锁不在线时，需要使用智慧公寓 APP 在门禁附近进行“批量配置 IC 卡”操作，将 IC 卡配
置入门锁中。

c) 网关

网关详情中，包含在线状态、当前版本、IP 地址、Mac 地址、在线时长、打开/关闭 WiFi、WiFi
设置、重启、升级等功能。

网关在线时，可远程开启或关闭网关 WiFi、更改 WiFi 名称及密码、重启网关、对网关进行升级
等操作。

d) 电表

电表详情页面包含电表名称、更新时间、当前电量/电压/电流、电表实时开关、电量统计等功能。
在后付费模式下，可以远程切换电表开关状态。

电量统计中，可按月查询当月每日用电量；也可按年份查询当年的每月用电量。
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e) 水表

水表详情页面包含水表名称、更新时间、总水量、当月用水量、水量统计等功能。
水量统计中，可按月查询当月每日用水量；也可按年份查询当年的每月用水量。



智慧公寓管理系统 3.0使用说明书

(二) 手动抄表

在使用我司智慧公寓管理系统但未安装我司智能电表产品产品时，可使用手动抄表功能进行水电
表的抄表操作。抄表操作仅针对当前合同处于有效期内的房间，其他房间不适用。

1. 查询

可依次点击“楼栋”、“楼层”、“房间”，而后点击“查询”按钮，可进行房间的筛选操作。

2. 抄表

点击所需抄表的房间后的“本次抄表度数”，输入当前电表读数，点击“保存”按钮即可完成抄
表操作。在不填写本次抄表时间时，默认本次抄表时间为保存时的系统时间。

3. 保存本页

分别点击多个需要抄表的房间后的“本次抄表度数”并输入对应度数，点击“保存本页”按钮，
可将所有已填写本次读数的房间进行批量保存。同上，如不填写本次抄表时间，默认本次抄表时间为
保存时的系统时间。

4. 下载模板

下载模板，会将当前公寓的所有当前状态为“入住”的房间导出。

5. 批量导入

在 4中所下载的模板，输入本次读数与抄表时间，保存后，点击“批量导入”并选择对应模板，
可实现水电表的批量抄表工作。

6. 换表

在电表出现损坏或异常时，需要对房间进行换表操作。具体步骤如下：
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a) 点击所需换锁房间后的“换锁”按钮

b) 对弹出的“换表”弹窗中，分别输入 换表时间、旧表上次度数、旧表最后度数、

新表初始度数、新表最新读数

c) 点击“确认”按钮，完成换表操作

7. 历史记录

在手动抄表页面，点击某一房间后的“历史记录”按钮，可查看当前房间进行抄表的时间、每次
抄表度数等信息。

(三) 自动抄表

在使用我司智能水电表设备后，已出租的房间会按照产品定义的时间定期进行自动抄表操作。其
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抄表记录可在“自动抄表”中进行查看。

1. 查看

进入自动抄表页面，可分别查看水表、电表的最新抄表度数。

2. 历史记录

在自动抄表页面，点击某一房间后的“历史记录”按钮，可查看当前房间进行抄表的时间、每次
抄表度数等信息。

(四) 网络配置

PPPOE 功能主要是将我司外场安装的路由设备通过 PPPOE 账号及安装地址实现与房间绑定功能。
在实际路由器进行安装并使用 PPPOE 拨号上网成功后，进行 PPPOE 添加操作，定时任务会将设备与房
间进行自动绑定。
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1. 添加 PPPOE

a) 进入“网络管理”页面后，点击“添加 PPPOE”按钮，跳出以下对话框：

b) 填写所有必填信息，点击“确认”按钮

c) 次日，对应房间下会有此路由器设备

2. 导出 PPPOE

导出功能是将系统内的所有 PPPOE 信息导出至 Excel 表格中，便于统一管理、查看等。

3. 编辑

点击 PPPOE 条目后的“编辑”按钮，可修改相关信息。

4. 删除

点击 PPPOE 条目后的“删除”按钮，可删除本条 PPPOE 信息。
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(五) 云丁门锁相关

1. 产品配置

如果需要用云丁设备，需要在房源管理—产品管理—第三方设备—物联配置中选择设备厂商为云丁，
如果需要出租时自动下发电子钥匙则在下发钥匙中选择需要的钥匙类型，如果不选则需要在设备详情
页面手动进行分享

2. 房间同步

新建的房间需要在房源管理—房源同步中将房源信息同步至云丁平台
通过同步状态筛选未同步房间进行同步，或者同步结果

3. 设备绑定

在云丁 SAAS 平台进行设备绑定，具体操作参考云丁产品使用说明
注：
1、只有同步过后的房间可以在云丁平台进行绑定
2、集中式公寓网关，水电采集器需要绑定在公区
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4. 出租时给租客分享数字密码

当在产品配置中选择了下发钥匙—数字密码，在完成入住流程后，系统会自动给租客分配一个随机数
字密码，该密码会通过云丁平台已短信形式发送到租客手机上

5. 单独给某个用户分享数字密码

在设备详情页面可以给指定的用户分享数字密码，该数字密码会由系统随机生成并通过云丁平台已短
信形式发送到该用户手机上
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6. 水电表查询读数

在水电表的详情页面可以看到水电表的当前读数

7. 指定电表开/合闸
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在设备详情页面中可以通过实时开关按钮对电表进行开/合闸操作

8. 设备解绑

在云丁 SAAS 平台进行设备解绑，具体操作参考云丁产品使用说明
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九、 统计分析

(一) 营业报表

注：

1、营业日报表为每天定时生成，营业月报表为营业日报表累加，营业年报表为营业月报表累加

(二) 租务报表

可以通过租务状态在租务报表中筛选相应列表

(三) 房源配置报表
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可以通过房间名称在房源报表中查看指定房间

(四) 催缴报表

在催缴报表中可以选择需要进行催缴的租客推送催缴信息(房租及水电分开催缴)

(五) 告警报表
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可以通过楼栋、楼层、房间及告警类型筛选告警记录

(六) 开门记录报表

可以通过房间名称及时间段筛选开门记录

(七) 资产迁移报表
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可以通过楼栋、楼层、房间及资产嵌入或迁出筛选资产迁移记录

(八) 群租监控报表

可以通过楼栋、楼层、房间筛选出已出租的房间中疑似群租的记录
注：
1、群租监控通过开门记录及开门终端数进行计算，可以再产品配置中调整监控阈值

(九) 长期空房报表

可以通过楼栋、楼层、房间筛选出已出租的房间中疑似空房的记录，便于公寓管理员及时发现公寓内
租客是否有异常情况
注：
1、长期空房通过开门记录时间间隔进行计算，可以再产品配置中调整监控阈值

(十) 空房监管报表

可以通过楼栋、楼层、房间筛选出已出租的房间中疑似空房的记录，便于公寓管理员及时发现公寓内
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租客是否有异常情况
注：
1、长期空房通过开门记录时间间隔进行计算，可以再产品配置中调整监控阈值
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十、 系统设置

(一) 权限管理

1. 组织架构

新增部门：
1、可以在上级部门列表中选择部门，将当前新增的部门设置为所选部门的子部门
2、可以通过排序序号调整在组织构架列表中部门展示的顺序

编辑部门：
1、在组织架构列表中选择需要编辑的部门，点击编辑部门对其进行编辑
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删除部门：
1、在组织架构列表中选择需要删除的部门，点击删除部门
2、如果该部门包含子部门，会将子部门一并删除
3、需要注意，当需要删除的部门下存在员工时该部门不可以被删除

添加员工：
1、部门以及岗位实在已添加部门及岗位中选择，即需要先添加部门及岗位才可以添加员工
2、使用手机号及登陆密码，在 web 平台登陆页面选择员工入口登陆
3、APP 也可以使用该密码登陆
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公寓权限：
1、公寓权限控制该员工账号可以管理的公寓
2、员工账号默认没有任何公寓权限，需要授予公寓权限后才能正常管理公寓
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编辑员工
1、部门内编辑员工与在岗位列表中编辑员工功能一致，该入口为了方便以部门为查找员工并编辑
2、新增员工时的所有信息均可以重新编辑

在部门内删除员工
1、部门内编辑员工与在岗位列表中删除员工功能一致，该入口为了方便以部门为查找员工并删除
2、删除后的员工可以在离职员工列表中查看



智慧公寓管理系统 3.0使用说明书

根据部门筛选员工：
1、在组织架构列表中选择部门，即可在员工列表中展示该部门下的所有员工，包括子部门的员工

2. 岗位管理

添加岗位
1、议价权—为该岗位的员工在建立出租合同时所能调控价格的比例，例如原价为 1000 的房间该员工
的议价权为 80，则表示该岗位的员工以 800-1000 的价格将该房间出租。
2、开放权限—为该员工在平台上可以使用的功能权限



智慧公寓管理系统 3.0使用说明书

编辑岗位：
1、添加岗位时，所有参数都可以在编辑岗位时进行更改

员工管理相关功能
与在部门管理中员工管理功能一致
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通过岗位筛选员工
在岗位管理列表中选择岗位可以筛选出所选岗位的所有员工

搜索员工
1、在搜索框中输入员工姓名可以快速找到相应员工
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2、也可以在搜索框中输入手机号搜索

(二) 模块开关

模块开关功能

1. 打开模块

1、开关可以启动相应功能模块的审批功能
2、当开关开启后，相应的功能操作需要完成审批流程后才能生效



智慧公寓管理系统 3.0使用说明书

2. 添加审批节点

1、添加审批节点时，会强制要求添加一个审批人，每个审批节点至少有一个审批人
2、当一个审批节点上存在多个审批人时，只要有其中任意一人审批通过或驳回即可使该节点审批完
成
3、为了避免节点名称引起不必要的理解错误，节点名称强制设置为节点等级，审批流程从一级节点
开始，逐级审批

3. 添加审批人

1、同一个审批节点可以添加多个审批人，以保证审批流程不会因为某个员工而无法进行
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4. 删除审批人

1、每个节点至少保留一个审批人，故每个节点上最后一个审批人不可删除
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5. 删除审批节点

1、当前节点存在未完成审批流程时，该节点不可以删除
2、为了避免审批节点出现异常，被删除的审批节点必须是当前模块级别最高节点
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6. 各个模块功能

延期审核：对预定合同需要进行延期入住操作进行审批管理
活动审核：对活动上架及操作进行进行审批管理，不影响对下架的活动的编辑
房价审核：对更改房价的操作进行进行审批管理
账单审核：对修改水电账单以及自定义账单相关的操作进行审批管理
退款审核：对结组后产生的退款操作进行审批管理
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十一、 服务支持

(一) 广告服务

1. 添加广告

点击“添加广告”，填写配置信息，点击“上传”。

2. 修改广告

点击“修改”按钮，弹出页面框，对配置信息进行修改，最后点击“修改”按钮完成
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3. 删除广告

选择相应广告，点击“删除”按钮，弹出确认删除对话框，点击“确定”完成

4. 查找广告

根据公寓、类型和状态查找相应的广告
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(二) 社区服务

1. 添加消息

点击“添加社区消息”，填写配置信息，点击“确定”完成

2. 编辑消息

点击“编辑”按钮，弹出页面框，对配置信息进行修改，最后点击“确定”按钮完成
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3. 删除消息

选择相应社区广告消息，点击“删除”按钮，弹出确认删除对话框，点击“确定”完成

(三) 报修服务

1. 新增报修

点击“新增报修”，填写配置信息，点击“确定”完成
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2. 查看报修

选择一条报修信息，点击“受理”按钮分配维修人员，该条报修信息状态变更为“维修中”。

选择一条报修信息，点击“已修”按钮，该条报修信息状态变更为“已完成”。
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3. 编辑报修

点击“修改”按钮，弹出页面框，对配置信息进行修改，最后点击“修改”按钮完成

4. 删除报修

选择相应报修消息，点击“删除”按钮，弹出确认删除对话框，点击“确定”完成
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5. 查找报修

点击查找图标，输入报修人或者手机号码对报修信息进行查找

根据报修物品、楼栋、楼层、房间及状态对报修信息进行查找
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