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1． 资源管理

资源主要分为两类：物业资源和客户资源。实体资源包括房屋、车位、车辆、公共资源、广告位、设备等；客户资源即收费对象，分为自然人和法人。

1) 物业资源管理

位置：基础资料－>物业资源管理

物业资源管理主要用来管理各种物业资源以及资源与客户的对应关系。
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首次进入物业资源管理时，看到的界面如上图所示，上方的按钮为功能菜单，左侧为资源树，通过展开资源树前面的“＋”可以显示该节点下的资源，右方为当前资源的属性编辑框，会根据左侧选中的资源类型的不同自动变化。

资源树中只显示自己有管理权限的小区，如图中有两个小区，展开小区的节点时，如下图：
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图中显示易软小区下分有A\B\C共三栋，A栋下有1单元，1单元下有A-1-1和A-1-2两个房屋。

下面分别以建立各种资源的过程来介绍资源管理的功能：

A) 建立车库。

如果要在易软小区节点下增加一个地下车库，操作如下图：先选中易软小区，然后点击功能菜单上的“资源新增”，选择“新增车库”，然后在右边的属性框的“车库名称”中填入车库的名称，再点功能菜单上的“保存”。
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保存后：
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注意：车库不是具体的资源，和栋、单元一样只是一个容器，在车库下可以建立车位或车辆。（在车库下还可以建立车库）

B) 建立车位


比如要在地下车库下建立一个编号为A001的车位，需先选中“地下车库”，然后点击“资源新增”，选择“新增车位”，然后在右侧的属性框中填入车位编号，选择资源类别，并点击菜单上的保存。
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保存后的结果如上图。

C) 建立楼栋。

先选中“易软小区”，然后点击功能菜单上的“资源新增”，选择“新增楼栋”。
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在右侧的资源属性中填入楼栋名称，点功能菜单上的“保存”。


注意：楼栋下可以继续建立楼栋。
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D) 建立单元。

如图中，需要在D栋下面建立单元，操作方法：先选中D栋，然后点“资源新增”，选择“新增单元”。然后在右侧的属性框中填入单元名称，保存。
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E) 建立房号。

比如需要在D栋1单元下建立一个房号为D-1-301的房屋，操作方法：

先选中D栋下面的1单元，然后点击功能菜单上的“资源新增”，选择“新增房屋”，点击后在资源属性框中增入房号，面积等内容，然后保存。
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保存后：
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F) 客户管理。


如车位建立后，如是小区内的业主租用，可以在资源属性框中的“客户管理”中通过“绑定客户”的功能来选择该业主，如是外来人员租用，就通过“新增客户”的功能添加该客户的资料。
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绑定客户：绑定客户的目的是建立一个客户对应多个资源的关系。
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绑定客户时，在客户名称点击[image: image14.png]


，然后在弹出的界面中通过展开节点，或直接在“名称”处输入客户名称进行查找，找到后勾中客户名称前的选择框（注意是选择客户，而不是选择资源！选中后，该客户会加载到右边的已选列表中），然后点击“确定”。
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绑定后的信息如下图：
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如果该客户租用车位一段时间后，不再继续租用，此时需要对该车位下的客户进行迁出。迁出的方法是，在客户管理的界面点击“修改户主关系”，在弹出的界面里（右下角）勾选“迁出”，然后点“确定”。

注意：迁出时系统会检查该资源是否存在欠费，如有欠费将不被允许迁出。
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注意：在建立房屋，车位等信息时，系统会提示“选择资源类别”，系统中已经预置了部分类别，如需要增加就在基础资料(资源类别设置中增加。
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注意：资源类别设置需要管理权限才能增加。
2． 计费项目绑定

由于对不同的资源，收取的费用可能不一样，如对多层的房屋收取多层物管费，对电梯公寓收取电梯物管费，对资源指定计费标准的目的主要就是针对该资源设定收取的费用标准，易软物业收费系统设计的思想是：计费对象是资源（房屋，车位等），收费对象是客户（具体的人或公司），所以设定费用的同时还需指定交纳费用的客户。

计费关联设置

位置：计费管理(计费关联设置
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上图中，在选中左边的具体某个房号时，右边将列出所有该小区的收费项目，我们需要把最主要的两类费用（周期性费用和三表类费用）和客户进行关联，图中不仅指定了该房屋产生的费用项目，而且还指定了交纳费用的人：ANDY。如果同一铺面中有两个商家，A商家和B商家各自缴纳不同的费用，通过计费关联设置中关联不同的客户即可解决该问题。

计费关联可以批量实现，点击左上的“批量设置向导”，弹出下图，此时选中左边的需要批量设置的房屋，在右边多选各种收费项目，再点“批量增加”即可。
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注意：计费关联设置中只对需要预先生成的费用进行关联，主要有两类：周期性费用和三表类费用，对于临时收费则不用绑定。
3． 三表管理
第一次使用系统时，需要使用“三表基础设置”的功能生成所需要的三表。

位置：计费管理－>三表基础设置
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三表基础设置主要功能就是提供三表的初始生成，修改当前读数和所属时间的功能等。

A．批量生成三表

首次使用时可使用“批量生成三表”的功能，针对管理区内的资源批量产生三表。该功能以向导的方式指导使用者通过点击“下一步”来完成操作。
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选择需要生成三表的资源
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设置三表属性
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关联三表的费用类型

如上图的操作，最后的结果是对选中的资源都会生成一个名为“居民水表”，且读数为0（抄表时间为2007-06-01），对应的费用标准为“居民水费”的水表。



B．单独对某房屋增加三表

    对一些商铺，可能会在一个铺面中安装有多块水表或电表，此时，可以用“增加三表”的功能来单独对该资源增加另一个或多个表。
[image: image26.png]i | S | HBER=R
B AR

BRET EE)

EL )

S BRIEL
5§ N
=g e
@






选中需要增加三表的房屋，点左上角的“增加三表”，右侧出现如下图的界面：
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此时需要在上图中选择或填入相应的三表属性，如三表类型，三表名称，当前读数，抄表时间等。

注意：建议在三表名称中以不同的表名来区分同一资源下相同类型的多个表。如图中第二个电表取名为居民电表2。
反向走表：当选中该选项时，该表将为倒转表，期末小于期初将是正常的走表。

计费倍率：对有倍率的电表可直接填入相应倍率，默认为1。

关联三表项目：即将此表的发生数用来计算并产生的费用项目，如选中居民电费，此表的发生数将会按电费的单价和公式产生相应费用，如同时选中居民电费和公摊电费，那么此表的发生数会同时产生这两个项目的费用。如果没有关联相应的费用，那么，该表抄表后将不会产生费用。
4． 产生费用

在每期收费之前，需要把本期应收的费用都计算生成，软件中把费用分为三种类型：周期性费用，三表类费用，一次性收费（临时费用），不同的费用类型，产生的方式也不一样。

1． 周期性费用的生成
位置：计费管理(批量计费管理


批量计费的作用主要是产生周期性费用（也可对一次性收费进行计费）。进入批量计费后，点击顶端的“欠费生成向导”按钮后弹出下图：
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选择计费管理区后，点下一步，选择计费项目，这里显示的计费项目包括周期性费用和一次性费用；如选择的是周期性费用，只需要指定产生费用的期间（开始时间和结束时间）；例如图中对电梯物管费执行截止到2007-6-30的计费。
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点下一步后可以选择舍入的方式，确认无误后点“开始计费”，即可生成截止到2007-06-30的电梯物管费。
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计费完成后可以点“继续计费”来产生其他的周期性费用。


注意：如果计费后的结果有错误（如单价错误），可以删除刚才计费产生的费用并进行重新计费。删除费用的方法如下：
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先在批量计费管理中查询出要删除的计费记录，然后点上方的“返销整个事件”。（这个功能只能在计费产生的内容都没有进行过收取或调帐等操作时有效。）

2． 三表类费用的生成
位置：计费管理(三表抄表计费


三表抄表计费主要针对水电气表的费用进行批量计费，计费过程分为两步：抄表(计费。（如果只单独对某房屋抄表，建议使用综合收费界面中的项目计费）
A． 抄表

抄表时，先根据条件选择出本次要进行录入的表，选择条件如下图中的左例：
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抄表条件选择要点：

a. 管理小区：选择需要抄表的小区。

b. 选择楼栋：如果需要抄的表太多，建议选择楼栋中的节点分多次进行抄表。选择楼栋的节点后将只列出该楼栋下的表。

c. 三表类型：如果水电表需要分开抄表，可以选择三表类型来过滤。

d. 所属月份：指定抄表属于某一个月。如抄表期间为5月5号至6月5号，那么有25天属于5月，所属月份应选为5月。（所属月份在查询报表时有用，不影响费用的产生）

e. 抄表时间：如果是集中进行批量抄表，对本期录入的表请确定一个统一的抄表时间。例如本小区确定每月5号抄表，实际上录入系统时是在7.、8、9号三天时间录入的，录入时的抄表时间建议统一确定为5号。
f. 未抄/已抄：抄表时应在未抄表里进行录入本期的读数。已抄表显示的是本次已经录入过的表，以供录入完后进行检查。（系统判断某个表是否可抄是根据该表属性中的“读数所属时间”和抄表时选择的“抄表时间”进行比较，“抄表时间”大于该表的“读数所属时间”时，才会显示在未抄表中。）
主要的选择条件（管理小区，楼栋，三表类型，所属月份，抄表时间，未抄）选择完毕后点击“查询抄表记录”，右侧将显示本次需要进行抄表的内容；在“本期读数”中录入此次的抄表结果，然后点击工具条上的“保存抄表数据”，即可完成本次抄表。

如需要对此次的抄表进行检查，可直接点左侧的条件中的 “已抄”选项，选中后，右侧的列表中会显示刚才录入的数据。对录入有错误的数据可直接修改“本期读数”，然后保存。

注意： 如果查询出来的未抄表没有按顺序排列，可以点击一下抄表界面中的“所属对象”列，就可按资源名称进行排序。
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另外，抄表时一定要在“未抄表”里进行抄表。检查录入的抄表内容在“已抄表”里进行。
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B． 生成三表应收费

在三表录入完毕并检查无误后，通过点击工具条上的“生成三表应收费”按钮来产生本期的抄表费用。

进入“生成三表应收费”向导，在选择查询条件中，可根据条件筛选出需要计费的抄表记录，在“选择抄表记录”中，对有疑问的抄表可直接排除，而不参与此次计费，在检查无误后可再次使用“生成三表应收费”产生相应费用。
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通过条件查询计费的表
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在向导的最后，确认无误后点击“开始计费”，完成本次的三表计费。
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注意：生成三表应收费的操作也会在“批量计费管理”中产生一条记费记录，如果有错误（比如电费已经调价）也可通过批量计费管理中的“返销整个事件”来取消本次计费。修改正确后再重新用生成三表应收费的功能计费。
3． 一次性费用的计费

位置：收费管理(收费综合界面(项目计费

对某些临时费用，在发生时并没有立即收费，此时就需要在软件中录入该笔欠费，以便在客户的下次缴费时一并收取。

录入费用时，需要先进入“收费综合界面”，选择需要产生欠费的客户后，进入“项目计费”界面，选择需要计费的项目，在右下部分会显示该项目的属性，填入相应的单价或金额后点击“生成欠费”即可。
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5． 通知单打印

费用产生完毕后，如需给客户发缴费通知单或催费通知单，可通过“通知单打印”的功能直接打印出需要的内容。

位置：收费管理(缴款单打印

进入缴款单打印后，选择需要打印通知单的客户，可根据欠费金额和欠费月份等条件过滤客户的欠费，查询出欠费的客户结果后，选择工具条上相应的通知单模版，即可立即打印输出。
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选择客户
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6． 收费

1． 对客户进行收费

位置：收费管理(收费综合界面

对客户进行收费时，先进入收费综合界面，点击左上角的“选择客户”按钮，
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在弹出的“选择收费客户”界面中通过展开树型列表或上方的“名称”中输入资源名称或客户名称来查找并选取需要进行收费的客户。
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找到需要收费的客户后，选中并点击“开始收费”，会进入下图所示的界面：
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完整的收费界面

上图中的左侧，显示了客户的相关信息，“资源列表”中显示了客户拥有的资源。
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当选中具体的某个资源后，下方的“资源明细”会显示该资源更详细的信息。
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左侧下方的显示了该客户的各类帐户余额，如零头的余额，预付款的余额等。
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右侧为综合收费界面的主体，按功能分为收费界面，历史缴费，项目计费，欠费管理，项目退款和相关明细：
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A． 收费界面

这是在第一次选择客户后进入的默认界面，收费界面将会列出和该客户相关的所有费用，收费主要在这个界面完成。
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收费界面列出的欠费是该客户所有资源、所有月份的欠费。可以通过选择“资源对象”或“欠费月份”加以过滤。
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也可通过勾选欠费列表中项目名称前的[image: image50.png]


来进行过滤（通过点击右上角的“全选”可以实现全部选择或全部不选）：

a. 收取已有的欠费。

对客户收费时，大部分费用都已通过批量计费和三表计费的功能产生并显示在收费列表中，收费时只需要选择要收费的项目，然后点击右下角的“确认收费”。系统默认所有的欠费都为选中的状态。可以通过点击收费列表右上角的“全选”框来进行全选和全部不选的切换。

如果本次只收取物管费，可以只选择收费列表中的物管费，并点击右下角的“确认收费”。
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提示：如果欠费的条数比较多，但本次又只收取其中少部分费用，可以先取消“全选”的选项，再进行勾选那少部分的费用。

如选择了“打印票据”的选项（默认为选中状态），会立即出现票据打印的界面。
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在打印界面确认打印的票据号正确无误后，点“打印”可完成收费的过程。

选择票据类型后，系统会自动提取出当前可用的票据号并显示在“票据号”栏。再选择需要打印的项目，点“打印”输出；如果没有可用的票据号将不能打印。


注意：打印界面中的票据号一般由财务部事先已在票据管理中登记，如果打印时该票据类型没有相应的票据号表示领用的票据已经用完或没有设置，此时请与财务部联系，如有“票据管理”的权限可使用票据管理的功能增加新的票据。
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注意：收费时可以一次“确认收费”多笔费用，在打印票据时可以分开打印多张票据。
b. 收取临时费用。
收费列表中显示的都为预先产生的费用，如果收取费用时收费界面没有该笔费用，如临时性费用，通过点击收费界面右上角的添加费用来进行添加，添加时在弹出的“添加/修改收费项目”界面中先选择相应的收费项目，然后在右边填入相应单价，数量，也可直接输入欠费金额，欠费描述中可以对本次的收费添加一些注释性语句；输入完毕后点保存数据。保存后添加的费用将显示在收费列表中并自动被选中。
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如本次只收取该押金，将其它费用取消，再点击确认收费并打印票据。

c. 预收周期性费用。

添加费用的功能也可用于预收周期性费用，在添加费用的界面选择周期性费用后给出预收的到期时间，并保存数据，然后点击确认收费。
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注意：通过“添加”功能生成的费用，如果当时没有对该费用进行“确认收费”，该费用将不会被保存。 如果添加错了在收取时不选择该费用即可，刷新后该费用自动消除。


在收费列表的下半部分，有很多选项，都和收费有关：
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零头结转：将本次应收金额总额中小于1元的钱划出来，显示在下面的“零头”栏目中，如果选择该功能，零头将自动存入到用户的帐户上，形成欠费。

零头划平：将上次的零头余额计算入此次的收费里面。


注意：也可以通过在零头框中直接输入一个金额（可以为负）来调整收费总额。

付款方式：通过点击下拉框来更换不同的付款方式，默认为“现金”。付款方式有多种，比如POS，转帐支票，开发商支付等，或使用预付款来冲抵本次的费用。
收费备注：可以对本次收费添加说明。

滞纳金：对滞纳金是否收取进行选择，默认为收取状态，可以选择“暂时不收”和“永远不收”，如选“暂时不收”，在本金收取后滞纳金会单独形成欠费。

打印票据：在确认收费后进入打印票据的界面，默认为选中的状态。

一般来说，收费的操作流程就是：选择收费客户(选择需要收取的费用(确认收费(打印票据。
B． 历史缴费

历史缴费的主要功能是查询客户以往的缴费记录和进行收费的错误处理。

查询客户以往的缴费记录，可以通过票据号和收费日期的条件过滤，收费日期的条件默认为当月，如要查询早期的收费记录，注意把开始日期往前选择。

在查询出来的记录中，选中某条记录后点“明细”，可以查询具体的收费项目，在弹出的“实收费明细管理”中，还可对记录进行票据补打，票据重打和收费返销。
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票据补打：对收费记录中未打票的记录进行补充打印。


票据重打：对收费记录中已经打票的记录在选择票据号后可重新打印。（对于已经返销的费用不允许重打）

收费返销：对一笔收费记录的作废处理，返销时，此收费记录中已经收取的费用（包含周期性费用、三表类费用和在项目计费中产生的临时费用）会还原为欠费重新显示在收费列表中（通过“添加”功能生成的一次性费用将不会还原为欠费），如果已经打印票据，则打印的票据在系统中将自动作废。
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注意：收费返销只能在交款申请发出之前进行，如该笔收费已经被交款，则系统不允许被返销。
C． 项目计费

项目计费提供了另外的一种产生费用的方式，项目计费中显示的项目除了临时费用
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外，周期性费用和三表费用只显示了在“计费关联设置”中对该客户绑定了的相关项目。


计费时，选中不同的费用项目将显示不同的属性，填入相关内容后点击“生成欠费”即可完成。（可以在项目计费中直接抄三表并产生费用。）
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        周期性费用                                三表类费用

注意：：计费中产生的所有费用（包括一次性费用）将作为该客户的欠费显示在收费列表中；产生后如要删除时，需要有相应的权限（欠费管理）进行调零。

D． 欠费管理

欠费管理的主要功能是对欠费的调整，调整的内容包括收费对象、欠费金额、欠费描述、应收时间等；还可对周期性费用调整期间，对三表费用调整三表的起止数。
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调整欠费时，先选中需要调整的欠费，在下方出现的“基本”，“业务”，“其它”中修改为正确的数据后点下方的“欠费调整”即可。调整欠费时需注明调整原因，以备查询。
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· [image: image68.png][REEVE]

FERARE

TREEL :

2016-08-30

]

TR :





· 注意：拆分可把一笔周期性费用根据时间进行拆分，项目描述可根据在“业务”中调整的起止时间和三表读数进行重新整理。
E． 项目退款

使用项目退款有两种情况：一种是退押金。一种是费用收错，但已经向财务交款，此时不能使用返销，需要进行退款处理。
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退款时，先选中要进行退款的记录，然后点右上方的“退款”按钮，在弹出的窗口中注明退款原因并确定（单笔费用可输入退款金额进行多次退款）。
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F． 相关明细

相关明细中可以查询三表抄表记录，客户的账户使用明细，项目的收费明细。
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2． 收费的错误处理

A． 收费错误

收费出现错误一般是在系统里收取费用后，客户由于某些原因暂时不交纳此次收费，或其他的错误需要对该系统中的收费操作进行作废处理，系统中称为“返销”。

出现错误后，可以在“收费综合界面”中的“历史缴费”里通过查询找到该笔收费记录，选中后点击右上角的“返销”，再次确定后，该笔收费中的费用将重新回到收费列表中，成为未收取的状态。如果收费时打印了票据，返销后相关的票据自动变以作废状态。
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收费的错误处理也可以在“实收费管理”中进行返销。


位置：收费管理(实收费管理


在实收费管理中，可以根据条件查询所有的收费记录，实收费管理中体现的每一条记录对应的就是在收费界面中每次确认的收费。返销的方法和历史缴费中一样。不同的是历史缴费中只显示该客户的收费记录，在实收费管理中显示所有满足条件的收费记录。
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返销后的收费记录在状态栏中将以红色的“已返销”进行标识。在查看明细的界面中也以醒目的字符提示该费用已经被返销。
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B． 票据打印错误

票据打印的错误可分为五类：

a） 票据在打印过程中卡纸，造成票据作废。最简单的处理办法就是在历史缴费中进行返销，然后重新确认收费，重新打票。这样的处理办法只对所有的记录都打印在一张票时有效。如果对同一笔收费打印有多张票据，此时就需要另一种解决办法：是先把该票据号作废，然后补打新的票据。操作方法如下：

进入“票据查改”（位置：收费管理(票据查改），输入查询条件先查询出需要作废的票据，可直接输票据号进行查询。找到需要作废的票据并选中，然后点击上方的工具按钮“票据作废”，在弹出的确认界面再次点击“确定”。

[image: image75.png]o, RN T

L A TR SRR

| EEWE SERKR | ENEE BEGE R IR SXEES | EEAAES

SRAEL

| [remEma)

wfid : [2006-06-01 v

20070621 v

EPER

BRI BB T A4

- SEMER

21609.04 20070525 1154





这样操作的结果是：收取的费用仍然有效，只是在缴费记录中和该票据相关的收费明细回到未打票的状态，但这张票号在系统中已被标识为作废的状态。

票据作废后可以在历史缴费或实收费管理中找到该实收费，在“查看明细”的界面进行补打票据。
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b） 收费后没能及时打印票据。

在点击确认收费后，可能因为没有可用的票据号或直接点击了打印界面的“关闭窗口”而没有打印，如果要补打票据，可在“历史缴费”中查询出需要补打的收费记录，双击该收费记录或点击“查看明细”，将弹出“实收费明细管理”的界面，在该界面中可直接点“票据补打”来打印票据。也可在“实收费管理”中查找该收费记录来进行补打。
c） 票据在打印时输出后发现实际票据号和系统中的不一致。

可以通过票据查改中的“修改票据号”的功能进行修改。
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或者用票据查改中的“恢复未打”功能先把该票据号恢复成未用状态，再到历史缴费中进行“票据补打”。
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d） 打印票据时打印机没有响应。
打印机不能打印，有可能是计算机和打印之间的通信出现了故障，在排除故障后，可以使用 “票据查改”中的“重打票据”的功能来重新打印。
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也可在“收费综合界面”中的“历史缴费”中查询出要打印的收费记录，在“实收费明细管理”通过选择右上角的“过滤”，选中需要重打的票据，然后点击“票据重打”。
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e） 在整笔收费中有部分错误
如一次确认了多项费用，并全部都打印了票据，如果都打印在一张票据上，可以使用第一种方法即直接“返销”然后重新收费进行打印。如果打印了多张票据，但是只有其中一张票据的费用错误，此时可以使用“票据返销”的功能。该功能只返销该票据中包含的内容，其他票据的收费仍然有效。

操作方法：在票据查改中通过票据号或时间找到该票据，然后点击工具条上的“票据返销”。再点“确定”即可。
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f） 票据未在系统中使用但已作废
造成未用的票据作废可能是因为用手工开票而造成作废等。为了票据的统一管理，这种作废票据也需要在系统中进行登记，作废方法：在票据查改中使用“作废未用票据”的功能，对该票据号进行直接作废。
7． 交款

交款有两个目的，一是对一定时段内的收费进行统计汇总，形成收入报表，作为向财务部门交款的依据。另一个目的是对该交款时段内的费用的确认（也可理解为轧帐）。交款后，和该交款时段相关的所有收费记录就不能被返销了。

交款的时段是强制连续的，交款的模式可分为两种：整个管理区同时交款和收费员分开交款。

整个管理区同时交款：以管理区为单位，此种模式会统计交款时段内所有人员对该管理区收取的费用。

收费员分开交款：以收费员为单位，此种模式只统计该收费员在该管理区收取的所有费用。

发送交款申请：

位置：收费管理(交款申请管理

在交款申请管理中有两个功能，“交款申请”用于发送交款申请，“交款管理”用于查询以自己身份发送的申请记录和打印交款单。

发送交款申请时，在“交款申请”的界面先选择交款的管理区，再选择交款的结束时间；结束时间默认为当前时间，可以在上次交款到现在的时间范围内任意选择。确定结束时间后点击右侧的“查询”按钮，查询出的结果显示下方，左侧显示按项目汇总的金额，右侧按收费方式汇总，右侧下方显示此次交款所使用的票据号，作废的票据号。交款备注中可以注明对本次交款的一些说明。在核对实际收取的金额和报表中的金额一致后，方可发出申请。
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在交款管理中，可以查询交款的历史记录。
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需要打印交款单时可以点击“查看明细”，在弹出的“交款申请明细”中进行打印。
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在“交款申请明细”中，点击“显示明细报表”，将会显示该交款所包含的所有有效票据（票据号为空时说明该笔收费没有打印票据）。交款申请在未审批之前可以取消该申请。
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   至此，收费的主要工作：产生费用－>收费－>交款已经完成。
8． 银行托收

银行托收的功能主要用于完成银行代扣的批量操作，该功能可以实现预先把所有需要托收的费用导出托收单（托收单提供给银行作为托收的依据），再根据银行反馈回来的托收单对代扣完成的费用进行批量确认是否成功。
1. 托收设置

托收设置功能主要是实现对已经签约代扣协议的业主进行托收费用的关联和银行帐号的设置。
位置：银行托收－>托收账号绑定

在托收帐号绑定界面中需要绑定的有两类，一是对资源绑定哪些费用需要进行银行托收，二是对客户设定托收银行、帐号和开户人，两者缺一不可。
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a. 资源托收项目绑定

对资源进行收费项目绑定的目的是针对该资源的欠费进行指定可以进行银行托收的项目，比如某个房屋只托收物管费和水电费，操作时先选中左侧的具体某个资源（房屋），在右侧出现的收费项目中选中物管费和水电费，并点击“保存关联”。
b. 客户托收账号设置

对客户账号设置时，请点击“托收账号绑定”中的“客户托收账号设置”来进入该功能。
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设置时，先选中要进行托收房屋下的客户，在右侧的设置界面中选择“托收银行”，填入开户人和银行账号，并保存。

2. 提交托收单

提交托收单的目的主要是通过软件导出提供给银行的托收清单。
位置：银行托收(银行托收操作

进入“银行托收操作”，在出现的查询条件中选择要托收的管理区，托收银行，和欠费时段，然后点击“查询托收明细”。
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查询的结果将会根据“银行托收设置”中的内容进行过滤，符合条件的欠费的客户将会显示在结果中，在结果列表中对不需要银行托收的客户可以点击“清除选中客户”来删除该客户不参与此次托收，点击“查看欠费明细”可以查看该客户的具体欠费。
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确认无误后，点击“确认托收业务”，并在弹出的提示中点击“确定”。
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注意：在提交银行托收业务后，此次托收中的相关的欠费将被处于锁定状态，在“综合收费界面”中将不会显示该欠费。
3. 确认托收单

在保存托收业务后，需要给银行导出托收单，然后根据银行反馈的托收单进行确认托收或取消托收。这些功能都通过“银行托收”导航中的“银行托收管理”来实现。
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在银行托收管理中，选择“管理区”，“托收银行”和“托收时间”来查询在“银行托收操作”中提交的记录。选中查询出来的记录，点击上方的“导出银行托收单”可以直接把该记录中的内容导出并保存为EXCEL文件（在对托收银行设置了托收模版的情况下）。点击上方的“托收明细管理”，可以对记录中的明细的托收记录进行收费的确认或取消。（在托收明细管理中在记录上点击右键菜单，也可以导出EXCEL文件）
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在图中，对托收成功的客户可以通过先点选该记录，然后点击“托收明细管理”中的“提交客户收费”按钮进行确认，如果该客户此次由于余额不足没有扣款成功，可以在点击选中该客户记录后，再点击上方的“清除所选客户”，来取消该客户的托收。



注意：“提交客户收费”后，可以在“收费综合界面”的历史缴费中或“实收费管理”中查询出该托收记录（一条以银行托收收费方式的收费记录），如果点击“清除所选客户”，则该客户的欠费会解除被锁定的状态，在收费列表中又显示为欠费。



如果大部分都扣款成功，可以在托收管理中先把不成功的进行清除，然后通过点击“提交多选客户”，可以进行批量确认成功的扣款。


“返销已提交记录”和收费界面中的“返销”功能一样。


如果要对托收成功的客户集中打印票据，可以在“实收费管理”中先查询出当天的收费记录，然后通过点选“付款方式”中的“银行托收”来过滤，这样，出来的结果就是全部要进行打票的银行托收记录，点击上方的“明细管理”就可以补打票据。
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9． 预付款的收取和使用
客户可以预先存一定金额在系统中（即预付款），待费用产生后，再用该预付款来抵扣。

A. 收取预付款

收取预付款时，可以直接在收费界面添加该预付款，如下图，在“添加”界面中收支金额中填入收取的金额，保存数据并确认收费。

[image: image94.png]| B /g Bl

EEECERS

SR

S EREEE
= Ffgio
TR
o EEUSEA
o mER
ERyER
e

=TI

PE

freves
FHRAR: 00057 | EEE
wrEadR: (200000
#mzE: [ART &
| GEEE | xFE0




费用收取后，在收费界面的账户资料中会立即反应出该预付款账户的余额。
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注意：如果是第一次对该客户收取预付款，需要先在“标准设置”导航中的“客户账户管理”对该客户增加需要收取的预付款类型（可以理解为“开户”）。
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在“客户账户管理”的界面中，先选中需要增加预付款的客户，然后点击左上角的“新增预付款”，在右侧的“预付款属性”框中选择需要增加的预付款类型，再点击左上角的“保存数据”。
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如果对大部分的客户都需要收取预付款，可以使用“客户账户管理”中的“批量生成预付款”。

[image: image98.png]=@ 0

O000000000000000&
2

IO FREES

FEEE

e (RER] >

HMRE: ART

mes@m: 0

REEE  EXSTFAFBUELRE
R COBTIRH

EgiEs
MR L BR B A £

i MR, B EAKPTRELM.
I HRBRAT » EPKPEATUTHE.

WEER BB xAEn




在批量生成预付款的界面中，左侧的资源选择中可以多选客户，右侧选择预付款后，点“批量生成”的按钮。
B. 使用预付款

1) 手工扣款

预付款收取后，可以冲抵客户的欠费，如果预付款的余额可以全部冲抵完该客户需要缴纳的欠费，则在收费时直接选取该预付款作为付款方式进行收费。
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确认收费后的结果：
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如果该客户的预付款的余额小于该客户本次应收取的欠费，在收取费用时可以通过“添加”功能中的“全部冲抵”，把该客户账户中的余额全部冲抵费用。
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冲抵后的“应交金额”已发生变化：
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冲抵后，再选择其他付款方式进行收取；如图中所示，
2) 批量划账

批量划账就是用客户预付款账户上的余额进行批量冲抵客户的欠费。在有多个客户使用预付款时，就可以使用批量划账来进行扣款。
a. 批量划账设置
要使用批量划账，需要先进行设置，因为客户缴的预付款可能指定了该预付款用来扣的费用，比如某客户的预付款只用来扣水电费，某客户的预付款只用来扣物管费等。
位置：批量划账(批量划账设置
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在批量划账设置的界面，先选择预付款的类型，再选择资源下的某个客户，然后选择该客户的预付款要进行扣款的费用项目，勾选需要的费用后点击“保存关联设置”。
b. 批量划账操作

位置：批量划账(批量划账操作

  批量划账操作即可完成扣款的功能，扣款时，先在查询条件中选择管理区，预付款类型，欠费时段的选项可以按欠费的期间进行扣款，默认是所有欠费。

在查询出来的结果中，系统会根据划账设置中的内容进行欠费过滤，结果中只统计划账设置中指定的欠费，最后一列会显示检查结果（可划账、余额不足、未开户），点击“清除余额不足客户”和“清除未开户客户”后，再点击“提交批量划账业务”即可完成扣款。
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c. 批量划账管理
位置：批量划账(批量划账管理


批量划账管理的功能主要用来管理已经成功扣款的操作记录，如果划账后发觉扣款有误，可以在批量划账管理中可以对之前的划账记录进行删除（回滚划账业务）。
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注意：划账后如果已经发送交款申请，就不能使用回滚划账业务了。
10． 批量打票

批量打票业务主要用于“先开票，后收钱”的业务。操作原理和银行托收类似。
A. 批量打票设置

位置：批量打票(批量打票设置

在批量打票设置中，先在左侧的资源框中选取某个资源（房号），再选择上方的
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票据类型，然后选择右侧的相关费用，并保存数据。做这样设置的目的是针对票据指定打印的费用，比如发票只打印物管费，非经营收据只打印水电气费用，这里的设置就可以把先打票时的费用按票据分开。
B. 批量打票操作

位置：批量打票(批量打票操作
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进入批量打票操作后，先根据条件查询出要打印的内容，在查询条件中需要选择客户，票据类型，然后点击“下一步”。
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查询出来结果可以通过“欠费明细”进一步选择需要先打票的费用，确认无误后点击“确认并保存业务”。
注意：在保存批量打票业务后，该客户的欠费被锁定（和银行托收一样），在收费界面将看不到该欠费。
系统提交批量业务时，如果需要打印的客户和欠费都比较多，系统将会花稍长一点的时间保存业务（因为需要先合成欠费，还要判断欠费需打印几张票据）。此时系统可能会没有反应，请不要强制结束程序，以免发生错误。
C. 批量打票管理

位置：批量打票(批量打票管理

在提交批量打票业务后，会立即弹出“批量打票业务 明细管理”的界面，在该界面进行具体的打票操作，默认的票据号为0，即还未进行打印。
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显示明细：查看选中票据的明细内容。




更正票据：和票据查改中的“修改票据号”功能一样，在打印的票据和系统中不一致时用来修改此票据号。





票据作废：作废已经打印的票据，作废后该记录将自动恢复成未打状态，可以重新打印新的票据号码。




删除客户：删除该记录，删除后该记录中的欠费会解除锁定状态，在收费界面中又被显示出来。




打印单行票据：只打印选中的票据，打印时，需输入一个票据号码。





打印所有票据：打印时，第一次输入票据号，然后点击“打印”，票据号会自动增加进行打印下一张票据，此时，只需要在系统中点“打印”和在打印机放票据就可以了。





提交单行：打印的票据在收回以后，可以用提交单行的功能进行确认收费。





返销单行：功能和收费界面中的返销一样，确认收费后可以返销。





提交多选勾中：可以把打勾的票据全部确认收费。




操作流程：




打印票据(收回确认





没能收回(票据作废(删除客户。




在批量打票管理中，可以通过时间来查询之前提交的批量打票记录，点击“明细管理”才会进入“批量打票业务 明细管理”的界面。
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