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一、管理员功能说明
1.1登入管理员后台
系统默认账号:admin密码:admin。以下是系统登录界面：

[image: image1.png]SEUE o

FREBEZGRE | ks : Dine




登入成功后，显示界面如下：
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2 礼券管理

点击左侧菜单栏的礼券管理进入，如图
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2.1 礼券管理(新增、编辑、删除、导入Excel)
点击左侧菜单栏的 礼券管理>礼券管理 显示如下图：
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2.1.1 新增卡券 
点击新增卡券按钮，输入券号、密码、价格、年份等信息，点击提交即可新增礼券
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2.1.2 编辑卡券 

点击编辑按钮，修改礼券相关信息，点击提交即可完成修改。
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2.1.3 删除礼券 

点击删除按钮，弹出删除确认框，点击确定删除该数据，点击取消取消操作。
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2.1.4 导入Excel礼券 

点击Excel批量导入按钮，进入Excel导入界面。如下图：
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点击下载范例，下载Excel范例，根据范例输入券号、密码、日期。Excel文档完成后，关闭Excel文档。
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根据范例输入券号、密码、日期。Excel文档完成后，关闭Excel文档。
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PS：如何输入对应商品ID，点击菜单栏的商品管理>商品管理进入商品管理界面。如下图：
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找到商品ID栏位(图片红色方框内)，如|1|表示对应商品ID为1的商品，|1|2|表示对应商品ID分别为1和2的两个商品，|1|2|3|表示对应商品ID分别为1、2、3的三个商品，以此类推。

选择制作的Excel文件，点击导入数据导入Excel礼券。
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2.1.5自动生成礼券
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按上面提示的进行填写提交即可，系统一次可以生成5000张卡券，太多了系统会卡，建议一次生成不超过5000张
2.1.6导出Excel礼券 
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点击导出Excel如下图，可以将所有的礼券都导出来，也可以根据条件筛选后导出自己需要的资料
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2.2 激活礼券

点击左侧菜单栏的 礼券管理>激活礼券/备注 显示如下图：
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选择要激活的礼券，可以批量激活，也可以单个激活，点击提交按钮即可激活礼券。

2.3 商品分配
点击左侧菜单栏的 礼券管理>商品分配 显示如下图：
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选择要分配的礼券，选择要分配的商品，点击提交即可对礼券分配商品。
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3 礼券订单管理
点击左侧菜单栏的礼券订单管理进入，如图：
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3.1 查看订单(修改，删除，查看详细，导出Excel)

点击左侧菜单栏的 礼券订单管理>查看订单 显示如下图：
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3.1.1修改订单

点击编辑按钮，修改订单相关信息，点击提交即可完成修改。点击返回返回订单页面
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3.1.2 删除订单 

点击删除按钮，弹出删除确认框，点击确定删除该订单，点击取消取消操作。
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3.1.3 订单导出Excel 

点击导出Excel导出订单到Excel，也可以选择各种查询组合点击导出Excel导出查询结果到Excel。
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点击点击下载档案将Excel文档下载到本地电脑。可以全部导出也可以按条件筛选的导出。
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3.1.4订单导入
点击订单导入选择要导入的文件，点击导入数据就可以了。

PS.此处的文件格式就用导出Excel里的表格模式
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3.1.5查看订单详细

点击详细查看订单详细信息。
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3.2打印快递单
点击左侧菜单栏的 礼券订单管理>打印快递单 显示如下图：
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3.2.1 直接打印(通过IE浏览器直接打印订单)
选择要打印的订单，选择快递公司，点击订单打印按钮显示直接打印快递单页面
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点击点击打印按钮打印快递单
3.2.2 导出到Excel打印快递单

选择要打印的订单，选择快递公司，点击导出到Excel打印按钮导出要打印的订单。通过其他软件打印快递单。
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3.3填快递号发货

点击左侧菜单栏的 礼券订单管理>填快递号发货 显示如下图：
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3.3.1 查看空单号(填写快递单号，重新打印订单快递单)
在快递单号栏位，输入订单对应的快递单号，点击提交按钮，保存数据。
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点击重新打印按钮，重新打印该订单快递单，如下图：
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3.3.2 查看所有

点击查看所有按钮，查看所有订单快递信息。如下图
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4商品管理
点击左侧菜单栏的商品管理进入。
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4.1 商品管理(新增、编辑、删除)
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4.1.1 新增商品

点击新增按钮，选择所属类别、输入类别名称，点击提交即可新增商品类别
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商品的开始时间和结束时间是必须要填的，不在设置的时间内的都不能进行兑换
4.1.2 编辑商品 

点击编辑按钮，修改所属类别或类别名称，点击提交即可完成修改。点击返回返回商品类别管理界面
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4.1.3 删除商品
点击删除按钮，弹出删除确认框，点击确定删除该数据，点击取消取消操作。
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4.2 商品类别管理(新增、编辑、删除)

点击左侧菜单栏的 商品管理>商品类别管理 显示如下图：
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4.2.1 新增商品类别 

点击新增按钮，选择所属类别、名称、开始时间、结束时间等信息，点击提交即可新增商品
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4.2.2 编辑商品类别
点击编辑按钮，修改商品相关信息，点击提交即可完成修改。点击返回返回商品管理界面
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4.2.3 删除商品类别
点击删除按钮，弹出删除确认框，点击确定删除该数据，点击取消取消操作。
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5淘宝订单管理（绑定了天猫店铺的才可以使用）
点击左侧菜单栏的淘宝订单管理进入。 
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5.1 淘宝订单管理
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5.2 已发券订单
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6经销商管理（经销商版本功能）

点击左侧菜单栏的 快递管理>快递管理 显示如下图：
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6.1经销商管理(新增、修改密码、删除)
6.1.1 新增经销商

点击新增按钮，按要求填写，点击提交即可新增经销商
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6.1.2 修改经销商密码

点击修改密码按钮，按要求填写，点击提交即可修改经销商账号的密码。
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6.1.3 删除经销商
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7电话提货

点击左侧菜单栏的 电话提货>电话提货 显示如下图：
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其他操作参照卡券兑换 

8购买人信息管理

点击左侧菜单栏的购买人信息管理进入，如图

8.1 信息对比

点击左侧菜单栏的 购买人信息管理>信息对比 显示如下图：
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8.2 购买人（Excel导入、新增、编辑、删除）

点击左侧菜单栏的 购买人信息管理>购买人 显示如下图：
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8.2.1 Excel导入

点击Excel导入按钮，如图所示，先下载系统中提供的表格范例，依照范例表里的格式填写，再上传表格。
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8.2.2新增

点击新增按钮，如图所示，按要求填写提交即可
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8.2.3编辑

点击编辑按钮，如图所示，按要求填写提交即可
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8.2.4删除

点击删除按钮进行删除购买人信息
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9会员列表管理

点击左侧菜单栏的短信管理进入，此功能只有查看功能~必须是开通会员的才能在这里显示
9.1 会员订单

点击左侧菜单栏的会员列表管理>会员订单 显示如下图：
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9.2 会员地址

点击左侧菜单栏的会员列表管理>会员地址 显示如下图：
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9.3 会员卡券

点击左侧菜单栏的会员列表管理>会员卡券 显示如下图：
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9.4 会员列表

点击左侧菜单栏的会员列表管理>会员列表 显示如下图：
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10短信管理

点击左侧菜单栏的短信管理进入，如图

[image: image89.png]S et

0
:5}1

=@





10.1 短信设置

点击左侧菜单栏的 短信发送>短信设置 显示如下图：
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改相关信息，点击提交按钮保存数据。

10.2 短信发送(可群发)

点击左侧菜单栏的 短信发送>短信发送 显示如下图：
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输入发送手机号码，内容点击发送按钮发送信息
10.3 短信记录

点击左侧菜单栏的 短信发送>短信记录 显示如下图：

记录已发送的短信。
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11快递管理(新增、编辑、删除)

点击左侧菜单栏的 快递管理>快递管理 显示如下图：
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11.1 快递管理

11.1.1新增快递公司 

点击新增按钮，输入快递公司名称，选择对应打印模版，点击提交即可新增快递
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11.1.2 编辑快递公司 

点击编辑按钮，修改快递公司名称或对应打印模版，点击提交即可完成修改。点击返回返回商品类别管理界面
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11.1.3 删除快递公司 

点击删除按钮，弹出删除确认框，点击确定删除该数据，点击取消取消操作。
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11.2 快递单信息设置

点击左侧菜单栏的 快递管理>快递单信息设置 显示如下图：
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输入公司名称、联络人等信息，点击提交按钮修改快递单公司信息。
11.3 发货地址管理 
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11.3.1新增发货地址
点击新增，如下图所示，按要求填写点击提交即可
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11.3.2编辑发货地址

点击编辑，如下图所示，按要求填写点击提交即可
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12禁止兑换管理

点击左侧菜单栏的禁止兑换管理进入

12.1禁止兑换省份（新增、编辑、删除）

点击左侧菜单栏的 禁止兑换管理>禁止兑换省份 显示如下图：
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12.1.1新增禁止兑换省份

点击新增 显示如下图：
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按要求填写点击提交即可

12.1.2编辑禁止兑换省份

点击编辑 显示如下图：
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按要求填写点击提交即可

12.1.3删除禁止兑换省份

点击删除 显示如下图：
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12.2禁止兑换日期（新增、编辑、删除）

点击左侧菜单栏的 禁止兑换管理>禁止兑换日期 显示如下图
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12.2.1新增禁止兑换日期

点击新增 显示如下图：

[image: image112.png]TSR mane

@ e

=] FHEEE EREB

1 2018-08-06 10

2018-08-15 00:00:00





[image: image113.png]SEUE Rt o

FeEE

=

SRpEEER

SEiEER





按要求填写点击提交即可
12.2.2编辑禁止兑换日期

点击编辑显示如下图：
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按要求填写点击提交即可

12.2.3删除禁止兑换日期

点击删除 显示如下图：
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13系统管理

点击左侧菜单栏的系统管理进入
13.1参数配置

点击左侧菜单栏的 系统管理>参数配置 显示如下图：
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这里的配置需要和手机微信同步配置
13.2 信息配置(系统信息配置)

点击左侧菜单栏的 系统管理>信息配置 显示如下图：
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图片可以更改成自己公司的LOGO，登录页面背景图片可以换成自己产品的图片，
修改相关信息后，点击提交按钮即可保存修改。
13.3支付配置
点击左侧菜单栏的 系统管理>支付配置 显示如下图：

支付配置功能是经销商特有的，配置好，经销商可以直接在系统中给总部付款。

此处配置如果不会操作请咨询客服人员。
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13.4 管理员管理 （新增、编辑、禁用、修改密码、删除）
点击左侧菜单栏的 系统管理>管理员管理 显示如下图：
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13.4.1 新增管理员

点击新增管理员 显示如下图：
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按要求填写提交即可
13. 4.2 管理员编辑 

点击编辑按钮，修改管理员账号内容，点击提交即可完成修改。
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13. 4.3 禁用管理员账号 

点击禁用按钮，此账号则被禁用，如果需要再次启用，点击启用 
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13. 4.4 修改密码

点击修改密码按钮，进入到修改管理员账号密码界面，点击提交即可
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13. 4.5 删除管理员账号

点击删除按钮，可以删除管理员账号，此操作谨慎使用。
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13.5 权限管理 （新增权限组、编辑、删除）

点击左侧菜单栏的 系统管理>权限管理 显示如下图：
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13.5.1 新增权限组

点击新增权限组 显示如下图：
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13.5.2 编辑权限

点击编辑 显示如下图：
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13.5.3删除权限组

点击删除 显示如下图：此操作请谨慎操作~
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二、兑换功能说明
2.1 卡券兑换
在浏览器中输入兑换网址进入卡券兑换登录界面
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输入卡券卡号，密码， 
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点击查询兑换按钮进入兑换页面
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点击兑换进入兑换信息填写界面
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输入客户信息，星号(*)未必填项，点击立即兑换商品兑换商品，进入订单信息页面
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卡券对应商品信息














输入卡券密码





输入卡券卡号





对应打印模版，直接打印订单快递单(通过IE)时需要，请选择快递公司相对应的模版。





选择“新增一级分类”表示该类别不属于任何类别，是第一级类别





菜单栏





点击立即兑换商品兑换商品，进入订单信息页面








填写客户信息








