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酒店管理概述
Yeastar P 系列 IPPBX  内置酒店模块，使酒店能够在同⼀平台上⽆缝提供通信服务并管理酒店运营。
Yeastar 酒店解决⽅案
Yeastar 提供⼀整套专为不同规模酒店量⾝定制的酒店解决⽅案，帮助酒店简化服务交付，提升客⼈体验。
Yeastar P 系列 IPPBX  ⽀持下列解决⽅案：

内置酒店管理模块

酒店管理模块使酒店能够在同⼀平台上提供酒店功能和丰富的通话功能，⽆需在不同系统之间切换。通过 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端的服务⾯板，酒店员⼯可轻松完成客⼈⼊住/退房、房间分配、叫醒设置等⼀系列操作，提升⼯作效率和⽤⼾体验。
基于 FIAS 协议的 PMS 集成

简单配置即可与 Oracle Hospitality Opera、Micros Fidelio 及其他⽀持 FIAS 协议的 PMS 系统集成。酒店可以保留现有的 PMS 系统，同时享受 Yeastar PBX 提供的可靠通信服务。
更多信息，请参⻅ 酒店管理系统 (PMS) 集成⼿册。

通过 API 接⼝⾃定义集成

通过 PBX 提供的 API 接⼝实现与当前酒店管理系统的⾃定义集成。
更多信息，请参⻅ 酒店客房管理应⽤⽅案。

使⽤要求
PBX

项⽬ 要求

固件版本 37.18.0.18  或更⾼版本。
订阅服务 酒店管理  服务。

Tip:
Yeastar 提供  30 天免费试⽤和付费订阅。你可以前往 
订阅服务，按需试⽤或订阅该服务。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/integrations/pms/hotel-pms-integration-guide.html
https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/developer-guide/hotel-apis.html?hl=
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项⽬ 要求

Linkus 桌⾯端

Linkus 桌⾯端版本为 1.9.3 或更⾼版本。
要点
以下是帮助你开始使⽤酒店管理模块的要点。

酒店管理员

1. 规划号码并完成配置。
• 酒店服务号码  (如 24 ⼩时前台、洗⾐服务、餐厅等)：⽆论⼊住状态如何，所有客⼈均可通过客房话机拨打服务号码。

要添加服务号码，请参⻅ 分机概述。
• 紧急号码：⽆论⼊住状态如何，所有客⼈均可通过客房话机拨打紧急号码。

要添加紧急号码，请参⻅ 紧急呼叫概述。
• 客房分机号码：分机号码需要注册在客房的话机上，这样客⼈才可以拨打电话。

要创建分机号码，请参⻅ 分机概述。
• 叫醒号码：⼊住客⼈可通过客房话机拨打该号码来查询、添加或者删除他们⾃⼰的叫醒电话。

当你在 PBX 上启⽤并配置酒店服务时，可配置叫醒号码。
2. 在 Yeastar P 系列 IPPBX 上配置酒店服务。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/extension-overview.html
https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/emergency-calling-overview.html
https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/extension-overview.html
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3. 启⽤酒店服务的共同管理。
• 授予员⼯酒店管理权限，允许员⼯共同管理酒店服务。
• 授予员⼯通话管理权限，允许员⼯管理客⼈通话。
• 授予员⼯房间管理权限，允许员⼯管理客房 (办理⼊住/退房、房间分配、叫醒电话等业务)。

4. 配置酒店通话相关功能。
• 授予客房内部通话和外部通话权限。
• 配置费率  以便对客⼈的外线电话进⾏计费。
• 预约通话报告  以追踪通话活动。

前台

前台可以通过 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端的服务⾯板⾼效管理酒店的⽇常运营。
⽀持以下操作：

• ⼊住
• 换房
• 设置免打扰
• 切换房间状态
• 预约和管理叫醒电话

◦ 预约叫醒电话
◦ 查询已预约的叫醒电话
◦ 更新已预约的叫醒电话
◦ 删除已预约的叫醒电话
◦ 查看叫醒记录

• 退房
• 管理客⼈通话
• 查看和管理客⼈⼊住历史
• 查看客⼈的账单和发票



酒店管理员
在 Yeastar P 系列 IPPBX  上配置酒店服务
本⽂介绍如何在 Yeastar P 系列 IPPBX  上启⽤和配置酒店服务。
步骤⼀、启⽤酒店服务

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 酒店管理，点击酒店管理旁边的 配置。

2. 打开 启⽤酒店管理  的开关。

步骤⼆、配置酒店基本设置
进⼊ 酒店设置  ⻚签，配置货币单位、客⼈信息字段、员⼯对客房的操作权限、客房政策以及酒店信息。

货币偏好设置

货币单位是必填项，设置后将应⽤到所有账单和发票。



酒店管理⼿册  | 2 - 酒店管理员  | 5

你需要在货币单位  中输⼊货币单位。
下表展⽰了 PBX 上配置的货币单位在客⼈发票上的显⽰效果。

设置 效果

客⼾信息字段

客⼾信息字段⽤于在办理⼊住时收集客⼈的额外信息。
默认情况下，在客⼈⼊住酒店时，会收集以下基本信息：

分类 项⽬

客⼈信息 • 名字
• 姓⽒
• 证件号码
• ⼿机号码
• 邮箱地址



酒店管理⼿册  | 2 - 酒店管理员  | 6

分类 项⽬

客⼈地址 • 邮政编码
• 街道
• 城市
• 州  (省)
• 国家

如果你想收集更多的客⼈信息，启⽤ ⾃定义客⼾信息字段，然后点击 添加  来添加所需的字段。
Note:最多⽀持 10 个⾃定义字段。

下表展⽰了设置的客⼈信息字段在⼊住表单中的效果。
设置 效果

员⼯对客房的操作权限

你可以通过酒店管理的客⼾端配置权限授予员⼯ (例如前台) 对客房的操作权限。授权员⼯能够在其 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上执⾏这些操作。
你可以点击 添加  来添加权限规则。

Note:
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• 最多⽀持 10 条权限规则。
• 此设置不会授予员⼯酒店服务的管理权限。要实现此功能，你可以给员⼯分配酒店管理员的⻆⾊。更多信息，请参⻅ 授予酒店管理权限。

下表展⽰了授权员⼯根据其权限在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上可访问的菜单及可执⾏的操作。
权限 说明

房态⾯板 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问 
房态⾯板  (路径：酒店管理  > 
房态⾯板)，并执⾏如办理⼊住、换房、设置免打扰、切换房间状态、添加叫醒电话、退房等操作。

叫醒服务 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问 
叫醒服务  (路径：酒店管理  > 
叫醒服务)，并执⾏如预约叫醒任务和查看叫醒记录等操作。

呼叫服务 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问  话务控制台 
管理客⼈通话。
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权限 说明

Tip:
参⻅  授予通话管理权限  了解更多信息。

⼊住历史 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问  ⼊住历史 
(路径：酒店管理  > ⼊住历史)，查看客⼈的⼊住记录。

删除⼊住历史 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问  ⼊住历史 
(路径：酒店管理  > ⼊住历史)，删除客⼈的⼊住历史。
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权限 说明

客房政策

客房设置是必填项，你需要在此处为客房配置常规设置。

设置 说明

默认退房时间 设置默认的退房时间。
服务号 服务号是分配给酒店各项服务的分机号码  (例如  24 

⼩时前台、洗⾐服务、餐厅等)。⽆论是否⼊住，所有客⼈均可通过客房话机拨打此号码。
从下拉列表中选择⼀个或多个服务号码，以允许客⼈拨打。

将房间名称作为去电显⽰名称 默认情况下，当客⼈通过客房话机拨打内部号码时，去电名称将显⽰为客⼈⼊住时登记的姓名，名称
格式则根据  PBX 设置  > 常规设置  > 基本  > 
名称展⽰格式  上的设置来显⽰。
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设置 说明

要将房间名称  (配置路径：酒店管理  > 房间管理 
> 房间名称) 作为去电显⽰名称，启⽤选项 
将房间名称作为去电显⽰名称。

配置客房呼叫规则 默认不允许客房分机互打。你可以按需配置客房的内部通话权限。
Note:

• Yeastar PBX 
的内部通话权限与分机可⻅性相关联。配置内部通话权限后，PBX 
将⾃动在  分机和中继  > 客
⼾端权限  > 分机可⻅性 
中创建相应的分机可⻅性规则。

• 默认情况下，如果在 
Yeastar PBX 上启⽤了  部
⻔管理  (路径：PBX 设置  > 
常规设置)，此功能禁⽤。要配置内部通话权限，请参⻅  允许客房分机互打 (基于部⻔)。

• 不允许客房之间互相呼叫
• 仅允许旅⾏团内部互相呼叫
• 允许客房之间互相呼叫
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设置 说明

Note:
允许客房分机互打后，仅已⼊住的客房可以呼叫其他客房分机。否则，只允许拨打 紧急号码、服务号码  和  房间状态特征码。

房间类型 设置房间类型。
Note:
⽀持添加最多  10 个房间类型。

酒店信息

酒店信息将⽤于所有账单和发票交易。
你可以在 账单信息  栏输⼊酒店信息。

步骤三、配置客房
进⼊ 房间管理  ⻚签，添加客房并配置房间状态。

添加客房

按需批量添加客房或逐个添加。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/emergency-calling-overview.html
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场景 操作说明

批量添加客房

1. 点击  添加  > 批量添加
2. 在弹出的窗⼝中，完成以下配置：

• 房间类型：选择房间类型。
• 创建数量：填写你想要创建的客房数量。

Note:
输⼊  1-99 范围内的值。

• 房间名称：设置房间名称的前缀和后缀。
◦ 前缀：任意字⺟或数字。
◦ 后缀：0-9999 之间的数字。

例如，设置前缀为  “10” 和后缀为  “0” 
则房间名称为  100。

• 绑定分机的起始号码：从下拉列表中选择⼀个分机。PBX 将从你在此处指定的号码开始，为创建的客房⾃动分配可⽤的分机号码。
3. 点击  保存。

逐个添加客房

1. 点击  添加  > 添加。
2. 在弹出的窗⼝中，完成以下配置：

• 房间名称：填写房间名称。
• 房间类型：选择房间类型。
• 绑定分机：从下拉列表中选择⼀个分机与该客房关联。
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场景 操作说明
3. 点击  保存。

设置房间状态

Yeastar P 系列 IPPBX  内置六种房间状态 — 未打扫、已打扫、已检查、维修
中、可⽤  和 不可⽤，并配有特征码以便于管理客房状态。你也可以⾃定义所需的房间状态，如下所⽰。

1. 点击 ⾃定义房间状态。
列表显⽰默认的 3 种房间状态。

2. 添加房间状态。
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a. 点击 添加。系统将⾃动为房间状态⽣成⼀个特征码，客房清洁⼈员可通过客房话机拨打此特征码将房间切换到对应状态。
Note:该特征码由默认的房间状态码 (*63) 加⼀个顺序号码组成。要使⽤不同的房间状态码，进⼊ 呼叫功能  > 特征码  > 酒店
管理  > 房间状态  进⾏更改。

b. 从 房间状态  的下拉列表中，选择现有的状态或点击 新建  来创建房间状态。
Note:
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最多⽀持 26 种房间状态，包含 6 种内置状态和 20 种⾃定义状态。
3. 设置默认的房间状态并指定重置房间状态为默认状态的场景。

a. 在 设置为默认状态  中，选择默认的房间状态。
b. 可选：  从 默认状态的⽣效时间  的下拉列表中，选择重置房间状态的场景。

• ⼊住时：当客⼈⼊住时，重置房间状态为默认状态。
• 每 X 天⾃动重置：定期将房间状态重置为默认状态。

如果你选择了此项，需从下拉列表中选择间隔天数。
c. 点击 保存。

步骤四、配置叫醒服务
进⼊ 叫醒服务  ⻚签，配置叫醒号码和叫醒规则。

叫醒号码

客⼈可拨打此号码⾃⾏设置叫醒电话。
你可以使⽤默认的叫醒号码，或在 叫醒号码  栏中输⼊所需的号码。

Note:

• 只要不与 PBX 中的现有号码冲突，你可以输⼊任何号码。
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• ⼀旦保存该号码，将⽆法更改。

叫醒规则

⾃定义叫醒规则。

设置 说明

响铃超时  (s) 设置叫醒电话响铃的时⻓  (单位：秒)。
有效值：5-300
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设置 说明

延迟叫醒 设置客⼈未接听叫醒电话时，重复呼叫的次数及每次重复呼叫的间隔时间。
提⽰⾳ 选择客⼈接听叫醒电话时播放的提⽰⾳。

Note:
可⽤的提⽰⾳从  PBX 设置  > 提⽰⾳  > 
⾃定义提⽰⾳  中同步。

呼叫失败⽬的地 设置客⼈未应答叫醒电话时要进⼊的呼叫失败⽬的地。
• 挂断
• 分机
• 响铃组

执⾏结果
• 酒店服务已在 Yeastar P 系列 IPPBX  上配置完成。
• PBX ⾃动创建分机组 Hotel Room Group，所有分配给客房的分机⾃动添加到该组中，⽅便进⾏统⼀的呼叫管理。

通话管理
授予客房通话权限
默认情况下，客⼈可以拨打服务号码和紧急号码，但客房之间的通话和外线通话是禁⽤的。本⽂介绍如何为客房授予内部通话和外部通话权限。
允许客房分机互打
Yeastar PBX 的内部通话权限与分机的可⻅性规则相关。只有当客房分机被授权查看被叫分机时，客⼈才可以呼叫其他客房分机。默认情况下，客房分机之间不允许互打。



酒店管理⼿册  | 2 - 酒店管理员  | 18

要允许客房分机互打，你可以在 分机可⻅性  或 酒店管理  配置⻚⾯进⾏操作。具体选择哪种⽅式，取决于你的组织架构 — 是基于组还是基于部⻔。
允许客房分机互打 (基于组)

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 酒店管理。
2. 在 酒店设置  ⻚签下，滚动⾄ 房间设置。
3. 配置客房呼叫规则。

a. 勾选 配置客房呼叫规则。
b. 选择呼叫规则。
c. 点击 保存。

相应的可⻅性规则将在 分机和中继  > 客⼾端权限  > 分机可⻅性  中创建。
内部通话权限设置 ⽣成的分机可⻅性规则

不允许客房之间互相呼叫 Hotel Room Group  禁⽌查看  本组
仅允许旅⾏团内部互相呼叫 {tour_group}  允许查看  本组
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内部通话权限设置 ⽣成的分机可⻅性规则

Note:
如果你选择此项，每当旅⾏团⼊住酒店时，系统将创建⼀个临时的分机组，包含所有分配给旅⾏团客⼈的房间分机。该分机组将在旅⾏团退房时⾃动删除。

允许客房之间互相呼叫 Hotel Room Group  允许查看  本组
允许客房分机互打 (基于部⻔)

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 分机和中继  > 客⼾端权限  > 分机可⻅性。
2. 添加可⻅性规则。

a. 点击 添加规则。
b. 设置可⻅性规则。

• 分机/部⻔：选择你想授予查看权限的成员。
• 权限类型：选择 允许查看。
• 对象：选择允许被查看的分机。

c. 点击 保存。
所选成员可以呼叫对象中的分机。

允许客房分机拨打外线电话
默认情况下，禁⽌客⼈拨打外线电话。建议避免为所有客房启⽤外线通话，⽽只为有需求的客⼈授予权限。
为了满⾜客⼈对外线通话的需求，你可以提前配置好外线通话设置，并在客⼈⼊住时授予权限。

允许国内通话

1. 配置国内外线通话。
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a. 配置 中继。
b. 配置 呼出路由。
c. 添加 通话费率规则  以对客⼈的通话进⾏计费。

2. 在客⼈⼊住时授予客⼈外线通话的权限。
a. 在⼊住⻚⾯，从 通话权限  的下拉列表中选择 允许国内通话。

b. 点击 保存。
Note:如果客⼈在⼊住后请求国内外线通话权限，你可以从房间⻚⾯授予其权限，如下所⽰。

客⼈可以使⽤客房话机拨打国内的外部号码。通话结束后，PBX 系统将根据费率规则计算费⽤，并将费⽤计⼊客⼈的账单。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/trunk-overview.html
https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/outbound-route-overview.html?hl=
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允许国际通话

1. 配置国际外线通话。
a. 配置 中继。
b. 设置 国际拨号代码  帮助系统识别国际电话，并且只允许拨打受信任国家和地区的号码。
c. 配置 呼出路由。
d. 添加 通话费率规则  以对客⼈的通话进⾏计费。

2. 在客⼈⼊住时授予客⼈拨打国际外线电话的权限。
a. 在⼊住⻚⾯，从 通话权限  的下拉列表中选择 允许呼叫国际⻓途。

b. 点击 保存。
Note:如果客⼈在⼊住后请求国际外线拨打权限，你可以在房间⻚⾯授予权限，如下所⽰。

客⼈可以使⽤客房话机拨打国际外线电话。通话结束后，PBX 系统将根据相应费率规则计算费⽤，并将费⽤计⼊客⼈的账单。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/trunk-overview.html
https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/restrict-international-calls-to-specific-countries-or-regions.html?hl=
https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/outbound-route-overview.html?hl=
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配置费率以对客⼈通话计费
Yeastar P 系列 IPPBX  内置的通话计费功能，可以⾃动对客⼈的外线通话计费。你可以创建⼀条或多条通话费率规则。客⼈结束外线通话后，PBX 系统将根据匹配的费率规则计算费⽤，并将其计⼊客⼈的账单。本⽂介绍如何为外线通话添加费率规则。

Note:Yeastar 通话计费⽀持根据拨号前缀和号码⻓度设置通话费率，这与呼出路由的设置密切相关，因为明确哪条费率适⽤于哪通电话是由 PBX 送出的号码决定的，⽽不是客⼈拨打的号码。因此，确保你的通话费率设置与呼出路由配置匹配。
操作步骤

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 通话记录和录⾳  > 通话报告。
2. 添加费率规则。

a. 点击 添加。
b. 填写以下信息完成规则配置。
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项⽬ 说明

名称 填写⼀个名称，帮助你识别此费率规则。
匹配前缀 可选。设置呼出号码前缀匹配规则。

Note:
此费率规则仅适⽤于匹配此拨号前缀的外线通话，并且是基于  PBX 最终送出的号码，⽽不是客⼈拨打的号码。

号码⻓度 可选。设置呼出号码⻓度。
Note:
此费率规则仅适⽤于号码⻓度等于或⼩于指定值的外线通话，并且是基于  PBX 
最终送出的号码，⽽不是客⼈拨打的号码。

费率 设置通话费率。
初始时⻓  后，每个  计费单元  收取的费⽤。

Note:
最多⽀持  5 位⼩数。

计费单元 (秒) 设置  初始时⻓  后，⽤于计算通话费⽤的单元时间。默认值为  60 
秒。
例如，设置  费率  为  0.5，计费单元  为  60 秒，则每  60 
秒通话费⽤增加  0.5。

初始时⻓ (秒) 设置初始时⻓。初始时⻓内的通话按  初始费⽤  计算。
初始费⽤ 设置在  初始时⻓  内的固定费⽤。

例如，设置  初始时⻓  为  120 秒，  初始费⽤  为 2，则  2 分钟内的通话费⽤固定为  2，超过  2 
分钟后按照预先设置的费率计算费⽤。

c. 点击 保存。
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执⾏结果
客⼈结束外线通话后，PBX 系统将根据适⽤的费率计算通话费⽤，并将费⽤计⼊客⼈的账单，如下所⽰。

Note:PBX 对每通外线通话的计费精确到⼩数点后 5 位，并将通话的总费⽤四舍五⼊到⼩数点后 2 位。

预约通话报告以追踪通话活动
Yeastar P 系列 IPPBX  提供多种通话报告，帮助你查看并分析客⼈通话。为了更便捷地跟踪和分析通话活动，你可以设置定期⽣成通话报告，并⾃动将其发送到指定的电⼦邮箱地址。本⽂介绍如何预约通话报告发送到指定邮箱。
下表列出酒店相关的通话报告。参⻅下表查看每个报告提供的信息详情。

Note:更多通话报告，请参⻅ 通话报告概述。
报告 说明

分机通话统计 提供客房分机已拨打和已接听的通话数量的快速概览。
分机通话活动 提供客房分机每⼩时、每天和每⽉已拨打和已接听的通话数量的详细分析。
PBX 通话活动 提供指定中继上的外线通话和内部通话在每⼩时、每天和每⽉数据的详细分析。
分机通话计费 提供客房分机通过指定中继拨打的外线通话费⽤的快速概览。
分机通话计费详情 提供客房分机通过指定中继拨打的每通外线通话费⽤的详细分析。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/call-reports-overview.html
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你可以通过下列两种⽅式查看上述通话报告：
• 直接在 PBX 管理⽹⻚查看通话报告。

要使⽤这⼀⽅法查看，参⻅以下操作。

• 预约通话报告并设置为定期⾃动发送到指定的电⼦邮箱地址。
要使⽤这⼀⽅法查看，参⻅ 以下步骤。

操作步骤
1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 通话记录和录⾳  > 通话报告  > 预约报告。
2. 点击 添加报告。
3. 完成以下预约报告的相关配置。

设置 说明

报告类型 选择⼀个报告。
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设置 说明

时间 选择报告涵盖的时间范围。
分机/分机组 选择你想查询的⼀个或多个通话数据对象。
预约名称 填写⼀个名称帮助你识别此报告。
邮箱地址 填写接收报告的邮箱地址。

Note:
最多可以添加  10 个邮箱地址。多个邮箱地址⽤  ;  隔开。

发送频率 设置发送报告的频率。
下载链接有效时⻓ 设置预约报告下载链接的有效时⻓。

链接失效后，收件⼈将⽆法通过此链接下载报告。
格式 设置报告的下载格式。

• CSV
• XLS
• PDF

发送附件 如果启⽤，通话报告还将作为附件发送。
Note:
仅在  格式  设置为  CSV  或  XLS  时，才⽀持此项。

4. 点击 保存。
执⾏结果
系统将会在指定时间发送报告到指定收件⼈邮箱。

⽤⼾管理
授予酒店管理权限
授予酒店员⼯酒店管理的权限，允许他们访问酒店服务配置⻚⾯ (路径：酒店管理) 共同管理此服务。
Yeastar P 系列 IPPBX  内置的 Hotel Manager (酒店管理员)  ⻆⾊具有专有权限来访问及管理酒店服务。你可以将该⻆⾊分配给同事分机，让同事能够共同管理酒店服务。
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为单个⽤⼾分配酒店管理员⻆⾊
1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 分机和中继  > 分机。
2. 点击分机旁边的 。
3. 在 ⽤⼾信息  栏，从 ⽤⼾⻆⾊  下拉列表中选择 Hotel Manager。

4. 点击 保存  并 应⽤。
为多个⽤⼾分配酒店管理员⻆⾊

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 分机和中继  > 分机。
2. 勾选想分配⻆⾊的分机，然后点击 编辑。
3. 在 ⽤⼾信息  栏，勾选 批量编辑，然后从下拉列表中选择 Hotel Manager。

4. 点击 保存  并 应⽤。
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授予通话管理权限
授予酒店员⼯管理通话的权限，允许他们通过 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端管理客⼈通话。
背景信息
Yeastar P 系列 IPPBX  ⽀持基于组管理⽤⼾的通话管理权限。在 PBX 上启⽤酒店管理后，将⾃动创建⼀个分机组 Hotel Room Group，所有分配给客房的分机都将被添加到该组。

该分机组内置三种⽤⼾类型，每个类型都有不同的默认权限。
Note:如有需要，你可以更改默认的权限。更多信息，请参⻅ 查看或更改成员的权限。

• 管理员：允许访问 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端的 分机  ⻚⾯和 话务控制台，对通话执⾏以下操作：
◦ 分机  ⻚⾯：转移、转接、停泊或取回内部通话。
◦ 话务控制台：转移、转接、停泊或取回通话；通过拖拽将通话转移到内部的其他⽬的地；控制 IVR 来电；切换分机状态。

• ⽤⼾： ⽆权限管理通话。
• ⾃定义：⾃定义权限以满⾜业务需求。

默认情况下，所有客房分机都是 ⽤⼾  类型，⽆⼈能管理客⼈的通话。你可以通过给指定员⼯ (例如前台) 授予呼叫服务权限，将其设为 管理员，这样他们就能够从 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端管理客⼈的通话。
操作步骤

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 酒店管理。
2. 在 酒店设置  ⻚签下，添加权限规则。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/administrator-guide/view-or-change-permissions-for-group-members.html
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a. 在 酒店管理的客⼾端配置权限  栏，点击 添加。
b. 在 分机  下拉列表中，选择你想要授予呼叫服务权限的分机。
c. 在 权限类型  栏，勾选 呼叫服务。
d. 点击 保存。

执⾏结果
指定的分机已被设置为酒店分机组的管理员，并可以在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上管理客⼈通话。

Note:更多有关如何在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上管理通话的信息，请参⻅ 管理客⼈通话。
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授予客房管理权限
授予前台客房管理权限，允许他们直接在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端为客⼈办理⼊住/退房、分配房间、设置叫醒电话等。
操作步骤

1. 登录 PBX 管理⽹⻚，进⼊ 酒店管理。
2. 在 酒店设置  ⻚签下，添加权限规则。

a. 在 酒店管理的客⼾端配置权限  栏，点击 添加。
b. 在 分机  下拉列表中，选择你想要授予权限的分机。
c. 在 权限类型  栏，选择权限。

参⻅下表，查看授权分机在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上，基于相应的权限可访问的菜单和可执⾏的操作。
权限 说明

房态⾯板 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问 
房态⾯板  (路径：酒店管理  > 
房态⾯板)，并执⾏如办理⼊住、换房、设置免打扰、切换房间状态、添加叫醒电话、退房等操作。
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权限 说明

叫醒服务 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问 
叫醒服务  (路径：酒店管理  > 
叫醒服务)，并执⾏如预约叫醒任务和查看叫醒记录等操作。

呼叫服务 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问  话务控制台 
管理客⼈通话。

Tip:
参⻅  授予通话管理权限  了解更多信息。

⼊住历史 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问  ⼊住历史 
(路径：酒店管理  > ⼊住历史)，查看客⼈的⼊住记录。
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权限 说明

删除⼊住历史 授权员⼯可以在  Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上访问  ⼊住历史 
(路径：酒店管理  > ⼊住历史)，删除客⼈的⼊住历史。

d. 点击 保存。
执⾏结果

• 所选分机可以根据其权限，在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端访问相应的菜单并执⾏相应的操作。
• 如果你授予分机 房态⾯板、叫醒服务  或 呼叫服务  权限，PBX 将相应创建⼀条分机可⻅性规则，以允许所选分机拨打客房话机。



前台
⼊住
当客⼈抵达酒店时，前台可以在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上帮客⼈办理⼊住⼿续。
散客⼊住

操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 筛选未⼊住房间并找⼀个合适的房间。

a. 点击 未⼊住  ⻚签筛选空闲的客房。

b. 将⿏标悬停在⼀个客房上，然后点击 ⼊住。

3. 填写以下客⼈⼊住信息。
基本
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设置 说明

房间名称 ⾃动填⼊你选择的客房。
房客类型 选择  散客。
⼊住时间 保留当前⼊住时间，或更改⼊住时间。
预计离店时间 保留默认离店时间，或更改离店时间。
通话权限 设置客⼈能否使⽤客房话机拨打外线电话。

• 禁⽌外呼  (默认值)
• 允许国内通话
• 允许呼叫国际⻓途

Note:
• 如果你允许客⼈拨打外线电话，确保已配置正确的中继和呼出路由。
• 外线通话权限是分配给客⼈的，⽽不是客房。这意味着每次客⼈退房或换房时，PBX 会将该客房的外线通话

权限重置为  禁⽌外呼。

房客信息

Note:
语⾔  设置决定了通话时客⼈听到的系统提⽰⾳的语⾔ (如叫醒电话、语⾳信箱或 IVR) 。

房客地址
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4. 点击 保存。
执⾏结果

你已将客⼈登记⼊住，且以下事项已⾃动变更：
• 房间状态变为 已⼊住。

• 系统⾃动创建对应的⼊住历史。

旅⾏团⼊住
操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 进⼊旅⾏团⼊住⻚⾯。

• 预先选择客房，请执⾏以下操作：
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a. 在左上⻆点击 批量管理。
b. 勾选办理⼊住的房间。
c. 在右上⻆点击 旅⾏团⼊住。

• 在办理⼊住⼿续时选择客房，请执⾏以下操作：
a. 在左上⻆点击 旅⾏团⼊住/退房，然后选择 旅⾏团⼊住。

3. 填写以下⼊住信息。
基本

设置 说明

旅⾏团名称 点击  新建  创建⼀个旅⾏团。
⼊住时间 保留当前⼊住时间，或更改⼊住时间。
预计离店时间 保留默认离店时间，或更改离店时间。
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设置 说明

通话权限 设置客⼈能否使⽤客房话机拨打外线电话
• 禁⽌外呼  (默认值)
• 允许国内通话
• 允许呼叫国际⻓途

Note:
• 如果你允许旅⾏团成员拨打外线电话，确保已配置正确的中继和呼出路由。
• 外线通话权限是分配给客⼈的，⽽不是客房。这意味着每次客⼈退房或换房时，PBX 会将该客房的外线通话

权限重置为  禁⽌外呼。
语⾔ 选择通话时旅⾏团成员听到的系统提⽰⾳的语⾔  (如叫醒电话、语⾳信箱或 IVR)。

房客信息

Note:最多⽀持同时办理 64 位客⼈的⼊住⼿续。
4. 点击 保存。

执⾏结果

你已将旅⾏团登记⼊住，且以下事项已⾃动变更：
• 房间状态变为 已⼊住。
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• 系统⾃动创建对应的⼊住历史。

• 系统⾃动创建⼀个临时分机组，并将分配给旅⾏团所有客房的分机添加到该分机组中，以便集中分配呼叫路由权限。

换房
当客⼈要求换房时，前台可为客⼈办理换房⼿续。
限制条件
⼀位客⼈最多只能换房 10 次。
操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 点击客⼈已⼊住的房间，然后点击 .
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3. 在弹出的窗⼝中，执⾏以下操作将客⼈更换到新房间。

a. 在 换房⾄  下拉列表中，选择⼀个新房间。
b. 在 其他费⽤  栏，点击 添加  为当前房间添加收费项⽬。

Note:费⽤会转移到新房间。
c. 点击 保存。
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执⾏结果
• 客⼈已换⾄新房间。
• 先前⽣成的⼊住记录将标记为 换房，并为当前住宿创建新记录，且标记为 ⼊住。

设置免打扰
当客⼈不希望被打扰时，前台可为客房话机开启免打扰功能；当客⼈准备接听电话时，可关闭免打扰功能。
操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在已⼊住房间的右上⻆，点击 ，然后选择为客房话机启⽤或禁⽤免打扰功能。

执⾏结果
免打扰设置应⽤于客房话机，关联分机的状态也相应更新。

• 当启⽤免打扰时，分机状态更新为 免打扰，客房分机将不会收到任何来电。
• 当禁⽤免打扰时，分机状态更新为 空闲，客房分机可以接收来电。
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切换房间状态
本⽂介绍如何在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端的房态⾯板上切换客房状态，以便随时更新房间的情况。
背景信息
Yeastar P 系列 IPPBX  ⽀持两种切换客房状态的⽅式：

• 前台可以在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端的 房态⾯板  上通过点击切换房间状态。
更多详细信息，请参⻅ 切换多个房间的状态  和 切换单个房间的状态。

• 客房清洁⼈员可以使⽤客房话机拨打房间状态特征码来切换房间状态。
Note:特征码是在酒店管理员⾃定义房间状态时⾃动⽣成的，请联系酒店管理员了解特征码相关信息。

切换多个房间的状态
1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在左上⻆，点击 批量管理。
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3. 勾选想要切换状态的房间，然后点击 房间状态。

4. 在弹出的窗⼝中，从 房间状态  下拉列表中选择新状态，然后点击 保存。

切换单个房间的状态
1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在房间的右上⻆，点击房间状态图标，然后从下拉列表中选择⼀个状态。
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叫醒服务
预约叫醒电话
当客⼈需要闹铃时，前台可通过 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端预约叫醒电话，客⼈也可通过客房话机⾃⾏预约叫醒服务。
限制条件
每位客⼈最多可预约 23 个待执⾏的叫醒电话。
通过叫醒服务⾯板预约叫醒任务
你可以通过叫醒服务⾯板预约叫醒任务，这是专为叫醒服务提供的⾯板，适合同时为多位客⼈预约叫醒电话。

操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 叫醒服务。
2. 在 叫醒任务  ⻚签下，添加叫醒任务。

a. 在左上⻆，点击 添加。
b. 完成以下配置以预约任务。

设置 说明

分机/分机组 选择要预约叫醒电话的客房。
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设置 说明

叫醒类型 选择叫醒电话的执⾏频率。
• ⼀次性
• 每天
• 星期
• ⽉

叫醒时间 选择叫醒时间。
延迟叫醒 设置客⼈未接听叫醒电话时，重复拨打的次数以及每次重复拨打之间的时间间隔。
提⽰⾳ 选择客⼈接听叫醒电话时播放的提⽰⾳。

Note:
可⽤的提⽰⾳从系统的⾃定义提⽰⾳同
步⽽来  (路径：PBX设置  > 提⽰⾳  > 
⾃定义提⽰⾳)。

响铃超时 设置叫醒电话响铃的时间，超过该时间未接听则超时  (单位：秒)。
取值范围：5 - 300

呼叫失败⽬的地 设置客⼈未接听叫醒电话时的呼叫失败⽬的地。
• 挂断
• 分机
• 响铃组

备注 添加其他信息。
c. 点击 保存。

执⾏结果

叫醒任务已预约并显⽰在列表中。

当到达叫醒时间时，PBX 将拨打客房话机。客⼈接听电话后，系统将播放指定的提⽰⾳，然后挂断电话。
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Note:如果叫醒任务执⾏失败，将出现红点提醒你。

你可以访问 叫醒记录  ⻚⾯查看失败原因。

通过房态⾯板预约叫醒任务
你可以通过房态⾯板预约叫醒任务，这是⼀个基于客房的可视化⾯板，适合为⼀位或多位客⼈预约叫醒电话。

操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 进⼊客房的叫醒电话配置界⾯。

单间客房

在已⼊住房间的右上⻆，点击 。

多间客房

a. 在左上⻆，点击 批量管理。
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b. 勾选已⼊住的房间，然后点击 添加叫醒。

3. 在弹出的窗⼝中，预约叫醒电话，然后保存配置。

设置 说明

叫醒类型 选择叫醒任务的执⾏频率。
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设置 说明
• ⼀次性
• 每天
• 星期
• ⽉

叫醒时间 选择叫醒时间。
延迟叫醒 设置客⼈未接听叫醒电话时，重复拨打的次数以及每次重复拨打之间的时间间隔。
提⽰⾳ 选择客⼈接听叫醒电话时播放的提⽰⾳。

Note:
可⽤的提⽰⾳从系统的⾃定义提⽰⾳同步⽽来 
(路径：PBX设置  > 提⽰⾳  > ⾃定义提⽰⾳)。

响铃超时 设置叫醒电话响铃的时间，超过该时间未接听则超时 (单位：秒)。
取值范围：5 - 300

呼叫失败⽬的地 设置客⼈未接听叫醒电话时的呼叫失败⽬的地。
• 挂断
• 分机
• 响铃组

备注 添加其他信息。

执⾏结果

叫醒任务已预约并显⽰在列表中。

当到达叫醒时间时，PBX 将拨打客房话机。客⼈接听电话后，系统将播放指定的提⽰⾳，然后挂断电话。
Note:如果叫醒任务执⾏失败，将出现红点提醒你。
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你可以访问 叫醒记录  ⻚⾯查看失败原因。

通过客房话机预约叫醒任务
客⼈可以直接通过客房话机预约叫醒服务⽽⽆需联系前台。要实现此功能，你需要从酒店管理员处获取叫醒号码，将该号码提供给客⼈，并指导他们按照语⾳提⽰设置叫醒电话。
我们提供以下⽰例来演⽰如何通过客房话机预约 明天早上 6 点  的叫醒电话。

1. 通过客房话机拨打叫醒号码。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“请选择您要进⾏的操作。添加闹铃请按 1，查询闹铃请按 2，删除闹铃请按 3，删除所有闹铃请按 0。退出请按 # 号键。”

2. 按 1  添加闹铃。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“请选择您的闹铃⽇期。今天闹铃请按 1，明天闹铃请按 2，⾃定义⽇期请按 3。”

3. 按 2  设置闹铃的⽇期为明天。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“请输⼊您的闹铃时间。请使⽤ 24 ⼩时制，如果输⼊1400，代表 14 点闹铃。”

4. 按 0600  设置闹铃的时间为早上 6 点。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“操作成功。您添加的闹铃时间是 {wakeup_time}。”

5. 挂断电话，或者重复步骤 2-4 添加另⼀个闹铃。
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查询已预约的叫醒电话
前台可通过 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端查询客⼈已预约的叫醒电话，客⼈也可通过客房话机⾃⾏查询。
通过叫醒服务⾯板查询已预约的叫醒任务
你可以通过叫醒服务⾯板查询单个或多个客⼈已预约的叫醒电话。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 叫醒服务  > 叫醒任务。
2. 筛选需要查询的客⼈的房间。

所选客房已预约的叫醒任务将显⽰在列表中。
通过房态⾯板查询已预约的叫醒任务
你可以通过房态⾯板查询单个客⼈已预约的叫醒电话。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在需要查询的房间的右上⻆，点击 。

所选客房已预约的叫醒任务将显⽰在列表中。
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通过客房话机查询已预约的叫醒任务
客⼈可以直接通过客房话机查询⾃⼰已预约的叫醒电话⽽⽆需联系前台。要实现此功能，你需要从酒店管理员处获取叫醒号码，将该号码提供给客⼈，并指导他们按照提⽰⾳查询叫醒电话。
我们提供以下⽰例来演⽰如何通过客房话机查询已预约的叫醒电话。

1. 通过客房话机拨打叫醒号码。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“请选择您要进⾏的操作。添加闹铃请按 1，查询闹铃请按 2，删除闹铃请按 3，删除所有闹铃请按 0。退出请按 # 号键。”

2. 按 2  查询闹铃。
系统将播放提⽰⾳ “您有 {number}  条闹铃。第⼀ {wakeup_time}...”。

3. 挂断电话，或按数字继续。

更新已预约的叫醒电话
当客⼈需要更新已预约的叫醒电话时，前台可以在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端上处理此请求。

Note:客⼈不能通过客房话机更新已预约的叫醒电话。
通过叫醒服务⾯板更新已预约的叫醒任务
你可以通过叫醒服务⾯板更新单个或多个客⼈已预约的叫醒电话。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 叫醒服务  > 叫醒任务。
2. 筛选需要更新叫醒任务的客⼈房间。
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3. 勾选所需任务，然后点击 编辑  编辑叫醒任务。

4. 点击 保存。
通过房态⾯板更新已预约的叫醒任务
你可以通过房态⾯板更新单个客⼈已预约的叫醒电话。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在所需房间的右上⻆，点击 。

3. 在⾯板右侧, 点击  编辑需要更新的叫醒任务。
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4. 点击 保存。

删除已预约的叫醒电话
如果客⼈需要取消叫醒电话，前台可通过 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端删除叫醒任务。客⼈也可通过客房话机⾃⾏删除。
通过叫醒服务⾯板删除已预约的叫醒任务
你可以通过叫醒服务⾯板删除单个或多个客⼈已预约的叫醒电话。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 叫醒服务  > 叫醒任务。
2. 筛选需要删除叫醒任务的客⼈房间。

3. 勾选需要删除的任务，点击 删除，然后点击 确定。
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通过房态⾯板删除已预约的叫醒任务
你可以通过房态⾯板删除单个客⼈已预约的叫醒电话。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在所需房间的右上⻆，点击 。

3. 在⾯板右侧, 勾选需要删除的任务，点击 删除，然后点击 确定

通过客房话机删除已预约的叫醒任务
客⼈可以直接通过客房话机删除⾃⼰的叫醒电话⽽⽆需联系前台。要实现此功能，你需要从酒店管理员处获取叫醒号码，将该号码提供给客⼈，并指导他们按照提⽰⾳删除叫醒电话。
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我们提供以下⽰例来演⽰如何通过客房话机删除叫醒电话。
删除⼀通或者多通叫醒电话

1. 通过客房话机拨打叫醒号码。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“请选择您要进⾏的操作。添加闹铃请按 1，查询闹铃请按 2，删除闹铃请按 3，删除所有闹铃请按 0。退出请按 # 号键。”

2. 按 3  删除闹铃。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“您有 {number}  条闹铃。第⼀ {wakeup_
time}... 请输⼊您要删除的闹铃号码。或者，删除所有闹铃请按 0。取消请按 *号键。”

3. 按下数字删除相应的闹铃。
客⼈将听到 “操作成功” 的系统提⽰⾳。

4. 挂断电话或重复步骤 2-4 删除其他闹铃。
删除所有叫醒电话

1. 通过客房话机拨打叫醒号码。
客⼈将听到以下系统提⽰⾳：“请选择您要进⾏的操作。添加闹铃请按 1，查询闹铃请按 2，删除闹铃请按 3，删除所有闹铃请按 0。退出请按 # 号键。”

2. 按 0  删除所有闹铃。
客⼈将听到以下提⽰⾳：“确认删除所有闹铃，请按 1。或者，取消请按 *号键。”

3. 按 1  确认删除。
客⼈将听到 “操作成功” 的系统提⽰⾳。

4. 挂断电话。

查看叫醒记录
每次叫醒任务执⾏后，系统会⽣成相应记录以便追踪。如果叫醒任务执⾏失败，前台可通过查看记录了解详情。
限制条件
最多可存储 10 万条叫醒电话记录。
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Note:当存储数量达到上限时，最早的记录将被⾃动删除。
操作步骤
登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 叫醒服务  > 叫醒记录。
执⾏结果
所有的叫醒记录显⽰在列表中。

Note:
对于失败的叫醒任务，你可以点击  查看失败原因并采取适当措施。处理完成后，
你可以点击  将任务标记为已处理。

退房
当客⼈准备退房时，前台可以为其办理退房⼿续。
散客退房

操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在房间的右下⻆，点击 。
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3. 执⾏以下操作为客⼈退房。

a. 在 实际退房时间  下拉列表中，保留当前退房时间，或按需更改退房时间。
b. 在 其他费⽤  栏，点击 添加  为房间添加收费项⽬。

Note:最多添加 10 个收费项⽬。
c. 点击 保存。

执⾏结果

• 弹窗提⽰退房成功。你可以点击 查看发票  来查看发票并提供给客⼈。
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• 客房显⽰为 未⼊住，状态重置为默认设置。
• 房间分机重置为默认设置，存储的数据会被清除：

◦ 清除数据：名字、⼿机号码、邮箱地址、语⾳留⾔、通话录⾳、通话记录、内部聊天记录、个⼈联系⼈、视频会议、叫醒电话
◦ 重置通话权限：限制分机拨打外线电话及国际⻓途。
◦ 重置分机状态：重置分机状态为 空闲。
◦ 重置分机配置：重置 姓⽒  为分机号码。

旅⾏团退房
操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 在左上⻆点击 旅⾏团⼊住/退房，然后选择 旅⾏团退房。

3. 执⾏以下操作为旅⾏团退房。
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a. 在 旅⾏团名称  下拉列表中，选择⼀个旅⾏团。
b. 在 实际退房时间  下拉列表中，保留当前退房时间，或按需更改退房时间。
c. 在 其他费⽤栏，点击 添加  为旅⾏团添加收费项⽬。

Note:最多添加 640 个收费项⽬。
d. 点击 保存。

执⾏结果

• 弹窗提⽰退房成功。

你可以在 酒店管理  > ⼊住历史  中查看发票并发送给客⼈。
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• 旅⾏团的临时分机组将从 PBX 中移除。
• 所有已退客房显⽰为 未⼊住，状态重置为默认设置。
• 所有已退房间分机重置为默认设置，存储的数据会被清除：

◦ 清除数据：名字、⼿机号码、邮箱地址、语⾳留⾔、通话录⾳、通话记录、内部聊天记录、个⼈联系⼈、视频会议、叫醒电话
◦ 重置通话权限：限制分机拨打外线电话及国际⻓途。
◦ 重置分机状态：重置分机状态为 空闲。
◦ 重置分机配置：重置 姓⽒  为分机号码。

管理客⼈通话
在某些情况下，前台可能需要管理客⼈的通话，例如将通话转接到另⼀个房间。本⽂介绍前台如何通过话务控制台管理客⼈通话。

Note:本⽂基于酒店管理员分配的默认权限，介绍如何管理客⼈通话。如果酒店管理员为你分配了更多权限，请参考 话务控制台⼿册  查看更多操作说明。
在 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 话务控制台。

https://help.yeastar.com/zh-cn/p-series-appliance-edition/operator-panel-user-guide/about-this-guide.html
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参⻅下表，查看如何根据分配的权限管理客⼈的通话。
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权限 说明

转移来电
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权限 说明

转接通话

通过拖拽将来电转移给指定分机

驻留通话
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权限 说明

取回通话

查看和管理客⼈⼊住历史
通过⼊住历史可快速查看客⼈住宿记录的相关信息。本⽂介绍前台如何查看、下载和删除客⼈⼊住历史。
限制条件
系统最多可存储 10 万条客⼈⼊住历史。

Note:当数量达到上限时，最早的⼊住历史将被⾃动删除。
查看客⼈⼊住历史
登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > ⼊住历史。
所有的⼊住历史显⽰在列表中。



酒店管理⼿册  | 3 - 前台  | 64

下载客⼈⼊住历史
你可以下载所有的⼊住历史，或者筛选并下载你所需的⼊住历史。

Note:发票不会包含在⼊住历史的下载⽂件中。要下载发票，请参⻅ 查看客⼈的发票。
下载所有客⼈的⼊住历史

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > ⼊住历史。
2. 点击 下载，然后选择 下载所有数据。

所有客⼈的⼊住历史将以 .csv  ⽂件格式下载到你的电脑上。
下载指定客⼈的⼊住历史

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > ⼊住历史。
2. 筛选所需的客⼈⼊住历史。

3. 点击 下载，然后选择 下载查询数据。
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所筛选的客⼈⼊住历史将以 .csv  ⽂件格式下载到你的电脑上。
删除客⼈⼊住历史

限制条件

仅⽀持删除 退房  和 换房  的历史记录。
操作步骤

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > ⼊住历史。
2. 删除客⼈⼊住历史。

• 删除单条⼊住历史，点击 ，然后点击 确定。

• 删除所有⼊住历史，点击 ，然后点击 确定。
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执⾏结果

所选⼊住历史及其对应发票已从 PBX 删除。

查看客⼈的账单和发票
当客⼈⼊住酒店时，系统会⽣成账单来记录客⼈在住宿期间产⽣的费⽤。退房时会⽣成发票，可提供给客⼈。本⽂介绍前台如何查看客⼈的账单和发票。
查看客⼈的账单
在客⼈住宿期间，你可以通过房态⾯板查看产⽣的费⽤。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > 房态⾯板。
2. 可选：  点击 已⼊住  ⻚签来筛选已⼊住的房间。

3. 点击所需房间，然后点击 。
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该客房的账单显⽰在⾯板右侧。

查看客⼈的发票
当客⼈退房后，你可以通过⼊住历史查看客⼈的发票，并把发票提供给客⼈。

1. 登录 Linkus 桌⾯端/⽹⻚端，进⼊ 酒店管理  > ⼊住历史。
2. 可选：  在 状态  下拉列表中，选择 退房  来筛选已退房的历史记录。

3. 点击记录旁的  来查看发票。
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发票将在浏览器新窗⼝中打开。
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你可以下载 .pdf  格式的发票并将其提供给客⼈。
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