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酒店
使⽤ 千量级 IPPBX  酒店系统，你可以轻松管理客房的预订、⼊住和退房，查看房间状态或进⾏其它管理操作。酒店系统提供迷你吧服务，同时⽀持⽣成账单报告。酒店系统帮助酒店增进⼯作效率，减少不必要的操作，为宾客带来优良的体验和⼀流的服务。

注：  卸载酒店系统后，所有的酒店数据都会被清除。
功能特点

• 房间管理
• 客⼾管理
• 办理⼊住
• 办理退房
• 预订房间
• 显⽰房间状态
• 房间分组
• 叫醒服务
• 迷你吧
• 设置通话费率
• ⾃动⽣成账单

酒店系统设置
使⽤酒店系统前，你需要启⽤酒店系统，并配置酒店信息、酒店员⼯信息、迷你吧及通话费率。
常规设置
启⽤酒店系统，设置酒店信息、货币单位和税率。
启⽤酒店系统

1. 登录 PBX ⽹⻚，进⼊ 酒店系统，勾选 启⽤酒店。
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2. 点击 保存。
常规设置

1. 设置酒店信息。
进⼊ 酒店  > 设置  > 常规  > 公司，填写酒店名称、酒店地址、酒店联系⼈并上传酒店 logo。酒店信息会显⽰在账单报告上。

2. 设置货币单位和税率。
进⼊ 酒店  > 设置  > 常规  > 货币单位及税率，设置酒店当地使⽤的货币单位和税率。
货币单位和税率名称会显⽰在账单报告上。

酒店员⼯设置
设置前台⼈员的座机号码、权限和服务⽣可⽤的特征码。
前台⼈员设置

1. 设置前台⼈员的座机号码。
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进⼊ 酒店  > 设置  > 常规  > 特征码，选择前台⼈员的座机号码。⽆论酒店房间是否有登记⼊住，客⼈都可以⽤房间的座机拨打前台⼈员的号码。

2. 为前台⼈员分配酒店系统的管理权限。a. ⽤管理员的账号登录 PBX ⽹⻚，进⼊ 配置  > 系统  > ⽤⼾权限，点击 添加，为前台⼈员添加权限。

b. 选择 ⽤⼾  为前台⼈员的分机号码。c. 选择 设置权限等级为  为 ⾃定义。d. 点击 设置  ⻚签，勾选 分机  权限。e. 点击 应⽤套件  ⻚签，勾选 酒店。f. 点击 保存  和 应⽤。
服务⽣设置
服务⽣打扫完房间之后，可以⽤房间话机拨打特征码，更改房间的清洁状态。还可以根据客⼈迷你吧的消费情况，在话机上按特征码记录客⼾的消费。
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注：
• 酒店服务⽣需先确认房间迷你吧的消费情况，房客才能够退房。
• 如果房间状态为未清洁状态，该房间⽆法登记⼊住。

进⼊ 酒店  > 设置  > 常规  > 特征码，查看和更改服务⽣可⽤的默认特征码。
• 房间清洁 (#03)

在房间话机上拨 #03，可设置房间状态为“已清洁”。
• 房间未清洁 (#04)

在房间话机上拨 #04，可设置房间状态为“未清洁”。
• 新增迷你吧消费 (#01)

拨#01加迷你吧商品的编码。例如，拨 #0111222，表⽰客⼈消费了迷你吧1号商品2件，2号商品3件。
• 删除迷你吧消费 (#02)

如果服务⽣在记录消费情况的时候，记录错误，服务⽣可以拨#02，删除迷你吧商品。例如，拨 #0212，表⽰在原来的消费记录上减掉1件1号商品，1件2号商品。
通话费率设置
通话费率⽤于计算房间客⼾拨打外线电话的费⽤。
系统从上到下匹配费率规则。点击     调节费率顺序。

通话计费
⽤⼾呼出的电话号码匹配到费率，系统将根据以下公式进⾏计费：

• 话费总额 = 初始费⽤ + 费率 * 计费单元个数 （不⾜⼀个单元按⼀个单元计算）
• 如果通话时⻓少于费率“初始时⻓”，则“话费总额=初始费⽤”。

以下是费率设置⽰例，你可以参考⽰例下不同通话时⻓的计费情况。
费率设置
初始时⻓：120秒；初始费⽤：0.2美元；费率：0.3美元；计费单元：60秒
通话时⻓ (s) 话费总额 计费明细
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费率设置
初始时⻓：120秒；初始费⽤：0.2美元；费率：0.3美元；计费单元：60秒
68 0.2 通话时⻓(68) < 初始时⻓(120)

话费总额 = 初始费⽤
125 0.5 通话时⻓：125=120+5

话费总额： 0.2+0.3*1=0.5
180 0.5 通话时⻓：180=120+60*1

话费总额：0.2+0.3*1=0.5
190 0.8 通话时⻓：190=120+60*1+10

话费总额：0.2+0.3*2=0.8
380 1.7 通话时⻓：380=120+4*60+20

话费总额：0.2+0.3*5=1.7
通话费率设置
进⼊ 酒店  > 设置  > 通话费率，添加或编辑通话费率。

• 前缀：填写呼出号码的前缀，此处的呼出号码前缀与 千量级 IPPBX  呼出路由的“呼出模式”相对应。留空表⽰匹配任意呼出号码。
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• 初始费⽤ & 初始时⻓：如果 初始费⽤  设置为 0.2，  初始时⻓  设置为 60，则表⽰通话的前60 秒收费0.2美元。
• 计费单元：设置初始时⻓之后，通话计费的单元时间。假设费率为0.2美元，计费单元为60秒，则表⽰每60秒收费0.2美元，不⾜⼀个计费单元按照⼀个计费单元计算。
• 计费⽇：设置适⽤此费率的星期。
• 计费起⽌时间：设置适⽤此费率的时间。
• 应⽤于房间：选择适⽤此费率的房间。

迷你吧设置
进⼊ 酒店  > 设置  > 迷你吧，设置迷你吧商品和价格。
按键  号码表⽰商品的编号。服务⽣通过按特征码加商品的编号，记录客⼈的消费情况。

• 全局税率：如果某个商品的税率没有设置，系统将会使⽤全局税率。
• 按键模式

# 1位模式：可以设置10个商品。
# 2位模式：如果商品数量⼤于10，选择 2位模式，你可以设置超过10个商品，每个商品的编号为2位数号码。

如何记录迷你吧消费
服务⽣可以进⼊房间，查看并⽤房间话机记录迷你吧消费情况。 假设迷你吧商品设置如下图所⽰。房间客⼾消费了2个苹果，3瓶啤酒，⼀杯泡⾯；那么，服务⽣需要在房间话机上按#01001115，其中，#01为系统默认的 新增迷你吧消费  的特征码。
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假期设置
酒店系统的假期设置。
进⼊ 酒店  > 设置  > 假期设置，设置酒店系统的假期。
处于假期时间时，酒店房间价格会⾃动转换为 假期价格。酒店系统⽀持按⽇期、⽉份、星期添加假期。
按⽇期设置假期时间
如果这个假期每年都是不固定的⽇期，你可以选择按⽇期设置假期时间。
例如：2018年春节放假时间为2⽉15⽇⾄2⽉21⽇。你可以设置如下假期时间：
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按⽉份设置假期时间
如果这个假期每年都是固定的⽇期，你可以选择按⽉份设置假期时间。
例如：圣诞节为每年的12⽉25⽇，你可以设置如下假期时间：

按星期设置假期时间
如果这个假期每年都是固定的第⼏个⽉的第⼏个星期，你可以选择按星期设置假期时间。
例如：感恩节为每年11⽉的第4个星期四，你可以设置如下假期时间：

邮件模板
前台⼈员为客⼈预订房间之后，可以发送通知邮件给客⼾。如果预约取消，前台⼈员也可以发送取消预约的通知邮件给客⼾。
进⼊ 酒店  > 设置  > 邮件模板，可以设置预约通知和取消预约通知的邮件模板。
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闹钟设置
前台⼈员可以在前台话机上为客⼈设置闹钟或取消所有闹钟；客⼈也可以在客房分机上设置闹钟、取消闹钟或查询闹钟。
进⼊ 酒店  > 设置  > 常规  > 特征码，查看和更改闹钟相关的默认特征码。

• 设置闹钟（#11）
# 客⼈可以在客房分机上设置闹钟：拨打 #11{alarm_time}。

注：  {alarm_time}  表⽰闹钟时间。
例如，拨打 #110700，设置第⼆天早上 07:00 的闹钟。

# 前台⼈员可以在前台话机上为客⼈设置闹钟：拨打 #11{extension_number}，设置闹钟时间后，按 #  结束。
注：  {extension_number}  表⽰客房分机的号码。

例如，拨打 #111000，根据语⾳提⽰输⼊ 0700#，为分机 1000 所在房间的客⼈设置第⼆天早上07:00的闹钟。
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注：
# ⼀次只能为⼀个房间设置⼀个闹钟。
# 该闹钟只响铃⼀次。

• 取消闹钟（#12）在客房分机上取消某个闹钟：拨打 #12{alarm_time}。
注：  {alarm_time}  表⽰闹钟时间。

• 取消所有闹钟（#13）
# 客⼈可以在客房分机上取消所有闹钟：拨打 #13。
# 前台⼈员可以在前台话机上为客⼈取消所有闹钟：拨打 #13，根据语⾳提⽰输⼊ 
{extension_number}，按 #  结束。

注：  {extension_number}  表⽰客房分机的号码。
例如，拨打 #13，根据语⾳提⽰输⼊ 1000#  为分机 1000 所在房间的客⼈取消所有闹钟。

• 读取闹钟（#14）
在客房分机上读取闹钟，拨打 #14。

房间管理
添加房间类型
你可以根据酒店房间的床型、床的数量、⼊住⼈数、房间装潢和其他特⾊家具等，给酒店的房间分类、定价。

1. 进⼊ 酒店  > 房间管理  > 房间类型，点击 添加。2. 配置房间类型。
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• 类型名称：填写房间类型的名称。
• 税率：设置税率。

例如：房间价格为⼀晚200美元，税率为10%，那么客⼈⼀天的房费为220美元（200+200*10%）。
• 作为全天房：设置⼯作⽇和周末。通常情况下，房间的⼯作⽇价格和周末价格不⼀样。
• ⼯作⽇价格：设置酒店房间的⼯作⽇价格。
• 周末价格：设置酒店房间的周末价格。
• 假期价格：设置酒店房间的假期价格。
• 允许作为钟点房：勾选此项，该类型的房间可作为钟点房。
• 可⽤时间段：选择可作为钟点房的时间段。客⼈只能在该时间段内，登记⼊住钟点房。
• 起始时⻓：设置计费的起始时⻓。
• 起始价格：设置钟点房的起始价格。
• 每⼩时价格：如果客⼈⼊住钟点房超过“起始时⻓”，那么超过时⻓的价格将按 每⼩时价格  来计算。

例如：钟点房设置如下：
# 起始时⻓：3⼩时
# 起始价格：88美元
# 每⼩时价格：35美元
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客⼾⼊住钟点房总共时⻓为4⼩时20分钟，那么他需要花费158美元 (88+35*2)。3. 点击 保存  和 应⽤。
添加单个房间
添加房间类型后，你可以根据房间类型添加房间。

1. 进⼊ 酒店  > 房间管理  > 房间列表，点击 添加。2. 配置房间。

• 房间名称：填写房间名称。
• 分机：选择房间的分机号码。
• 房间类型：选择房间类型。3. 点击 保存  和 应⽤。

批量添加房间
批量添加房间可以帮助你提⾼⼯作效率。

1. 进⼊ 酒店  > 房间管理  > 房间列表，点击 批量添加。2. 配置批量添加房间的信息。

• 创建数量：填写要创建的房间数量。
• 起始房间：设置房间名称。你可以设置房间名称为“单间”+“分机号”。房间号码会随着分机号的增加⽽增加。

例如：批量添加3个房间，起始房间  设置为“单间”+“1000”。那么，创建的3个房间名称分别为“单间1000”、“单间1001”和“单间1002”。
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• 起始分机号码：为起始房间选择起始分机号码。分机号码将会依次分配到创建的房间电话。
• 房间类型：选择批量添加的房间的类型。3. 点击 保存  和 应⽤。

设置房间
设置房间话机和房间状态。
进⼊ 酒店  > 设置  > 常规  > 房间设置，配置房间。

• 退房时锁定分机：客⼈退房后，房间内的分机⾃动锁定，⽆法⽤于拨打外线号码和其他房间分机。
• 房间分机互打：允许不同房间的客⼾互打分机。
• 房间必须清洁才可⼊住：房间的状态必须为“已清洁”，才可以登记⼊住。
• 使⽤房间名作为分机来电显⽰名称：房间分机互打时，来电显⽰房间名称。
• 默认退房时间：设置默认的退房时间。前台⼈员在登记⼊住时，系统会显⽰默认退房时间，前台⼈员可根据客⼈需求更改退房时间。

使⽤酒店系统
访问酒店系统
拥有酒店系统管理权限的前台⼈员可登录酒店系统，为客⼈办理⼊住、退房及进⾏其它业务操作。

1. 使⽤前台⼈员的分机号码登录 PBX ⽹⻚。
• ⽤⼾名：填写前台⼈员的分机号码或者前台分机绑定的邮箱地址。

注：  如果要⽤分机邮箱登录，你需要进⼊ 配置  > 系统  > 安全中⼼  > 服务，在 ⽹⻚登录模式  ⼀栏中，勾选 邮箱。
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• 密码：填写分机的 ⽤⼾密码。

2. 点击主菜单，点击 酒店，进⼊酒店系统。

3. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 房间列表，前台⼈员可以查看房间状态、⼊住客⼾的信息，也可以进⾏其它业务操作。
• 登记⼊住
• 退房
• 更改房间的清洁状态。如果房间的清洁状态有误，前台⼈员可以直接双击清洁状态的图标，修改房间的清洁状态。
• 换房
• 编辑客⼾信息
• 查询房间或⼊住客⼾
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预定房间
前台⼈员可以为新客⼾或⽼客⼾预定房间。
为新客⼾预订房间
如果客⼾是第⼀次来酒店⼊住，前台⼈员可以在 预订列表  ⻚⾯，为新客⼾预订房间。

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 预定列表，点击 添加。2. 选择 房间类型，设置⼊住时间和退房时间。3. 填写客⼾信息。姓⽒  和 名字  为必填项。4. 勾选⻚⾯底部的 发送邮件，系统会发送预订信息到客⼾的邮箱。5. 点击 保存。
为⽼客⼾预订房间
如果客⼾之前⼊住过酒店，酒店系统会记录该客⼾的信息。当客⼾再次⼊住酒店时，前台⼈员可以在 客⼈列表  中，选择客⼾，为该客⼾预订房间。

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 客⼈列表，选择客⼾，点击 预定。

2. 选择 房间类型，设置⼊住时间和退房时间。3. 点击 保存。4. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 预定列表，可以查看已预订的客⼾信息。
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登记⼊住
客⼈到达酒店时，前台⼈员可以为客⼈登记⼊住。
登记⼊住已预订的房间
如果客⼈已预订了房间，前台⼈员可以在 预订列表  ⻚⾯，为客⼈登记⼊住。

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 预定列表，选择客⼈，点击 ⼊住。

2. 选择⼀间房间，设置⼊住时间和退房时间。
3. 点击 闹钟信息  ⻚签， 点击 ，为客⼈⼊住房间的电话设置闹钟。

4. 点击 保存。
在 房间列表  ⻚⾯，可以看到已⼊住客⼾的信息。

为新客⼾登记⼊住
如果客⼾第⼀次⼊住酒店，前台⼈员可以在 房间列表  ⻚⾯为客⼾登记⼊住。

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 房间列表，选择⼀个空闲且已清洁的房间，点击 ⼊住。
注：  房间必须清洁才能登记⼊住。

2. 填写⼊住信息。
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3. 填写客⼈信息。
注：  姓⽒  和 名字  为必填项。

4. 点击 闹钟信息  ⻚签， 点击 ，为客⼈⼊住房间的电话设置闹钟。

5. 点击 保存。
登记⼊住成功后，可以看到该房间为⾮空闲状态。

为⽼客⼾登记⼊住
如果客⼾之前⼊住过酒店，酒店系统会记录该客⼾的信息。当客⼾再次⼊住酒店时，前台⼈员可以在 客⼈列表  中，选择客⼾，为该客⼾预订房间。

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 客⼈列表，选择客⼈，点击 ⼊住。

2. 选择⼀间房间，设置⼊住时间和退房时间。
3. 点击 闹钟信息  ⻚签， 点击 ，为客⼈⼊住房间的电话设置闹钟。
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4. 点击 保存。
在 房间列表  ⻚⾯，可以看到该客⼈已⼊住。

房间组
客⼈⼊住之后，前台⼈员可以将同⼀个团体的客⼾房间分为同⼀个组，便于酒店管理。

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 房间组，点击 添加。2. 填写房间组名称。3. 选择该房间组的房间。
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4. 点击 保存。
在 房间列表  ⻚⾯可以看到房间组信息。

更换房间
前台⼈员可以根据客⼈需求，为客⼈更换房间。如果客⼈消费了迷你吧商品或者拨打过外线电话，系统会⾃动将客⼈的迷你吧消费和通话费⽤转移到已更换的房间。

注：  每个客⼈只能更换⼀次房间。
1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 房间列表，选择客⼈，点击 换房。

2. 从 更换房间为  的下拉菜单中，选择⼀间房间。3. 如果客⼈在之前的房间有其他消费（除迷你吧、通话、房间费⽤以外的消费，如损坏物品），在 其他消费  栏输⼊消费⾦额。4. 在 注释  栏填写其他消费的说明或者更换房间的说明。5. 点击 保存。
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该客⼾的信息和消费情况将会转移到另外⼀个房间。
退房结账
前台⼈员可以为单个客⼾退房结账，也可以为团体客⼾退房结账。
单⼈退房

1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 房间列表 。
2. 在 房间列表  ⻚⾯，选择要退房的客⼾，点击 ， 查看和确认该客⼾的消费情况。

3. 确认客⼾消费信息后，点击 退房。

4. 选择 退房时间。5. 如果客⼾有其他消费（除迷你吧、通话、房间费⽤以外的消费，如损坏物品），在 其他消费  栏输⼊消费⾦额。6. 在 注释  栏填写其他消费的说明或者其它备注信息。7. 勾选 发送邮件，系统将会发送账单到该客⼈的邮箱。8. 点击 保存。
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团体退房
1. 进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 房间列表 。
2. 在 房间列表  ⻚⾯，选择要退房的客⼾，点击 ， 查看和确认每个客⼾的消费情况。

3. 确认所有团体客⼾的消费信息后，点击 按房间组退房。4. 选择 房间组名称  和 退房时间 。5. 勾选 发送邮件，并填写 邮箱地址，系统会发送团体账单到该邮箱地址。6. 点击 保存。
账单报告
管理酒店系统的账单。
前台⼈员确认客⼾退房后，系统会⾃动⽣成账单。
进⼊ 酒店  > 账单  > 账单报告， 查看所有客⼈的账单。

• 点击 ， 查看账单。
• 点击 ，删除账单。
• 点击 下载，下载所有账单。

客⼈管理
如果客⼾曾经⼊住过酒店，酒店系统会⾃动保存该客⼾的信息。
客⼈列表  ⻚⾯的客⼾，即曾经⼊住过酒店的⽼客⼾。
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进⼊ 酒店  > ⼊住管理  > 客⼈列表，管理客⼈信息。

• 点击 ，编辑客⼈信息。
• 点击 添加，添加新的客⼈并填写客⼈信息。点击 保存，该客⼈信息将会保存在该⻚⾯。
• 点击 ，删除单个客⼈信息。你也可以选择多个客⼈，点击 删除，批量删除客⼈信息。
• 点击 导⼊，导⼊客⼈信息。

提⽰：  你可以先从 PBX 上导出客⼈信息⽂件，使⽤导出的⽂件作为样本，更改客⼈信息后再导⼊。
• 点击 导出，将所有客⼈信息导出为 csv  ⽂件。
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