[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc27249][image: ]厦门模影科技有限公司
微选座系统使用手册

汇报人：开发部



目录
目录	1
1、创建场馆	5
1.1填写场馆基本信息	5
1.2设置楼层区域	5
1.3完善区域信息	6
1.4布置每个区域的座位数	7
2、设置场馆	8
2.1查询场馆信息	8
2.2修改场馆信息	9
2.3删除场馆	9
2.4查看座位图	10
2.5设置座位别名	11
2.6批量导入座位别名	11
3、创建活动	13
3.1设置活动	13
3.1.1用户如何使用口令	14
3.2选择场馆	15
3.3设置选座	16
3.4座位定价	17
4、设置活动	19
4.1查看活动信息	19
4.2取消活动发布和删除活动	20
4.3编辑统计	20
4.4选座统计与设置选座时间	21
4.5入场人设置	23
4.6修改活动信息	24
4.7上传活动相关图片	24
4.8修改活动座位信息	24
4.9批量占座	25
4.10批量修改座位票价	26
4.11导出选座人名单	28
4.12暂停选座	28
4.13座位图	29
5用户扫码选座	31
5.1用户选座二维码	31
5.2查询选座信息	32
6、配置用户注册信息	33
6.1设置用户加入审核	33
6.2 设置审核字段黑白名单	33
6.3添加字段	34
6.4保存设置	35
6.5用户二维码	35
7、核销员信息	36
7.1核销员申请审核	36
7.2核销员二维码	37
8、用户管理	37
8.1查询用户	37
8.2修改用户信息	38
8.3批量删除	39
9、核销员管理	40
9.1查询核销员	40
9.2修改核销员信息	40
9.3批量删除	41

[bookmark: _Toc5911][bookmark: _Toc25335]













1、创建场馆
[bookmark: _Toc14777][bookmark: _Toc2894]1.1填写场馆基本信息
点击【场馆管理】下的【新建场馆】
填写【场馆名称】，选择【场馆状态】，填写【详细地址】，选择【开放时间】
[image: ]
填写完成后点击【确定】
[bookmark: _Toc5919][bookmark: _Toc25491]1.2设置楼层区域
可以点击【场馆信息编辑】可以重新填写场馆信息，参考【1.1】填写场馆信息
点击【添加楼层】可以增加楼层，点击【-】删除楼层
可以在输入框设置
每个楼的排数，每排的区域个数
完成后点击【下一步】
[image: ]
[bookmark: _Toc8085][bookmark: _Toc30077]1.3完善区域信息
[image: ]
点击【+】补充区域信息
[image: ]
选择【座位区】或者【无座区】
注意：【无座区】不可选座
填写【区域名称】
想要自己上传样式的选【上传图片】，或者可以选择默认样式【选择图形】
选好后点击【完成】

全部区域都完成后点击右上角的【下一步】
[image: ]
[bookmark: _Toc13072][bookmark: _Toc25442]1.4布置每个区域的座位数
如图所示点击区域【1】可以切换楼层
点击区域【2】可以切换到所属楼层的对应区域
设置【座位排数】和【最大座位列数】
可以设置【每排座位列数相同】点击后出现输入框
输入任意数字后，每排的【座位数】自动变成该数字
每排的【座位数】不得大于【最大座位列数】否则最大列数会自动扩大
排布方式可以选择【左边】【中间】【右边】对应座位整体靠左，靠中，靠右
如区域【3】为座位效果图
所有区域座位布置完成后，点击【创建完成】
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点击【创建完成】和【确定】后提示场馆创建成功
[bookmark: _Toc4970]2、设置场馆
[bookmark: _Toc6170][bookmark: _Toc1417]2.1查询场馆信息
点击【场馆管理】下的【场馆列表】
输入【座位数范围】和【场馆名称】都可以进行查询
注意：
可以只输入【座位数范围】最小值或者最大值或者【场馆名称】都可以进行查询，哪个不输入就对哪一个没有要求
输入最小值，则查询结果>=最小值，输入最大值则查询结果<=最大值，输入场馆名称则进行模糊查询

[image: ]
[bookmark: _Toc1503][bookmark: _Toc32017]2.2修改场馆信息
点击【编辑信息】修改场馆信息，具体参考【1.1】填写场馆信息
点击【编辑座位】可修改每个区域的座位，具体参考【1.2、1.3】设置楼层、区域，以及区域信息
[image: ]


[bookmark: _Toc23169][bookmark: _Toc18575]2.3删除场馆
选中【勾选框】，点击【批量删除】和【确定】可以删除场馆
[image: ]
[bookmark: _Toc4866][bookmark: _Toc3710]2.4查看座位图
点击【座位图】
[image: ]
座位图效果如图所示	
[image: ]
正上方有三个显示开关，关闭后，座位图效果如图所示
[bookmark: _Toc31183]2.5设置座位别名
点击图中的所标示【1】中的座位图标，设置座位别名
在标示【2】输入框输入座位别名，点击【确定】保存
最后效果如标示【3】所示，座位别名会展示在座位图标上
[image: ]
[bookmark: _Toc2867]2.6批量导入座位别名
点击【导入座位别名】，可以自行按照模版填写，或者点击【下载模版】
打开下载的模版进行编辑，编辑完成后点击【上传数据】
[image: ]
[image: ]

完成后效果如下图所示

[image: ]
[bookmark: _Toc24948]3、创建活动
[bookmark: _Toc29210]3.1设置活动
点击【活动管理】下的【新建活动】进入该页面配置活动基本信息
输入【活动名称】，点击【活动开始时间】和【活动结束时间】
选择活动的开始和结束时间，填写【活动举办地址】

[image: ]
可以选择【活动类型】为【公开的】和【私人的】
选择【私人的】类型后可以选择【开启】活动口令生成选座口令
使用生成的【口令密码】查询该活动进行选座
[image: ]
点击【上传文件】下的【选择图片】
选中自己文件夹下的jpg或者png图片
点击【打开】进行上传
[image: ]
完成后点击右上角的下一步
[bookmark: _Toc11739]3.1.1用户如何使用口令
点击【选座系统】
[image: ]
然后点击【口令】，在输入框输入生成的口令进行搜索，点击即可进行选座

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc31147]3.2选择场馆
在左上角【搜索场馆】下的搜索框输入场馆名称可以进行场馆搜索
场馆有【场馆层数、区域个数、座位总数】
选中场馆可以查看座位区域的形状如【座位信息预览】

[image: ]
确定后点击【确定使用】
[bookmark: _Toc114]3.3设置选座
点击【选座开始时间】和【选座截至时间】选择选座的起止时间
点击【签到开始时间】设置开始签到的时间
【每人可选座位】设置每个人最大选座
打开【必填信息】信息开关，则选座人必须填写你指定的信息，
点击【添加字段】新增字段，所有字段可以设置【是否必填】

[image: ]
开启【选座口令开关】，生成选座口令
[image: ]
点击【导出选座口令】，生成选座口令的excel表格如图
[image: ]
[bookmark: _Toc14121]3.4座位定价
点击【区域1】可以自由切换楼层和区域
点击【区域2】可以选中单个或者多个座位，双击取消选座，设置票价
打开【设为vip区域】开关可以将当前区域设置为vip区域
打开【免费选座】开关自动设置票价为0元，右上角有收入展示
设置完成点击【确定发布】然后点击提示框【确定】
[image: ]
完成后生成二维码
[image: ]
扫描二维码后，点击公众号的链接进行选座
[image: b47bb11b23d9ebb543f8a3a650b5550]
[bookmark: _Toc21712]4、设置活动
[bookmark: _Toc3495]4.1查看活动信息
点击【活动管理】下的活动列表进入页面
可以在【输入框】输入活动名称进行搜索
可以看到【活动名称、场馆名称、发布状态、活动起止时间和已选座位数】
[image: ]
[bookmark: _Toc26670]4.2取消活动发布和删除活动
点击【取消发布】，用户将无法进行选座
点击【删除】可以删除活动
[image: ]
[bookmark: _Toc23076]4.3编辑统计
点击【编辑统计】
[image: ]
点击【修改信息】可以变更活动信息
[image: ]
[bookmark: _Toc3475]4.4选座统计与设置选座时间
点击【活动管理】的【活动列表】查看选座统计
点击选座时间的【修改信息可以修改选座时间】
[image: ]
点击【活动管理】的【活动列表】查看选座统计
点击选座时间的【修改信息可以修改选座时间】

[image: ]
上方红色区域参照【3.3设置选座】
设置是否加入单位才能选座
设置用户是否能在活动开始之前取消选座订单
设置占位过期取消订单以及过期时长
设置用户能否查看座位分布
设置用户使用链接进行选座
链接选座不具有选座限制也无法支付
同时微信端无法查看选座信息
期间不小心退出，将无法判别用户，选座将处于占位状态，需要重新选座
占位也无法取消，只能通过过期自动取消
[image: ]
点击座位图标可以编辑座位信息如【座位别名、姓名、手机号码】
[image: ]
[bookmark: _Toc28038]4.5入场人设置
设置是否开启核销签到二维码
设置入场人和占位入场人信息是否必填，开启后付款时必须填写入场人信息
设置添加字段
开启黑白名单验证开关后可以设置相关字段是否必填，以及黑白名单
确认保存
[image: ]




[bookmark: _Toc23642]4.6修改活动信息
[image: ]
参照【3.1设置活动】
[bookmark: _Toc11141]4.7上传活动相关图片
点击上传，然后选中jpg或者png文件点击【打开】进行上传
[image: ]
[bookmark: _Toc21506]4.8修改活动座位信息
点击区域【1】的楼层可以切换到对应的楼层
点击区域【2】的区域可以切换到所在楼层的对应区域
点击【座位图标】出现输入框可以输入座位信息
如【座位别名】、【姓名】、【手机号】
[image: ]
管理员点击帮选还可以帮忙占座
[image: ]
[bookmark: _Toc7612]4.9批量占座
点击右上角的【批量帮选占位】，
[image: ]
点击【楼层】和【区域】进行切换区域
批量选中【座位图标】（双击取消选中）可以批量占座和批量取消占座
[image: ]
点击右下角的【确定】保存
[bookmark: _Toc10089]4.10批量修改座位票价
点击右上角的【修改座位票价】
[image: ]

点击【楼层】和【区域】进行切换区域
关闭【免费选座】开关可以设置票价
在输入框【1】处设置票价后打开【设为vip区域】开关
即可统一设置该区域为vip区域并且统一设置票价为输入框1中输入的数字

批量选中【座位图标】（双击取消选中），在输入框【2】输入数字可以批量设置票价
[image: ]
批量选中【座位图标】（双击取消选中），打开【设置不可售座】开关即可设置不可售座位
[image: ]

[bookmark: _Toc1151]4.11导出选座人名单
点击【导出名单】对人员名单进行导出
[image: ]
[bookmark: _Toc13018]4.12暂停选座
打开暂停选座开关，暂停选座
[image: ]
[bookmark: _Toc31525]4.13座位图
点击【座位图】
[image: ]
点击开关可开关显示
[image: ]
点击座位图标可以编辑座位信息，如【座位别名、姓名、手机号】，点击【保存】
[image: ]
完成后点击右上角的【保存设置】按钮
[bookmark: _Toc31642]5用户扫码选座
[bookmark: _Toc13292]5.1用户选座二维码
[image: ]
点击【扫码选座】生成二维码
[image: ]
扫码后进入公众号
点击公众号的链接点击【立即选座】
点击对应的【区域】，选中座位，点击【下单】
[image: 01e84c16cf410fa767f76e2546197db][image: ][image: 31e5d86232d09af6821be14ead2e3f6]
【确认支付】，签到时间到点签到核销。
点击【易选座系统】前往公众号，公众号发送选座信息
[image: e154e987038c05cee96bbb47bf19d85][image: 9d944c093bdccec889fcd98667aa76f][image: 1fa211c4c1ae36991960bea8fcf07bd]
[bookmark: _Toc19672]5.2查询选座信息
点击【选座系统】，点击【查看订单】即可查看选座信息
[image: 00869fb8134b030dc9e55d593d61761][image: 415bcc15e575519ccf5220ab262da62][image: 7735e69e27f1bb5e72ac3c8a88a8e60]

[bookmark: _Toc12186]6、配置用户注册信息
[bookmark: _Toc26374][bookmark: _Toc25906]6.1设置用户加入审核
点击【二维码】下的【用户二维码】进页面
点击【开启】后用户申请需要管理员审核才能成为正常用户
点击【关闭】后用户申请无需管理员审核就能成为正常用户
注意：关闭审核后黑白名单将不再生效
[image: ]
[bookmark: _Toc14215][bookmark: _Toc14137]6.2 设置审核字段黑白名单
需要开启审核，黑白名单才会生效
点击两个下拉栏
选择审核字段和黑白名单
[image: ]
注意：选择【启用白名单】或者【启用黑名单】之后才可以编辑
点击【编辑】可以编辑内容，编辑的内容与你选择的字段进行匹配
输入好了点击【保存名单】
名单保存好了之后黑白名单生效
对应的白名单自动成为正常用户
对应的黑名单无法成为用户
没有启用名单，对应的则成为停用用户等待管理员审核
[image: ]

[bookmark: _Toc31800][bookmark: _Toc287]6.3添加字段
点击【添加字段】可以进行字段添加
填写【字段名称】和【字段提示】
点击【必填项】开关可以设置是否必填
如果不需要这个字段还可以点击【删除】删除字段
[image: ]
[bookmark: _Toc18671][bookmark: _Toc21697]6.4保存设置
点击下方的【确认保存】后关于用户二维码的所有配置一起生效
[image: ]

[bookmark: _Toc3988][bookmark: _Toc12808]6.5用户二维码
用户扫描二维码进入公众号
点击公众号里的链接
用户按照提示填写信息，然后申请成为正常用户
[image: ]


[bookmark: _Toc3831][bookmark: _Toc5467]7、核销员信息
[bookmark: _Toc11994]7.1核销员申请审核
点击【二维码】下的【核销员二维码】进入该页面
点击【开启】后核销员申请需要管理员审核才能成为正常核销员
点击【关闭】后核销员申请无需管理员审核就能成为正常核销员
点击【确认更新】保存
[image: ]

[bookmark: _Toc18893][bookmark: _Toc14633]7.2核销员二维码
[image: ]
核销员扫描二维码进入公众号
点击公众号里的链接
核销员按照提示填写信息，然后申请成为核销员
[bookmark: _Toc5498][bookmark: _Toc29255]8、用户管理
[bookmark: _Toc2131][bookmark: _Toc27003]8.1查询用户
点击【人员管理】下的【用户管理】
在【用户状态】下拉栏可以选择用户状态
右边的【搜索框】输入姓名或者手机号
然后可以点击搜索图标根据【用户状态】和【搜索框】搜索用户
[image: ]
[bookmark: _Toc3800][bookmark: _Toc23586]8.2修改用户信息
点击开关控制用户状态，用户状态有两种【正常】、【停用】
点击【删除】可以删除单个用户
[image: ]
点击【编辑】可以修改用户信息，如图所示，修改【姓名】、【手机号码】、【用户状态】等字段，完成后点击【确定】保存
[image: ]

[bookmark: _Toc31638][bookmark: _Toc31757]8.3批量删除
点击【姓名】列左侧的选择框然后点击右上角的批量删除可以实现批量删除
还可以点击姓名左侧的全选框，快速选择全部用户	
[image: ]

[bookmark: _Toc6226][bookmark: _Toc30320]9、核销员管理
[bookmark: _Toc9541][bookmark: _Toc31732]9.1查询核销员
点击【核销员管理】
右边的搜索框输入姓名或者手机号模糊查询核销员
[image: ]
[bookmark: _Toc28887][bookmark: _Toc17442]9.2修改核销员信息
点击【编辑】可以修改用户信息，如图所示，修改【姓名】、【手机号码】等字段
点击【删除】可以删除单个核销员
[image: ]
[bookmark: _Toc12242][bookmark: _Toc28825]9.3批量删除
点击【姓名】列左侧的选择框然后点击右上角的批量删除可以实现批量删除
还可以点击姓名左侧的全选框，快速选择全部审核员
[image: ]
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