
一号家政管理系统 

v3.0.0 及以上版本使用说明 

 

一、商品管理 

1 首页配置 

2 商品列表（赠品卡功能）-v2.6.5 

在商品列表页面，点击页面上方“新增商品”按钮，如图所示在对应的商品品类下，商品类

型选择赠品卡类型后，点击“确认”按钮，进入新增商品页面： 

 

完善商品设置后，点击“保存”按钮后弹出成功提示，则成功新增商品： 



 

3 商品模板列表（赠品卡功能）-v2.6.5 

在商品模板列表页面，点击页面上方“添加模板”按钮，进入新增商品模板页面： 

 

在商品模板编辑页面找到商品类型，选择赠品卡类型，并完善其余模板设置，点击“保存”

按钮后弹出成功提示，则成功新增商品模板： 



 

4 商品分组 

5 商品品类（定价功能）-v3.0.0 

商品定价后，才能生成商品推广分成收益 

1.1 新增品类时进行定价-v3.0.0 

在商品管理-商品品类页面，点击“新增品类”按钮，弹出新增品类窗口，当【级别】选择

小品类时，则会出现如下 5 个必填的定价输入框，点击“确认”按钮进行保存： 

 



2.2 品类列表中修改定价-v3.0.0 

在商品管理-商品品类页面，点击“定价”按钮，弹出小品类定价窗口，可编辑修改定价，

点击“确认”按钮进行保存： 

 

 

二、活动管理 

三、优惠券管理 

1 优惠券模板列表（赠品卡功能）-v2.6.5 

在优惠券模板列表页面，点击页面上方“创建模板”按钮，弹出创建优惠券模板窗口，选择

好商品品类后，适用商品类型选择“赠品卡”，则会出现适用商品的选择列表，如图所示，

完善其余优惠券模板设置，点击“确定”按钮后弹出成功提示则成功新增优惠券模板： 



以下为新增的优惠券模板（只用于赠品卡的优惠券） 

 

2 禁用优惠券模板-v3.4.1 

在优惠券模板列表页面-列表区域，点击“禁用”按钮，会弹出确认窗口，点击“确定”后

提示“请求成功”；被禁用的模板不再显示，不支持重新启用： 

 



 

四、保洁中心 

1 保洁师 

2 预约池 

3 排班管理 

4 预约调度 

5 服务工单 

6 服务卡管理 

6.1 状态下拉框增加“未服务完成”-v3.4.1 

“未服务完成”非真实卡状态，而是筛选出状态为“已约满或未约满”且未选择小区的服务

卡： 



 

7 申诉列表 

8 请假审核 

五、交易管理 

1 订单管理（赠品卡功能）-v2.6.5 

在订单管理页面，点击页面上方“新增订单”按钮，弹出新增订单窗口，如图所示可以选择

对应的商品及兑换券，（赠品）选择适用商品类型为赠品卡的优惠券后，则会另外出现【主

订单号】及【服务次数】填写项，完善其余设置，点击“确定”按钮后弹出成功提示则成功

新增订单。 

 



2 退款管理-v3.4.1 

在退款管理页面，点击页面上方“导出”按钮，会根据当前查询条件自动导出“退款申请数

据表格”： 

 

六、商户管理 

七、用户中心 

八、人员管理 

九、推广中心-v3.0.0 

1 推广员-v3.0.0 

支持新增推广员、查询推广员、查看或修改推广员信息、禁用或启用推广员。 

（另：在推广中心新增的推广员账号为“渠道类型推广员”，而家政员工账号在创建时会自

动成为“员工类型推广员”，两种类型在推广功能上没有区别。） 

 



 

1.1 新增推广员-v3.0.0 

在推广员页面上方，点击“新增”按钮，会弹出“添加推广员”窗口： 

 

 

根据以下窗口提示，完成推广员信息的录入之后，点击“确定”按钮进行保存： 



 

提示“录入成功”后，可以在推广员页面看到新增的推广员记录，默认为“启用”状态。 

 

1.2 查询推广员-v3.0.0 

在推广员页面-查询区域，输入要查询的推广员姓名全称、精确手机号、以及选择在职状态

后，点击“查询”按钮即可： 

 

 

1.3 导入或导出推广员-v3.1.0 

1.3.1 导入推广员-v3.1.0 

在推广员页面上方，点击“导入”按钮，会弹出“导入推广员”窗口： 



 

 

第一步、根据提示下载模板并填写模板 

 

第二步、根据提示点击上传，选择填写好的 excel，点击“确定”按钮即可 

1.3.2 导出推广员-v3.1.0 

点击“导出”按钮，将根据当前查询条件导出数据，默认为全部 

 

1.4 查看或修改推广员信息-v3.0.0 

在推广员页面-列表区域，点击“查看详情”按钮，会弹出“编辑推广员信息”窗口，可以

进行查看或修改推广员信息，点击“确定”后提示“编辑推广员信息成功”： 

 



1.5 禁用或启用推广员-v3.0.0 

在推广员页面-列表区域，点击“禁用”按钮，弹出禁用提示窗，点击确认后提示“禁用成

功”，按钮变为“启用”（禁用后该账号无法享受推广分成）： 

 

点击“启用”按钮，可以再次启用推广员账号： 

 

1.6 推广员一键升级为合伙人-v3.1.0 

v3.1.0 新版本中，将支持任意类型、启用状态的推广员一键升级为合伙人。在推广员页面-

列表区域，点击“升级为合伙人”按钮，弹出信息提示窗，点击确认后提示“成功升级为合

伙人”（升级成功后可以在推广中心-合伙人页面查看该合伙人账号）： 



 

1.7 推广员销售订单数显示信息更改-v3.4.1 

在推广员页面-列表区域，点击“销售订单数”列值，会弹出“累积订单数”页面，可以进

行查看对应推广员销售明细： 

 

 



 

以下是该需求名词解释： 

 

2 小区管理-v3.1.0 

默认展示一号家政开放服务城市的所有小区数据，支持对小区进行新增、查询、查看或修改、

设置小区合伙人、启用/禁用等。 

 



2.1 新增小区-v3.1.0 

在小区管理页面上方，点击“新增”按钮，会弹出“添加小区”窗口： 

 

根据提示完成小区的录入之后，点击“确定”按钮进行保存，提示“录入成功”后，可以在

小区管理页面看到新增的小区记录，默认为“启用”状态。 

2.2 查询小区-v3.1.0 

在小区管理页面-查询区域，输入要查询的商家编号（仅总部可选）、地址、小区名称、合

伙人名称、状态后，点击“查询”按钮即可： 

 

2.3 查看或修改小区信息-v3.1.0 

在小区管理页面-列表区域，点击“查看详情”按钮，会弹出“编辑小区信息”窗口，可以



进行查看或修改小区信息，点击“确定”后提示“编辑小区信息成功”： 

 

2.4 设置小区合伙人-v3.1.0 

在小区管理页面-列表区域，点击“设置合伙人”按钮，会弹出设置合伙人窗口： 

 

 

在设置合伙人窗口中支持查询合伙人，在直接选中一个合伙人后，点击“确定”按钮，将提

示“设置合伙人成功”。 

2.5 启用或禁用小区-v3.1.0 

在小区管理页面-列表区域，点击“禁用”按钮，弹出禁用提示窗，点击确认后提示“禁用

成功”，按钮变为“启用”（禁用后该小区无法提供家政服务）： 

 

点击“启用”按钮，可以再次启用该小区： 



 

3 合伙人-v3.1.0 

支持对小区合伙人进行新增、查询、导入/导出、查看或修改、分配小区、启用/禁用等。使

用上需要先新增合伙人，再为合伙人分配小区。 

 

3.1 新增合伙人-v3.1.0 

在合伙人页面上方，点击“新增”按钮，会弹出“添加合伙人”窗口： 



 

 

根据提示完成合伙人的录入之后，点击“确定”按钮进行保存，提示“录入成功”后，可以

在合伙人页面看到新增的合伙人记录，默认为“启用”状态。 

3.2 查询合伙人-v3.1.0 

在合伙人页面-查询区域，输入要查询的商家编号（仅总部可选）、小区名称、合伙人名称、

手机号、状态后，点击“查询”按钮即可： 

 

 



3.3 导入或导出合伙人-v3.1.0 

3.3.1 导入合伙人-v3.1.0 

在合伙人页面上方，点击“导入”按钮，会弹出“导入合伙人”窗口： 

 

第一步、根据提示下载模板并填写模板 

 

第二步、根据提示点击上传，选择填写好的 excel，点击“确定”按钮即可 

3.3.2 导出合伙人-v3.1.0 

点击“导出”按钮，将根据当前查询条件导出数据，默认为全部 

3.4 查看或修改合伙人信息-v3.1.0 

在合伙人页面-列表区域，点击“查看详情”按钮，会弹出“编辑合伙人信息”窗口，可以

进行查看或修改合伙人信息，点击“确定”后提示“编辑合伙人信息成功”： 



 

3.5 分配小区-v3.1.0 

在合伙人页面-列表区域，点击“分配小区”按钮，会跳转“分配小区”页面，可以对单个

合伙人进行分配或取消分配小区： 

（另：一个小区仅对应一个合伙人，一个合伙人则可以有多个小区；已有合伙人的小区可以 

直接分配给其他合伙人，而不需要先取消分配） 

 

 



 

已分配小区：显示该合伙人已分配的小区，点击“x”可以快捷取消分配 

查询小区：仅能查到该合伙人所属商户的所有启用小区 

小区列表：分配小区、取消分配小区 

3.6 启用或禁用合伙人-v3.1.0 

在合伙人页面-列表区域，点击“禁用”按钮，弹出禁用提示窗，点击确认后提示“禁用成

功”，按钮变为“启用”（禁用后该账号无法享受合伙收益）： 

 

点击“启用”按钮，可以再次启用合伙人账号： 



 

3.7 合伙人销售订单数显示信息更改-v3.4.1 

在合伙人页面-列表区域，点击“销售订单数”列值，会弹出“累积订单数”页面，可以进

行查看对应合伙人销售明细： 

 

 



 
以下是该需求名词解释： 

 

4 服务结算列表-v3.2.0 

服务结算列表仅支持总部对所属商户的服务单结算及相关信息进行查询 

 

4.1 查询服务单-v3.2.0 

在服务结算列表页面-查询区域，输入要查询的商家编号、客户手机号、推广员手机号、订

单号、服务时间范围、结算时间范围，点击“查询”按钮即可： 

 

 



4.2 导出服务单-v3.2.0 

在服务结算列表页面上方，点击“导出”按钮，将根据当前查询条件导出数据，默认为全部 

 

 

4.3 查看服务单结算详情-v3.2.0 

在服务结算列表页面-列表区域，点击“详情”按钮，会弹出服务结算详情窗口： 

 



十、短信管理 

1 短信模板 

1.1 新增“客户重选小区短信提醒”模板-v3.4.1 

 

 


