
 

联盈信息技术(东莞市)有限公司      

智慧物业操作说明文档 

 

  



 

物业系统操作说明文档 

目录 

1 小区管理................................................................................................................ 错误!未定义书签。 

1.1 添加小区................................................................................................................................................................... 6 

1.2 删除小区................................................................................................................................................................... 6 

1.3 切换小区................................................................................................................................................................... 7 

2 资产管理.................................................................................................................................................8 

2.1 批量导入数据......................................................................................................................................................... 8 

2.2 单个资产数据导入............................................................................................................................................. 13 

2.2.1 添加楼栋 ...................................................................................................................................................... 13 

2.2.2 添加单元 ...................................................................................................................................................... 14 

2.2.3 添加房屋 ...................................................................................................................................................... 15 

2.2.4 添加商铺 ...................................................................................................................................................... 17 

2.3 定位房屋................................................................................................................................................................. 18 

2.4 修改/删除资产数据 .......................................................................................................................................... 18 

3 业主管理.............................................................................................................................................. 19 

3.1 批量导入业主数据............................................................................................................................................. 19 

3.2 单个业主数据添加............................................................................................................................................. 20 

3.3 修改业主关联数据............................................................................................................................................. 21 

3.3.1 修改业主基本信息 .................................................................................................................................. 21 



 

3.3.2 删除业主 ...................................................................................................................................................... 22 

3.3.3 添加业主入驻房屋 .................................................................................................................................. 22 

3.3.4 房屋解绑 ...................................................................................................................................................... 24 

3.3.5 查看业主关联的房屋费用 ................................................................................................................... 25 

3.3.6 查看业主关联的停车费用 ................................................................................................................... 26 

3.4 业主成员................................................................................................................................................................. 26 

3.4.1 添加业主成员 ............................................................................................................................................ 26 

3.5 查看已绑定的业主............................................................................................................................................. 27 

4 车辆管理.............................................................................................................................................. 28 

4.1 添加停车场............................................................................................................................................................ 28 

4.2 添加车位................................................................................................................................................................. 29 

4.3 绑定业主车位....................................................................................................................................................... 30 

5 费用管理.............................................................................................................................................. 32 

5.1 批量导入费用项.................................................................................................................................................. 32 

5.2 费用项设置............................................................................................................................................................ 33 

5.2.1 添加费用项 ................................................................................................................................................. 33 

5.2.2 修改费用项 ................................................................................................................................................. 34 

5.2.3 删除费用项 ................................................................................................................................................. 35 

5.3 批量创建费用....................................................................................................................................................... 36 

5.4 单个房屋创建费用............................................................................................................................................. 37 

5.5 水电抄表................................................................................................................................................................. 39 



 

5.5.1 电脑端后台导入 ....................................................................................................................................... 39 

5.5.1.1 批量导入 ................................................................................................................................................... 39 
5.5.1.2 单个房屋水电抄表 ................................................................................................................................. 42 

5.5.2 手机端填写抄表数据（单个导入） ............................................................................................... 42 

5.6 查看房屋费用....................................................................................................................................................... 44 

5.7 查看房屋缴费历史............................................................................................................................................. 44 

5.8 变更房屋计费起始时间................................................................................................................................... 45 

5.9 取消费用................................................................................................................................................................. 46 

5.10 费用明细 ........................................................................................................................................................... 47 

6 缴费管理.............................................................................................................................................. 48 

6.1 账单催缴................................................................................................................................................................. 48 

6.1.1 查看欠费 ...................................................................................................................................................... 48 

6.1.2 打印催缴单 ................................................................................................................................................. 50 

6.2 费用缴纳................................................................................................................................................................. 51 

6.2.1 线上缴费 ...................................................................................................................................................... 51 

6.2.1.1 绑定业主 ................................................................................................................................................... 51 
6.2.1.2 业主登录 ................................................................................................................................................... 54 
6.2.1.3 缴纳费用 ................................................................................................................................................... 54 

6.2.2 线下缴费（员工收费） ........................................................................................................................ 56 

6.2.2.1 缴纳所有欠费 .......................................................................................................................................... 56 
6.2.2.2 缴纳自定义金额 ..................................................................................................................................... 57 

6.3 申请退费................................................................................................................................................................. 58 

6.4 缴费统计................................................................................................................................................................. 59 

6.4.1 费用汇总表 ................................................................................................................................................. 59 

6.4.2 缴费清单统计 ............................................................................................................................................ 60 



 

6.4.2.1 缴费清单 ................................................................................................................................................... 60 
6.4.2.2 缴费明细 ................................................................................................................................................... 61 

6.5 缴费审核................................................................................................................................................................. 62 

6.6 退费审核................................................................................................................................................................. 63 

6.7 补打收据................................................................................................................................................................. 63 

7 报修管理.............................................................................................................................................. 64 

7.1 报修设置................................................................................................................................................................. 64 

7.1.1 添加报修项 ................................................................................................................................................. 64 

7.1.2 添加报修师傅 ............................................................................................................................................ 65 

7.1.2.1 变更/删除报修师傅状态 ...................................................................................................................... 66 

7.2 报修工单................................................................................................................................................................. 67 

7.2.1 修改报修工单信息 .................................................................................................................................. 67 

7.2.2 打印报修工单 ............................................................................................................................................ 68 

7.3 报修待办................................................................................................................................................................. 69 

7.4 报修已办................................................................................................................................................................. 69 

7.5 用户报修................................................................................................................................................................. 70 

7.5.1 手机端报修 ................................................................................................................................................. 70 

7.5.2 电话报修（后台录入） ........................................................................................................................ 71 

7.6 维修师傅接单....................................................................................................................................................... 72 

7.6.1 工单指派 ...................................................................................................................................................... 72 

7.6.2 抢单 ................................................................................................................................................................ 73 

7.7 手机端维修待办.................................................................................................................................................. 74 

8 组织管理.............................................................................................................................................. 75 



 

8.1 添加分公司............................................................................................................................................................ 75 

8.2 修改分公司信息.................................................................................................................................................. 76 

8.3 删除分公司信息.................................................................................................................................................. 76 

8.4 编辑下辖小区....................................................................................................................................................... 77 

8.5 添加部门................................................................................................................................................................. 77 

8.5.1 修改部门信息 ............................................................................................................................................ 78 

8.5.2 删除部门信息 ............................................................................................................................................ 78 

8.6 添加员工................................................................................................................................................................. 79 

8.6.1 搜索员工 ...................................................................................................................................................... 81 

8.6.2 修改员工信息 ............................................................................................................................................ 81 

8.6.3 重置账号密码 ............................................................................................................................................ 82 

8.6.4 删除员工 ...................................................................................................................................................... 82 

8.7 编辑权限组............................................................................................................................................................ 83 

8.7.1 添加权限组 ................................................................................................................................................. 83 

8.7.2 编辑权限组 ................................................................................................................................................. 83 

8.7.3 修改权限组 ................................................................................................................................................. 84 

8.7.4 删除权限组 ................................................................................................................................................. 84 

8.8 编辑员工权限....................................................................................................................................................... 85 

8.8.1 添加员工权限（单个员工） .............................................................................................................. 85 

8.8.2 删除员工权限 ............................................................................................................................................ 86 

8.9 审批流程设置....................................................................................................................................................... 87 

8.9.1 投诉建议流程 ............................................................................................................................................ 88 



 

8.9.2 采购流程 ...................................................................................................................................................... 88 

8.9.3 物品领用流程 ............................................................................................................................................ 89 

9 采购管理.............................................................................................................................................. 90 

9.1 添加采购物品....................................................................................................................................................... 92 

9.1.1 修改采购物品信息 .................................................................................................................................. 93 

9.1.2 删除采购物品信息 .................................................................................................................................. 94 

9.2 添加采购申请....................................................................................................................................................... 95 

9.2.1 查看采购申请信息 .................................................................................................................................. 96 

9.2.1.1 打印采购申请信息 ................................................................................................................................. 96 

9.3 采购待办................................................................................................................................................................. 97 

9.3.1 查看采购待办信息 .................................................................................................................................. 97 

9.3.1.1 打印采购待办信息 ................................................................................................................................. 98 

9.4 采购已办................................................................................................................................................................. 98 

9.4.1 查看采购已办信息 .................................................................................................................................. 98 

9.4.1.1 打印已办信息 .......................................................................................................................................... 99 

9.5 物品领用................................................................................................................................................................. 99 

9.6 领用待办.............................................................................................................................................................. 101 

9.6.1 查看领物待办信息 ............................................................................................................................... 102 

9.6.2 领物审批 ................................................................................................................................................... 102 

9.7 领用已办.............................................................................................................................................................. 103 

10 智慧服务 ....................................................................................................................................... 104 

10.1 公告 .................................................................................................................................................................. 104 

10.1.1 公告类型 ................................................................................................................................................... 104 



 

10.1.1.1 业主公告............................................................................................................................................ 104 
10.1.1.2 员工公告............................................................................................................................................ 104 
10.1.1.3 业主微信............................................................................................................................................ 105 

10.1.2 发布公告 ................................................................................................................................................... 106 

10.2 广告 .................................................................................................................................................................. 106 

10.2.1 发布广告 ................................................................................................................................................... 107 

10.3 投诉/建议处理 ............................................................................................................................................ 107 

10.3.1 手机端投诉/建议 .................................................................................................................................. 107 

10.3.2 电话投诉（后台录入） ..................................................................................................................... 109 

10.4 主页信息 ........................................................................................................................................................ 109 

10.4.1 添加/修改信息大类 ............................................................................................................................. 110 

10.4.2 信息发布 ................................................................................................................................................... 110 

 

 



 

1 
 

1  账号注册 

1.1  注册账号 

      打开系统登录地址 http://wuyepc.gdlanwin.com/user.html#/pages/frame/login，点击
注册进行注册，填写账号信息。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
完成注册后会自动跳转到登录界面，使用新注册的账号进行登录。 
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1.2  完善物业公司信息 

   填 写 物 业 公 司 信 息 ， 公 司 业 务 选 择 物 业 ， 点 击 下 一 步 。 

 
完善拓展信息点击下一步 

 
填写证件信息，点击下一步 

 

勾选我同意按钮，点击完成。至此完成物业信息完善。直接进入系统。 



 

3 
 

 

 

1.3  添加小区 

完善物业公司信息后，进入系统，系统右上角会显示还未入驻小区。 

 
点击 我的小区》申请入驻，弹出框也未有要入驻的小区，先退出该账号。使用代理商账号：

test/test 账号登陆系统。在 小区信息》添加小区 中添加自己的小区。 
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请认真填写小区信息，避免后期影响入驻和其他业务错误，填写完成后点击保存。 

 
添加完成后小区为待审核状态。点击 审核小区》审核 按钮，下拉框选择同意，点击确认。

完成小区添加。完成后推出该账号，使用物业账号 shiyj20218 账号登录，进行小区入驻。 
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在 我的小区》入驻小区》点击申请入驻，入驻状态为 入驻审核。退出该账号使用代理商
test/test 账号 进行入驻审核 

 

 
在 审核入驻小区》审核》同意 点击提交。完成入驻审核。推出代理商账号，使用物业账号

登录系统。系统显示入驻成功，并且右上角会显示你登录的小区，如果有多个小区，按以上流程
进行多次添加。在右上角进行切换小区，就会进入不同小区的管理系统。 
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2  小区管理 

 

2.1  添加小区 

如需添加小区，可以在“小区管理”-“我的小区”-“入驻小区”添加。 

注：若“入驻小区”为空白，请先在代理商账号添加小区。 

 

2.2  删除小区 

如需删除小区，可以在“小区管理”-“我的小区”-“申请退出”删除。 
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2.3  切换小区 

如需切换小区，可以点击正上方小区名称进行切换。 
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3  资产管理 

3.1  批量导入数据 

如需批量导入资产数据，可以依次点击“系统管理”-“资产导入导出”-“Browse”-选择

已填写好数据的模板格式的文件-“导入”。（点击“模板”即可下载模板） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

模板解析： 

① 楼栋单元:【楼栋号】可填写数字或文字，不可超过 10 个字符 

【单元编号】只能填写数字，可以分单元也可以不分 

【总层数】楼层数，可不做区分都填写 1 

【是否有电梯】可填是/否 
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② 业主信息：【业主编号】必须为唯一值，不能重复 

         【业主名称】请填写业主名称，不得超过 12 个字符 

         【性别】男/女，可固定填写男 

         【年龄】填写年龄，可固定填写 1 

         【手机号】请填写真实手机号，手机号是绑定业主的重要信息 

         【身份证号】请填写业主身份证号，也可以统一填写 111111111111111111 
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③ 费用设置：【费用编号】必须为唯一值，不能重复 

         【费用类型】仅能填写“物业费” 

         【收费项目】不可重复，例如租金 1、租金 2 

         【费用标识】可选择填写周期性费用/一次性费用 

         【付费类型】可选择填写预付费/后付费 

         【缴费周期】要求缴费的最小周期，单位为月，只可填写正整数 

         【出账类型】可填写 “每年 1 月 1 日”/“每月 1 日”/“每日”/“实时” 

         【计费起始时间】可统一填写 2000-01-01（必须是文本格式，导入后可修改） 

         【计费结束时间】可统一填写 2050-01-01（必须是文本格式，导入后可修改） 

         【计费公式】1001（面积*单价+附加费） 

                     2002（固定费用） 

         【计费单价】若计费公式选择 1001，此处填写正确面积计费单价； 

                     若计费公式选择 2002，此处填写 0 

         【固定费用】若计费公式选择 2002，此处填写固定费用； 

                     若计费公式选择 1001，此处填写附加费用 
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④ 房屋信息：【房屋编号】可填数字或文字，注意不可超过 12 个字符，不可出现-、#、@、      

&等特殊符号 

            【楼栋编号】从楼栋单元工作表中选择填写 

            【单元编号】从楼栋单元工作表中选择填写 

            【房屋楼层】填写房屋楼层，可统一填写 1 

            【房屋户型】仅可填写 1010 

            【建筑面积】填写房屋真实面积，房屋费用是根据这个面积计算，请正确填写 

            【业主编号】填写房屋绑定的业主编号，从业主信息工作表中选择填写 

            【房屋费用】填写房屋费用编号，从费用设置工作表中选择填写 

            【费用到期时间】上次业主缴纳费用的到期时间，也就是新费用计算开始的时间，

注意必须是文本格式 

 

⑤ 车位信息：【车位编码】必须为唯一值，不能重复 

         【停车场类型】可填写地上停车场/地下停车场 

         【面积】填写车位面积 

         【业主编号】填写租赁或购买车位的业主编号，没有可留空 
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         【车牌号】填写车牌号 

         【车品牌】填写车品牌 

         【车类型】9901（家用小汽车） 

                   9902（客车） 

                   9903（货车） 

         【颜色】填写车颜色 

         【出租还是出售】H（出租） 

                         S（出售） 

 

注：以上 5 个工作表不必全部填写，可以选择性地填写需要导入的部分（不要重复导入已有数

据），不需要填写的工作表请删除掉示例数据保持空白。 
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3.2  单个资产数据导入 

3.2.1    添加楼栋 

如需添加楼栋，请点击“资产管理”-“楼栋信息”-“添加楼栋”进行添加。 
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3.2.2    添加单元 

如需添加单元，请点击“资产管理”-“单元信息”-“选择”，选择楼栋后点击“添加”。 
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3.2.3    添加房屋 

如需添加房屋，请依次选择“资产管理”-“房屋管理”-“添加房屋”-“选择楼”-“下一

步”-“选择单元”-“下一步”-填写房屋信息-“完成”。 
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注意：算费系数 主要使用在公摊费用上面，但是也可以不填。使用场景比较特殊。如 1-5 楼使
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用电梯比较少，公摊时占比比较低，5-33 层使用比较多占比比较高。如果无特殊场景可以采用

系统默认 1。 

3.2.4    添加商铺 

如需添加商铺，请点击“资产管理”-“商品管理”-“添加商铺”。 
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3.3  定位房屋 

如需精确查找定位房屋，可在上方【查询条件】中填写房屋编号/选择房屋状态来进行查询。 

 

 

3.4 修改/删除资产数据 

如需修改/删除数据，可在“资产管理”中选择相应的模块找到数据进行修改或者删除。 
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4  业主管理 

4.1  批量导入业主数据 

如需批量导入业主数据，可以依次点击“系统管理”-“资产导入导出”-“Browse”-选择

已填写好业主数据的模板格式的文件-“导入”。（点击“模板”即可下载模板，请删除掉其他工

作表数据，仅填写业主信息工作表） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

业主信息工作表：【业主编号】必须为唯一值，不能重复 

           【业主名称】请填写业主名称，不得超过 12 个字符 

           【性别】男/女，可固定填写男 

           【年龄】填写年龄，可固定填写 1 
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           【手机号】请填写真实手机号，手机号是绑定业主的重要信息 

           【身份证号】请填写业主身份证号，也可以统一填写 111111111111111111 

 

 

4.2  单个业主数据添加 

如需添加业主，可以点击“业主管理”-“业主信息”-添加业主“。 
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4.3  修改业主关联数据 

4.3.1  修改业主基本信息 

如需修改业主基本信息，可以点击“业主管理“-“业主信息”-找到对应业主-“变更”-“修

改业主”。 



 

22 
 

 

4.3.2  删除业主 

如需删除业主，可以点击“业主管理“-“业主信息”-找到对应业主-“变更”-“删除业主”。 

 

4.3.3  添加业主入驻房屋 

如需添加业主入驻房屋，可以点击“业主管理“-“业主信息”-找到对应业主-“变更”-“入
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驻房屋”。 
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绑定完成后房屋上面会显示业主相关信息。 

4.3.4  房屋解绑 

如需解绑业主与房屋，可以点击“业主管理“-“业主信息”-找到对应业主-“变更”-“房

屋解绑”-“我要退房”。 
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4.3.5  查看业主关联的房屋费用 

如需查看业主关联的房屋费用，可以点击“业主管理“-“业主信息”-找到对应业主-“变更”

-“物业费用”。 
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4.3.6  查看业主关联的停车费用 

如需查看业主关联的停车费用，可以点击“业主管理“-“业主信息”-找到对应业主-“变更”

-“停车费用”。 

4.4 业主成员 

4.4.1 添加业主成员 

如业主需要添加成员，可以点击“业主管理”-“业主成员”-“选择业主”-“添加成员”，
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填写相关信息。添加成功后业主成员可使用自己的手机号码来注册登陆。 

   

4.5 查看已绑定的业主 

可在“业主管理”-“绑定业主”中查看已在手机端注册绑定的业主。 
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5 车辆管理 

5.1 添加停车场 

如需添加停车场，可以点击“智慧停车”-停车场管理“-”添加“中添加。 
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5.2 添加车位 

如需添加停车位，可以点击“智慧停车“-车位信息”-“添加”中添加。 
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5.3 绑定业主车位 

如需绑定业主与车位，可以点击“智慧停车”-“业主车辆”-“添加”-“选择车位”-“下

一步”-“选择业主”-“下一步”-填写车辆信息。 
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6 费用管理 

6.1  批量导入费用项 

如需批量导入费用项数据，可以依次点击“系统管理”-“资产导入导出”-“Browse”-选

择已填写好数据的模板格式的文件-“导入”。（点击“模板”即可下载模板，请删除掉其他工作

表数据，仅填写费用设置工作表） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

费用设置工作表：【费用编号】必须为唯一值，不能重复 

           【费用类型】仅能填写“物业费” 

           【收费项目】不可重复，例如租金 1、租金 2 

           【费用标识】可选择填写周期性费用/一次性费用 

           【付费类型】可选择填写预付费/后付费 

           【缴费周期】要求缴费的最小周期，单位为月，只可填写正整数 

           【出账类型】可填写 “每年 1 月 1 日”/“每月 1 日”/“每日”/“实时” 

           【计费起始时间】可统一填写 2000-01-01（必须是文本格式，可修改） 
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           【计费结束时间】可统一填写 2050-01-01（必须是文本格式，可修改） 

           【计费公式】1001（面积*单价+附加费） 

                       2002（固定费用） 

           【计费单价】若计费公式选择 1001，此处填写正确面积计费单价； 

                       若计费公式选择 2002，此处填写 0 

           【固定费用】若计费公式选择 2002，此处填写固定费用； 

                       若计费公式选择 1001，此处填写附加费用 

 

6.2  费用项设置 

6.2.1  添加费用项 

如需添加费用项，可以点击“费用管理”-“费用项设置”-“添加”。 
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6.2.2  修改费用项 

如需修改费用项，可以点击“费用管理”-“费用项设置”- 选择需要修改的费用项 -“修改”。 
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6.2.3  删除费用项 

如需删除费用项，可以点击“费用管理”-“费用项设置”-选择需要修改的费用项-“删除“。 

注：执行删除费用项之后所有房屋的该费用项收费都会删除，请谨慎操作。 
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6.3  批量创建费用 

如需批量创建费用，可以在“费用管理”-“房屋收费”-“批量创建”中创建费用。 
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6.4 单个房屋创建费用 

如需单个房屋创建费用，可以点击“费用管理”-“房屋收费”- 选择需要创建费用的房屋 -

“查看费用”-“创建费用”。 
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6.5  水电抄表 

注：在导入数据之前请现在费用项设置中设置好水/电费的费用项。 

6.5.1 电脑端后台导入 

6.5.1.1 批量导入 

如需批量导入水电抄表数据，请先在下载模板，在模板中填好本期数据后再导入。 

 

模板位置：“费用管理”-“水电抄表”-“抄表导入”-选择费用类型和收费项目-点击“导入模板”

即可下载模板 

 

批量导入步骤：“费用管理”-“水电抄表”-“抄表导入”-选择费用类型和收费项目-“Browse”

-选择已填写好数据的模板格式的文件-“导入”。 
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模板解析： 注意全部的单元格都需要是文本的格式 

【楼栋编号】/【单元编号】/【房屋编码】：导出的模板是自带房屋数据的，请根据实际删除 

不需要缴费的房屋 

【上期度数】/【上期读表时间】系统目前的数据，可以根据实际情况来修改 

【本期度数】请填入本期抄表度数 

【本期读表时间】请填入本期读表时间 格式为：年-月-日 时:分:秒 如 2021-01-01 00:00:01 

【备注】可以填入备注，也可以保持空白 

图 1 抄表导入 1  全部房屋按照费用项设置价格，统一进行导入。 
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图 2 抄表导入 2 可单独设置单价，在设置费用项时选择(动态费用)规则。 
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6.5.1.2 单个房屋水电抄表 

如需添加单个房屋的水电抄表，可以点击“费用管理”-“水电抄表”-“抄表”。 

 

6.5.2 手机端填写抄表数据（单个导入） 

负责抄表的人员可以进入【**物业公司公众号】公众号，在菜单栏中点击右下角的“智慧管

家”，再点击“水电抄表”，填写抄表信息。 

 

 

 

 

 

 

 

① 扫码进入【**物业公司公众号】公众号 
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业主登陆 

物业登陆 
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6.6 查看房屋费用 

如需查看单个房屋的费用情况，可以点击“费用管理”-“房屋收费”- 找到需要查看的房屋

-“查看费用”。 

 

6.7  查看房屋缴费历史 

如需查看房屋的缴费历史，可以点击“费用管理”-“房屋收费”-“查看费用”-“缴费历史”。 
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6.8  变更房屋计费起始时间 

如需变更房屋计费起始时间，可以点击“费用管理”-“房屋收费”-“查看费用”-“费用变更”。 
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6.9  取消费用 

如需取消费用，可以点击“费用管理”-“房屋收费”-“查看费用”-“取消费用”。 
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6.10 费用明细 

如需查看费用明细，可以点击“报表统计”-“费用明细表”来查看。 

如需精确到楼栋/单元/房屋，也可以选择查询条件来筛选查看。 
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7  缴费管理 

7.1  账单催缴 

若业主关注并绑定了【**物业公司公众号】公众号，当业主存在欠费情况时，公众号会自动

给业主推送欠费提醒通知。 

 

 

 

7.1.1 查看欠费 

方法①：当公众号提示有欠费通知时，直接点击欠费提醒通知即可查看欠费情况。 

方法②：可以点击“费用管理”-“房屋费用”-“欠费信息”来查看。 
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方法③：可以点击“报表统计”-“欠费明细表”来查看。 
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7.1.2 打印催缴单 

如需打印催缴单，可以到“费用管理”-“房屋收费”-找到需要打印催缴单的房屋“催缴单”

-或者批量催缴单 导出后“打印” 

 

 
 

  

催缴单设置： 

“系统管理”-“打印配置”-找到催缴打印说明-“修改” 
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7.2  费用缴纳 

7.2.1 线上缴费 

7.2.1.1 绑定业主 

缴费前请业主先在【**物业公司公众号】公众号进行账号绑定。 

注意：业主登录所需要的信息需要在物业系统中提前录入，信息维护统一在物业系统 

扫码关注公众号-点击“业主版”-“物业费”或者“停车费”-“我要登录”-“绑定业主” 
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扫码进入【**物业公司公众号】公众号 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

                          点击“物业费” 
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④ 点击“我要登录”                              ⑤ 点击“绑定业主” 

 

     ⑥ 填写信息进行绑定 

选择对应的省/城市/区，注意要与“小区管理”
-“我的小区”中一致，否则会找不到小区 

 

输入的姓名和手机号必须与“业主管理”-“业主
信息”中留存的一致 
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7.2.1.2 业主登录 

已绑定公众号的业主可以在【用户名】中输入姓名或者手机号码、在【密码】中输入设置好

的密码进行登录。 

 

 

7.2.1.3 缴纳费用 

方法①  点击【**物业公司公众号】公众号菜单栏的 “业主版”-“物业费”或“停车费”。 
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7.2.2 线下缴费（员工收费） 

7.2.2.1 缴纳所有欠费 

员工收到业主线下缴纳的费用后，可以在“费用管理”-“房屋收费”-找到缴费房屋-“欠

费缴费”-勾选缴费项目-“缴费”。 
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7.2.2.2 缴纳自定义金额 

如业主需缴纳自定义的金额，可以点击“费用管理”-“房屋收费”- 选择业主房屋 -“查看
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费用”-“缴费”。 

7.3  申请退费 

方法①：可以点击“费用管理”-“房屋收费”-选择需要退费的房屋-“查看费用”-“缴费历史”

-“申请退费”。 
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方法②：可以点击“报表统计”-“缴费清单”-找到需要退费的一项-“详情”-“申请退费”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

7.4  缴费统计 

7.4.1 费用汇总表 

如需查看费用汇总，可以点击“报表统计”-“费用汇总表”来查看。 

如需精确到单元/房屋，也可以选择查询条件来筛选查看，或者点击“楼栋费用表”来查看。 
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7.4.2 缴费清单统计 

7.4.2.1 缴费清单 

如需查看缴费清单，可以点击“报表统计”-“缴费清单”来查看。 
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7.4.2.2 缴费明细 

如需查看缴费明细，可以点击“报表统计”-“缴费明细表”来查看。 
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7.5  缴费审核 

当有缴费发生时，需要在“费用管理”-“缴费审核”中审核了之后才会入账。 
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7.6  退费审核 

当有退费申请时，可以在“费用管理”-“退费审核”中审核。 

 

7.7  补打收据 

员工进行线下收费之后，可以在“费用管理”-“补打收据”处补打收据。（线上缴费不支持） 
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8 报修管理 

8.1 报修设置 

8.1.1 添加报修项 

如需添加报修项，可以点击“报修管理”-“报修设置”-“添加”，填写必填信息后“保存”即

可。 
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8.1.2 添加报修师傅 

添加报修项后，请添加报修师傅，可以在“报修管理”-“报修设置”-“报修师傅”-“添加”- 

单击相对应的【公司信息】、【部门信息】、【员工信息】。 

 

 

 

如果点击添加后，无相关公司信息可选，请参考 9.1 添加分公司 

如果点击添加后，无相关部门信息可选，请参考 9.5 添加部门 

如果点击添加后，无相关员工信息可选，请参考 9.6 添加员工 
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8.1.2.1 变更/删除报修师傅状态 

若需更改报修师傅状态，可在成功添加报修师傅后，依次点击“报修管理”-“报修设置”- 

点击需修改报修师傅所在的【类型名称】右侧的“报修师傅”-【变更】/【删除】，进行操作。 
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8.2 报修工单 

如需查看报修单，可从【报修管理】-【工单池】-【详情】进行查看。 

 

8.2.1 修改报修工单信息 

如需修改报修工单，可从【报修管理】-【工单池】-【修改】进行编辑。 

（注意：只有未抢单和未接单的工单才可进行修改） 
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8.2.2 打印报修工单 

如需打印报修工单，可从【报修管理】-【工单池】-【详情】-【打印】进行打印。 
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8.3 报修待办 

如需查看报修待办，可从【报修管理】-【报修待办】进入。 

【转单】：工单转派给其他报修师傅 

【退单】：取消此次维修，工单转工单池，单子可重进行新抢单 

【办结】：完成报修工单内的报修 

 

8.4 报修已办 

如需查看历史报修单，可从【报修管理】-【报修已办】中查看。 
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8.5 用户报修 

8.5.1 手机端报修 

手机端进入主页后，点击【报修】，填写相关信息后，点击【提交】即可。 

                  

 

查看报修单： 

如需查看报修或保修进度，可从【我的】-【我的报修单】中查看。 
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8.5.2 电话报修（后台录入） 

如有客户打电话来报修，可以在“报修管理”-“电话报修”-“登记”中输入报修信息。 
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如果无可选报修类型，可参考 8.1 添加报修项 

 

8.6 维修师傅接单 

8.6.1 工单指派 

派单方式为指派的报修类型，在用户申请报修后，需要登录系统【报修管理】-【工单池】

进行指派维修师傅。（必须先添加维修师傅才可以指派，参考 8.1.2 添加报修师傅） 
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8.6.2 抢单 

派单方式为抢单的报修类型，在用户申请报修后，维修人员需要登录电脑端系统或者登录手

机物业端维修人员本人的账号来进行抢单。抢单位置：【报修管理】-【工单池】 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

抢单位置：【物业端】-【维修工单】 



 

74 
 

 

8.7 手机端维修待办 

负责维修的人员可以进入【**物业公司公众号】公众号，在菜单栏中点击右下角的“物业入

口”，再点击“维修待办”查看指派给自己的维修待办。 

 
①  扫码进入【**物业公司公众号】公众号 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击“物业版”     点击“维修待办” 
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维修待办单 

9 组织管理 

9.1 添加分公司 

【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有总公司标签的组织 -【添加】 
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9.2 修改分公司信息 

如需对公司信息进行修改，可从【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有总公司标

签的组织后进行编辑。 

 

 

9.3 删除分公司信息 

如需对公司信息进行删除，可从【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有总公司标

签的组织后进行删除。 
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9.4 编辑下辖小区 

如需编辑分公司下辖小区，可从【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有总公司标

签的组织后进行编辑。 

 

9.5 添加部门 

【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有分公司标签的组织 -【添加】 
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9.5.1 修改部门信息 

如需修改部门信息，可从【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有分公司标签的组

织后进行修改。 

 

 

9.5.2 删除部门信息 

如需删除部门信息，可从【组织管理】-【组织信息】- 选择组织列表内带有分公司标签的组

织后进行删除。 
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9.6 添加员工 

【组织管理】-【员工信息】-【添加员工】-【选择分公司】-【选择部门】- 填写员工信息 
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如果【选择分公司】窗口无可勾选选项，请参考 9.1 添加分公司 

如果【选择部门】窗口无可勾选选项，请参考 9.5 添加部门 
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9.6.1 搜索员工 

可根据员工所属公司名称、部门和员工名称搜索对应员工。 

 

9.6.2 修改员工信息 

【组织管理】-【员工信息】-【修改】 
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9.6.3 重置账号密码 

【组织管理】-【员工信息】-【重置密码】 

 

9.6.4 删除员工 

【组织管理】-【员工信息】-【删除】 

 

 

 



 

83 
 

9.7 编辑权限组 

9.7.1 添加权限组 

如需新建权限组，可从【系统管理】-【权限组】-【添加】，输入【权限组名称】【权限组描

述】，点击【保存】。 

 

 

9.7.2 编辑权限组 

如需编辑权限组，可从【系统管理】-【权限组】进入，单击【权限组】列表内需编辑组的名

称，待左侧权限标题与需编辑组名称一致后，即可进行编辑。 
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9.7.3 修改权限组 

如需修改权限组，可以点击【系统管理】-【权限组】-【修改】 

 

9.7.4 删除权限组 

如需修改权限组，可从【系统管理】-【权限组】-【删除】 
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9.8 编辑员工权限 

9.8.1 添加员工权限（单个员工） 

如需添加员工权限，可以点击【系统管理】-【员工权限】-【定位员工】-【添加权限】 

（可选择权限组或者自定义添加权限） 

 

 



 

86 
 

 

 

 

如果【定位员工】窗口无可勾选选项，请参考 9.6 添加员工 

如果【权限组】窗口无可勾选选项，请参考 9.7.1 添加权限组 

 

9.8.2 删除员工权限 

可以根据需要删除权限，如需删除员工权限，可从【系统管理】-【员工权限】-【定位员工】

-【选择需要删除的权限】-【删除】 
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9.9 审批流程设置 

为保证投诉建议、采购、物品领用功能正常使用，需要先设置好审批流程。 

如需设置审批流程，可以点击【系统管理】-【流程管理】-【设置流程】。 
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9.9.1 投诉建议流程 

 

9.9.2 采购流程 
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9.9.3 物品领用流程 

 

需要的流程都可以在流程管理里面相应的 “设置流程” 中设置人员及流转方式。 
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10 采购管理 

10.1 添加仓库 

【采购管理】- 【仓库信息】添加仓库 

 

 添加仓库请添加总仓，小区仓库。物品调拨时需要在仓库间进行调拨物品。 

 

10.2 物品类型管理 

【采购管理】-【物品类型】 添加物品类型 
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10.3 物品供应商管理 

【采购管理】-【物品供应商】 添加物品供应商 

 

10.4 物品规格管理 

【采购管理】-【物品规格】 添加物品规格 
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如果【物品类型】窗口无可勾选选项，请参考 10.2 物品类型管理 

 

10.5 添加物品 

如需添加采购物品，可以点击【采购管理】-【物品信息】-【添加】 物品信息。 

 
对已有物品可以通过入库与领用功能直接进行出入库，此功能无需走采购或者申请物品领用流程
直接完成商品出入库。 
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10.5.1 修改物品信息 

如需修改采购物品信息，可以点击【采购管理】-【物品信息】- 选择需要修改的物品 -【修改】 
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10.5.2 删除物品信息 

如需删除采购物品信息，可以点击【采购管理】-【物品信息】- 选择需要删除的物品 -【删除】 

10.6 物品调拨 

【调拨记录】=【申请调拨】，完成总仓与小区仓库之间相互完成物品调拨。 
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10.7 添加采购申请 

如需添加采购申请，可以点击【采购管理】-【采购申请】-【采购申请】-【选择物品】 

如果【选择物品管理】窗口无可勾选选项，请参考 10.5 添加物品 
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10.7.1 查看采购申请信息 

如需查看已办采购信息，可依次点击【采购管理】-【采购申请】-【查看】进行查看 

  

10.7.1.1 打印采购申请信息 

如需打印已办采购信息，可依次点击【采购管理】-【采购申请】-【查看】-【打印】进行打印 
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10.8 采购待办 

如需审核采购待办，需拥有权限账号的员工登录账号，点击【采购管理】-【采购待办】-【采

购入库】，输入必填信息后点击提交 

  

10.8.1 查看采购待办信息 

如需查看已办采购信息，可依次点击【采购管理】-【采购待办】-【查看】进行查看 
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10.8.1.1 打印采购待办信息 

如需打印已办采购信息，可依次点击【采购管理】-【采购待办】-【查看】-【打印】进行打印 

 

 

 

10.9 采购已办 

如需查看已办采购信息，可从【采购管理】-【采购已办】-【查看】中查看 

 

10.9.1 查看采购已办信息 

如需查看已办采购信息，可依次点击【采购管理】-【采购已办】-【查看】进行查看 
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10.9.1.1 打印已办信息 

如需打印已办采购信息，可依次点击【采购管理】-【采购已办】-【查看】-【打印】进行打印 

 

 

10.10 物品领用 

如需领用物品，可从【采购管理】-【物品领用】-【领用申请】进行申请 
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① 点击【选择物品】，在弹出窗口内勾选需领取的物品，提交 

 

 

 

② 输入申请数量后，点击下一步 
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③ 输入申请人/联系电话/申请说明后，点击下一步，显示审批人信息后，点击【提交】 

 

 

 

10.11 领用待办 

如需审核采购待办，需拥有权限账号的员工登录系统账号，点击【采购管理】-【领用待办】 
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10.11.1 查看领物待办信息 

点击对应单号右侧的【查看】即可查看此单内容 

 

10.11.2 领物审批 

点击对应单号右侧的【审批】，选择【审批状态】并输入【原因】后点击【提交】即可完成审批 
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10.12 领用已办 

如需查看已办领用，可从【采购管理】-【领物已办】中查看 
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11 智慧服务 

11.1 公告 

11.1.1 公告类型 

11.1.1.1  业主公告 

业主公告在【CEEC 智慧园区】的【公告】处进行查看。 

点击【**物业公司公众号】公众号菜单栏的“用户入口”-“公告”。 

                

11.1.1.2  员工公告 

员工公告在【掌上物业】的【公告】处进行查看。 

点击【**物业公司公众号】公众号菜单栏的“物业入口”-“掌上物业”-“公告”。 
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11.1.1.3  业主微信 

业主微信类型的通知发布后，大概 5 分钟之后会直接在【**物业公司公众号】公众号中提示。 
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11.1.2 发布公告 

如需发布公告，可以点击【智慧服务】-【发布公告】-【发布】。 

 

 

 

11.2 广告 

目前广告会显示在【CEEC 智慧园区】中间的位置。(图片尺寸建议 800 * 373) 
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11.2.1 发布广告 

如需发布广告，可以点击【智慧服务】-【发布广告】-【发布】。 

 

 

11.3 投诉/建议处理 

11.3.1 手机端投诉/建议 

手机端进入主页后，点击【投诉建议】，填写相关信息后，点击【提交】即可。 
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查看报修单： 

如需查看投诉或建议的进度，可从【我的】-【我的投诉单】中查看。 
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11.3.2 电话投诉（后台录入） 

如有客户打电话来投诉/建议，可以在“智慧服务”-“电话投诉”-“投诉”中登记投诉信息。 

 

11.4 主页信息 

主页信息显示在【CEEC 智慧园区】下方。 
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11.4.1 添加/修改信息大类 

 

如需添加/修改信息大类，可以点击【智慧服务】-【信息大类】-【添加】/【修改】 

 

11.4.2  信息发布 

如需发布信息，可以点击【智慧服务】-【发布信息发布】-【发布】。（发布信息前请先添加

信息大类） 
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12 设备管理 

12.1.1 设备信息 

【设备管理】=【设备信息】添加设备信息，其中停车场信息如果没有选项，请到添加停车场初

操作添加停车场。如设备位置无选择内容请到【系统管理】=【位置信息】维护。添加设备后会

自动同步到物联网系统。 
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 在选择厂家协议时，如果未找到硬件协议，请联系管理员，需要对该设备进行协议对接 

 

 

 

12.1.2 设备数据同步 

设备添加完后会自动触发同步，也可以在【设备管理】=【设备数据同步】中手工进行重新同步 
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12.1.3 开门记录 

【设备管理】= 【开门记录】 显示开门记录 

 

12.1.4 访客留影 

【设备管理】=【访客留影】 门禁记录访客照片 
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12.1.5 申请钥匙 

【设备管理】=【申请钥匙】 申请门禁电子钥匙 
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12.1.6 钥匙审核 

 

 

12.1.7 员工门禁授权 

【设备管理】=【员工门禁授权】 为物业员工申请门禁钥匙 
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13 疫情管控 

13.1.1 疫情设置 

 

【疫情管控】=【疫情设置】 首先添加项目 

 
设置项目问题 
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添加题目，目前支持单选、多选、问答题。 

 

可在手机端答完题后，查看答题结果 
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13.1.2 返省上报 

【疫情管控】=【返省上报】 也可在业主手机端进行上报。 

 
 

14 巡检管理 

14.1.1 巡检点 

【巡检管理】=【巡检点】添加巡检点, 

 
添加时如果没有设备巡检设备请到 12.1.1 设备信息 添加设备。 
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14.1.2 巡检路线 

【巡检管理】= 【选举路线】 添加巡检路线， 

 
完成后点击【巡检点】，挂在巡检点到巡检路线 
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14.1.3 巡检计划 

【巡检管理】=【巡检计划】 添加巡检计划 

 
完成后点击【设置巡检人】 
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如果执行人员没有选项，请到添加员工里面添加员工。 
 

14.1.4 巡检任务 

【巡检管理】= 【巡检任务】 会根据巡检计划，定时任务自动生成巡检任务。通过开发者账号
进入系统进行维护相关信息。 
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14.1.5 巡检明细 

【巡检管理】= 【巡检明细】 根据【物业端】APP，指定巡检人完成巡检任务，详细信息会同步
显示到巡检明细。 
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