增加新部门
点击《参数管理》下面的《部门管理》，点击左上角《增加》，在右边的部门代码框中输入部门代码，部门名称中输入部门名字，然后单击左上角【保存】按钮。
修改部门名称

先点击中间框里的部门名称，在单击左上角【修改】按钮，把右面部门名称改成想要的名字，点击左上方《保存》按钮即可。
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增加身份
点击《参数管理》下面的《身份信息》，点击左上角《增加》，输入信息后单击【保存】按钮保存即可，身份信息设置后，发卡的时候可以选择相对应的身份信息进行卡本金，卡底金，卡限额，卡限次等不同的身份进行限制
[image: image2.png]o SHESIETNRREN

SRR T aham  FREEREW [
e 0w FRE o ERREAS g
itka o0 £FEH FREL <] iEREAE @
FRERG er.00 MERR m R -
A —J——— L BEEEE s
BrEE RHmELE Lo RS oo

| [





办理新卡
点击《卡管理》下面的《发行新卡》，将已加密未发行的卡放在读卡器上，单击【读卡】自动出现卡号，在《姓名》后面输入名字，选择正确的部门、身份，在《存款》后面输入金额，然后单击【发卡】。
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修改卡片信息（修改名字、部门、身份）
点击《卡管理》下面的《卡信息修改》，将卡放在读卡器上，单击【读卡】，也可以输入卡号后，按回车。出现卡信息，修改完毕后单击【修改】；卡号、卡本金、卡余额、费率、办卡日期不能修改。
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给卡片存钱
点击《卡管理》下面的《存钱入卡》，将卡放在读卡器上，单击【读卡】出现卡信息，在存款金额右边的文本框中输入存款金额，然后单击【存款】存钱后最大卡金额不能超过20000000。
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多存钱取款操作

将卡放在读卡器上，单击【读卡】，出现卡信息，在取款框中输入多存的金额，然后单击【取款】
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卡片丢失补办新卡的操作（先做挂失，再做补办新卡）
务必把所有消费机数据采集回来，所有的消费机处于开机状态。

挂失

点击《卡管理》下面的《挂失》，在左下角《卡号》后面输入丢失卡片的卡号或者姓名，点击[image: image7.png]


 按钮，上面会出现丢卡人的基本信息，记住逻辑卡号（一会补卡时需输入原卡卡号），点击《挂失》即可。
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补办新卡

点击《卡管理》下面的《补办新卡》，在原卡卡号后面输入丢失卡片逻辑卡号（挂失时记录的逻辑卡号），点击[image: image9.png]


 按钮，将一张已加密未发行的卡放在读卡器上，单击【读卡】获得新卡卡号，然后单击【确认】即补卡完成。
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卡片挂失没有补卡找到卡片
点击《卡管理》下面的《解挂》，执行此操作时要先连接收费机，将找到的挂失卡放在读卡器上，单击【读卡】获取卡信息，然后单击【解挂】将解挂数据下载到机器当中。
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刷卡时多扣钱的处理方法
 先把消费错误的卡片放在读卡器上，单击【读卡】，输入多扣钱的机器号，在冲正金额内输入多扣的金额，点击【冲正】即可。
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退卡操作（先做收缴旧卡，在做注销卡片之后，卡片可以重复利用，但不能用以前的卡号）

先采集所有消费机所有数据

把卡片放在读卡器上，点击《读卡》，记住退款余额和退卡本金，点击《收缴》
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注销卡片

把卡片放在读卡器上，点击《读卡》，再点击《注销》
[image: image14.png]o EROERERILIE R

RS CI wERS

LE5] EIERS mEE] [0 =B oo -
RER FERE Doveoos - B

i) FHE ER Bais [
g o0 FEE Lo iEEE K
DFEH Do - EES BEAR

5 .

ke s





1. 查询系统卡片余额
点击《统计分析》下面的《卡信息列表》，点击《卡状态》后面的[image: image15.bmp]，在《正常》前面画对勾，然后点击右上角《选择》，在点击《确定》出现的就是所有卡片的档案和余额，拉倒最后便有总人数及总余额。
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2. 查询卡片所有流水纪律
点击《统计分析》下面的《个人卡综合操作明细表》，选择日期，将卡放在读卡器上，单击【读卡】可出现卡的存款、取款、消费明细等信息。
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3. 查询卡片某天的消费记录
点击《统计分析》下面的《消费明细统计》把卡片放在读卡器上，点击[image: image18.png]


，然后选择要查询的消费日期，点击《确定》
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4. 查看收人、支出的明细数据
点击《统计分析》下面的《资金明细表》，点击《操作类型》后面的[image: image20.png]


，就会出现所有收入明细、支出明细

收入包括：开卡存款、前台存款、存款机存款、收取卡本金、收取补卡费

支出包括：前台取款、退款机退款、退卡本金、退卡余额

收入-支出= 应交
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5. 按刷卡机查看消费
点击《统计分析》下面的《消费汇总》，选择要查询的消费日期，点击《确定》便可出现下面报表。
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6.按部门查看消费
点击《统计分析》下面《扩展报表》下面的《部门时间段消费汇总》，选择开始日期、结束日期，点击《确定》便可出现下面 报表在。
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7.按个人查看消费
点击《统计分析》下面《个人消费汇总》，选择消费时间，点击《确定》便出现下面的报表
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8.操作员收入、支出、应交报表

点击《统计分析》下面《扩展报表》下面的《操作员现金收支汇总明细》，选择消费日期，点击《确定》便出现下面报表
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