
会员系统操作指引

【店铺信息设置】

一、可以设置哪些信息？

Logo、名称（只能修改一次）、更多资料（包括：客服电话、客服微信、门店地址、门店简介）

二、在哪里设置？

路径[小程序后台→我→店铺信息]



三、设置后在哪里可以看到？

店铺信息修改后，实时更新在商家自己的小程序店铺中

【店铺数据】



一、店铺今日访问

在当天 0:00-23:59 进入商家小程序店铺的访客数量

二、今日新增会员

在当天 0:00-23:59 成为该店铺会员的人数

三、今日待到店

预约了在当天 0:00-23:59 到店接受服务的预约记录数量（1 个人预约 2 次算 2 条预约记录）

如预约后取消预约，则今日待到店数据-1；如商家已把预约记录设置为已完成，则今日待到店数据-1

四、今日已到店

在当天 0:00-23:59 商家进行了“已完成”操作的预约记录数量

【服务和预约】

一、新增服务



二、修改/删除服务

修改路径[商家端首页→服务管理→点击要修改的服务→进入编辑页→修改后保存]

删除路径[商家端首页→服务管理→点击要修改的服务→进入编辑页→点击删除]

修改服务后，修改的数据同步到商家的小程序店铺中，同时，预约记录中服务相关的信息也会同步更新

删除服务后，商家的小程序店铺中不再存在这个服务，同时，预约记录中会显示“服务已被删除”

上架/下架：上架的服务会展示在小程序店铺中，下架则不展示

三、服务预约规则

路径[首页→服务管理→新增/编辑服务→服务预约规则]

默认：如未修改过此服务的服务预约规则，则服务预约规则为“默认”，保存成功后，预约这个服务时的遵循

的预约规则为“设置-预约设置”中设置的规则

自定义：在该服务中修改过服务预约规则，则服务预约规则为“自定义”，保存成功后，预约这个服务时的遵



循的预约规则为在此服务中设置的“服务预约规则”

1．顾客在线预约时需要选择的资源：即顾客在小程序店铺中自行在线预约时，选择资源的规则是“必填”，“选

填”还是“关闭”：

必填：顾客必须选择这项资源

选填：顾客可选择这项资源，也可不选

关闭：顾客看不到这项资源的栏目

.

以上分别为：必填、选填、关闭

注意：这里的设置仅控制顾客自行在会员端在线预约，如果是商家在后台帮顾客预约，则所有资源的规则都是

“选填”

2．可预约时间：最多可添加 5 个

（1）可预约日：设置周一到周日中，哪几天可以预约

（2）可预约时间=[可预约开始时间~可预约结束时间]：设置每天在什么时候到什么时候可以预约



（3）可选择服务人：预约时可选择哪些服务人资源

（4）可选择服务场地：预约时可选择哪些服务场地资源

3．关于多个可预约时间

（1）功能说明：支持设置多个可预约时间，设置后，店铺服务在这几个时间内可让顾客预约，而且每段时间

都可单独关联服务人或服务场地，在一定程度上解决了门店排班的问题

（2）示例：

1、同一个课程（如精品小班课）,可设置“周一到周五的 9:00-11:30”可预约上课，关联小 A 老师作为授课老

师；然后再添加“周六和周日的 14:00-17:30”可预约上课，关联小 B 老师作为授课老师

2、可根据店铺需求分为早班和晚班，如设置“周一到周日 10:00-18:00”可预约到店，关联所有上早班的手

艺人；再添加“周一到周日 14:00-22:00”可预约到店，关联所有上晚班的手艺人

四、怎么预约服务

1．顾客自行在线预约

路径[进入商家的小程序店铺→进入对应服务→点击“在线预约”→选择到店时间和服务资源]



2．商家帮顾客预约

路径[进入商家端后台→点击“新增预约”→填写预约人信息→选择服务→选择到店时间和服务资源]



3．预约规则说明

（1）预约时间：必填

每个服务预约时可选择的预约时间是由【可预约日】、【可预约时间】和【服务时长】共同决定的

其中，【可预约日】决定可在哪天预约

【可预约时间】决定每天在哪个时间到哪个时间内可以预约

【服务时长】决定每次预约占用的时长

假设【可预约日：周一至周六，可预约时间：9:00-20:30，服务时长：120 分钟】，则这个服务可预约的

时间为：

周一至周六

9:00 11:00 13:00 15:00 17:00 19:00

（2）服务人（根据服务预约规则）

列出该服务的服务规则中，设置选中的全部可预约服务人



（3）服务场地（根据服务预约规则）

列出该服务的服务规则中，设置选中的全部可预约服务人

五、预约记录

预约记录共有：未完成、已完成和已取消三个状态

1．未完成：代表顾客预约后，未到店接受服务

其中未完成状态的预约记录又分为未确认和已确认

未确认：顾客提交了预约，但商家未确认最终的服务时间和资源

已确认：顾客提交了预约后，商家跟顾客联系后确认到店时间，并确认了分派的服务资源后，在预约记录

中点击“确认预约”即可



2．已完成：顾客到店后，商家进行“已完成”操作

3．已取消：计划有变，取消预约，目前顾客和商家都可进行取消预约操作

【会员管理】

一、新增会员

二、编辑会员

路径[小程序后台-会员模块→选择要编辑的会员→点击“编辑”→修改后保存]



三、查看会员信息

路径[小程序后台-会员模块→选择要查看的会员]



部分名词解释：

1.来源：自助注册，扫码注册，在线预约

2.到店次数：这个会员总共在会员系统上预约并到店的次数，当商家在预约记录上进行“已完成”操作后，这

个数据就+1 次

3.最近到店消费：这个会员上一次预约并到店的时间，具体指商家在预约记录上进行“已完成”操作的时间

4.最近登录会员卡：这个会员最近一次进入小程序店铺的时间

四、会员打标签

流程：创建标签→进入会员详情→给会员打标签或取消标签

创建/修改标签路径[商家端首页→服务管理→新增/编辑标签]

会员打标签路径[商家端会员 TAB→选择要打标签的会员→点击“打标签”→选择要打的标签并保存]



【员工管理】

一、新增员工

小程序后台路径[小程序后台-“我”模块→点击“员工”→点击“新增员工”→填写信息后保存]

电脑端企业中心[进入企业中心→进入“设置”→进入“员工管理”→点击“新增员工”→填写信息后保存]

二、编辑员工

小程序后台小程序路径[商家端-“我”模块→点击“员工”→点击要编辑的员工→修改后保存]

电脑端企业中心[进入企业中心→进入“设置”→进入“员工管理”→找到要编辑的员工并点击“编辑”→修改

后保存]

三、员工权限

在小程序后台[“我”模块→“员工”→“编辑员工”页面]设置员工的操作权限

目前只能设置是否具有操作权限

是，则员工帐号可正常登录后台并进行任何操作

否，则员工帐号登录后台后进入“无权限”页面，不能操作店铺后台



【系统设置】

一、注册设置

1．自助注册会员

（1）开启：会员可在商家的小程序店铺中自助注册激活会员卡

（2）关闭：会员不可在商家的小程序店铺中自助注册激活会员卡，只能通过扫商家提供的“新增会员码”注

册为店铺的会员

2．注册需填信息

手机号码和姓名为必填项，且不能由商家修改是否必填

性别、生日和联系地址可由商家自行选择为“必填”，“选填”或“关闭”

必填：会员注册时必须要填，不填就不能完成注册

选择：会员注册时不一定要填，不填也能注册

关闭：会员注册时，不展示这个字段

二、预约设置

系统设置中的“预约设置”，是作为所有服务预约规则的默认规则，如果服务没有单独设置自定义预约规则，

则在预约时遵循的规则就是系统设置中“预约设置”的规则；如果服务单独设置了自定义预约规则，那在预约时遵

循的规则就是服务中设置的服务预约规则。

1．预约即会员：开启后，顾客在商家的小程序店铺自行在线预约成功后，即自动成为该店铺的会员，会员预

约时填写的姓名和手机号码会自动存到会员信息中

2．预约需填信息：即顾客在小程序店铺中自行在线预约时，选择资源的规则是“必填”，“选填”还是“关闭”：

必填：顾客必须选择这项资源

选填：顾客可选择这项资源，也可不选

关闭：顾客看不到这项资源的栏目

其中，手机号码和姓名是必填，且不可修改的



服务人（员工）和服务场地是可以由商家自行选择为“必填”，“选填”或“关闭”的

服务人和服务场地的资源名称，会在开通的时候根据商家选择的行业初始化为行业术语的描述，如教培行业会

初始化为“老师”和“教室”，同样也支持商家在后台自定义修改

3．可预约时间：最多可添加 5 个

（1）可预约日：设置周一到周日中，哪几天可以预约

可预约时间=[可预约开始时间~可预约结束时间]：设置每天在什么时候到什么时候可以预约
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