
商户后台使用手册

让 工 作 生 活 更 高 效



目录

CONTENT

01    开票方式

02    门店&账号

03    其他功能



01
开票方式



二维码小票开票-新增二维码小票

商户后台有三种开票方式：
1.二维码小票开票
2.小程序开票审核
3.在线人工开票

我们先来尝试二维码小票开票
点击“新增二维码小票”



二维码小票开票-填写开票信息

填写开票信息后，就可以生成小票了

填写后可以直接进行预览打印
或者在外面列表中进行批量打印



二维码小票开票-打印小票

可以同时选择多个小票
进行批量打印

也可以在这里查看小票
进行单张打印



二维码小票开票-扫码开票

在打印前会先进入预览
状态，在图片最上方有
打印按钮进行打印



小程序开票审核-审核or拒绝

小程序开票审核，是顾客通过扫
描台卡或小程序二维码进行开票
申请时，商户后台可在电脑端进
行审批通过或拒绝开票的操作



在线人工开票-手动开票

在线人工开票就是纯手动开票了
填写好信息后点击页面最下端“开票”
电子发票就会发送到收件人邮箱里了



在线人工开票-发票邮件

通过人工在线开票开出的发票，会发送
到收件人的邮箱中，收件人可以用微信
扫码领取电子发票并存入微信卡包

收件人也可以通过“点此下载”
直接下载电子发票到电脑中



开票数据-开票明细记录

无论通过哪种方式开票，所有开票成功
或开票中的发票都会进入到开票明细记
录中，在这里可以进行查看发票详情，
发票红冲和发票下载等操作



开票数据-发票月度汇总

发票数据中可以查看月度数据汇总
备注：当月发票数据，要在下月3号之
后才可以查看并下载



02
门店&账号



门店管理

我们可以在门店管理中添加多个门店
方便多门店下的开票工作



门店管理-新增门店

新增门店时只需要必填两个信息：
门店名称和税盘的分机号



门店管理-门店二维码

新增门店完成后，可以选择门店
下载门店二维码，打印出来可以
用于前台台卡制作



门店管理-门店二维码

门店二维码可以打印出来
放到台卡里使用



账户管理

账号管理，可以新增账号，用于登录商
户后台和云票儿小程序进行开票工作，
现在可免费添加3个账号，需要更多请
联系我们^-^



账户管理-添加账户

添加账号时，设置的“账号”“密码”
是用来登陆商户后台的，登录小程序需
要添加成功后进行绑定微信

通过这里的选择可以规定这个账号是只
能拥有本门店权限，还是全部权限



账户管理-绑定微信

账号添加成功后，需要绑定微信
才可以使用云票儿小程序开票



账户管理-绑定微信

让子账号的同学用微信扫码进行绑定
就可以使用云票儿小程序开票了



03
其他功能



发票查验

发票查验：可以进行单张发票查验



我的订单

我的订单：可以查看购买套餐信息



系统设置

可以修改登录密码和更换微信

单张发票开票限额是税盘里的数据，单张发票不能高于此
额度，否则无法开出发票，可点击“？”跳转到说明页面

可以设置发票库存预警，当库存发票低于多少
张的时候，发送提醒邮件到指定邮箱

这里都是发票上的销方信息



附件-关键二维码

云票儿商家版小程序 云票儿商家版公众号

（商家开票审核） （售后，咨询）
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