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第一章 简介

 



手册说明手册说明

本手册旨在为餐饮通点菜收银操作提供全面的培训资料，本手册旨在为餐饮通点菜收银操作提供全面的培训资料，
包含点菜系统操作流程、常见问题解决方案、收银流程等包含点菜系统操作流程、常见问题解决方案、收银流程等
内容，适用于餐厅前台服务员和收银员的培训参考。内容，适用于餐厅前台服务员和收银员的培训参考。

 



餐饮通简介

专业的点菜收银系

统

专业系统

提供快捷、便利的

点单和收银功能

服务便利

帮助餐厅提升服务

效率和顾客满意度

效率提升

 

 



培训目标

熟悉餐饮通的操作

界面和功能设置

操作界面

掌握点菜和收银的

流程

流程掌握

提高前台服务员和

收银员的工作效率

工作效率

 

 



学习方法

通过阅读本手册、

实操练习和模拟操

作进行学习

阅读学习

结合实际工作场景，

加深理解和熟练操

作

实践操作

培训结束后进行考

核，以检验学习效

果

学习考核

 

 



餐饮通操作示例餐饮通操作示例

餐饮通操作示例内容餐饮通操作示例内容 . . .. . .

 



准确收银准确收银

系统自动计算账单系统自动计算账单

避免收银错误避免收银错误

信息存储信息存储

系统记录客户点餐信息系统记录客户点餐信息

方便查阅历史订单方便查阅历史订单

顾客满意顾客满意

快速服务提升顾客满意度快速服务提升顾客满意度

提高复购率提高复购率

操作技巧对比

快捷操作快捷操作

餐饮通提供快速点餐功能餐饮通提供快速点餐功能

传统操作需要手动记录点单传统操作需要手动记录点单



常见问题解决

联系技术支持解决

系统故障

重新培训操作流程

操作错误

核实账单信息

收银异常

 

 



●● 0202

第2章 点菜操作

 



点菜界面介绍点菜界面介绍

点菜界面是收银系统的核心功能之一，通过主界面布局清点菜界面是收银系统的核心功能之一，通过主界面布局清
晰明了，用户可以快速找到菜品分类和使用搜索功能找到晰明了，用户可以快速找到菜品分类和使用搜索功能找到
心仪菜品，点击菜品即可查看详细信息，轻松点选美食。心仪菜品，点击菜品即可查看详细信息，轻松点选美食。

 



点菜流程

根据客人需求点选

菜品并设定数量

选择菜品和数
量

将已选择的菜品加

入购物车等待结账

加入购物车

接收客人额外的特

殊要求或备注，如

少放盐等

特殊要求备注

 

 



快速添加新菜品进入菜单数据库

新增菜品01

03

清理不畅销或暂时不提供的菜品

删除不需要的菜品

02

随时更新菜品的价格、介绍等详细信息

修改菜品信息



修修改改数数量量或或删删除除菜菜
品品
客人提出变更需求后，快速调客人提出变更需求后，快速调

整已选菜品数量整已选菜品数量

根据客人要求删除不需要的菜根据客人要求删除不需要的菜

品品

确认订单并结账确认订单并结账

确认客人菜单无误后，结算订确认客人菜单无误后，结算订

单单

提供多种支付方式，方便快捷提供多种支付方式，方便快捷

  

  

结账流程

查看已选菜品查看已选菜品

核对客人点菜清单核对客人点菜清单

确认已选菜品的数量与信息确认已选菜品的数量与信息



总结

点菜操作是餐饮服务中至关重要的一个环节，通过良好的界

面设计和流程优化，能够提升服务效率和客户满意度。合理

管理菜品信息和订单流程，对顾客点菜体验起着至关重要的

作用。
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第3章 收银操作

 



收银界面介绍收银界面介绍

在收银界面上，您可以轻松找到收银功能按钮，输入订单在收银界面上，您可以轻松找到收银功能按钮，输入订单
号或桌号，选择结账方式。这些功能将帮助您快速完成收号或桌号，选择结账方式。这些功能将帮助您快速完成收
银操作。银操作。

 



收银流程

检查订单内容和金

额

确认订单信息

准确输入客户付款

金额

输入支付金额

选择现金、刷卡或

其他支付方式

选择支付方式

 

 



找零和打印

根据客户支付金额

计算找零

计算找零金额

打印客户订单小票

作为凭证

打印订单小票

确认交易完成，归

档订单信息

完成收银流程

 

 



在系统中查找需要退款的订单记录

查找订单记录01

03

等待审核通过后，完成退款操作

处理退款流程

02

填写退款申请表并提交审核

申请退款



收银流程收银流程

快速高效快速高效

准确无误准确无误

找零和打印找零和打印

精确计算精确计算

打印清晰打印清晰

退款流程退款流程

流程规范流程规范

审核迅速审核迅速

操作技巧对比

收银界面收银界面

直观简洁直观简洁

易于操作易于操作



总结

通过本培训手册的学习，您将掌握餐饮通点菜收银操作的流

程和技巧，提升服务质量，为顾客提供更优质的就餐体验。
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第四章 报表查询

 



详细了解当日销售数据

当日销售情况01

03

总结当月销售情况

当月销售情况

02

分析周销售趋势

当周销售情况



库存报表

了解各菜品库存量

菜品库存情况

及时采购补充库存

低库存菜品预
警

确保供应链畅通

缺货情况预防

 

 



营业额分析营业额分析

对比不同时间段营业额对比不同时间段营业额

评估收入情况评估收入情况

制定营销策略制定营销策略

利润分析利润分析

计算成本与利润比例计算成本与利润比例

评估经营状况评估经营状况

调整经营策略调整经营策略

  

  

统计报表

消费习惯分析消费习惯分析

统计不同顾客消费偏好统计不同顾客消费偏好

了解顾客点菜习惯了解顾客点菜习惯

分析消费高峰时段分析消费高峰时段
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