
美萍物业管理系统—是一款专业的物业管理软件
内容来源：西安弈聪信息技术有限公司(http://www.xaecong.com)

关键词：物业管理系统,物业管理软件

内容概要：

美萍物业管理系统是一款专业的物业管理软件，为住宅小区物业、写字楼，市场摊位等物业管理部门提供了很好的解决方案。本系
统界面简洁优美，操作直观简单，无需专门培训，依据物业管理人员日常工作而设计、贴近其工作流程，使整个管理工作更加系
统、规范，大大...

正文：

美萍物业管理系统是一款专业的物业管理软件，为住宅小区物业、写字楼，市场摊位等物业管理部门提供了很好的解决方案。本系
统界面简洁优美，操作直观简单，无需专门培训，依据物业管理人员日常工作而设计、贴近其工作流程，使整个管理工作更加系
统、规范，大大提高了物业管理人员工作质量和工作效率。是您进行物业规范化管理不可以获缺的强大工具。 

 

一、系统设置 

1、房产设置 
对楼宇和房间分别设置，对于楼宇可定义楼宇编号、名称、房屋结构、层高、房屋数量等信息，对房屋设置可定义门牌编号、户
型、单元号、所属楼层、面积等信息。 
2、费项设置 
1、费项设置分为基本物业费和仪表类物业费两大类，各自又可定义多种不同的费项。基本物业费主要是定义那些按户或按房屋面
积收取的费用，如：卫生费、治安费等；仪表类物业费主要是按表的走量需要计算的那些费用，如：水费、电费等，它可设置定额
价和超额价。2、对于仪表类物业费又可分为自用表和公摊表两大类，并在此项设置中为每户分配仪表编号，并为住户分配要分摊
的公摊表。 
3、系统信息 
定义使用本软件物业公司的一些基本信息。 
4、打印设置 
此项用来设置打印收费单据的打印机和缴费通知单的打印格式，在此可对缴费通知单进行个性化定义，可以设置收费单据的打印幅
面和单据上要打印的信息。 
5.初始化数据库 
此项设置有四个选项，包括：删除所有物业记录、删除所有社区服务信息、删除所有业主信息、删除所有信息。 
6、数据库的备份和恢复 
此项内容包括备份数据库、还原数据库、数据库自动备份、数据库压缩修复。 
7、系统操作日志 
在此可以查看、删除操作日志 ，操作日志主要记录了操作员的登录的信息、对一些主要数据进行删除和修改操作的记录，以便对
操作员的工作进行破坏性的操作进行监督或出错时有据可查。 
8、操作员管理 
用来为使用本软件的员工分配相应的角色（可操作的权限），相应的操作员登录本系统时只能对属于自己权限范围内的功能进行操
作。做到管理工作的安全顺利的进行。 
二、日常操作流程 

第一步： 



进入“系统设置“，对相关的信息进行设置（此步骤只需在第一次使用本软件时进行设置，如果以后有改动，只需做相应的改动即
可）。 
第二步： 
进入“收费管理“，填写业主业入住信息（业主入住 ）。 
第三步： 
进入“收费管理-->生成物业费“，定期进行物业费的抄表和核算工作。 
第四步： 
进入“收费管理-->预收款管理“，定期进进行对公摊费的抄表和核算工作（此步骤为可选项）。 
第五步： 
进入“报表查询-->缴费通知“,物业费核算无误后，查询打印缴费通知单。 
第六步： 
进入“收费管理-->收取物业费“，收取相应业主的物业费。 
第七步： 
日常的一些操作，如：商铺管理、车位管理、报表查询和社区服务管理等。 
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三、各功能模块操作方法 

1、系统主界面 

成功登录本系统后即进入了系统主界面，此窗口顶部的工具栏是软件的一些系统功能。 
系统主界面的左侧分别列示了“日常管理”、“收费管理”、“报表查询”、“社区服务”、“系统设置”五大功能模块 
系统主界面默认打开的是“日常管理”模块，在此模块，用户可以方便的对小区业主的各项信息进行操作。操作的方法是先按[F2]
将光标定位到查询关键字文本框，在其输入相应的关键字（如：门牌、姓名、电话）可进行模糊查询，找到目标业主后按‘回车’
或点击‘确定’即可调出此业主的详细信息。同时时示在主界面下半部的“费用信息”，“报修信息”，“车位信息”，“建议意
见”，“备注信息”，“自动提醒”即为目标业主的相应信息，可对其进行相应操作。 
2、收费管理：“收费管理”模块包括“业主入住”、“自用费管理”、“分摊公费”、“物业费管理”、“车位管理”、“预收
款管理”等功能。以下分别对这几项功能的使用方法进行介绍。 
2.1 业主入住 
在收费管理模块中点击“业主入住”进入业主入住界面如图： 

此窗口左侧显示的是物业区内所有的设置好的楼宇名称，右侧显示的是选中左侧楼宇后反对应的房屋信息。 
“房屋状态”选项可以按房屋状态（这些状态是在“系统设置—>房产设置”中设置的）过滤当前所选楼宇对应状态下的房屋信息 
对查询选中的房屋进行如下操作：1.“入住”，如果选中的是空闲房屋可对其进行入住操作，点击“入住”，在随后弹出的窗口中
填相应的业主入住信息，保存即可。2.“修改”，如果选中的是已经有人入住的房屋，点击“修改”，在随后弹出的窗口中即可对
其以前填写的入住信息进行修改。3.“置空”，如果选中的是已经有人入住的房屋，也可以点击“置空”，此操作将删除此房屋的
业主信息，随后此房也就变成了空闲状态，以便以后销售或出租。 
可对查询的结果进行打印或导出（导出为Excel文件，方便用户进一步的编辑，设计出个性化的报表格式）操作。 
2.2 生成物业费 
在收费管理模块中点击“生成物业费”进入生成物业费界面如图： 

 在此窗口左半部分显示的是已设置的物业费，选中某项后窗口右半部分会出现相应的可操作界面。在此窗口可以完成新物业费的
生成，和对历史档案的管理。 
历史台账（档案）查询 在此可查询指定时期内的费用台账档案，也可将认为错误的档案删除（会连同相应的费用明细同时删
除）。 
  
此功能是用来添加、删除、修改商铺信息。可以将空闲的商铺进行销售或出租。 
可将商铺信息进行导出和打印。 
2.3收取物业费 
在收费管理模块中点击“收取物业费”进入物业收费界面如图： 

此窗口左侧显示所有的业主，选择相应的业主后，在窗口右半部分显示此业主应缴的物业费及其明细。在此窗口右下部的物业费明
细数表格中，可以选择本次交纳的物业费。 
选择相应的收款方式，对所选交费项进行收费。 
2.4 车位管理 
在收费管理模块中点击“车位管理”进入车位管理界面如图： 

此功能是用来添加、删除、修改车位信息。可以将空闲的车位进行销售或出租。 
可将车位信息进行导出和打印。 
2.5 预收款管理 
在收费管理模块中点击“预收款管理”进入预收款管理界面如图： 

此窗口左侧显示所有业主，点击某个业主在窗口右半部分可以显示此业主预收款明细 
可以对每个业主预收款项、支取款项、和删除，预收的款项待交物业费时可选择“预收款”收费方式收款，可直接从此业主的预收



款帐户中扣除相应的物业费。 
3 、报表查询 “报表查询”模块包括“房产信息表”、“业主信息表”、“缴费通知”、“个人费用明细”、“已收款查询”
“收费日报表”、“收费状况分析”、“费用汇总表”等功能。以下分别对这几项功能的使用方法进行介绍。 
3.1 房产信息表 
在报表查询模块中点击“房产信息表”进入房产信息表界面如图： 

用于查询打印房产的基本信息，可随时掌握当前所有房产的销售和出租情况。 
3.2 业主信息表 
在报表查询模块中点击“业主信息表”进入业主信息表界面如图： 

用于查询打印业主的基本信息，可随时了解业主的基本信息。 
3.3 缴费通知 
在报表查询模块中点击“缴费通知”进入缴费通知表界面如图： 

缴费通知单可分为按费项类型查询打印和按业主查询打印，第一种方式适用于批量打印所有业主的物业费，第二种方式适用于每户
一单的缴费通知单（此通知单的打印格式可在系统设置中的打印设置自定义）。 
3.4 个人费用明细 
在报表查询模块中点击“个人费用明细”进入个人费用明细界面如图： 

个费用明细用来查询单个业主在一段时间内的物业费明细，可分别查询一段时间内业主的未交物业费、已交物业费和所有以交未交
的物业费。对查询结果可以打印导出。 
3.5 已收款查询 
在报表查询模块中点击“已收款查询”进入已收款查询界面如图： 

图2.2.5 
主要用来查询物业收费管理人员的收费情况，以明确在一段时间内某个收费员的收费金额和明细。做到有据可查。 
3.6 收费日报表 
在报表查询模块中点击“收费日报表”进入收费日报表界面如图： 

用来查询每天或一个时间段内的物业收费明细，可按不同的楼宇查询也同时查询所有楼宇的收费情况。 
3.7 收费状况分析 
在报表查询模块中点击“收费状况分析”进入收费状况分析界面如图： 

用来统计一定时间段内各种费用的本月、往月及合计的应收、未收、已收情况，可供用来分析整个物业费的收取情况 
3.8 费用汇总表 
在报表查询模块中点击“费用汇总”进入费用汇总界面如图： 

用来统计每户各种应交物业费的收款情况，可分别查询每户已收物业费和未收物业费的汇总统计，此报表可一目了然的了解到每户
所有物业费的收取情况，为催缴物业费提供了直观的参考信息。 
4、社区服务 此模块包括“群发短信”、“提醒服务”、“建议意见”、“报修管理”、“保安巡逻”、“保洁绿化”。 
4.1 群发短信 
在社区服务模块中点击“群发短信”进入群发短信界面如图： 

用来以手机短信的方式向业主发送一些小区内公告、催缴物业费、和其它服务信息等。此功能可以很方便的和业主形成互动，大大
提高了整个物业管理的工作效率，不但方便管理者也方便了业主。 
4.2 提醒服务 
在社区服务模块中点击“提醒服务”进入提醒服务界面如图： 

可以在此窗口进行提醒服务的添加、修改、删除等操作，管理人员可根据自已的需要添加一些定期弹出提醒的信息，以免忘做一些
重要的工作，避免不必要的麻烦。 
4.3 建议意见 
在社区服务模块中点击“建议意见”进入建议意见界面如图： 

可在此窗口进行建议意见的添加、修改、删除等操作，管理人员在此可记录业主提出的一些建议和意见并对这些建议和意见进行跟
踪反馈，为健全物业管理工作提供了业主与物业管理互动的平台。 
4.4 报修管理 
在社区服务模块中点击“报修管理”进入报修管理界面如图： 

此功能用于登记业主报修改的信息。对报修的内容，所需耗费的资金、维修状态、报修日期、预订完工日期及维修情况进行登记，
以便跟踪服务。 
4.5 保安巡逻 
在社区服务模块中点击“保安巡逻”进入保安巡逻界面如图： 



用来登记当天保安巡逻过程中小区内出现的一些治安事件，及时登记，及时处理，对加强小区治安管理，保证业主安全，也便于日
后对一些事件的查询。 
4.6 保洁绿化 
在社区服务模块中点击“保洁绿化”进入保洁绿化界面如图： 

用来登记小区的保洁绿化活动，对每项活动都可以责任到人，对营建小区清洁优美的环境起到了监督管理的作用。 
5、系统设置：此模块包括“房产设置”、“费项设置”、“系统信息”、“打印设置”、“初始化数据库”、“数据备份和恢
复”、“系统操作日志”、“操作员管理”。 
5.1 房产设置 
在系统管理模块中点击“房产设置”进入房产设置界面如图： 

1.参数设置是对房屋结构、房间户型 、房屋说明、房屋状态进行设置的，楼宇设置对楼宇可定义楼宇编号、名称、房屋结构、层
高、房屋数量等信息，对房屋设置可定义门牌编号、户型、单元号、所属楼层、面积等信息。 
5.2 费项设置 
在系统管理模块中点击“费项设置”进入费项设置界面如图： 

1、费项设置分为基本物业费和仪表类物业费两大类，各自又可定义多种不同的费项。基本物业费主要是定义那些按户或按房屋面
积收取的费用，如：卫生费、治安费等；仪表类物业费主要是按表的走量需要计算的那些费用，如：水费、电费等，它可设置定额
价和超额价。2、对于仪表类物业费又可分为自用表和公摊表两大类，并在此项设置中为每户分配仪表编号，并为住户分配要分摊
的公摊表，以后的抄表就以分配的表号为主进行统计。 
5.3 系统信息 
在系统管理模块中点击“系统信息”进入系统信息界面如图： 

定义使用本软件物业公司的一些基本信息。 
5.4 打印设置 
在系统管理模块中点击“打印设置”进入打印设置界面如图： 

  

此项用来设置打印收费单据的打印机和缴费通知单的打印格式，在此可对缴费通知单进行个性化定义，可以设置收费单据的打印幅
面和单据上要打印的信息。 
5.5 初始化数据库 
在系统管理模块中点击“初始化数据库”进入初始化数据库界面如图： 

 
此项设置有四个选项，包括：删除所有物业记录、删除所有社区服务信息、删除所有业主信息、删除所有信息。 
5.6 数据库的备份和恢复 
在系统管理模块中点击“数据库的备份、恢复”进入数据库的备份、恢复界面如图： 

此项内容包括备份数据库、还原数据库、数据库自动备份、数据库压缩修复。 
5.7 系统操作日志 
在系统管理模块中点击“系统操作日志”进入系统操作日志界面如图： 

 
  
在此可以查看、删除操作日志 ，操作日志主要记录了操作员的登录的信息、对一些主要数据进行删除和修改操作的记录，以便对
操作员的工作进行破坏性的操作进行监督或出错时有据可查。 
5.8 操作员管理 
在系统管理模块中点击“操作员管理”进入操作员管理界面如图： 

 
用来为使用本软件的员工分配相应的角色即所属的权限组（可操作的权限），相应的操作员登录本系统时只能对属于自己权限范围
内的功能进行操作。做到管理工作的安全顺利的进行。1.操作方法：先在本窗口的上半部分添加权限组，权限组的添加根据实际使
用情况自由设置。2.在本窗口的下半部分添加各权限组相应的操作员。 
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