《交接班》操作图解
【功能简介】用于实现员工的交班结算。
【操作说明】
点击【系统维护－交（接）班】，软件会自动弹出【交（接）班单】窗口，同时自动生成一个单号和当前日期。下面针对【交（接）班】界面中的各功能做详细说明。
一、开单情况

软件会自动计算出当前操作员在本班的开单数量、收现金、退现金、应结算、已结算、未结算、总折扣、调减额等情况.。如下图。
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二、结算情况
    前台销售时使用的各种结算方式，软件会自动汇总计算出来，并在“结算情况”中显示出来。余额=收款-退款，其中“现金”栏中的余额会自动反映到【本班现金-营业现金】栏中。如下图。
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三、本班现金
1、如果当前操作员在接班时有余款（即备用金）的话，需要在“初始现金”栏填写。填写完毕后，系统自动计算出本班的“现金合计”。如下图。
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2、如果是第一次使用本软件，而且给员工留的有“备用金”，则可以【基础资料-员工资料】中为该员工设置“钱箱初始金额”（如下图1），这个“钱箱初始金额”会自动反填到【初始现金】中，且“初始现金”不能修改（如下图2）。如果没有填写“钱箱初始现金”，则当前窗口中的“初始现金”栏为零，此时可以直接手工输入本班次的“初始现金”。
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图1

注：若员工资料中没有显示“钱箱初始金额”这一栏，可以点击【表栏】，勾选【钱箱初始金额】，然后点击【保存】、【退出】即可。这里的“钱箱初始金额”只有系统管理员（admin）才有权输入。
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图2

3、交接班时，在点击【确认交班】之后，“留存现金”中输入的金额会自动替换【基础资料－员工资料】中接班人的“钱箱初始金额”。
比如，李杰要交班，接班人是刘明。交班时，李杰留给刘明的“留存现金”是100元，则交接班成功后，刘明的“钱箱初始金额”将变成100。如下图。
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四、确认交班

在“开单情况”和“结算情况”审核无误后，选择【接班人】，输入接班人的【密码】（即登录密码），在【备注】栏输入相关的说明，点击“确认交班”。如下图：
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五、打印交帐单

如果在交班时，需要打印交帐单，那么在点击“确认交班”前，应先把“点击[确认交班]时直接打印交（接）班单”打“√”。若不勾远，可以点击[打印交（接）班单]实现打印功能。如下图：
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六、查询交班人的交班信息
可以通过点击【交(接)班记录】、【单据明细】、【商品明细】来查询交班人在本班次的相关数据。如果要需要删除本班次所有挂起的单据，可以点击【删除挂单】。

下面以查询【单据明细表】进行举例说明：
1、当前【交（接）班单】中显示当前准备交班人是刘明，如下图：
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2、点击【单据明细表】，显示如下窗口，在此窗口可选择条件，点击【汇总】，即可以查询出以刘明为制单人所有数据，如下图：
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七、查询所有的交班记录。

打开【业务报表－业务单据查找－交（接）班单】，选择日期及其它查询条件，点击【汇总】即可，如下图。
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