一、房屋及业主信息管理
1) 房产管理→房间管理→房间号输入框中输入房间号→查询→修改→( eq \o\ac(○,1)销售信息→合同日期、 eq \o\ac(○,2)接房信息→接房日期、 eq \o\ac(○,3)居住信息→居住状态，空置时间，装修时间、 eq \o\ac(○,4)缴费信息→新增→收费项目→开始计费日期)→保存→确定→完成
二、每个月费用生成和扣费
1、 收费管理→ 房间抄表→导入→成功
2、 收费管理→ 公摊抄表

3、 收费管理→生成常规费用
4、 收费管理→生成公摊费用
5、 收费管理→预存抵扣
注意：（1,2项如果数据有问题不能导入，可以按：收费管理→ 应收管理→导入应收→导入手工整理的欠费信息 操作步骤，如果没有公摊抄表，则不需要生成公摊费用）
三、常规费用收取操作步骤
1、 收费管理→费用收取→输入房间号→显示房间号列表，选择需要收费的房间→小区名称，楼栋，房间号红色显示为操作正确->不需要收费的收费项前面的勾去掉 每次收取3条收费数据(根据情况是否输入减免金额，根据情况确认是否从预存里面抵扣，根据情况是否把本次收费金额的余额转为预存)->收取费用、打印→确定→完成。

四、预收费收取操作步骤
1、 收费管理→ 预收费→新增→输入房间号→显示房间号列表，选择需要收费的房间→小区名称，楼栋，房间号红色显示为操作正确→收取金额后计算器图标→收费标准选择物业费，自动生成1个月的费用→修改1个月为3个月→ 确定→保存→确定→完成

五、业主押金收取操作步骤：
1、收费管理→押金收取→收取→输入房间号→显示房间号列表，选择需要收费的房间行→小区名称，楼栋，房间号红色显示为操作正确→（收费标准→住宅装修押金增加）→保存、打印→完成

六、业主装修保证金退还操作步骤
1、收费管理→押金收取→房间编号→输入房间号→查询→押金收取记录行前面复选框打勾→选择工具条上退还按钮→保存、打印→确定→完成。
七、业主临时收费收取操作步骤 (如：除渣费)
1、收费管理→临时收费→收取→选择小区→（输入房间号→显示房间号列表，选择需要收费的房间行，如果不是业主，收费类型选择外单位，单位名称，缴费人手工输入）→(收费标准（选择除渣费）→显示总金额, 可增加多项)→保存、打印→完成
八、如何查询业主总欠费金额
1、收费管理→常规欠费查询→输入房间号→查询
九、如何查询业主的预存余额

1、收费管理→常规预收余额查询→输入房间号→查询
十、如何集中查询业主的所有费用明细
1、收费管理→常规费用明细→左侧的房屋目录树→选择房间号→右侧窗口显示各项费用明细→选择欠费，收费，押金，预收费等查看明细。
十一、如何按小区楼栋查询收费率

1、决策分析→小区收费统计→选择月份→查询→显示收费率统计信息。

十二、如何按收费项目查询收费率
1、决策分析→收费标准统计→选择月份→查询→查看统计收费率信息。


