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首页 

实时数据： 

实时数据栏展示了当日待支付订单数、当日进行中订单数、当日待确认订单数、当日

已取消订单数、总订单金额(已完成订单总额(含优惠券))、总订单数(含已取消的订

单)、及总订单金额/总订单数的变化趋势图 

 

消息通知： 

消息通知栏展示了各种类型的消息（如：订单通知、充值/撤账通知等），点击相关数

据，可跳转到相关页面（如点击订单通知数据，可跳转到订单列表） 



 

订单分布： 

订单区域分布图展示了各区域的订单分布情况 

 



业务 

订单中心 
订单总金额： 

情形一：订单无经痛主修改服务费/平台裁定金额：订单总金额=订单服务费（下单金

额）+加急费（已支付的加急费）+附加费（不含已撤销或未经痛主同意的相关附加

费） 

情形二：订单无经痛主修改服务费/平台裁定订单金额：订单总金额=痛主修改且经鲁

班同意的服务费/平台裁定的订单金额  

备注：当有多条修改记录或多次裁定记录，订单总金额取最新的记录为准 

订单查询： 

在订单中心列表可查看当前企业下的用户下过的所有的单据，并可根据相关筛选条件

（如：订单号，痛主 ID, 鲁班 ID，订单状态、下单时间、支付时间、订单完成时间） 

 

 

订单导出： 

选择需要导出的订单数据，默认导出所有订单， 



 

下载完成后点击保留，即可将相关文件保存在本地，点击浏览器右上角的下载按钮，

即可查看文件下载路径，并查看相关下载文件 

 

 

查看详情： 

选择需要查看的订单详情，点击查订单详情，即可进入相关订单详情 



 

新增订单： 

点击订单列表左上角的新增按钮，在弹出的窗口页，填写相关任务信息，并保存。 

 

 



订单支付： 

（1）钱包支付：进入订单新增/编辑页面，点击右上角“保存并支付”按钮，选择支付方

式（钱包支付）后进行支付操作。 

（2）微信支付：进入订单新增/编辑页面，点击右上角“保存并支付”按钮，选择支付方

式（微信支付）后使用微信进行扫码支付操作。 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



订单修改： 

选择需要编辑的数据，点击修改，在弹出的窗口页，编辑相关信息并保存。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



地址管理 
地址查询： 

地址列表显示了所有添加的上门地址信息，可根据联系人/联系电话/地址进行查询。 

 

 

地址新增： 

点击地址列表左上角“新增”按钮进入地址新增页，填写相关信息后进行“保存”操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

默认地址设置： 

选择需默认的地址数据，开启设置开关，二次确认后“确定”。 

 

 

地址编辑： 

选择需要编辑的数据，点击编辑，进入编辑页，编辑相关信息并保存。 

 

 

 

 

 



 

地址删除： 

选需要删除地址，点击删除在弹出的二次确认提示点击确认，确认删除后，相关数据

将不在列表中显示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



优惠券管理 
优惠券查询： 

优惠券列表显示了本账号下所有优惠券信息，在筛选条件栏输入需要筛选条件，点击

查询即可对列表数据进行筛选。 

 

 

 

查看优惠券详情： 

选择需查看的优惠券数据，点击列表右侧“优惠券信息”。 

 

 

 



 

优惠券转让： 

可将优惠券分发给企业下企业员工，分发后的优惠券自己不可再使用。 

 

 

 

 

 

 

 



财务管理 

 

财务报表 
财务报表数据展示了本年度中的相关订单情况（如完成订单数、痛主支付已完成订单

金额、痛主支付已完成下单金额、痛主支付已完成加急单金额、痛主支付已完成附加

费金额），当需要查询其他年度数据时，可点击日期筛选框进行筛选 

 

财务数据导出 

选择需要导出的年份，点击导出，即可该年份的财务数据进行导出（默认导出本年度

财务数据） 

 

用户钱包 
用户钱包列表展示了本企业下所有痛主的钱包数据，企业管理员可对本企业下的相关

用户进行划账、撤账、查看钱包明细操作. 

企业钱包充值： 

点击充值，在弹出的充值窗口输入第三方交易号，上传转账截图后点击提交（提交后

需等待管理员在鲁班管理后台系统中财务管理-企业充值管理进行审核）； 



 

 

 

企业钱包充值记录： 

①可查看所有充值的记录：查看充值状态、充值金额、驳回原因等； 

②搜索功能：可根据第三方交易号、平台流水号、状态、申请时间进行模糊查找记

录； 

③充值申请修改功能：可对充值申请进行修改操作； 

④重新申请功能：管理员对您的充值申请进行驳回操作后，可根据驳回原因修改信息

后进行重新申请。 



 

 

 



 

 

 

查看钱包明细： 

选择需要查看的用户，点击钱包明细，即可查看相关用户的钱包明细情况 

 



 

资金划拨： 

选择需要划拨资金的用户，点击充值，在弹出的窗口页，输入充值金额，点击确认分

账，划拨成功后，相关用户的企业钱包余额增加相应的划拨资金，企业管理员的钱包

减少相应的划拨资金，并有相应的交易流水 

 

 



 

 

 

资金调整： 

选择需要资金调整的用户，点击撤账，在弹出的窗口页，输入撤账金额，点击确认撤

账，资金调整成功后，相关用户的企业钱包余额减少相应的调整资金，企业管理员的

钱包增加相应的调整资金，并有相应的交易流水 

 



 

 

 

财务明细 
财务明细列表展示了本企业下所有用户的相关财务情况（如：已完成订单数/已完成订

单总额/进行中订单总额/充值总额/提现总额/钱包余额等数据） 

数据查询： 



在筛选条件栏，输入筛选条件，点击查询，即可对列表数据进行筛选 

 

查看用户相关订单信息： 

选择需要查看的用户，点击相关订单，即可跳转到订单中心，查看相关用户的订单信

息  

 

 

 

 

 

 

 

 



发票中心 
 

发票查询： 

发票列表显示了本企业下所有员工开票信息（企业管理员账号），在筛选条件栏输入需

要筛选条件，点击查询即可对列表数据进行筛选。 

 

 

查看发票申请详情： 

选择发票信息，点击列表右侧“查看”按钮，即可进入发票申请详细信息弹窗页。 

 

 

 

 

 



系统管理 

用户管理 
用户管理主要展示本企业下的一些员工信息，企业管理员可以对本企业下的员工进行

筛选/编辑操作。 

 

数据查询： 

在条件筛选栏输入相应的筛选条件，点击查询，即可对列表数据筛选 

 

禁用/启用用户： 

选择需要禁用(启用)的用户，点击禁用(启用)，在弹出的窗口页，点击确认，确认禁用

(启用)后，相关用户由启用(禁用)状态变为禁用(禁用)状态。（禁用的用户将不可进行下

单操作）  

 



 

 

用户编辑： 

选择需要编辑的用户，点击修改，在弹出的窗口页，进行编辑保存操作。编辑保存

后，相关用户信息将更新

 

 



用户删除： 

选择需要删除的用户，点击删除，在弹出的二次确认提示中点击确认。（删除后，相关

用户钱包的余额将退还到企业管理员账户） 

 

 

用户导出： 

选择需要导出的用户数据，默认导出所有用户， 

 

下载完成后点击保留，即可将相关文件保存在本地，点击浏览器右上角的下载按钮，

即可查看文件下载路径，并查看相关下载文件（部分浏览器（chrome）下载后需要手

动保存在本地） 



 

 

 

角色分配： 

选择需要分配角色的用户，点击更多—分配角色，再弹出的角色列表页选择相应的角

色，点击提交。（相应角色的用户只能操作对应角色权限下的数据或菜单） 

 



 

 

密码重置： 

选择需要重置密码的用户，点击更多—重置密码，再弹出的窗口页输入新密码，点击

确认（重置密码后，只能使用新密码进行登录） 



 

 

 

用户删除： 

选需要删除的用户，点击删除按钮，在弹出的二次确认提示框，点击确认。（删除的用

户将不再用户列表显示） 

 



 

用户导出： 

选择需要导出的用户，点击导出（默认导出全部用户） 

 

用户导入： 

点击导入按钮，上传相应的 xlsx 文件（用户模板文件可在用户导入窗口下载） 



 

 

 



 

角色管理 
新增角色： 

点击角色列表左上角的新增按钮，在弹出的新增角色窗口填写相关信息并保存 

 

角色编辑： 

选择需要修改的角色，点击修改，在修改页面编辑相关信息，并保存 



 

 

角色删除： 

选择需要删除的用户数据，点击删除，在弹出的二次确认提示中点击确认（已分配用

户的角色不可删除） 



 

角色查询： 

在条件筛选栏输入筛选条件，点击查询即可对列表数据进行筛选 

 

 

角色分配用户： 

选择需要分配用户的角色，点击更多---分配用户，在弹出的窗口页点击添加用户，选

择需要分配角色的的用户，点击确认，确认添加后，该角色下的用户就会有刚刚添加

的用户数据 



 

 

 



 

取消取消授权: 

选择需要取消授权的用户点击取消授权/批量授权，即可对相关用户取消授权，取消授

权后，相关用户将无此角色信息 

 

菜单管理 

新增菜单： 

点击菜单列表左上角的新增按钮，在新增页面输入相关菜单信息，点击保存（若需要

新增子菜单也可在对应主菜单下进行新增操作） 

 



 

 

编辑菜单： 

选择需要编辑的数据，点击修改，在修改页面填写好相关信息后，点击确认（隐藏的



菜单将不在页面显示） 

 

 

删除菜单： 

选择需要删除的菜单数据，点击删除，再弹出二次确认提示中点击确认，即可对列表

数据进行删除（若主菜单下有子菜单，则需要先删除子菜单，方可删除主菜单，且当

该菜单下已分配角色，也不可删除） 



 

 

部门管理 

新增部门： 

点击部门管理列表左上角的新增按钮，在新增页面输入相关部门信息，填写好相关部

门信息后点击确认 

 



 

部门编辑： 

选择需要编辑的部门数据点击编辑，在编辑页面输入相关部门信息，编辑后点击保存 

 



 

部门删除： 

选择需要删除的部门数据点击删除，在弹出的二次确认提示点击确认，即可对部门数

据进行删除 

 



 

部门查询： 

在条件筛选栏，输入相关筛选条件，点击搜索，即可对列表数据进行筛选 

 

岗位管理 
新增岗位： 

点击岗位列表坐上角的新增按钮，在新增页面填写相关信息，填好相关信息后，点击

确认。 



 

 

岗位编辑： 

选择需要编辑的岗位数据，点击编辑，在编辑页面填写相关信息，填好相关信息后，

点击确认。 

 



 

岗位删除： 

选择需要删除的岗位数据，点击删除，在弹出的二次确认提示中点击确认，即可删除

相关数据  

 



 

岗位查询： 

在条件筛选栏，输入相关筛选条件，点击搜索，即可对列表数据进行筛选 

 

数据导出： 

选择需要导出的数据，点击导出（当未对列表数据进行筛选时，默认导出全部） 

 



 

企业管理 

企业信息 
企业信息主要展示本企业的一些相关信息 

数据查询： 

在筛选条件栏输入需要筛选的条件，点击查询，即可对列表进行筛选 

 

 

数据编辑： 

选择需要编辑的数据，点击编辑，即可对该数据进行编辑，保存成功后，相关数据需

要同步更新到移动端（备注：当营业执照发生变化后，需要重新审核） 

 



 

查看企业下的用户： 

选查看的企业数据，点击查看用户，即可查看该企业下有哪些用户 

 

 

邀请他人加入本企业： 

选择想要加入的企业数据，点击加入企业，将相关二位码分享给他人。他人扫码后即

可加入该企业，成为该企业下的一员 



 

 

企业数据导出： 

点击导出按钮，即可对企业数据进行导出操作（未对列表数据进行筛选，默认导出全

部数据，当筛选后，导出的数据为筛选后的数据） 



 

 

企业鲁班 
企业鲁班主要显示入驻本企业下的鲁班用户信息 

 

（1）数据查询： 

在筛选条件栏输入需要筛选的条件，点击查询，即可对列表进行筛选 

 

 

（2）鲁班相关订单：可查找出对应鲁班用户的修改订单信息 

 


