预订单
预订单
基础设置
预订单设置【默认生产部门】（默认同步云烘焙后台设置，后台无则默认本店）
适用场景：订单下发的生产部门；
操作路径：安卓平板-预订单-添加商品-预订单详情页-右上角【设置】
操作步骤：
参数【默认生产部门】下拉选择，未设置会默认同步裱花接单门店配置，云烘焙后台未配置则生产部门默认取本店；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783506429398-b807de7e-4e00-4dd1-8887-6ab4571967c5.png]
预订单【订单状态默认筛选设置】设置为【待取货】
适用场景：进预订单列表可默认显示待取货订单，这样已完成的单子不会堆在页面；
操作路径：安卓平板-预订单-添加商品-预订单详情页-右上角【设置】
操作步骤：
参数【订单状态默认筛选设置】设置为【待取货】，返回收银主界面，再进来预订单，默认按【待取货】订单状态筛选；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783506459742-2ba2ce38-417c-4cc0-a4c0-cfa03e5c6b01.png]
预订单开单
适用场景：门店手动开预订单；
操作路径：安卓平板-预订单；
操作步骤：
步骤 1：添加预订商品
点击【新建预订单】，点击商品图片弹窗商品详情页，选择商品数量、商品规格、蛋糕夹心，点击【选好了】，点击【下一步】；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783507311151-66e86f0d-e0e4-499e-997f-06dd7fa90659.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783507713605-308756c1-d890-4f4c-b2e5-526eba613a08.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783508131758-8568019d-38ab-400c-a23d-31321e92b73d.png]
步骤 2：上传定制图片
点击【相机图标】，点击【上传图片】，选择图片，点击【完成】，最多可上传5张图片；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783508263220-e03178ac-42ed-4059-a086-c7220dc44f57.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783508292619-d708997b-880f-45da-961d-619c29cb321e.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783508491777-362a7ddb-c376-4115-bff1-206f8a115a9b.png]
步骤 3：填写祝福语
可手动输入祝福语，多个商品可填写多个祝福语，也可选择系统自带的快捷祝福语；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783508746013-dfafbe2e-be3b-4e53-a1ac-4651659a95e0.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783508865234-b2e8026c-6bc5-4d8c-98da-a58216d23f07.png]
步骤 4：填写预订信息
· 手工单号：
· 云烘焙后台已配置单号生成规则：隐藏手工单号，按系统规则生成；
· 云烘焙后台未配置单号生成规则：显示手工单号，可手动输入；
· 非必填，根据情况填写；
· 订单类型：默认【蛋糕订单】；
· 预订人姓名：必填；
· 电话：必填；
· 订单备注：非必填；
· 提货方式：必填，可切换提货方式，提交后支持修改；
· 到店
· 取货时间：必选；
· 取货门店：必选，设置默认取货门店，支持跨店取货；
· 配送
· 配送时间：必选；
· 配送地址：必填；
· 生产部门：必选，默认选中接单门店配置的默认裱花间，提交后支持修改；
· 导购员：非必选；
· 收取定金：自提可付定金，配送需全款；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783509310484-e9378fe3-3a7e-480c-99ec-600d18dffedb.png]
步骤 5：提交预订单并支付
点击【提交】，跳转收款界面 ，选择支付方式，点击【确定】，自动下发裱花间；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783509345231-2a3344fe-90f5-401f-86d1-2805ed795281.png]
预订单改单
适用场景：顾客修改提货方式、取货/配送时间、取货门店/配送地址等信息；
前置条件：预订单未到店；
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单；
操作步骤：
找到对应的预订单，双击打开预订单详情页，点击【编辑】，可修改以下信息，点击【保存】，通知裱花间；
· 商品：不可删除；
· 图片：不可修改，通知裱花间；
· 祝福语：可修改，通知裱花间；
· 手工单号：
· 云烘焙后台已配置单号生成规则：隐藏手工单号，手工单号按系统规则生成，不可编辑；
· 云烘焙后台未配置单号生成规则：显示手工单号，可编辑修改；
· 订单备注：可修改，通知裱花间；
· 提货方式：可修改，通知裱花间；
· 取货时间/配送时间：可修改，通知裱花间；
· 取货门店/配送地址：可修改，通知裱花间；
· 生产部门：可修改，旧裱花间单子直接移除，没有作废提醒和通知，新裱花间接到改单通知；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783510775994-3211aee1-4fe9-489f-b28e-9bec918ca39e.png]
预订单作废
未制作可作废
适用场景：顾客取消订单；
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单；
前置条件：预订单未到店 & 订单状态【未发送】【已接收】【待取货】;
操作步骤：
找到对应的预订单，双击打开预订单详情页，点击【作废】，弹窗点击【确定】；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783582408006-afea455b-7f1e-4088-8a79-a4ff413701ce.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783573496081-efdb8519-fb6e-4523-908f-2d886ae13f6a.png]
制作中/制作完成开关控制作废
适用场景：制作中/制作完成是否作废可由开关控制
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单；
操作步骤：
1）开启 & 预订单状态是【制作中】或【生产完成】，点击【作废】提示“该预订单已制作完成，不能作废。”
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783582451657-72ae4dd8-2539-4edc-b8c1-0e554870aa1f.png]
2）关闭【预订单网单不允许作废】 & 预订单状态是【制作中】或【生产完成】，作废成功；
预订单自提（到店）
适用场景：客户到店取货，可能有待付款尾款需结清，收银后蛋糕库存扣减，下单门店生成销售单据计入营业额；
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单；
操作步骤：
找到对应的预订单，双击打开预订单详情页，点击【到店】，跳转收款界面，选择支付方式并确认，蛋糕库存扣减，生成销售单据；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783575742247-dc9b98ed-8e7a-418b-b672-1aef3ad33499.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783576546885-9e0dc75e-b87e-4ff7-bf6b-a953b7db26a0.png]
预订单配送（完成）
适用场景：直接配送到顾客手上的配送单，已付全款，不需要门店操作到店付尾款，完成后蛋糕库存扣减，下单门店生成销售单据计入营业额；
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单；
操作步骤：
找到对应的预订单，双击打开预订单详情页，点击【配送】，跳转支付界面，待支付尾款为0，收银成功，蛋糕库存扣减，生成销售单据；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783583944693-7d9df40a-3cd1-4520-8f08-6cf990f1f847.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783583960933-a3736593-d663-4e3f-8a36-46c8a8f081a0.png]
预订单列表
查看预订单制作进度
适用场景：查看预订单制作进度；
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单-预订单列表；
操作步骤：
找到对应的预订单，查看订单状态是否是【制作中】【生产完成】；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783585035479-98ee5a62-6678-463e-8d18-c98e99e978d0.png]
查看预订单配送状态和配送轨迹
适用场景：查看预订单配送进度；
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单-预订单列表；
操作步骤：
找到对应的预订单，可查看配送状态，查看配送轨迹安卓不支持，PC已支持；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783585825413-13e07cf6-b9ef-4c1d-a1ae-b2d26882d2b9.png]
复用预订单
适用场景：在原有预订单基础上复用并修改信息
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单-预订单列表；
操作步骤：
步骤 1：点击【复用】复制预订单信息
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783672322963-7f8b73f6-dc17-4d0c-9380-a3a484c1a701.png]
步骤 2：点击【添加商品】
返回点单界面，可删除或新增商品，选好商品，点击【下一步】
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783672336890-7ff0dbdc-d902-4acf-822d-778d56805d6a.png]
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783672385734-12721be7-9a05-4b13-ad43-d798b75dfb0a.png]
步骤 3：可修改定制图片、祝福语、订单信息
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/1783672393661-e5cd07dc-ec46-4075-9311-64f4ab89ff7f.png]
网单转预订单
网单转预订单接单
适用场景：收银端接收来自小程序、网单、外卖单转预订单的单据
操作路径：安卓平板-消息中心-预订单；
前置条件
· 售后工具开启【烘焙网单生成预订单】
· 云端设置商品标签为【网单区分蛋糕】
操作步骤：
1）小程序、网店、外卖平台下单
2）查看预订单列表，显示下单时间、来源为小程序/线上单、预订人电话、预订金，其他为空；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/20260920183043180.png]
3）查看预订单详情页，显示所有商品（未打标签也显示）；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/20260920183222412.png]
4）查看网络订单，订单正常显示，用于后续操作到店；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/20260920183352486.png]
5）查看裱花KDS，预订单显示全部商品（未打标签也显示）；
[image: https://linll2025-1339807475.cos.ap-guangzhou.myqcloud.com/20260920183901011.png]
网单转预订单改单
适用场景：小程序、网单、外卖单转预订单的单据信息修改，改单仅支持修改订单信息，不支持改商品信息
操作路径：安卓平板-全部菜单-预订单；
操作步骤：
找到小程序/线上单来源的预订单，双击打开预订单，点击【编辑】，可修改以下信息，点击【保存】，下发裱花间；
· 商品：不可编辑
· 图片：不可编辑
· 祝福语：不可编辑
· 手工单号：
· 云烘焙后台已配置单号生成规则：隐藏手工单号，手工单号按系统规则生成，不可编辑；
· 云烘焙后台未配置单号生成规则：显示手工单号，可编辑修改；
· 订单备注：可修改，通知裱花间；
· 提货方式：可修改，通知裱花间；
· 取货时间/配送时间：可修改，通知裱花间；
· 取货门店/配送地址：可修改，通知裱花间；
· 生产部门：可修改，旧裱花间单子直接移除，旧裱花间没有作废提醒和通知，新裱花间接到改单通知；
网单转预订单作废
说明：同预订单作废流程一致，仅作废转单生成的预订单，不作废来源网单，来源网单在网络订单作废；
网单转预订单到店/完成（从网单入口操作）
说明：网单转预订单禁止到店（不显示到店按钮），从网络订单操作到店/完成
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