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第一章  【我要订场】总体介绍 

   【我要订场】（http://www.51dingchang.com；http://www.我要订场.com），

是国内体育场馆管理系统的领军者。凭借多年积累的丰富经验，专为体育运动场馆打造符

合行业特色的业务管理系统。【我要订场】致力于服务体育场馆,成为体育场馆运营服务专

家。同时，【我要订场】将传统的体育行业与互联网、移动互联网行业进行整合，为体育场

馆提供“互联网+”的解决方案，全面提升体育场馆的运营效益。目前，全国已有 800 多家

体育场馆使用 iOrange。 

iOrange 体育场馆管理系统（以下简称为“iOrange”）由【我要订场】精心设计研发，

系统安全、稳定、可靠。iOrange 可应用于羽毛球场、网球场、篮球场、足球场、乒乓球

场、台球馆等体育运动场馆。 

iOrange 包含：体育场馆的排场管理、商品销售管理、会员管理和财务管理。满足体

育场馆日常运营的绝对需要。同时，iOrange 以其操作的简单、直观性，大大降低了使用

门槛，深受体育场馆的喜爱。 

iOrange 是一款免费软件:下载、安装、使用、更新、升级，完全免费，让体育场馆

可以“高高兴兴开馆，轻轻松松掌馆”。 

  版权软件，切勿盗版！ 
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iOrange 对体育场馆的作用： 

 对场馆管理人员的作用： 

 识别“恶意”顾客：那些订了不来、或是临时取消预订的“恶意”顾客，可以

非常直观地把他们识别出来，便于场馆采取相关措施以减少损失 

 能够有效的杜绝管理上与财务上的漏洞，收入报表不可篡改、一清二楚 

 每天、每月、每年的收入情况，清清楚楚 

 所有会员资料、会员金额、会员消费明细随时可以轻松查询 

 会员资料处理能力强，能让你更精确、更深入、更及时地了解客户动态 

 非常直观的排场表，一目了然 

 对场馆操作人员的作用： 

 非常直观的排场表，一目了然，避免排场出错 

 操作超级简便：“点击、点击、完成”，会用智能手机就会用 iOrange，使用

门槛低 

 不再需要手工记账，降低劳动强度 

 不用再担心算错钱要自己赔钱 

 简单明了的交班统计，不必再手工清账 
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第二章  运行环境及安装说明 

1. 软件运行环境  

     iOrange 是 pc 电脑软件，请在电脑上安装使用。 

     iOrange 支持 Windows XP、Windows 7、Windows 8、Windows 10。 

     为了使 iOrange 在 Windows 达到最佳的使用效果，建议如下硬件及操作系统配置： 

1) 电脑：品牌电脑（2G以上内存，500G 以上硬盘） 

2) 显示器：触屏显示器（支持普通的显示器） 

      *推荐：优派（ViewSonic） TD2335S 23 英寸十点电容触摸屏显示器  

3) 操作系统：Win7 以上（Windows XP 以上支持） 

4) 小票打印机 

      *推荐：中崎(ZONERICH) AB-88V 热敏打印机  (80mm)   USB 口 

5) USB 口 9键小键盘，用于顾客输入密码 

 

2. 安装软件 

      iOrange 的安装步骤超级简单。双击“SETUP.exe”安装。 
 

3. 启动软件 

     首次使用，双击桌面上的 iOrange快捷图标。进入登录界面，默认用户名“888”，

密码“888”（提示：可在下述“场馆注册”中修改系统登录的用户名和密码），即可

开始使用。 

     场馆登记：准确填写场馆信息，点击“立即登记”，如图： 
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     场馆初始化：依照流程，设定场地数量、场馆运营起止时间、场地价格，操作

非常简单，场馆初始化完成。 
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第三章  iOrange 操作指南 

1. 识别“恶意”顾客 

    当有顾客进行临时开场、预订或是包场时，输入会员号（手机号），点击查询，如

下图： 

     

    即显示出该顾客的“恶意指数”（每次顾客撤销订单，他的“恶意指数”自动+1），

操作员可以根据场馆设立的规则来决定“是否给这个顾客预订或包场”。 

2. 自动添加新会员 

当有新的顾客来到场馆临时开场、预订、包场时，只需在临时开场、预订、包场

界面输入其手机号和姓名，则自动生成新会员，以方便场馆拓展新会员。手机号即是

其会员号。 
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当该顾客下次再预订场地时，只需填入其手机号（即会员号），则自动显示出会员

信息。 

3. 会员导入 

支持会员数据批量导入。 

1) 点击“会员”按钮：  

2) 点击“会员导入”按钮，需要输入“财务报表密码”（非“系统登录密码”） 

3) 点击“下载模板”按钮，将模板文件保存； 

4) 根据模板文件填写会员信息，如下图： 

 

5) 所有会员信息填写完毕后，点击“选择文件”按钮，然后选择上述填写好的.xls

文件 

6) 点击“确认导入”按钮 

7) 会员批量导入完成。 

4. 小票打印机设置 

*推荐：中崎(ZONERICH) AB-88V 打热敏打印机   (80mm)   USB 口 
 
如果您已经安装了小票打印机，请如下设置打印票据。 
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1) 安装小票打印机安装说明书，连接小票打印机至电脑，在电脑上安装驱动 
2) 点击“修改登录密码” 
3) 勾选“已安装小票打印机”。 
4) 点击“确定”按钮，设置完成。 

 

5. 排场-“场地管理”模块 

2.1 临时开场 

1)点击排场表中白色的空白场次，黄色表示选中（可一个一个场次点击多选） 

2)然后点击“临时开场”按钮:  

3)输入“会员卡号/手机”，点击“查询”；或是直接填入“订场人姓名”和“订场 

  人手机”如下图： 

 
4)点击“开场”按钮，即完成临时开场，“临时开场”场次标记为土黄色。 
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2.2 查看临时开场 

1)点击某个土黄色的“临时开场”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“订单详情”按钮:  

3)查看临时开场的情况：开场人、会员号、场次、价格等。 

    

2.3 预订 

1)点击排场表中白色的空白场次，黄色表示选中（可一个一个场次点击多选） 

2)然后点击“预订”按钮:  

3)输入“会员卡号/手机”，点击“查询”；或是直接填入“订场人姓名”和“订场 

  人手机”，根据显示的“恶意指数”决定是否给该顾客预订场地。如下图： 

 

4)点击“预订”按钮，即完成预订，“预订”场次标记为绿色。 
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2.4 查看预订 

1)点击某个绿色的“预订”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“订单详情”按钮:  

3)查看预订的情况：预订人、会员号、场次、价格。 

    

2.5 撤销预订 

1)点击某个绿色的“预订”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“撤销订单”按钮:  

3)如果撤销订单前没有通知预订人，请先通知预订人再撤销 

4)点击“撤销”按钮，即撤销预订。 

 

2.6 包场 

1)点击排场表中白色的空白场次，黄色表示选中（可一个一个场次点击多选） 

2)然后点击“包场”按钮:  

3)输入“会员卡号/手机”，点击“查询”；或是直接填入“订场人姓名”和“订场 

  人手机”，根据显示的“恶意指数”决定是否给该顾客包场 

4)选择包场的起止日期，以每周为频率，如下图： 
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5)点击“包场”按钮，即完成包场，“包场”场次标记为蓝色。 

6)如果包场的场次中已经有某些场次被占用（如已被预订、已被包场或已被锁定），

则包场不成功。需要根据提示重新设定包场日期。 

 

2.7 查看包场 

1)点击某个蓝色的“包场”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“订单详情”按钮:  

3)查看包场的情况：包场起止日期、预订人、会员号、场次、价格。 
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 2.8 撤销包场 

1)点击某个蓝色的“包场”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“撤销订单”按钮:  

3)如果撤销订单前没有通知预订人，请先通知预订人再撤销 

4)点击“撤销”按钮 

5)支持“单次包场撤销”或“全部包场撤销”：选择“是”，全部包场撤销；选择“否”， 

  只撤销本次包场（以后的包场不受影响）；选择“取消”，则不撤销包场。 

 

2.9 场地锁定 

1)点击排场表中白色的空白场次，黄色表示选中（可一个一个场次点击多选） 

2)然后点击“场地锁定”按钮:  

3)选择“只锁今天”或是“此后的 X日按此设置锁定” 
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4)点击“锁定”按钮，即场地锁定，“场地锁定”场次标记为深红色。 

5) 如果锁定的场次中已经有某些场次被占用（如已被预订、已被包场），则锁定

不成功。需要根据提示重新设定锁定日期。 

 

2.10 查看场地锁定 

1)点击某个深红色的“场地锁定”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“订单详情”按钮:  

3)查看场地锁定的情况：开始锁定日期、结束锁定日期 
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2.11 撤销场地锁定 

1)点击某个深红色的“场地锁定”场次，黄色表示选中 

2)然后点击“撤销订单”按钮:  

4)点击“撤销”按钮 

5)场地锁定的撤销只支持“全部锁定撤销”，不支持撤销某一天的场地锁定。 

 

 

6. 记账、付款 

3.1 记账 

记账：指的是已开场的场次，顾客中途买些商品（如饮料）先记账，最后再完场结账

付款。 

1) 点击“商品销售”按钮：  

2) 从窗口中左侧的“即将完场/结账”列选择记账的场次，点击“付款”按钮 
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3) 点击“商品信息”列中需要购买的商品，选定 

4) 然后点击“记账”，则记账完成。 

   

3.2 付款 

1) 对于已到或已过开场时间的场次，可以在“场地管理”左侧的“即将完场/结账”

列中点击“付款”进行结账付款；也可以点击“商品销售”按钮后，在“即将完场

/结账”列中点击“付款”进行结账付款。 

 
2) 对于未到开场时间的场次，可以点击选择该场次，然后点击“订单详情”按钮，再



《iOrange 体育场馆管理系统使用手册》 

                                                                         第 18 页 共 23 页 
www.51dingchang.com 

点击“付款”按钮进行结账付款。 

 

3) 付款页面，选择输入 “现金付”（指收取顾客现金）、“刷卡付”（指顾客刷银行卡

支付）还是“充值卡付”（指顾客用场馆的会员卡支付，支持顾客输入场馆会员卡

的支付密码），点击“付款”按钮，即完成结账付款。 

4) 在安装了小票打印机的情况下，会自动打印出消费小票。（ *小票打印机推荐：中

崎(ZONERICH) AB-88V 热敏打印机(80mm)  USB 口） 

7. 财务报表 

1) 点击“财务报表”按钮：  

2) 输入正确的“财务报表”密码（“财务报表”密码是独立的密码，不同于系统的“登
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录密码”） 

3) 选择查询日期，点击“查询”按钮 

4) 即列出场馆的营业报表数据 

5) “现金”、“银行卡”、“会员卡消费”的数字都可以进行点击，点击后列出该数字的

订单组成 

6) 还可对每个订单进行点击，查看该订单的消费情况（消费小票信息） 

7) 财务报表中还有细分“充值”、“场租”、“商品”的构成，让场馆管理人员清楚知道

财务营收状况。 

 

8. 交接班 

1) 点击“交接班”按钮：  

2) 显示出本班的“总金额”、“现金”、“刷卡”、“充值卡消费”的情况，以及本日累积

至本班的“总金额”、“现金”、“刷卡”、“充值卡消费”的情况，供交接班时核对 

3) 点击“交接班”按钮，交接班完成，自动开启下一班，系统要求重新登录。 

 

9. 系统锁定 

1) 点击“系统锁定”按钮：  

2) 系统切换至登录状态，需要输入登录密码进行系统登录 

3) 用于操作员离开电脑时锁定系统。 
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10. 商品销售 

1) 点击“商品销售”按钮：  

2) 进入商品销售模块 

3) 在商品销售模块，可进行记账、付款、商品销售 

4) 单击“商品信息”列中的商品，即选定购买某商品，选定后，可灵活修改“时段/

数量”、“价格” 

5) 输入顾客信息：姓名、手机（或输入会员号，点击“查询”按钮） 

6) 点击“记账”或“付款”，即完成商品销售。 

7) 商品编辑：点击“商品编辑”按钮，输入密码（同“财务报表”密码，非系统登

录密码），可进行商品编辑：“商品名称”、“商品拼音简写”、“单价”、“库存”、“是

否显示”，可增加、修改、删除（键盘上 delete 键删除）商品，按“确定”按钮后

商品编辑完成。 

 

11. 会员 

1) 点击“会员”按钮：  

2) 进入会员模块 

3) 可以查询会员、新增会员、修改会员资料、为会员充值以及查询会员的消费记录。 

4) 为方便管理，顾客的手机号即是顾客在本场馆的会员号（不需要读卡器、会员卡等

外设，节约硬件成本） 

5) “卡折扣”：100 表示无折扣，98 表示 98 折，90 表示 9 折，以此类推。比如，要设
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定 9折，则请填入“90”。会员卡折扣只对场租有效，商品销售无折扣。 

6) 会员的“密码”：指的是会员卡消费的支付密码，由会员顾客输入设置，也可不设该

密码。 

 

12. 场地价格 

场地价格的设定、修改都在这里。 

1) 点击“场地价格”按钮：  

2) 输入密码（同“财务报表”密码，非系统登录密码） 

3) 先点击选择要设定/修改价格的场次，可单选或一个一个点击多选，可整行或整列

选择 

4) 点击“价格设定”按钮 

5) 输入“价格” 

6) 根据需要选择“只设置当前时间格”……“凡周日相同时段照此设置”的其中一项 

7) 点击“确定”按钮，则选定的场次的价格设置完成 

8) 重复上述 3至 7，直至所有的场次的价格设定或修改完成。 

 

13. 线上订单结算 

1) 点击“财务报表”按钮：  

2) 输入“财务报表密码”（ “财务报表”密码，非系统登录密码） 

3) 点击“线上订单”按钮：  



《iOrange 体育场馆管理系统使用手册》 

                                                                         第 22 页 共 23 页 
www.51dingchang.com 

4) 点击“查询”按钮 

5) 查询出通过【我要订场】的线上订单的情况，包括“开始日期”、“结算日期”、“应

结算金额”、“结算状态”、“结算备注”。“应结算金额”指的是【我要订场】应与您

结算的线上订单（通过“线上支付”成功支付的订单）的结算金额。 

6) 【我要订场】每 15 天与您结算一次。请提供正确的户名、开户行和银行账号。 

7) 点击数值后可查询具体的线上订单情况。 

8) “总笔数”指的是通过【我要订场】下单成交的总成交笔数，包括线上支付的线上

订单，以及“到店支付”的线下订单。注意：【到店支付】订单的金额已经由您收

取，不会计入【我要订场】与您的“应结算金额”中。 

9) “总金额“指的是通过【我要订场】下单成交的总成交金额，包括通过“线上支付”

的线上订单，以及“到店支付”的线下订单。注意：【到店支付】订单的金额已经

由您收取，不会计入【我要订场】与您的“应结算金额”中。 

 

 

14. 发布“推广促销”互动信息 

1) 点击“互动推广”按钮：  

2) 点击“查询”按钮，可以查询过往发布的推广促销信息。 

3) 点击“发布”按钮:填写推广促销信息，如“2015 年 10 月 1 日,20:00-22：00 尚余

2片空场，先到先得”，点击“发布”按钮，则将该促销信息发布给您的用户。 

4) 信息发布免费。每天至多发布 2条推广促销信息。 

5) 发布的信息可以“修改”和“删除”。 

6) 用户通过【我要订场】微站/网站/微信公众号的“消息”栏目接收该推广促销信息。 

 

 

15. 发布及更新“场馆图片” 

1) “场馆图片”场馆是展示在【我要订场】网站/微站上的图片，是场馆非常重要的

互动推广手段。 
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2) 可以通过发布或更新“场馆图片”来进行场馆的推广和宣传，如可以发布或更新场

馆培训信息的图片、场馆促销信息的图片等。 

3) 点击“财务报表”按钮:   

4) 输入“财务报表密码”。 

5) 点击“修改资料”按钮。 

6) 点击“场馆图片”按钮。 

7) 可以“上传”、“删除”场馆图片。 

8) 发布或更新的场馆图片将即时发布至【我要订场】网站/微站/微信公众号。 
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