喜荟城租户网上对账平台操作手册
1、打开谷歌浏览器(请使用谷歌浏览器操作此平台)，登陆：www.vicitymall.com，点击“租户服务”，如图1：
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图1

2、进入“租户服务”后，默认进入“租户查询”界面，如图2。输入喜荟城分配的登陆帐号、密码后，点击“马上查询”：
[image: image2.png]<[] reeoi et gawhiscomf e ecnfaannfzh.sepx =] 4/l x | [ eing [£]-]
XM @EE FEY bEE® TAD Bhe
TR @ EE L

M v B - e AEE - ®2@- 1E0- @- 7

EEHK BT | w2 | mamn | svEe | NRRS

mems D

Tenant Service

s | 2REE | BPEE | xTEZ |

arEs #PRE > BPEE

jawinwen

TD: aeeeee

[
INE T

Termet [Fa~ [Rwon -,





图2

3、登陆“租户查询”后，页面如图3：
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图3

4、对账：

4.1
在“租户查询”页面登陆后，如图4，请选择：

（1）对账店铺



说明：此处只能选择各自所租店铺。仅租用一个店铺的租户此处只有一个选择店铺；


 部分租户在我司租用多个店铺，此处下拉可选择不同店铺。


（2）对账月份



说明：仅能查询到2011年11月份往后的结算数据。


（3）对账单类型



说明：此处下拉可见所有对账单类型，其中：




  101类型对账单：固定租金对账单；




  102类型对账单：纯抽出租金对账单；




  103类型对账单：保底租金与抽成租金两者取其高对账单；




  201类型对账单：深圳百仕达商业管理有限公司对账单；




  301类型对账单：深圳百仕达物业管理有限公司对账单；



  401类型对账单：营业款结算通知单




租户能查询以上任一种类型的对账单，但租户并不会在以上所有单据里都能查

询到对账数据。例如，某租户与我司签订的租赁合同是保底租金与抽成租金两者取

其高的租金收取方式，则租户选择101类型对账单、102类型对账单查询时，无法

查询到对账数据。因此租户应该根据与我司签订的租赁合同选择对账单。
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图4

注意：第一次使用此平台对账，按以上第4.1步操作完毕（即点击“查询”）后，IE会出现阻止弹出窗口的提示，请在阻止的提示信息上右击，选择“总是允许来自此站点的弹出窗口（A）”，如图5。在弹出的“允许来自此站点的弹出窗口吗？”的窗口选择“是”，如图6：
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图5
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图6

4.2
完成以上操作后，弹出对账窗口如图7，租户可点击左下角的“打印”按钮打印对账单：
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图7

4.3
在弹出的窗口选择要使用的打印机，如图8：
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图8
4.4
如果想预览打印效果，可在对账单的窗口空白处右击鼠标，选择“打印预览，如图9：

[image: image9.png]BRI P A2 _ Microsoft Internet Explorer i1 Sinolink Group 2 #t

G- 2

no=345001

2]

FEEFMRIEAE - Microsoft Internet Explorer i k Group 226 1o x(f——

[ ttjweb gembircomiHCsitecnianrPrint. asp<7t=201y=201

| | @ (0] (@ | [l - morossft outook | (& Eiam

vizro... [ @ s=mEFRENE.

) 30 1 - Mcrosoft Word

=181]

D SR s i e TR Microsoft Corporstion (RRAEATETEY PR Windows Sctipt Host Runtime Lbrary"s IDRMSEEEFBEREMEMHA X [
WETENED , EEEIE
o |
@szmny B-=-3:2:0ak ¢ s bak A
REHl: 345001 BHILefiR 5 BSVC090020201010
e A HiE: 02012345678
T = REEE G/ A/R) | 28 O B e
i) [2011-02-01—2011-02-28 200. 00FEETAEAE
. EE— 2011-02-01—2011-02-28 100. 00| FEETR=E
o o BENERE 2011-01-01—2011-01-31 7. 00[FLEEIRT =
* SHBRQ
* 2inE)
)
a5 87 Live Search $28
R Windows Live BIEETHE
5 8 windows Live IES1EE [ —
FrAmES » K EEEARTERTS (¥307. 00)
SRR
B BT S, BRNERSM, TNNESHFFRERAEEE
B BT SRBEFE, BTN
FE) EE ABSN S MR, KAl DRSSP MmN S,
O
m**ﬁﬁ/\?ﬂ%ﬁ':
P (AT ER AR AR
0 T
T e
S48 Microsoft Ofice Excel) P
320 FTENEM: 2011-02-05 R BRI/ H1R
FTED
S ) [T @ e 7~ [Riooe -




图9

4.5
打印完毕，自动返回“租户查询”页面，如图10，租户可继续查询其他类型的对账单或操作其他功能：

[image: image10.png]it
B = £ i i ompnceemisorosec s =1 42 )[x | 27 e [2]]
XM @EE FEY bEE® TAD Bhe

TR @ EE L

icrosoft Internet Explorer i Sinolink Group $#R#t =18 x|

- WEE - 229 IEQ- @- 7

fh-8-0&

EEM BR | wEws | wemn | wvEs | NRRR | e | aRex | EPEs | xrEsam |

e D [

Tenant Servi BPRS - BPEE

Aijavinven{EAFTEE IR

wie R w: [REEEERs

wrmaEAn:[2011F  F[108 =

RN o
[0 B s~ AR AT S S HRBE =

‘ [

@ itemet [Fa~ [Ron -,





图10

5、查询租户公告：


点击页面左边的“公告内容”切换页面，在页面右边可显示我司所有对租户的公告信息，租户可点击查阅，如图11：
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图11
6、更改租户登陆密码：


租户第一次登录对账平台的密码由我司提供，租户第一次登陆后请更改密码，更改登陆密码的操作方法如下：


说明：更改租户登陆密码必须在租户登陆到对账平台后才能操作。
6.1
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图12

6.2
密码更改成功后，将返回“修改成功”的信息，如图13：
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图13

7、退出登陆

在租户登陆后，点击页面左边的“退出”即可退出登陆状态，如图14：
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图14

操作手册到此结束，谢谢您的阅读！

第一步：点击“租户服务”





第三步：点击“马上查询”





第二步：输入喜荟城分配的登陆帐号、密码





第4步：点击“查询”





第3步：选择对账单类型





第2步：选择对账月份





第1步：选择对账店铺（租户只能选择各自所租店铺）





租户登陆后，在“租户查询”目录下对账





按此按钮打印对账单





第2步：点击“修改密码”





第1步：输入原登陆密码，输入二次新密码





租户登陆后，在“密码修改”目录下更改密码





成功后返回“修改成功！”








