
 

 
新用户人人取平台日常使用操作手册 

 

 

一、新建租户 

 

 
进入人人取自助零售云平台 http://console.renrenqu.com/#/login/index 进行新建租  

户操作，详见《新建租户操作手册》。 
 
 

二、后台基础配置 

 

1、 点位管理 

 

 

⚫ 新增区域 

 

 

进入点位管理→区域管理模块，选中左侧区域树节点，点击“添加区域”按钮，跳转
到新增区域页面。  

 

 

输入区域名称（如南京雨花台区），区域编号（从 000001 开始依次类推或根据实际区
域编号填写），区域备注建议填写，点击保存，新建区域成功



 

⚫ 新增线路 
 

 

进入点位管理→线路管理模块，选择左侧相应区域树节点，点击“新增线路”按钮，
跳转到新增线路页面。  

 

输入线路名称（如雨花台区），线路负责人选择上述步骤中的运营人员，点击保存按
钮，线路新建成功。  

 

 

⚫ 新增点位 
 

 

进入基础管理→自主管理→点位管理，选择左侧区域，点击“新增点位”按钮，跳转
到新增点位页面。  

 

 



输入点位名称（汉字、字母、数字和下划线，最大长度为 20），点位编号为自动生成，

鼠标点击右侧地图，会自动定位坐标和地理位置，入驻日期选择当日，点位类型选择相应

类型（社区、学校、商场、写字楼等），备注可填可不填，点击保存，新建点位成功。 

 

 

⚫ 用户线路分配 
 

 

进入点位管理→用户线路分配，点击人员名字后面的 图标。 

 

 

 

 

点 击 图标，可以把线路分类给该员工，也支持取消线路和全部绑定和全部

解绑。 

注意：注册平台时的管理账号必须点《全部绑定》，要不无法查看未绑定线路的设备。 

 



 

 

2、 设备管理 
 

⚫ 售货机绑定线路、点位（查看激活码） 
 

进入设备管理→售货机管理→售货机管理模块（可以看到售货机的激活码），点击

图标，进入修改。（售货机不绑定线路和点位无法查看销售订单）  
 



 

 

下拉选择已经建好的线路和点位后选择下一步后直接点保存。 

 

 
3、商品管理 

 
 

进入后台商品管理，进行商品分类（如：烟酒、保健品、饮料、零食、 

 
水果、3C）、商品品牌（如：达利园、娃哈哈、今麦郎、养生堂）、商品信息的管理。 

 

⚫ 新增分类 
 

  
进入商品分类管理页面，点击“新增类型”按钮，跳转到新增类型页面。 
 

 



 

分类中文名称：不能超过三个字，如“水果”、“保健品”；  
分类英文名称：输入对应的英文，不能超过 10 个字符，如“Fruit”、“HealthCare”； 
分类备注：非必填项，可简易填写； 

分类图片：建议尺寸：100 x 100 像素，大小不超过 20KB，适用图片格式：jpg、png、

jpeg。 

 

 

点击保存按钮，新建商品分类成功。 
 

商品分类中文名称、分类英文名称、图片将展示在售卖系统首页，若商品分类名称不符合
标准， 

 
如超过三个字，展示会有问题，如下图中的“日用洗化”，请严格按照新建规范执行新建操作。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



⚫ 新增品牌 
 

进入商品品牌管理页面，点击“新增品牌”按钮，跳转到新增品牌页面。 

 

 
 

输入商品品牌中文名称，商品品牌描述简易填写，保存按钮，新建商品品牌成功。 
 

 
 



 

⚫ 新增商品 
 

进入商品信息管理页面，点击“新增商品”按钮，跳转到新增商品页面。 

  

 

以下带*标志的字段为必填项。其中： 
 

商品名称：限制 12 个字符内，可输入汉字、字母和数字，不可与已存在的商品名称
重复； 

 
上传商品图片：要求尺寸 700*700，单张大小不超过 100Kb，最多可上传 10张，格式为 

jpg、jpeg、png 

 
图片名称：命名规则为商品名称缩写全拼，只能包含字母和数字，不能上传中文名称的图片； 

 
点击保存按钮，新建商品成功。（商品保存后要点击上架，才可以同步到售货机上） 



4、 订单管理 
 

⚫ 订单列表 
 

进入订单管理→订单列表模块，可以根据各种刷选条件查看所有的销售订单。 

 

5、 财务管理 
 

⚫ 退款管理 
 

进入财务管理→退款管理模块，选择左侧对应的支付方式进入，右侧找到想要退款的订单

点击申请退款来进行退款。 

 

 
 

 

6、 营销管理 
 

⚫ 图文发布管理 

 
       进入营销管理→图文发布管理模块，点击“添加区域”按钮，跳转到新增区域页面。 



 
依次输入主题名称，机器名称，选择图文类型后点击下一步，跳转到板式创建页面。 

 
         点击 图标就行上传并确认创建。 
 

 
 

7、 系统管理 
 

⚫ 人员管理（运营人员） 
 

进入系统管理→人员管理模块，选择默认租户组织机构并单击创建人员。 



 

 

带红色星号为必填项，设置为用户选是，角色名称勾选运营人员后保存。 
 

 

 
新增成功后，运营人员关注公众号“人人取运营”，关注完成后，点击进入公众号，点 

 

击下方“运营中心”菜单，输入手机号验证码，绑定运营人员 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



输入手机号和验证码，点击“立即绑定”，绑定成功后，进入可查看该运营人员下 
 
的所有售货机，（售货机必须绑定线路、点位并给该运营人员分配线路后可查询）如图 


