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一、 登录 

    打开交付邮件中的网址，如：http://free.schoolpal.cn/xxxx，注：xxxx是校宝系统后缀，每家机构

的后缀是唯一的。建议用 IE或遨游浏览器打开该网址。有以下两种登录方式： 

1.1 账号登录 

操作：【账号登录】-输入机构后缀、用户名、密码（图 1）-【登录】 

提示： 首次登录系统需要更改初始密码 abc123，新密码的长度为 6-20 个字符。 

       登录失败三次后，还需要输入验证码。 

   
（图 1）                                  （图 2） 

1.2 手机号登录 

操作：【手机号登录】-输入手机号、密码（图 2）-【登录】 

提示：首次账号登录后根据提示绑定手机号，下次即可通过该方式登录或【找回密码】。 

二、 系统设置 

2.1 校区设置 

操作：【系统设置】-【校区设置】-【添加校区】-填写信息（图 3）-【保存】 

示例：本机构有两个直营校区和一个合作校区，设置如下（图 4）。 

http://vip.schoolpal.cn/xxxx
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（图 3） 

 
（图 4） 

2.2 课程设置 

操作：第一步：【系统设置】-【课程设置】-【添加课程大类】-填写信息（图 5）-【保存】 

   第二步：【添加课程】-选择所属课程类-填写信息（图6）-【保存】 

  

（图 5）                                                  （图 6） 

提示：根据机构实际开课情况灵活设置，子类课程名不能为空。 

示例：文化课一般按年级、级别分类，舞蹈、跆拳道等按年龄、舞种、专业业余等来分类，美术、乐器类

可以按作品风格或器具或场地等来分类（图 7）。 
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（图 7） 

2.3 教材杂项 

操作：【系统设置】-【教材杂项】-【添加教材项】-选择对应课程-填写信息（图 8）-【保存】 

     【系统设置】-【教材杂项】-【添加杂费项】-选择对应课程-填写信息（图 9）-【保存】 

示例：教材项指书本、教具、服装等要进行“库存统计”的实物。杂费项指餐费、空调费、手续费、现金

券等无需库存统计的非实物项目。 

  

（图 8）                                        （图 9） 

2.4 系统参数 

操作：【系统设置】-【系统参数】-填写信息-【保存】 

提示： 修改设置保存后要“重新登录”才能使新设置生效。 
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 打印小票的抬头更改：【基本 Basci】-【机构名称】。 

 小票份数、二维码内容、是否打印听课卡设置：【打印 Print】。 

 登录时间限制、报名日期修改、账目锁死等设置：【权限 Power】。 

示例：积分【Credit】（图 10），有效的积分制度能提高机构留存率，如预存学费赠送积分、会员扩科优

惠、积分兑换课时或礼品等方式。 

 

（图 10） 

2.5 账号管理 

操作：【系统设置】-【账号管理】-点击权限角色-勾选权限和校区-填写信息（图 11）-【保存】 

提示： 免费版有 7种权限角色，账号最多创建 9个。 

    账号保存后用户名无法修改，特殊情况下可【禁用】或【删除】账号。 

示例：李卫明是成信校区主管，周二到周日上班，负责本校区学员业务办理、班级管理等工作，不允许修

改账目。给李老师创建一个“校区主管”的账号（图 11）。账号创建成功后，李老师首次如何登录校宝呢？

打开机构网址 http://free.schoolpal.cn/xxxx，机构后缀：xxxx，用户名：李卫明，密码：abc123，点击

【登录】。 

http://vip.schoolpal.cn/xxxx
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（图 11） 

三、 教务教学（上） 

3.1 新建班级 

操作：【教务教学】-【新建班级】-填写信息（图 12）-【保存】 

提示： 班级一旦保存，收费模式不能修改。如有疑问请及时咨询校宝售后。 

 校区、课程在【系统设置】提前设置，此处下拉选择即可。 

       班级名称灵活设置，建议加上年份、特色名词等标识。 

 教师名称、教室名称首次直接填入即可。 

 额定人数只作预估，并不限制实际录入的人数。 

 保存为模板，下次从右上角模板列表中直接调用，用于快速建班。 

 模板最多保存 6个，已有的模板可删除。 
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（图 12） 

3.2 三种收费模式说明与示例 

3.2.1【按期】收费的班级 

    每一期都有统一的开班结班日期，多数开班前报名，个别开班后插班报名。临近结班时部分学员【续

报】到下一期的新班级里，能计算续班率。学费标准是一期的价格。示例（图 13），大班课，文化课居多。 

 

（图 13） 

3.2.2【按课时】收费的班级 

    随报随学，按上课课时数缴费和【续费】，每次上课消耗一定课时数。同一个班的不同学员结课时间

通常都不一样。学费标准是每课时的价格。示例（图 14），舞蹈、美术、乐器居多。 

 

（图 14） 

3.2.3【按时间】收费的班级 

    随报随学，按上课时长缴费和【续费】，剩余时间按日自动扣减，同一个班的不同学员截止日期通常

都不一样。学费标准是每个月的价格，学员报名时可选择 6个月，0.5月或手动增加天数。示例（图15），
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跆拳道、健身馆、托班居多。若同时限制课时数，建议与【考勤记录】结合使用。 

 

（图 15） 

3.3 老学员报名信息导入 

操作：【教务教学】-【学员名册】-【excel 导入】，或 【系统设置】-【数据导入】-【导入学员报名信

息】，打开操作界面 

【下载模板】-表格中填写信息-【浏览】识别文件-【导入】 

提示：红色项目是必填项，必填项还包括“经办校区“。模板中的必填项信息不全、日期格式错误均会造

成导入失败。 

 

（图 16） 

四、前台业务 

4.1 咨询本导入 

操作：【前台业务】-【咨询记录】-【excel导入】，或【系统设置】-【数据导入】-【导入咨询本】 

打开操作界面 

     【下载模板】-表格中填写信息-【浏览】识别文件-【导入】 

提示：模板中的必填项信息不全、日期格式错误均会造成导入失败。 
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（图 17） 

4.2 新咨询创建 

操作：【前台业务】-【新咨询】-填写信息（图 18）-【保存】 

提示： 母亲父亲电话至少要填一个。 

   学员信息格式要一致，尽量填写完整，便于后期【市场分析】。如图 18，班级年级是三年级 2班，

其他学员写“三（2）、三年二班”，则系统认为他们不是同一个年级。 

示例：张浩哲妈妈今年 1月份带孩子参加了机构的免费公开课，觉得课程互动性很强，5月 2日带孩子来前

台询问了三门课程的收费情况，报名意向很高。丁桥校区的前台老师记录了本次咨询（图 18）。 
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（图 18） 

4.3 新学员录入 

4.3.1 有咨询记录快速报名 

第一步：【前台业务】-【新生报名】-有咨询记录下填写学员姓名或电话尾号-【查询】 

 

 

（图 19） 
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（图 20） 

第二步：点击【办报名】（图 19），选择报名课程（图20），点击【继续】 

提示：免费版可一次报 3科。 

第三步; 选择班级-输入学费信息-购买教材杂项-选择支付方式-输入经办信息（图 21）-【保存并打印】-

跳转至打印界面（图 27） 

提示： 选择优惠或折扣，输入优惠金额或折扣比例，得到该科应收的优惠价。 

   应收由系统计算得出，无法手动输入。 

   实收为本次报名的实收学费，可手动修改。 
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（图 21） 

示例一（图 22）：一期原价 2000元（假设二期也是 2000元），学员两期连报每期优惠 300 元，所以应收

1700 元/期，实收两期总学费 3400 元。系统提示预存 1700 元，即学员可用余额增加 1700元，在下一期报

名中使用该余额。 
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（图 22） 

示例二（图 23）：按课时收费的班级，学费标准：100元/课时。购买30课时数，减去参加活动优惠200

元，应收为 2800 元，报名时实际只收了学员 500 元定金，所以实收改为 500 元，系统提示欠费 2300 元。 

 
（图 23） 

示例三（图 24）：按时间收费的班级，学费标准：750元/月。学员参加种菜活动享受报一年 9折，所以应

收为 8100 元。上课日期，系统默认按每月 30天计算，所以把 06-17手动修改为 06-22。如买一年赠送一个

月，修改为 2017-07-22 即可。 
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（图 24） 

 

4.3.2 无咨询记录直接报名 

第一步：【前台业务】-【新生报名】-无咨询记录下选择报名课程（图 19）-【继续】 

第二步：报名界面直接输入学员基本信息，其他操作同有咨询记录的报名。 

4.4 如何打印小票 

4.4.1 首次报名打印 

操作：报名界面点击【保存并打印】（图 21），跳转后点击【热敏打印】（图26）即可触发打印 

4.4.2 补打小票 

操作：【前台业务】-【查学员】-输入姓名或电话尾号-【查询】，在结果列表点击学员姓名（图 25），点

击他某科档案的小图标（图 26）跳转至打印界面（图 27），点击相应按钮即可补打印。 

 

（图 25） 
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（图 26） 

 
（图 27） 

五、教务教学（下） 

5.1 班级查询 

操作：【教务教学】-【班级查询】-选择一种搜索方式-选择条件或输入信息-【查询】 

提示：已结课的班级在【全部未结课】下拉选择【已结课】即可查看。 

示例：查询 2016 年 4月开班的按课时收费的班级（图 28） 

 

 （图 28） 

5.2 班级界面 

操作：在【班级查询】结果里点击班级名称，即可进入班级界面（图 29）。 
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提示： 点击【快速录入学员】把学员直接录入到该班级，无需再手动选择班级。 

 点击【编辑班级】可修改除收费模式外的其他信息，如上课时间、教师名称等。 

 

（图 29） 

5.3 考勤记录 

5.3.1 考勤录入 

操作：班级界面点击【考勤记录】-选择日期（图 31）-【编辑】-填写信息（图 30）-【保存】 

提示：上课、补课、旷课扣课时，请假和未记录不扣课时。 

 

（图 30） 

5.3.2 查看考勤记录 

操作：班级界面【考勤记录】-【查看更多】-选择日期范围（图31）-【查看】 

示例：查看某个按课时的班级 6月份的所有考勤记录（图 31） 
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（图 31） 

六、财务统计 

6.1 流水账的查看和统计 

操作：【财务统计】-【流水账】-输入信息或筛选条件-【查询】 

示例：查询所有校区 4月份新概念英语一级这门课的收入（图 32），在页面最下方有学费总计、教材总计、

杂费总计（图 33）。 
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（图 32） 

 
（图 33） 

6.2 如何对账 

操作：流水账【查询】-勾选实际到账的交易-【标记为确认到款】（图 33），再在【流水账】高级筛选下

选择【全部状态】为【已到款】（图 32）-【查询】 

示例：核对 4月份新概念英语一级这门课的收入与实际是否一致。在图 32查询结果中核对哪些交易的费用

实际已到机构账户，勾选它们并点击【标记已确认到款】。筛选状态【已到款】的所有交易总计。 

6.3 支出账与其他收入项目 

操作：第一步：【系统设置】-【支出项目】-添加支出大类和子类-【保存】 

      第二步：【财务统计】-【支出账】-【记录支出】（图 34）-填写信息-【保存】 

      第三步：【财务统计】-【支出账】-筛选条件-【查询】 

提示：【其他收入项目】操作类似。 

 
（图 34） 

6.4 交易回收站与档案回收站 

简介：删除的交易可在【交易回收站】进行查看、【还原】或彻底删除。删除的档案可在【档案回收站】

进行查看、彻底删除或进入学员页面后【还原】。 

七、市场分析 

简介：查看销售员工作情况、分析活动效果、统计分析学员组成。 

操作：点击某个项目，选择相应信息，点击【生成报表】，即可查看报表。 

示例：对比统计今年到 5月 13为止文三校区不同推广方式带来的报名量。【市场分析】-【报名来源】-勾

选文三校区-选择日期-【生成报表】（图 35）。每个报表都有柱状图、饼状图、表格三种形式。 
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（图 35） 

 


