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1. 注册或登录 Hokimi 帐号
使用商家后台前，请先在 Hokimi 官网或 App 建立普通 Hokimi 帐号，或登录已有帐号。同一个帐号可同时用于 App 和官网。

1 点击页面右上角的帐号图标，再选择“登录／注
册”；新用户选择“立即注册”，已有帐号选择“登
录”。

2 注册和登录可使用手机、Email、WeChat、Go
ogle 或 Apple；密码及验证码登录选项会按所
选方式显示。

3 完成验证后，请记录帐号内显示的准确用户名
；以后应继续使用同一个帐号及登录方式。

4 成功登录后，把准确的 Hokimi 用户名告知
Hokimi 后台人员，以便把帐号绑定到商家。只
需提供用户名，切勿提供密码或验证码。

绑定由 Hokimi 平台人员完成。如找不到入口、无法
完成注册或登录后仍看不到商家后台，请截图并联
系 Hokimi 平台人员支持。
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2. 登录与首次设置
只有已绑定商家的账号才会看到商家后台入口。首次进入后，请先确认门店，并完成通知邮箱和语言设置。

1 登录 Hokimi 后，在个人菜单选择商家后台。

2 在顶部商家选择器确认当前管理的门店。

3 填写有效且有人日常查看的通知邮箱；这是接
收预订更新的重要渠道。

4 选择接收通知的语言：简体中文、English 或
Nederlands。

安全提示：未绑定商家的普通用户不会看到商家后
台入口。
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3. 今天：查看当日预订
“今天”页面集中显示预订数、到店人数、待处理申请和已预订容量，方便员工快速掌握当天情况。

1 切换日期查看指定日期的预订表。

2 使用手动预订记录电话、到店或其他渠道的预
订。

3 逐项核对顾客姓名、人数、时间、状态、来源
和备注。

4 打印或导出当日预订表，方便前台和厨房协作
。

预订来源用于统计渠道效果，不会改变可订时段。
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4. 手动预订：记录电话及其他渠道
使用手动预订把电话、到店、Google、TheFork 或其他渠道的预订统一记录在 Hokimi，避免前台使用多本预订簿。

1 在今天或日历页面点击“手动预订”。

2 选择日期、时间和人数，并确认时段仍有足够
容量。

3 填写顾客姓名、电话、Email、预订来源及特殊
要求；未知资料不要虚构。

4 保存后在今天和日历页面检查预订，并在联系
顾客后更新状态或备注。

建议先以顾客电话或 Email
搜索，避免同一预订重复录入。
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5. 打印预订表：交接给前台与厨房
打印表会整理所选日期的时间、顾客、人数、状态、来源和备注，适合开店前交接、前台接待及厨房准备。

1 先在今天页面选择正确日期，并处理最新的
Pending 请求或变更预订。

2 点击“打印预订表”，核对预订数、总人数及待处
理数量。

3 检查特殊要求，例如过敏、儿童座椅、无障碍
位置或庆祝活动。

4 使用浏览器打印为纸张或 PDF；若交给外部人
员，应隐藏不必要的个人资料。

繁忙时段建议在开店前打印一次，营业中发生重要
变更时再更新版本。
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6. 日历：查看时段与预订
日历使用与顾客预订页相同的可订逻辑。系统默认每 30 分钟一个时段、每次预订 90 分钟；实际设置以门店为准。

1 日期选择器、快捷日期和时间筛选都会按实际
可订时段更新。

2 两段营业时间会分别显示，例如午餐和晚餐。

3 关闭日期、已满时段和季节规则会实时反映在
日历中。

4 点击预订记录可处理确认、修改、取消和备注
。

若页面显示无时段，请先检查基本开放日、营业窗
口和关闭规则。
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7. 可订设置：Base、Weekly、Blocks、Seasonal
四类规则共同决定顾客可选择的日期、时间和人数。保存后会同步到商家日历和顾客预订页。

1 Base（基础）：设置默认开放星期、营业时段
、容量及时间间隔。

2 Weekly（每周）：为特定星期设置例外时段，
可新增、编辑或删除。

3 Blocks（关闭）：关闭单日、日期范围或指定时
段，例如临时休息或私人活动。

4 Seasonal（季节）：在指定期间和星期覆盖容
量；优先级较高的规则先执行。

规则优先级：Blocks > Seasonal > Weekly >
Base。
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8. Blocks：关闭整天、日期范围或指定时间
Blocks 用于临时休息、私人活动、包场准备或设备维护。保存后会同时影响商家日历和顾客端可选日期／时间。

1 整天关闭：选择单日，或填写开始及结束日期
关闭一个日期范围。

2 部分时段关闭：填写开始和结束时间，例如
17:00 至 19:30，其余时段继续开放。

3 选择 Closed 或 Private
event，并填写清楚原因，方便员工理解。

4 保存后确认规则出现在列表，并到顾客端检查
日期或受影响时段已禁用；需要时可编辑或删
除。

Blocks 优先级最高。删除临时规则后应再次检查顾
客端，确认时段已经恢复。
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9. 大型预订与 Pending 请求
当人数超过自动确认上限或时段容量时，顾客不会直接获得确认，而会向商家发送请求。

1 请求页面会显示日期、时间、人数、顾客资料
和留言。

2 Pending（待处理）表示需要商家回应，不能视
为已确认预订。

3 联系顾客后可标记已联系、接受并转为已确认
预订，或拒绝。

4 状态变更会进入通知流程，并同步到商家端。

建议每天开店前及繁忙时段检查待处理请求。
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10. 通知中心
通知中心集中显示新预订、Pending 请求、确认、修改、取消和大型预订等事件。

1 未读数量显示在顶部 Notice 按钮。

2 进入通知中心查看事件时间和相关预订。

3 Email 与系统通知可同时启用；WhatsApp
目前隐藏。

4 商家通知语言由设置页选择，与顾客预订界面
语言分开。

通知邮箱是必填项，请使用日常有人查看的门店邮
箱。
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11. 菜单上传与门店设置
在设置页维护菜单和门店预订选项。保存后，顾客会在商家详情页看到最新内容。

1 支持 PDF、JPG、PNG 和
WebP，单个文件不超过 10 MB。

2 最多保存 12
个菜单文件，可调整标题、删除后重新保存。

3 设置自动确认、人数上限、时段容量、通知邮
箱和语言。

4 保存后刷新页面，确认文件和设置仍然存在。

上传清晰、方向正确的菜单图片，并避免包含过期
价格。
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12. 每日操作清单
用固定流程减少漏单和错误确认。

1 开店前：检查“今天”页面、Pending 请求及未读通知。

2 营业中：处理新预订与变更，电话预订要立即手动录入。

3 临时停业：立即新增 Block，并在顾客页面确认日期不可选。

4 旺季调整：使用 Seasonal 设置容量和优先级。

5 收店后：核对完成、取消及 No-show，导出记录留档。

6 每月：检查通知邮箱、营业时间和菜单。

如有任何疑问，请记录商家名称、日期、时间和问题截图，再联系 Hokimi 平台人员支持。
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13. 额外选用：在 Google Maps 与官网加入 Hokimi 预订链接
本设置并非使用 Hokimi 预订系统的必需步骤。商家可按需要，让顾客从 Google 商家资料或商家官网直接进入专属的 Hokimi 预订页面。操作前，请先向 Hokimi
平台人员确认正确的门店链接和语言版本，例如 https://hokimi.com/zh/local/[商家编号]。

1 Google Maps：使用可管理该商家的 Google
账号登录，并确认 Google Business Profile
已完成验证。

2 如后台有
Booking／Reservations（预订）选项，请新增
Hokimi
门店链接；如可选择首选链接，请设为首选并保存。

3 如没有预订选项，仅在希望 Hokimi
成为主要网站时，进入“编辑商家资料 > 联系方式 >
Website（网站）”填入链接。若要保留原官网，请在
原官网加入“立即预订”按钮并链接至 Hokimi。

4 保存后使用手机和未登录浏览器测试。Google 会根
据商家类别和地区决定是否显示预订选项及按钮位置
。

不要为了显示预订按钮而填写不真实的商家类别。如找不
到选项、链接不正确或不确定应使用哪种方法，请截图并
联系 Hokimi 平台人员支持。


