
 

 

卡务中心界面基础操作教程(以 4.1 版本为例) 

1. 添加部门 

点击部门档案，打开如下图 

 

若要在新添加的部门下再添加子部门 

 



 

 

 

2. 添加人员 

点击人员档案 

 

3. 卡信息设置 

 

此处用来设置卡片类型。卡类型处根据用户的卡片类型与读卡方式来选择选择，使用 IC 卡

写卡号的就选择 IC 卡，使用 IC 读固定序列号的或 ID 卡的，选择 ID 卡。 

使用 ID 卡的话，注意选择 ID 卡号位数，一般默认为 10 位。 

卡押金与卡费用就是给员工发卡要不要收取押金和费用，不收取就改成 0 

 

 



 

 

 

4. 卡类设置

 
默认只有卡类 1，且不能删除，否则可能导致刷卡报 14 或 02。卡类编号无法更改，可以更

改其他信息。若新增卡类，注意右侧消费机列表是否勾上。 

卡类补贴为设置该类卡发放补贴的金额。 

最小余额为卡上允许保留的最低金额，若刷卡扣款后的余额低于这个值，那么此次刷卡时会

报错，无法消费. 

5. 发卡器设置 

发卡开户前需要先设置发卡器的串口，如下图 

 
卡务中心模块—软件左上角系统管理—系统参数，打开如下图 



 

 

 
新平台发卡器选择 VID=0483 PID=5790，老平台的选择 COM 口，具体是 com 几，发卡器插

上电脑后到设备管理器中端口一栏查看。现在大多数发卡器都是新平台。然后公司名称一栏

输入公司名称，人员验证方式默认不用修改，保存即可 

 

打开设备管理器的方法：桌面上右击我的电脑或计算机，选择设备管理器（若没有设备管理

器，选择管理，里面有设备管理器） 

 
 

 

 

 

6. 发卡开户 



 

 

 

如上图所示操作，点击发卡开户后，出现下图所示 

 

卡类默认为消费卡（若设置了不同的卡类可以选择其他卡类），输入卡号（若是 IC 卡也可以

勾选用编号作卡号），如果发卡的时候需要充值，可以在预存主账户一栏输入金额，点击确

定，进入下一步 

 



 

 

点击确认，下一步 

 

此处默认就行（密码默认为 1111，最好不要修改），点确定出现请刷卡界面（使用 IC 卡的

情况），如下图 

 

 

将卡片放在发卡器上等待读卡，听到滴的一声，出现发卡成功界面，如下图 

 

若是使用 ID 卡，且没有发卡器则不会出现请刷卡界面，直接显示发卡成功(下图所示) 

 

 

发卡成功的人员可到已发卡人员中查看，如下图 



 

 

 

7. 换用新卡/补用新卡 

该功能主要用于员工卡片丢失或卡片损坏无法使用需要重新发张卡给员工使用。若换卡没有

费用，用换用新卡功能，若有费用，则用补用新卡功能。两者的操作步骤是一样的，区别在

于补用新卡有费用。 

 

 
注意，卡号处输入的卡号不能与原来的卡号相同。 

 

换卡前要把消费机记录收集上来，若有发补贴，最好把补贴领取后再换卡，点是 



 

 

 

输入 1111，点确定 

 

卡放在发卡器上 

 

 
旧卡号会进入黑名单，在联机状态下的消费机上无法使用 



 

 

8. 挂失与解挂 

8.1 挂失 

 

 

输入 1111，挂失成功。挂失后可到已挂失人员中查看，如下图 

 

挂失的卡在联机的消费机上无法使用，脱机的消费机可以继续用。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8.2 解挂 

 

同样在弹出的密码框中输入 1111，解挂成功 

9. 销卡销户 

分为有卡注销和无卡注销两种方式 

9.1 有卡注销 

 



 

 

 

注销前确定消费机记录已收集，点是 

 

输入密码 1111，然后会弹出请刷卡的界面，把卡放在发卡器上读一下，提示注销成功即可 

9.2 无卡注销 

 



 

 

 

 

 

确定消费记录是否已收集，然后点是 



 

 

 

输入默认密码 1111，点击确定 

 

提示注销成功即可。无卡注销的卡号会进入黑名单，如下图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10. 充值 

若卡信息设置中的卡类型是 IC，则界面如下 

 
把卡片放在发卡器上，点击读取图标，在主账户一栏输入金额，点击充值，会弹出充值确认

的对话框，点击是，等待发卡器写卡后即充值成功。 

若卡信息设置中的卡类型是 ID，则界面如下 

 

点击充值后直接提示充值成功。 

 

另外，ID 卡可以使用批量充值功能，如下图 



 

 

 

 



 

 

 

提示多少人充值成功即可 


