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1.系统登录 

1.1 系统登录 

浏览器（推荐谷歌浏览器），输入云平台网址：http://baecard.cn  进入登录界面 

输入账户及密码后，点击“登录”进行系统登录 

 

http://baecard.com/
http://baecard.cn/
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1.2 下载并安装“代理服务配置”程序 

   备注：如果使用电脑不需要发卡、打印小票、设置人脸设备等可以忽略此步骤。 

登录完系统进入：账户管理---账户管理---查卡，提示“是否下载代理服务安装程序”，点

击确认，系统自动下载。（如下图） 

 

下载完成直接安装（全部选择下一步即可） 

 

安装完成后，桌面出现“代理服务配置” ，点鼠标右键“以管理员身份

运行”，打开设置程序（如下图） 

http://baecard.com/
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输入远程服务器 IP：49.234.43.243 和远程服务器端口“14444”（如果特殊或者单机版请

咨询相关技术人员），需要打印小票的选择打印设置，设置完后，点击“保存配置”—

“重启服务”，提示“重启服务成功”即可。 

 

2.新增操作员及操作员授权 

2.1 点击“系统设置”---“用户管理”---“新增”（如下图） 

 

2.2 输入用户密码，选择所属部门，然后点击“确定”，新增管理员成功 

http://baecard.com/
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2.3 操作员授权 

选择建立的操作员，点击右上角“更多”---“功能授权”（如下图） 

 

选择该操作员赋予的权限，点击确定即可。 

 

http://baecard.com/
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3.建立部门资料 

选择“人事管理”---“部门信息”---“新增”（如下图） 

 

填写部门名称，选择上级部门（注意：只能有 1 个顶级部门），然后点击“确定”即可 

如果有多个部门可以重复操作该步骤（如下图） 

 

 

 

4.建立人事资料 

4.1 点击“人事管理”---“人员档案”---“新增”（如下图） 

http://baecard.com/
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填入相关资料（如下图），然后点击“确定”建立人事资料 

注意：A.编号保存后不能更改，其他信息可以更改编辑 

      B.手机号不能重复，手机号和密码是用来登录微信手机端使用 

      C.右边+号是可以增加人员照片（人脸消费机使用），照片需要使用大头照，照片大小

不能超过 200K，一个人员最多使用 2 张照片。 

      D．人事资料可以通过电子档案批量导入（见人员档案导入） 

 
 

4.2 人员档案导入 

进入“人员管理”---“人员档案”---“更多”---“人员档案导入 EXCEL”（如下图） 

http://baecard.com/
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点击“下载模板”，系统会下载人员导入模板 EXCEL 格式（如下图） 

 

打开“人员档案.xls”模板,输入需要导入的相关信息（如下图） 

 

 

 

http://baecard.com/
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点击“上传人员档案文件”，选择“人员档案.xls”文件，系统自动导入人员信息（如下图），

如果人员档案输入格式错误会导入失败，同时下载的人员档案最后一列会提示错误原因，请

重新修改档案后再导入。 

 

 

5.卡片激活及发卡操作 

点击“账户管理”---“账户管理”---选择建立好的人员资料，将卡片放到读卡器上，点

击“发行”，听到读卡器“滴”的响一声，同时提示发卡成功，则卡片激活完成（如下图） 

注意：A.激活卡片请一定在听到“滴”声后屏幕提示成功再拿掉卡片 

      B.激活卡片可以选择单独激活（如上面方法），也可以选择批量激活（见账户批量发

行） 

 

批量激活卡片（批量发卡） 

云系统提供批量发卡功能，在建立完人事资料后，可以采用采用以下批量发卡功能 

点击：账户管理----账户管理---更多（如下图） 

http://baecard.com/
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选“账户批量发行”如下图,选择批量发行的部门后，点“开始”按钮，这时可以把卡

片在发卡器上刷一下，听到“滴”一声，卡片发行成功，然后再拿下一张卡片即可。 

 

6.卡片充值、取款、退卡操作 

卡片充值：微信自助充值（见微信手机端使用说明） 

电脑端读卡充值、无卡充值、微信或支付宝充值（需要开通支付通道，

开通支付通道为免费开通） 

卡片取款 

账户退卡 

软件消费的使用说明 

 

卡片充值： 

读卡充值：点击“账户管理”—账户“账户充值” 

将卡片放置到读卡器上，点击“读卡查询”，听到“滴”的一声，显示卡片资料，输入

充值金额，选择支付方式（默认现金），然后点击“确认充值”，听到“滴”的一声充值完成，

同时右侧显示最近充值记录。 

http://baecard.com/
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无卡充值：本系统提供无卡充值方式，即可以不用带卡进行充值，操作如下： 

         点击“账户管理”—账户“账户充值”，在充值界面选择“快速查询”（如下图） 

 

根据条件查询到需要充值的人员，然后双击该充值人员（如下图） 

 

充值人员资料出现在充值界面，确认人员信息无误后，输入充值金额，然后点击“确认充值”

充值完成（如下图） 

http://baecard.com/
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电脑端微信、支付宝充值（需配备扫码设备）：开通第三方支付后系统支持微信和支付宝的

扫码充值。选择充值人员，然后选择“扫码支付”，让充值人员出示微信或支付宝的付款码

后扣除微信或支付宝的款，系统自动充值（如下图） 

 

 

卡片取款：点击“账户管理”---“账户取款”，将卡片放到读卡器上，点击“读卡查询”，显

示卡片信息，输入取款金额，然后点击“确定取款”，听到“滴”的声音后，取款完成（如

下图） 

 

账户退卡：点击“账户管理”---“账户退卡”，点击“读卡查询”---系统显示卡片信息，确

认无误后点击“确认退卡”，听到“滴”的声音退卡完成。 

http://baecard.com/
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软件消费：点击“账户管理”---“软件消费”，将卡片放到读卡器上，点击“读卡查询”，系

统显示卡片信息，确认无误后，输入消费金额，然后点击“确认消费”，听到读卡器“滴”

的响声后，软件消费完成（如下图） 

 
 

7.补贴管理 

云消费提供补贴功能（不需要补贴设备），只需在云软件中发放补贴即可。 

云补贴分为 2 种：包月（本次发放将清除之前补贴金额，补贴成本次金额）【补贴清零】 

                累加（本次发放补贴将加上之前剩余的补贴金额）【补贴累加】 

 

请补贴前务必确认以上两种补贴模式后再做补贴操作，以免发生错误。 

点击“消费管理”—“补助管理”—“手工补助管理”，然后点击右上角“新增补助”（如下

图），进入补助界面 

http://baecard.com/
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进入补助设置界面选择相应的补助信息然后点击“确定发放”补贴发放完成 

我们解释一下补贴发放界面各个设置是什么意思 

补助标志：是日期格式，默认当天，建议默认，该标志可以修改，需要注意的是下次补

贴时候标志必须是在本次补贴标志之后，一个补贴标志只能补贴一次。 

补助金额：本次补助发放的金额 

补助类型：包月/累加 该选择非常重要，一定要清楚后在做补贴 

领取时间：补贴发放后领取的时间 

 

设置好以上参数，然后选择人员，进行补贴发放即可 

 

 

8.消费冲正及消费撤销 

 

消费冲正：在消费过程中可以在系统中进行消费冲正 

http://baecard.com/
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消费撤销：当出现多扣等情况下可以在系统中进行消费撤销操作。 

以上两种方式操作步骤类似，我们以消费撤销为例: 

 

消费冲正：进入—“消费管理”---“消费冲正” 

消费冲正可以采用读卡冲正或者无卡冲正（快速查询），然后选择冲正的记录，双击即可 

 

 

消费撤销：进入—“消费管理”---“消费撤销”，读卡后选择设备，然后进行消费撤销即可 

注意：消费撤销必须读卡可以，不允许进行无卡操作 

 

9.门禁管理 

 

9.1 机组管理 

门禁管理---机组管理，右上角点击“新增”（如下图），输入组编号、组名称然后点击“确

认”即可   

注意：组编号不可重复 

http://baecard.com/
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9.2 时间段管理 

选择“时段编号”，输入“时段名称”后设置相应时段开始结束时间，然后选择认证方

式后，点击“确定”后即可 

 

 

9.3 时组管理 

  设置好时段管理，进入时组管理，点击右上角新增（如下图），选择相应的时组编号和名

称，然后选择时段，点击“确定”即可 

http://baecard.com/
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9.4 权限管理 

进入门禁管理—权限管理（如下图），选择人员，然后选择“允许通行”或者“禁止通行”

后查询需要设置权限的设备后，点击“保存权限”即可 

注意：门禁设置好权限在网络正常的情况下可以自动同步权限，无需人为干预 

 
 

9.5 查询记录 

进入门禁管理，“人员出入记录”或者“报警事件记录”后，点击左上角“多条件查询”然

后根据具体查询条件进行查询即可（如下图） 

http://baecard.com/
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9.6 设置人脸门禁机（以 MG900 为例） 

设置人脸门禁机请确认您使用的程序版本（程序版本在软件登录下面，如下图） 

程序版本必须大于等于 V5.0-2020.09.17.00 

数据版本必须大于等于 20200930094700 

当程序版本和数据版本大于或者等于该版本才可以正常使用。 

 

9.61 第一次使用请下载“代理服务配置”程序，如果之前电脑上安装了旧版的“代理服

务配置”程序请到电脑“控制面板”卸载旧版本（程序名：ECardProxySetup）。重新安装代

理服务配置程序即可（安装方法见本说明 1.2） 

    打开“代理服务配置”程序，点击“网络设备配置”（如下图） 

 

 

http://baecard.com/
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将人脸门禁机接入网路中（与控制电脑在一个局域网），点击“搜索”，搜索出相应的门禁机。

点击“配置通讯”，将通讯修改后点击“确认修改”即可（如下图） 

 

9.62 打开软件，进入“设备管理”---“门禁设备”---“门禁机管理”---“更多”---“未认证

设备”，将改设备认证（如下图）即可。 

 

设置完门禁机后设置门禁权限即可使用（设置权限方法见 9.4） 

10.设备管理 

设备管理负责硬件设备的管理（目前有消费、门禁设备管理） 

 

10.1 消费设备 

消费机管理：可以查询设备信息、所属商户、序列号、设备编号、设备类型、在线状态、工

作模式、协议版本号、设备固件版本、最后在线时间等信息 

http://baecard.com/
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在线状态：图形化显示设备在线状态 

 
实时监控：实时显示设备在线及交易状况，还可以实时显示订餐等信息 

 

另外如果新增设备也可以在“设备管理”中授权新增设备。 

10.2 门禁设备 

门禁机管理：可以查询设备信息、所属商户、序列号、设备编号、设备类型、在线状态、工

http://baecard.com/
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作模式、协议版本号、设备固件版本、最后在线时间等信息 

 
在线状态：图形化显示设备在线状态 

 

 

 

 

                                          

http://baecard.com/
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