 调账、退团、退款操作说明
 调账：应收金额的变更。

应用场景：如给客人优惠，或客人补房差等费用，则发起调账

注意事项：如果是加钱，则填写正数，如果是减钱，则填写负数
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退团：参团人数及应收金额的变更。

   应用场景：如客人不参团了，则发起退团，退团时勾选退团游客并且填写退团数量

   注意事项：发起退团时，退团游客需要勾选，退团数量需要填写，退团金额也需要填写

如未收款，则无需填写退团确认书

如已收款，需要填写退团确认书
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销售填写退团确认书中注意需要填写的地方↓↓↓
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计调处理退团确认需要注意的地方↓↓↓
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退款：退款金额的变更 
应用场景：客人已交款到公司，需要退款，则发起退款申请

注意事项：1、如果是退给游客，则选择现金退回，如果是退到游客虚拟账户余额，则选择退回直客账户

无论是那种退款方式，都要选择冲抵单，并且填写冲抵金额，否则审核无法通过。
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总结：情况有4种

客人暂未交款，需要给客人优惠，则发起调账即可

客人已交款，需要给客人优惠，则发起调账后，还需发起退款
客人暂未交款，需要退团，则发起退团即可
客人已交款，需要退团，则发起退团后，还需发起退款
注意：调账、退团门店发起后只需要计调审核即可。

      退款门店发起退款后，计调审核后，还需要走公司内部审批流程，审批通过后出纳汇款。
