
租赁管理之
租赁订单

叉车租赁也是叉车行业的一项重要的业务项目。这套系统提供了专属于租赁的功能模块，涉

及租赁车辆管理、租赁订单、租赁车辆库存调拨、租赁商机、租赁报价单、租赁合同。

同时，与杭叉集团车辆管理系统的供应商爱动智能合作，利用物联网技术，通过车载设备实

时获取租赁车辆的各项运行参数和数据；通过获取车辆的 GPS 定位，实时了解车辆的位置。

通过对租赁车辆和租赁订单的管理，记录租赁车辆的支出和收入，系统自动计算车辆利润，

清晰地了解每辆车的收益情况、车辆残值。通过这些数据，协助管理层及时调整租赁策略和

租金。

租赁管理这部分功能包括：租赁车辆、租赁订单、租赁车辆库存调拨。在介绍完租赁管理的

这些基本功能后，会讲解租赁有关的业务：商机、报价单、合同。本篇讲解租赁订单

把租赁车辆信息录入到系统里面后，就可以开始进行租赁相关业务。

租赁订单功能包括：

1、创建租赁订单

2、审批租赁订单

3、查看租赁订单

4、租赁订单转合同

5、租赁订单补充资料

6、租赁订单反审批

7、租赁车辆账单（创建、审批、查看）

8、租赁订单里面的车辆操作【调整出账日】【结束租赁】

9、租赁车辆出账日的公众号提醒

一、创建租赁订单

在进行租赁业务的过程中，当需要与客户签订租赁合约，可以创建租赁订单，也可以创建租

赁合同，依具体情况而定。下面先介绍租赁订单的创建——

登陆后台，点击【租赁管理】-【租赁订单】，进入

添加租赁订单的方式：点击左上角的【添加】，在弹出的添加窗口里面，填写租赁信息

订单号：系统自动生成订单号



客户名称：点击选择要租给哪个客户。如果客户列表没有要选择的客户，可点击右侧【添加

客户】按钮，创建客户

客户签约人：上面选择客户后，点击选择客户的联系人

联系方式：选择客户联系人后。联系人的电话号码会自动填入

签约时间：选择签约时间，默认当前时间

最晚出账日：设置最晚出账日，填入 1-31 其中一个数值。租期内每个月超过最晚出账日还

没收取租金，这条租赁订单会出现高亮提醒

负责人：点击选择这个租赁订单的负责人

支付方式：选择支付方式

上传附件：若有相关附件资料，可上传

备注：若有备注信息，可填入

上面的信息填写完毕后，接下来是添加租赁车辆。

点击车牌号码【请选择】，会弹窗所有租赁车辆供选择。在车辆列表弹窗里面，可查看车辆

的车辆编号、车辆型号、车辆品牌、动力类型、额定载重、车辆状态、租赁到期时间这些信

息。列表右上角可通过车辆编号搜索



要选择哪辆车，就点击车辆前面的【选择】按钮。选择后，车辆的型号、品牌、动力类型、

额定载重这些信息会自动填入（前提是在录入车辆的时候，有填写这些信息）

选择车辆后，要设置这辆车的租赁开始时间和到期时间。设置后，系统会自动计算租赁天数。

然后设置这辆车的出账日期，填写 1-31 其中一个数值。在租赁订单生效后，系统会在这辆

车的出账日前 N 天，在后台【通知代办】-【租赁车辆出账提醒】里面展示出这辆要收租的

租赁车辆



上述提及的“出账日前 N 天”，这个 N 是指提前提醒的天数，这个天数的数值可在后台设

置。若是要在出账日前 5 天提醒，那么在后台【系统管理】-【系统配置】里面，租赁车辆

出账日提前提醒框内填入 5，然后点击【确定】

这样就会在设置好的出账日的前 5 天进行提醒。

而且系统会在这辆车的出账日前 N 天以及在出账日当天，通过关注的公众号给这单租赁订

单的负责人发送消息提醒（前提是这个租赁订单的负责人做了绑定，并且关注了公众号）

（如何绑定如何关注公众号，这个功能点会在这篇的最后讲解）

押金、日租金、月租金，这三个数值，在录入租赁车辆的时候有填写，那么选择租赁车辆后，

这些数值会自动填入。如果没有，要手动填写

租赁类型，有【日租】【月租】【总租】三种，根据实际情况选择。

【日租】：选择【日租】后，月租金的填写框置灰，不可填写。根据日租金金额乘以租赁天数，算出总租

金。同时系统会根据日租金金额乘以 30 天，算出月租金。

【月租】：选择【月租】后，日租金的填写框置灰，不可填写。根据月租金金额除以 30 天，再乘以租赁

天数，算出总租金。同时系统会根据月租金除以 30 天，算出日租金。

【总租】：选择【总租】后，日租金和月租金的填写框都置灰，不可填写，总租金可用填写的，填写后，

系统自动算出日租金和月租金（日租金=总租金/租赁天数；月租金=总租金/租赁天数*30 天）

若需要对这辆租赁车辆单独备注，可在备注框内填写



一单租赁订单里面，可以有不止一辆租赁车辆，可点击【添加车辆】，添加租赁车辆

可点击【删除】，删除添加的车辆

最后系统会根据每辆车辆的总租金，计算整个租赁订单的订单总金额

租赁信息填写确认无误后，点击最下面的【提交审批】或是【保存】，这样就创建了一单租

赁订单。

点击【提交审批】，提交租赁订单的审批，提交后，租赁订单的审批状态是【待审批】

点击【保存】，保存租赁订单信息，保存后，租赁订单的审批状态是【未申请】

若要修改租赁订单，可在租赁订单处于【未申请】或是【待审批】的状态下，去修改租赁订

单。点击租赁订单后面的【编辑】按钮进入编辑窗口，修改后提交审批或是保存

若要删除租赁订单，可在租赁订单处于【未申请】或是【待审批】的状态下，点击要删除的

租赁订单后面的【删除】，删除租赁订单



创建或编辑租赁订单，提交审批的时候，若订单里面的车辆的租期和这辆车在其他审批通过

的租赁订单里面的租期有重合，就会有提示：车牌号码为 XXX 该开始租赁时间段与其他租

赁时间重合，请重新选择时间

二、审批租赁订单

租赁订单创建并提交审批后，租赁订单是【待审批】的状态。需要经过审批，这份租赁订单

才能生效。



可在后台【办公审批】-【工作审批】-【租赁订单审批】里面，去审批租赁订单。

点击租赁订单号可查看订单详情

点击【审批】可操作【通过审批】或是【未通过审批】

租赁订单审批通过后，审批状态是【审批通过】；审批未通过后，审批状态是【审批未通过】



可点击租赁订单后面的【审批日志】，查看租赁订单审批日志

未通过审批的租赁订单，可点击【编辑】进入编辑窗口，修改后，重新提交审批

租赁订单审批通过后，车辆在租赁订单里面的租赁状态是【租赁中】



租赁订单审批通过后，如果当前时间在车辆的租期内，那么车辆的车辆状态是【租赁中】

租赁订单审批通过后，租赁订单的金额会计入订单对应客户的租赁订单待收款金额里面

三、查看租赁订单

在【租赁管理】-【租赁订单】，可查看租赁订单。



在租赁订单列表左上角，统计了所有租赁订单的总租金、已收租金和未收租金。筛选租赁订

单后，会统计筛选出来的租赁订单的总租金、已收租金和未收租金

在租赁订单列表，可查看每一单租赁订单的基本信息。

其中【关联合同】是指与这单租赁订单有关联的合同。审批通过的租赁订单，可转合同，转

合同后，这单租赁订单就有关联的合同，会显示出关联的合同的合同号了；另一方面，创建

了租赁合同，且合同审批通过，就会自动生成一单对应的租赁订单，那么这单租赁订单也会

有关联的合同，也会显示出关联的合同的合同号。



其中【租赁开始时间】和【租赁结束时间】，是指这单租赁订单的租赁开始和结束时间，是

针对订单而言的。一单租赁订单里面，可以有不止一辆租赁车辆，每辆车辆有各自不同的租

赁开始时间和租赁到期时间。那么这单租赁订单的租赁开始时间是指订单里面的所有车辆的

租赁开始时间里面最早的那个时间；租赁结束时间是指订单里面的所有车辆的租赁到期时间

里面最晚的那个时间

（比如，某单租赁订单，里面有 3 辆租赁车辆，【车辆一】的租赁起止时间是【2026.1.1-2026.3.30】，

【车辆二】的租赁起止时间是【2026.2.1-2026.3.30】，【车辆三】的租赁起止时间是【2026.2.20-2026.4.20】，

那么这单租赁订单的租赁开始时间是【2026.1.1】，租赁结束时间是【2026.4.20】）

而租赁订单里面的车辆的【租赁开始时间】和【租赁到期时间】是指这辆车的租赁起止时间。

租赁订单里面的每辆车，可以有不同的租赁起止时间

其中【总押金】【已退押金】【日总租金】【月总租金】【总租金】【已收入金额】【未收

金额】，这些字段的数据，都是指租赁订单里面所有租赁车辆的相关数据之和



当租赁订单里面的租赁车辆，在车辆的租期内，每个月超过最晚出账日还未有租金收款记录

的，那么这条租赁订单就会呈现红色高亮状态

（比如：某单租赁订单的最晚出账日为 15 日，这单租赁订单里面的租赁车辆的租期为 2026.1.1 到

2026.5.31，那么在租期内，每个月超过 15 日还未创建车辆租金收款记录的，即每个月 1 日到 15 日没有

收款记录的，这条租赁订单会呈现红色高亮状态。若在当月内创建并审批通过收款记录，高亮状态会自动

消失。每个月 1 日到 15 日，有审批通过的收款记录的，那么当月超过 15 日，这单租赁订单不会出现高亮

状态）

若要搜索租赁订单，可点击订单列表右上角【搜索】，打开搜索区，搜索租赁订单



点击租赁订单的【查看详情】按钮，可查看租赁订单的详情信息

详细信息包括基本信息、租赁车辆信息和收款记录

四、租赁订单转合同

审批通过的租赁订单，有个【转为合同】的按钮。可把租赁合约转成合同的形式

点击【转为合同】按钮，弹出转合同窗口。合同编号系统自动生成，合同的其他信息，系统

自动把租赁订单的信息对应地填充进去。若有附件，可在上传附件出上传；若有备注，可在

备注框内填入。最后点击【提交审批】或是【保存】

点击【提交审批】，提交租赁合同的审批，提交后，租赁合同的审批状态是【待审批】



点击【保存】，保存租赁合同信息，保存后，租赁合同的审批状态是【未申请】

转合同后，会看到这单租赁订单的关联合同处展示对应的合同号。【转为合同】按钮置灰，

不可重复转合同。

在【合同管理】-【合同列表】，可查看到转成的这份租赁合同，合同的状态取决于转合同

的时候，是点击【提交审批】还是点击【保存】

租赁合同需要经过审批，这份合同才能生效。如果审批租赁合同，这在后台介绍租赁合同的

时候，会展开讲解。

若删除了租赁订单转成的合同，这单租赁订单就没有关联的合同，关联合同号那边的信息会

清空，【转为合同】的按钮也会恢复



五、租赁订单补充资料

当租赁订单审批通过后，租赁订单便不可编辑。如果这时候，需要补充上传租赁订单相关附

件的话，可以点击【补充资料】按钮，进入去上传附件.

审批通过的租赁订单，有个【补充资料】按钮，可点击进入，在补充资料窗口点击【添加】，

上传附件资料。



上传后，可再次点击【补充资料】按钮，进入查看上传的资料。点击附件预览，可预览附件；

点击附件的【删除】，可删除附件

六、租赁订单反审批

审批通过的租赁订单，是不能修改的。但是如果租赁订单审批通过后，发现订单信息有误，

需要修改，那么可以提交租赁订单反审批，反审批通过后，租赁订单回到【未申请】的状态，

订单就可以进行修改。

在租赁订单列表上方，有对租赁订单反审批功能的解释说明，说明什么是租赁订单的反审批，

以及说明租赁订单能提交反审批的条件。可点击查看



租赁订单能进行反审批，是有一定条件的——

审批通过的，且不是通过租赁合同生成的，且未转合同的，且还未有收款记录的，且没有关

联的收入单，且没有关联的销项发票，的租赁订单，可以进行反审批。

租赁订单反审批通过后，这单租赁订单对应的客户的待收款金额会扣去租赁订单金额，对应

的客户对账单会去掉，订单汇总管理里面，这单也会去掉。

符合反审批条件的租赁订单，需要进行反审批的话，点击租赁订单后面的【申请反审核】按

钮，在弹窗里面填写反审原因，若有附件文档，可上传附件，最后点击【确定】

租赁订单申请反审核，是需要经过审批的，审批通过后，租赁订单才能回到【未申请】状态。

可在后台【办公审批】-【工作审批】-【反审审批】里面，找到提交反审核的租赁订单，点

击订单号可查看租赁订单详情，点击【审批】可操作【通过审批】或是【未通过审批】



反审核审批通过后，对应的租赁订单的【反审审批状态】变成【审批通过】，【审批状态】

变成【未申请】，那么这份租赁订单就有【编辑】按钮，就可以点击进入编辑窗口去修改订

单。修改后重新提交审批

反审审批后，可点击【反审审批日志】，查看审批日志



七、租赁车辆账单（创建、审批、查看）

1、租赁车辆账单的创建

当租赁车辆产生了收入或是支出，便可创建对应的账单记录下来

点击【租赁管理】-【租赁车辆】，点击产生收入或支出的车辆的【查看详情】，在详情页

里面点击【车辆账单】

然后点击【添加】，在添加窗口填入账单信息

关联订单：如果这单账单是租金收入，那么要选择关联的租赁订单。点击弹窗这辆车的租赁

订单列表，右上角可通过订单号搜索，点击订单前面的【选择】，选择订单。如果是其他的

收入，或是类型是支出的账单，则可不用选择关联的租凭订单。



账单编号：系统自动生成账单编号

账单金额：输入账单金额

账单类型：点击选择账单类型，是收入的账单，选择收入；是支出的账单，选择支出

负责人：点击选择账单的负责人

备注：若账单需要备注，可填写备注信息

上传附件：若有附件资料文档，可上传

账单时间：点击选择账单时间，默认当前时间

账单信息填写完毕后，最后点击【确定】，这样就创建了一单这辆租赁车辆的账单。

车辆租金收入的账单，除了可以在车辆账单里面，创建收入账单，关联租赁订单，之外，还

可以在租赁订单详情里面的收款记录，创建收款记录——

点击【租赁管理】-【租赁订单】，点击收租的车辆所在的租赁订单的【查看详情】，在详

情页面的收款记录，点击【添加】



收款时间：点击选择收款时间，默认当前时间

负责人：点击选择这单收款记录的负责人

账单编号：租赁订单里面的每一辆车，分别生成一单账单，即一辆车一单账单，一辆车对应

一个账单编号

在每单账单的收取金额框内，填入这辆车的收取的租金金额，若有附件资料，可上传，若有

备注，可在备注框内填写备注信息。

最后点击【确定】，这样就创建了租赁订单里面的车辆的收款记录。

在租赁车辆的详情里面的车辆账单里面，创建关联租赁订单的收入账单，这条账单会同步到

这单租赁订单的详情里面的收款记录里面；

在租赁订单的详情里面的收款记录里面，创建的收款记录，也会同步到收款记录对应的租赁

车辆的详情里面的车辆账单里面。



若要修改账单，可在账单是【待审批】的情况下，点击【修改】按钮，进入编辑窗口修改账

单信息，最后点击【确定】

若要删除账单，可在账单是【待审批】的情况下，点击【删除】按钮，删除账单



2、租赁车辆账单的审批

不管在租赁车辆的车辆账单里面，创建的收入或是支出的账单，还是在租赁订单详情的收款

记录里面，创建的收款记录生成的账单，这些账单在创建后，是【待审批】的状态，需要经

过审批，账单才能生效

可在后台【办公审批】-【工作审批】-【租赁车辆账单审批】里面，去审批账单

点击账单编号可查看账单详情；点击关联的租赁订单号，可查看租赁订单详情

点击【审批】可操作【通过审批】或是【未通过审批】



账单审批通过后，审批状态是【审批通过】；审批未通过后，审批状态是【审批未通过】

在租赁订单的收款记录这边，因为每条收款记录里面，包含这单租赁订单的每辆车的收入账

单，因此收款记录的总金额是指记录里面所有账单的收取金额之和，收款记录的审批通过金

额的是指审批通过的账单的金额之和

可点击账单后面的【审批日志】，查看账单的审批日志



账单审批通过后，收入的金额会统计到这辆车的总回款金额里面，支出的金额会统计到这辆

车的支出总金额里面，车辆的利润便通过总回款金额扣去支出总金额，计算得出。

关联租赁订单的收入账单的收入金额，在账单审批通过后，也会记录到这单租赁订单的已收

入金额里面

3、租赁车辆账单的查看

点击租赁车辆的【查看详情】，在详情页面点击【车辆账单】，这里可以查看这辆车的所有

账单



点击账单的【查看详情】，可查看账单的信息

点击关联订单号，可查看关联的租赁订单的订单详情

若要搜索账单，可点击账单列表右上角【搜索】，打开搜索区，搜索账单



租赁订单收款记录的查看

租赁车辆的账单，有一部分是车辆的租金收入账单。这种账单是会关联租赁订单的，那么要

查看租赁订单的租金收入情况，可在租赁订单的详情里面的【收款记录】查看。

收款记录，记录每一次收款的总金额和审批通过的金额。点击记录的【查看详情】，可查看

里面的每辆车的账单的收取金额和审批情况

八、租赁订单里面的车辆操作【调整出账日】【结束租赁】

1、调整车辆的出账日

创建租赁订单，添加租赁车辆后，会设置车辆的出账日。设置后，若需要修改出账日，可修

改。

点击【租赁管理】-【租赁订单】，找到要调整出账日的车辆所在的租赁订单，点击订单的

【查看详情】，在详情页，点击对应车辆后面的【调整出账日】，在弹窗里面修改出账日，

最后点击【确定】



2、操作车辆结束租赁

当车辆租期结束，返还后，要对这辆车进行【结束租赁】的操作

点击【租赁管理】-【租赁订单】，找到要结束租赁的车辆对应的租赁订单，点击订单的【查

看详情】，在详情页里面，点击对应车辆后面的【结束租赁】按钮。在弹窗里面，点击选择

车辆归还时间，退还押金系统默认填入这辆车的押金，要修改可修改。最后点击【确定】，

这样，就在系统里面归还了这辆车。

归还前，这辆车的车辆状态是【租赁中】；归还后，这辆车的车辆状态会变成【待租赁】

归还前，这辆车在租赁订单里面的租赁状态是【租赁中】；归还后，这辆车在租赁订单里面

的租赁状态会变成【已归还】。归还后，还可查看车辆归还时间和退还押金金额。



若车辆超过租赁到期时间，还没操作结束租赁，那么这辆车在租赁订单里面的租赁状态会变

成【已到期】

车辆归还后，系统会根据归还日期，和租赁开始时间，以及根据租赁类型和租赁单价（日租

金或月租金），计算这辆车的实际租赁天数和租赁总租金。原租赁天数和原租赁总租金会记

录归还前的相关数据。

车辆归还后，车辆的实际租赁总租金会重新计算，那么相应地，这辆车的租赁订单的订单总



金额也会重新计算，原订单总金额会记录归还前的相关数据。而且归还后，租赁订单对应的

租赁合同的金额，以及订单对应客户的租赁订单待收款金额，以及订单汇总管理、客户对账

单里面的金额，都是归还后重新计算的数据。

如下图，这辆租赁车辆，在归还前，车辆的【租赁天数】和【原租赁天数】，【总租金】和

【原租赁总租金】，以及这单租赁订单的【订单总金额】和【原订单总金额】，数据一样，

都是归还前的数据。

归还后，根据租赁开始时间和车辆归还时间，重新计算车辆的租赁天数，原租赁天数记录归

还前的天数；根据重新计算的租赁天数，再根据车辆的租赁类型、租金单价，重新计算车辆

的总租金，原租赁总租金记录归还前的数据；车辆的租赁订单的订单总金额也重新计算，原

订单总金额记录归还前的数据。

这单租赁订单有对应的租赁合同，那么车辆归还后，租赁合同的金额是重新计算的数据。而

且在租赁合同的详情里面，租赁天数是归还后的实际租赁天数，会展示车辆归还时间，车辆

的总租金是归还后重新计算的金额，原总租金记录归还前的数据。



这单租赁订单对应的客户的租赁订单待收款金额，在车辆归还后，也重新计算计入



这单租赁订单在订单汇总管理里面的数据，在车辆归还后，也重新计算展示

这单租赁订单在客户对账单里面的数据，在车辆归还后，也重新计算展示

九、租赁车辆出账日的公众号提醒

租赁车辆的出账日，可通过公众号的消息进行提醒，在出账日前若干条和出账日当天进行提

醒。

租赁订单的负责人要收到租赁车辆的出账提醒，需要先进行绑定，再关注公众号。正确的绑

定流程如下——

比如，某位员工，他想要收到他负责的租赁订单里面的租赁车辆的出账提醒，那么，

首先，他需要先关注【国创信禾科技】服务号（右图是

公众号的二维码）



其次，进行绑定。在【员工部门】-【用户管理】，找到这位员工的账号，点击账号后面的

【绑定】按钮，会出现一个二维码。让这位员工用微信扫描二维码，进行绑定

（注：一定要先关注公众号，再进行账号绑定）

扫码后，手机上出现提示“绑定管理员成功”，就说明绑定成功了。如果需要解绑，【绑定】

按钮会变成【解绑】按钮，点击后可解绑。

这样绑定后，这位员工负责的租赁订单，到了出账日提前的那天以及出账日当天，会通过公

众号收到租赁订单处理提醒。提醒他哪个租赁订单需要收租。


