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商户平台操作手册
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1、平台说明

商户管理平台主要提供给商户用于商户信息、交易及商户门店账号的管理以及

日常订单交易额的查询与校对，有助于商户管理的规范化，也为商户能够及时掌握

自身的交易情况提供了便捷。
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2、平台使用介绍

商户可在本平台建立下属门店机构，并为门店机构创建登录账号，大体流程为：

1、在“商户管理”—“门店信息”中创建门店；

2、在“账户管理”—“机构管理”中为门店创建对应的机构；

3、在“账户管理”—“角色管理”中创建用户角色，分配合适的权限；

4、在“账号管理”—“用户管理”中为机构创建机构账号，分配角色，并匹配对应

的门店；

2.1 登录

登录地址：m.mbupay.com

由管理员提供登录账号及密码，正确输入账号、密码和图形验证码后点击“登录”

按钮即可，如图：

2.2 基本信息

用户登录后可查看及修改个人信息，可修改密码，确保账号安全；

2.2.1 个人信息

1、点击左侧“个人账号”—“账号信息”，除归属机构和登录名外，可修改账号的

其它个人信息，底部可查看账号创建时间和最后登录时间，修改后点“保存”可保

存修改内容；点“返回”则不保存修改内容，页面如图：



4 / 14

2.2.2 密码修改

1、点击右侧商户名称—“修改密码”，页面自动输入旧密码，输入新密码和确认新

密码，点击“保存”按钮可修改账号密码，界面如图：

2.3 商户管理

商户在“商户管理”中可修改关联机构，创建和修改门店及收银员信息；

2.3.1 商户信息

1、点击左侧“商户管理”—“商户信息”，在相应的“组织机构”下可搜索查看到

对应的商户列表，通过“商户名称”和“商户状态”可精确查询出对应的商户资料，

界面如图：
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2、点击商户列表中的“修改机构”，可修改该商户关联的门店机构；门店机构关联

商户后，登录门店机构账号即可看到该商户的所属信息；

2.3.2 门店信息

在渠道平台创建商户账号后，商户平台自动为商户创建门店，门店密码默认与

商户账号密码相同；商户建立门店后可获取到该门店的固定支付二维码，可为门店

创建门店机构，可在门店下创建收银员进行线下收银；

1、商户也可自行创建门店。点击左侧“商户管理”—“门店信息”可查看商户的门

店列表信息，点击“门店信息添加”可添加门店，带*信息必填，其他信息可选填，

其中：

商户：门店所属商户（必填）；

门店名称：填写门店名称（必填）；

填完后点击“保存”按钮保存所填门店信息；

固定二维码备注定制配置：详见定制化二维码操作手册
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2、保存后该门店信息在门店列表中显示，可对该门店信息进行“修改”、“删除”

及“激活”操作，激活后该门店生效，界面如图：

注：1.门店停用后才可修改信息；修改完成后需重新激活门店

3、门店保存成功后，系统自动生成该门店的 appid。
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2.3.3 收银员信息

在门店下创建收银员后，可用收银员账号和密码登录终端 app、PC-pos 等产品。

1、点击左侧“商户管理”—“收银员信息”菜单可查看该商户的收银员列表信息，

点击“收银员信息添加”可添加收银员，其中：

商户：该收银员所属商户（必填）；

门店：该收银员所属门店（必填）；

收银员登录账号：该账号用于在 app、PC-pos 的登录账号（必填）；

收银员登录密码：该密码用于在 app、PC-pos 的登录密码（必填）；

收银员真实姓名：收银员登录中信客户端 app、PC-pos 后显示的姓名（必填）；

点击“保存”按钮可保存所填收银员信息，界面如图：
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2、保存后该收银员信息展示在收银员列表中，可对该收银员信息进行“停用”和

“启用”操作，停用后该收银员不能继续收款；

2.4 交易管理

交易管理中主要展示商户截止当前时间产生的微信和支付宝交易订单信息和交易明

细，可供商户查看和导出；

2.4.1 交易订单

1、点击左侧“交易管理”—“交易订单”，可查看和导出微信、支付宝、银联、的

交易订单列表，默认显示当天的订单表和总额，点击“更多”，可通过多种方式查询

相应订单信息，界面如图 ：
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2、点击交易订单列表中的“详细”，可查看该订单的详细信息，界面如图：

2.4.2 交易明细

1、点击左侧“交易管理”—“交易明细”，可查看和导出微信、支付宝、银联的交

易明细列表，默认显示当天的明细表和总额，点击“更多”，可通过多种方式查询相

应交易信息，界面如图 ：
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2、点击交易明细列表中的“详细”，可查看该交易的详细信息，界面如图：

2.5 交易日报

交易日报主要供商户查询及导出某天或某个区间段的交易总参数和各门店的交易总

参数；（注：须在对账之后才可进行查询）；

2.5.1 每日日报

1、点击“交易日报”—“每日日报”，点击“微信昨日报表”或“支付宝昨日报表”，

选择“商户”和“日期”，点“查询”按钮，可查询和导出该商户在该日期的各门店
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微信或支付宝交易总参数列表，可查看商户在该日期的微信或支付宝交易总参数，

通过“门店”筛选可精确查询该门店在该日期的微信或支付宝交易总参数，界面如

图：

2.5.2 区间报表

1、点击“交易日报”—“区间报表”，点击“微信区间报表”或“支付宝区间报表”，

选择“商户”和“日期”时间段，点“查询”按钮，可查询和导出该商户在该时间

段的各门店微信或支付宝交易总参数列表，可查看商户在该时间段的微信或支付宝

交易总参数，通过“门店”筛选可精确查询该门店在该时间段的微信或支付宝交易

总参数，界面如图：

2.6 账号管理

商户在账号管理中可以对所属机构下的子级机构、角色和用户进行添加和管理；
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2.6.1 机构管理

1、点击左侧“账号管理”—“机构管理”，可查看商户所属机构下的组织机构树，

选择左侧树中的机构，右侧展示该机构的信息，界面如图：

2、选中左侧机构名称点击“机构添加”，可该机构的子级机构，界面如图：

3、点击右侧机构的“机构名称”，可查看该机构的详细信息，界面如图：

4、商户可对子级机构做修改、删除和添加下级机构操作，对所属机构只能做添加

下级机构操作；
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2.6.2 角色管理

1、点击左侧“账号管理”—“角色管理”可查看商户已创建的角色列表信息，界面

如图：

2、点击“角色添加”可添加新的角色，均为必填信息，点击“保存”后保存所填

信息，界面如图：

2.6.3 用户管理

1、点击左侧“账号管理”—“用户管理”，选择组织机构后右侧展示该组织机构中

的用户信息列表，界面展示如图：
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2、选择左侧组织机构后点击“账号添加”可在该组织机构下添加用户，带*为必填

和用户角色必填，其他信息可选填，点击“保存”按钮可保存所填信息，界面如图：

3、在用户列表中可对用户进行修改和删除以及分配门店的操作，点击“分配门店”，

出现如下界面，为用户选择所属门店，点击“确定”按钮，可保存所选结果；点击

“清除”和“关闭”则关闭页面，不保存所选结果；
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