新一代商户服务管理系统

商户使用手册
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[bookmark: _Toc485224362]系统概述

新一代商户服务系统是银联电子支付服务有限公司提供给商户服务管理的平台，主要功能包括：交易管理、商户信息管理、操作员管理、应用管理、商户业务管理等。这些功能分别满足商户的技术、客服和财务人员对网上交易管理方面的需求。
商户与银联电子支付服务有限公司完成网上支付交易相关的商务方面的手续后，运营人员会及时将商户登录到CHINAPAY商户控制台所需的登录地址、商户号以及账户信息通知商户。
系统登录地址为：https://merchant.chinapay.com/BIZSS/
账户登录信息包括：商户（机构）号、操作员号、密码；其中商户(机构)号是由上海银联电子支付服务有限公司分配的一个15位的数字串，操作员号、操作员登录用初始密码。




[bookmark: _Toc424716892][bookmark: _Toc424928264][bookmark: _Toc425171098][bookmark: _Toc485224363]一、用户登录
[bookmark: _Toc424716893][bookmark: _Toc424928265][bookmark: _Toc485224364]1、控件如何安装
首次登陆企业门户系统，需要安装证书控件。用户需点击登录页右下方的“证书控件下载”。
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控件类型 ：
· X86系统IE证书控件、X86系统非IE证书控件
· X64系统IE证书控件、X64系统非IE证书控件
· mac证书控件

注：
Mac版本只支持Safari 、火狐浏览器,安装安全控件步骤如下:
    1、安装CFCAPkcs11CertManager.pkg;默认密码为123456；
    2、安装npP11CertEnroll.MAC.Pro.pkg；
    3、安装npP11CryptoKit.MAC.Ultimate.pkg; 

 其他版本控件:
1、控台会根据用户使用的计算机系统类型与浏览器自动识别出需下载的控件。
2、用户需将控件1与控件2全部下载并安装。
3、安装成功后，需重启浏览器，方可申请证书。

[image: ]   
控件安装成功后，再次点击“证书控件下载”可查询到控件已安装。
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[bookmark: _Toc485224365]2、浏览器未识别已安装的控件，如何处理？
· IE浏览器
安装证书后，首次使用时，ie会弹出2个提示信息，请选择允许。
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· Google浏览器
1、 首次使用时，在地址栏右上角会有个小差，点击，选择始终允许
[image: D:\Tencent\qqFile\1985766714\Image\C2C\26T%2{CQT}HC54MAKQE8W5T.jpg]
2、查看是否有CFCA的控件，控件的名字可以在开始菜单中查看有CFCA的文件夹，在文件夹中有不同控件对应的文件夹，根据文件夹名，在Google中查看
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3、在地址栏中输入chrome://plugins/；查看控件启用情况，如果停用，则选择启用
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· 火狐
1、 选择附加组件
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2、 选择插件
[image: ]
3、 查看是否是激活状态
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[bookmark: _Toc424716894][bookmark: _Toc424928266][bookmark: _Toc485224366]3、证书申请
控件安装成功后，点击证书申请，申请方式选择“商户”。
商户编号、用户名及登陆密码会同开户邮件一起发送给您。其中*为必填信息
[image: ]
证书申请过程中，需进行选择短信验证或者邮件验证码进行验证，短信验证码发送至操作员绑定手机号，短信验证码有效时间为10分钟；邮件验证码发送至操作员绑定邮箱，邮件验证码有效时间为15分钟.
[image: ]
短信验证通过后，进入信息填写页面。灰色部分无需填写，字段左边带*的为必填项。其中手机号码与电子邮必须填写为操作员预留信息，其他字段可自定义。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\77472141\Image\C2C\W%`PJF$7CFT6IE{QJW0IAZ5.jpg]
[bookmark: _Toc424716895][bookmark: _Toc424928267][bookmark: _Toc485224367]4、忘记密码
用户可通过登陆页面的“忘记密码”功能，寻回操作员的登陆密码，密码重置成功后，系统会将新密码发送至操作员绑定邮箱。
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操作步骤：
1、 点击忘记密码，找回类型选择“商户号”，输入商户号、用户名，点击‘下一步’
[image: ]
2、商户可以选择获取短信验证码或选择邮件验证码进行验证，获取验证码后填写信息，点击‘确定’
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3、通过验证，系统会将操作员新密码发送到操作员绑定邮箱,压缩文件的解压密码为操作员手机号后6位。
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[bookmark: _Toc424716896][bookmark: _Toc424928268][bookmark: _Toc485224368]5、用户登录
用户成功申请证书之后，填写登陆信息，即可登录企业门户系统。“登陆方式”选择“商户”；
登录过程中，页面会显示安装的所有证书，商户编号是我们分配给您的15位纯数字的商户号，商户号、登陆名及登陆密码我们会在开户邮件中一并发送给您。
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如用户在一台计算机上安装了多个操作员证书，登录时可根据证书申请时的“证书用户英文名”选择匹配的操作员证书。
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[bookmark: _Toc424716897][bookmark: _Toc424928269][bookmark: _Toc485224369]6、密码修改
首次密码登录
新用户首次登录系统时会提示修改密码，新密码需符合以下条件：
1、 新密码由数字与字母组成；
2、 新密码不可包含特殊字符；
3、 新密码长度至少为8位或以上；
4、 如果不修改直接关掉浏览器下次登录时还是初始密码登录
注意：首次登陆、密码重置后登陆企业门户系统均需修改登陆密码
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日常密码修改
操作路径：操作员管理-登陆密码修改
修改登陆密码，需符合以下条件
1、 新密码由数字与字母组成
2、 新密码不可包含特殊字符。
3、 新密码长度至少为8位或以上。
4、 用户需定期更新登录密码，更新周期为90天，超期未更新操作员将被冻结。 
[bookmark: _Toc424928279][bookmark: _Toc485224370]二、商户信息查询
[bookmark: _Toc424716902][bookmark: _Toc424928280][bookmark: _Toc485224371]1、商户基本信息查询
商户查询—商户信息查询，可查询商户的基本信息。
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[bookmark: _Toc424928284][bookmark: _Toc485224372]三、操作员管理
[bookmark: _Toc485224373]1、登录密码修改
1. 菜单栏选择操作员管理——登陆密码修改
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1. 修改登陆密码，需符合以下条件
a) 新密码由数字与字母组成。
b) 新密码不可包含特殊字符。
c) 新密码长度至少为8位或以上。

注意: 
用户需定期更新登录密码，更新周期为90天，超期未更新操作员将被冻结。

[bookmark: _Toc424928293][bookmark: _Toc485224374]四、应用管理
[bookmark: _Toc424928292][bookmark: _Toc424716911][bookmark: _Toc424928296][bookmark: _Toc485224375]1、下载管理
商户可在“应用管理——下载管理”菜单下载具体的报表文件。(注意：日期默认显示当前的日期，商户可根据需求手动修改下载日期。)
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[bookmark: _Toc424928297][bookmark: _Toc485224376]五、收付捷菜单
[bookmark: _Toc485224377]1、商户交易明细查询
一级菜单选择收付捷菜单   ->    选择商户交易明细查询
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[bookmark: _Toc485224378]2、商户控台上传交易
一级菜单选择收付捷菜单   ->    商户上传交易
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[bookmark: _Toc485224379]3、商户备付金虚账明细查询
一级菜单选择收付捷菜单   ->    账户明细
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