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1. 手册说明 

1.1 编写目的 

本文档为【支付平台】的专用用户指南，旨在帮助用户快速掌握系统访问方式、核

心功能操作及安全使用规范，适用于代理商用户，助力高效完成日常交易业务处理。 

1.2 适用对象 

代理商用户：某公司或医院需快速熟悉系统操作、管理该公司下多个商户信息、多商户

交易流水以及多商户下的子商户信息。实现多子商户账号关联和直连通道配置。 

1.3 操作约定 

暂无 

2. 系统访问与登录 

2.1 系统访问条件 

1.网络环境：需连接企业内网（或指定外网），带宽≥2Mbps，确保网络稳定； 

2.浏览器要求：推荐使用 Chrome 100.0 及以上版本，禁用浏览器兼容性模式（避免功

能异常）； 

3.账号准备：需由系统管理员创建账号（含用户名、初始密码）。 

2.2 登录流程 

1.打开浏览器，在地址栏输入系统访问地址（如 http://47.103.157.60:9291/payPlatform/），

按下 Enter 键进入登录页面； 



 

2.在登录界面输入： 

（1）用户名：[管理员分配的账号:xxxx] 

（2）密码：xxxx 

3.点击【登录】按钮，若信息正确，进入系统首页；若提示 “用户名或密码错误”，请核

对账号信息后重新输入； 

 

4.导航栏区域涵盖该管理平台的主要子功能模块 



 

2.3 登录异常处理 

异常现象 可能原因 解决办法 

无法打开登录页

面 

网络断开 / 地址错

误 

1. 检查网线连接或 WiFi 信号；2. 核对系统

地址是否正确（可咨询管理员） 

3. 界面导航与基础操作 

3.1 系统主界面布局 

系统主界面分为 4 个核心区域（以 Edge 浏览器全屏显示为例）： 

1. 顶部导航栏：包含当前平台名称（如管理平台）、当前功能模块名称、用户信息（头

像 / 用户名），点击用户信息可以查看我的消息、设置、退出登录操作。 

2. 左侧菜单栏：按功能模块分类（如用户角色管理、商户管理、交易流水、平台对账、

系统管理），点击模块名称展开子菜单。 

3. 中间工作区：核心操作区域，显示当前功能的表单、列表、图表等内容。 



4. 底部状态栏：显示公司名称。 

 

3.2 代理商后台功能模块 

3.2.1 用户角色管理模块 

1. 操作路径：左侧菜单栏>用户角色管理>用户管理； 

2.点击左侧菜单栏的用户角色管理模块，可展开该模块下的子模块（如用户管理），在

该模块下可以查看用户角色的详细信息（如账号状态等），对用户信息进行增、删、改、

查的操作。 

（1）查询操作：输入需要查询的用户信息，点击搜索，显示查询结果。 

（2）新增操作：点击新增按钮，在弹出的填写页面中填写昵称、登录名、密码、性别、

年龄等，其中带*标识为必填项，填写完成按提交按钮，实现新用户的创建。 

（3）编辑操作：勾选需要编辑的用户信息，点击编辑按钮，在弹出的编辑页面对用户

信息进行修改，修改完成后点击提交按钮，保存修改信息。 

（4）删除操作：勾选需要删除的用户，点击删除按钮，完成对用户的删除。（该操作

不可逆，需谨慎操作）。 



 

3.对于需要修改信息的用户，通过勾选该用户，点击编辑按钮，实现对该用户信息的修

改，其中昵称、登录名不能为空。角色的选择根据登录该支付平台的账号所需操作权限

来选定。 



 

3.2.2 商户管理模块 

1. 操作路径：左侧菜单栏>商户管理>商户列表； 

2.点击左侧菜单栏的商户管理模块，可展开该模块下的子模块（如商户列表），在该模

块下可以查看商户的数量以及当前正在审核的商户数量以及已驳回的商户数量。在该界

面可以通过新增商户按钮增加父商户（商户所属机构：譬如 xx 医院、xx 公司、xx 集

团），在父商户下可以增加该商户下的子商户（譬如 xx 医院对应 xx 银行的（微信/支

付宝）商户），新增加的子商户归属于父商户账号。 

（1）搜索操作：在搜索操作框内输入商户的简称或全程，点击搜索按钮后，显示搜索

结果。 

（2）新增机构操作：点击新增机构，在弹出的新增页面，填写基本信息（如商户简称、

登录密码、商户全程、联系人、经营类目等。注：带*标识为必填项）填写完成，点击

提交按钮，实现新商户的创建。 

（3）编辑操作：点击编辑按钮，在弹出的编辑界面对修改商户信息，点击保存，保存

修改后的商户信息。 



 

2.点击商户列表下的箭头符号，可以查看该商户下的子商，所展开的子商户列表，可以

在操作区域通过详情、编辑、商户后台的按钮实现对子商户的信息进行管理与操作。 

（1）详情操作：点击详情按钮，界面将会跳转到该子商户的详情界面，该界面包含该

商户的基础信息和基础配置。 

（2）编辑操作：点击编辑按钮，在弹出的编辑界面对该子商户信息进行修改，点击保

存，保存修改后的商户信息。 

（3）商户后台操作：点击商户后台，可以进入该商户的管理平台。 



 

3.对于子商户详情维护通过详情按钮可查看该子商户的基础信息（如该商户账号状态）

和基础配置（如支付额度表、商户号查询等）。在基础配置子模块，子商户可以通过新

增关联账户按钮来录入已有账户或开通新账户，实现账户间的关联。子商户可以通过直

连通道配置来实现对通道的管理，收款码的选择以及接口参数的配置。 



 

 



3.2.3 交易流水模块 

1. 操作路径：左侧菜单栏>交易流水； 

2.该模块下可以获取到所有商户的流水统计，通过对交易时间范围的选择，支付状态、

支付方式、业务类型的选定，可以查询到符合该条件的部分交易流水信息。也可以通过

病人姓名与交易单号来获取更加精确的流水信息。 

 
3.对于特定信息的查询，可以在操作区域通过详情按钮查看该条流水的详细信息，也可

对该条交易进行退款操作。 

 
（1）详情操作：点击详情按钮，可以查看该笔订单的详细信息。 



（2）退款操作：选择指定订单，点击退款按钮，在弹出的退款信息界面中填写该笔交

易的退款方式、退款密码以及处理说明，点击退款按钮进行退款。（可以根据该笔订单

的订单号来查询需要退款的交易订单） 

个人订单获取该笔订单的商户单号 

 

根据该订单号在该平台的交易流水子模块中对该笔订单进行查询 

 

点击退款按钮，弹出的退款需要填写的信息，点击确认进行退款。 



 

3.2.4 平台对账模块 

该模块包含对账流水、诺望流水、官方流水。对账流水可以查看该平台进行支付的

所有流水，包含诺望流水与官方流水（支付宝/微信），对账流水界面对双方的交易流水

形成一个对比，可以清晰明了地展示某笔订单的流向。方便后续双方平台交易数据的平

衡。 

1. 对账流水模块： 

（1）操作路径：左侧菜单栏>平台对账>对账流水； 

（2）该模块涵盖了使用该平台进行支付的所有流水，代理商可以通过机构编码查询该

机构的订单详情，通过操作区域的处理详情可以更加详细地查看该订单所有的支付信息。 

⚫ 搜索操作：选定需要查看的订单交易时间范围，填写某机构编码（如 123456），点

击搜索按钮，显示搜索结果。 

⚫ 处理详情操作：点击处理详情，可以查看该订单的详细信息。 



 

 

2.诺望流水模块 

（1）操作路径：左侧菜单栏>平台对账>诺望流水； 



（2）该模块是使用诺望支付实现交易的所有流水，在该界面可以查看到交易金额、净

收入金额（不包含退款金额）、退款金额以及冲正金额（因交易失败，为了保障客户资

金安全，将已扣除或已转账但未能成功完成的交易金额进行反向操作，即将这部分金额

退回到原账户）。 

⚫ 搜索操作：选定需要查看的订单交易时间范围，选择支付状态（如支付成功、退费

成功、支付失败等）、支付方式（如微信/支付宝支付）、业务类型（门诊充值、门诊挂

号等），填写病人名称、订单编号，根据多种查询条件查询所需订单信息。点击搜索按

钮，显示搜索结果。 

⚫ 退款操作：选择指定订单，点击退款按钮。可以根据该笔订单的交易单号来查询需

要退款的交易订单。 

 

3.官方流水模块 

（1）操作路径：左侧菜单栏>平台对账>官方流水； 

（2）该模块是使用官方平台（如微信/支付宝）支付实现交易的所有流水，在该界面可

以查看到交易金额、净收入金额（不包含退款金额）、退款金额以及冲正金额（因交易

失败，为了保障客户资金安全，将已扣除或已转账但未能成功完成的交易金额进行反向

操作，即将这部分金额退回到原账户）。 



⚫ 搜索操作：选定需要查看的订单交易时间范围，选择支付状态（如支付成功、退费

成功、支付失败等），填写订单编号等操作，根据多种查询条件查询所需订单信息。点

击搜索按钮，显示搜索结果。 

⚫ 下载操作：选定需要下载的订单交易时间范围，选择支付状态（如支付成功、退费

成功、支付失败等），填写订单编号等操作。点击下载按钮，将交易信息数据下载到本

地。 

 

 

3.2.5 系统管理模块 

1. 操作路径：左侧菜单栏>系统管理>个人中心； 

2. 该模块可以对登录该账号的账号信息进行修改，例如登录昵称与登录密码等该账号

的个人信息，点击更新按钮对修改的信息进行保存。 



 

4. 代理商用户权限说明 

角色类型 核心权限 操作限制 

代 理 商 用

户 

1. 登录用户管理；2. 商户信息管理、新增

子商户信息，实现账户间的关联操作；3. 

查看使用该平台进行支付的所有交易流

水信息；4.平台对账功能实现各商户资金

流向与查询操作；5.修改个人账号信息（登

录账号、密码） 

1. 无法审核商户申请等数

据；2. 无法修改系统配置、权

限分配 

5. 常见问题与解决办法 

5.1 功能操作类 

问题描述 解决办法 

  

5.2 系统访问类 

问题描述 解决办法 

  

6. 系统维护与支持 



暂无 

7. 附录 

7.1 术语解释 

术语 解释 

审核中商户 数据已提交，等待管理员审核的状态 

冲正金额 因交易失败，为了保障客户资金安全，将已扣除或已转账

但未能成功完成的交易金额进行反向操作，即将这部分金

额退回到原账户 

权限分配 系统管理员为不同角色设置操作权限的过程 

 


