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商户 pc 管理端操作手册
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商户端分为 PC 版和手机版两种，商户端用户有总店管理员、门

店管理员两类。商户 PC 版有商户管理、商品管理、交易管理、口碑

管理、用户管理五大模块；商户手机版可以实现收银台、验码管理、

订单管理、评价管理的功能。本手册分别以总店管理员、分店管理员

为例。

一、商户登录

1.在浏览器中输入网址

生产地址：

https://www.ubank365.com/taizhou/admin/merchant/

进入登录页,输入用户名（商户录入时生成）、密码（默认为

111111）进入商户中心首页。首次登录会强制用户修改密码。

2.商户中心首页

商户登录进入首页即显示统计页，或进入 PC 版后点击首页－交易

额统计显示统计页。如下图：
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◆本月收入＝本月团购已结算金额+本月面对面已支付金额。

◆今日团购件数、金额为商户当日销售商品合计件数、销售合计金

额；今日已提货件数为当日客户至商户处提货验码合计件数，今日已

结算金额为商户当日验码并结算的实收金额。

◆本月团购件数、金额为商户当月销售商品合计件数、销售合计金

额；本月已提货件数为本月客户至商户处提货验码合计件数，本月已

结算金额为商户本月验码并结算的实收金额。

◆今日面对面笔数、金额为商户当日面对面交易完成的合计笔数、

金额。

◆本月面对面笔数、金额为商户本月面对面交易完成的合计笔数、

金额。

◆用户角色选项，若总店管理员查看则允许查看所有，若其它用户

查看只能查看用户所属门店的统计情况。

3.修改密码
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修改密码按钮在页面右上角，每个账户默认有密码修改功能，不作

为权限控制项。

◆输入原密码，新密码后，点击即可完成修改。

◆密码由 6-16 位数字，字母，符号半角字符组成的，区分大小

写。

二、商户管理

商户管理模块分为基本信息和门店管理二个模块。

分店管理员不允许有商户管理权限。

1.基本信息

商户可在基本信息里查看商户自身相关信息。如下图：
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2.门店管理

商户可在平台新增、删除、修改查看门店。如下图：

2.1 新增门店

点击门店管理页面的新增按钮。如下图：
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◆带*号为必填项，请按实际情况填写

◆坐标经、纬度请统一使用百度坐标拾取系统的值。（百度坐标
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拾取系统请在百度搜索引擎中查询后进入使用，使用时输入具体地址

即可查询出其坐标值）

◆所有要素输入完毕，点击保存即新增门店成功。

2.2 修改门店

点击门店管理中修改，可对门店信息进行修改。
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已生成门店的简称、全称、联系电话、所属地址、详细地址、坐

标经纬度不可修改。如有录入错误需先增加新门店后再删除原来错误

的门店。
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其它字段的修改即时生效。

2.3 门店删除

门店管理－点击删除即可删除门店。

◆商户必须至少保留一个门店，当商户只有一个门店时，无法删

除。

三、商品管理

1.商品发布

商品管理-点击商品发布模块。
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◆带*号为必填项，请按实际情况填写

◆注意：团购价为商品实际销售价格

◆验码有效期≥团购结束日期，客户在验码有效期内未验码消

费，过了有效期再验码时系统将自动发起退款。

◆商品发布需经银行的分理处或支行网点审核后才能上架。

2.商品查询
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商品管理－商品查询－点击详情。

◆用户点击团购商品的“详情”页，会显示商户商品的二维码信

息，且用户点击“下载二维码图片”按钮，可以下载该二维码图片
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2.商品修改

商品管理－商品查询－点击修改。
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◆库存量、团购结束日期、验码有效期为免审核字段，修改免审

核字段，已上架商品状态不会发生变化。

◆注意：对商品审核字段的修改会造成商品下架、并提交支行审

核，银行审核通过后才可重新上架。
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4.商品删除

商品管理－商品查询－点击删除。

◆审核通过已上架/已下架商品或处在审核流程中未上架的商品

均无法删除。

◆未提交未上架商品，审核未通过未上架商品均可以删除。

四、交易管理

1.团购提货（仅限分店管理员）

交易管理－团购提货，输入团购验证码，提货验证。



15

◆输入提货验证码，点击查询即可弹出客户团购相关信息。

◆一个订单购买了多个商品，可自由选择提货数量，实现单个、

批量提货。

◆同一订单购买多种团购商品，输入订单内提货码可以关联提

货。（同一商户）

◆确认提货商品、提货数量信息无误，点击确认提货，系统返回

提货验码结果。

2.订单查询

交易管理－订单查询中商户可对团购、面对面支付的订单交易进
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行查询，下载。

◆团购、面对面支付订单均可按订单创建时间、订单状态进行筛
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选查询，并可导出.xls 表格。订单状态中“交易完成”订单指客户付

款完毕的订单。

3.提货码管理

交易管理－提货码管理中商户可搜索查看团购提货的验码记录，

支持下载导出。

◆可按提货时间、操作人、消费门店、提货码查询消费记录。

◆点击下载可将查询的提货验码记录导出为.xls 文件，方便对

账。

4.收银台（仅限分店管理员）

可以点击页面右上角的“收银台”快捷入口 logo 进入该功能
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◆交易管理－收银台，输入应付金额（即计算了折扣后的实付金额）

和备注，点击确认收银，显示二维码。

◆用户输入最大金额为 5万元，超过提示：您单笔收款最大金额

不能超过 5万元。

◆用户在社区银行手机版上通过扫描该二维码，支付成功后显示支

付成功。

◆支付成功后，显示的字段包括订单号、所属门店、订单总金额、

下单会员用户名，订单创建时间，以及订单的结算状态。
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◆用户未完成支付或支付失败，则继续停留在本页面。

五、口碑管理

1.商品评价管理

口碑管理－商品评价管理中商户可查看客户交易成功后对本店

商品的评价，并进行回复。
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◆商户可根据商品名称、评价日期、评价星级、回复状态进行筛

选查询，点击详情可查看客户对该商品订单的评价详情，并对未回复

的评价进行回复。

◆商户勾选多个商品订单的评价记录，点击批量回复可对客户评

价进行统一批量回复。

◆商户只能对客户评价进行一次回复。

2.商户评价管理

口碑管理－商户评价管理中商户可查看客户对本商户门店的评

价，并进行回复。
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◆商户可根据评价日期、门店名称、评价星级、回复状态进行筛

选查询，点击详情可查看客户对门店的评价详情，并对未回复的评价

进行回复。
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◆商户只能对客户评价进行一次回复。

六、用户管理

1.用户查询

在用户管理－用户查询中商户总店管理员可对门店管理员进行查

询、新增、修改、禁用、启用、重置密码的操作。

1.1 新增用户

用户查询－点击新增用户
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◆用户名、姓名、手机号码、门店、权限均为必填项，其中用户

名即平台的登录名。

◆用户角色选项，总店管理员可创建门店管理员。门店管理员可

创建其下的用户角色。

1.2 修改用户
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◆总店、门店管理员，鼠标移动到用户名，点击修改按钮，跳转

到修改页面，页面回显当前用户信息，并可对用户名、姓名、手机号

码、门店、权限进行修改。

◆用户角色选项，总店管理员可修改所有门店管理员。门店管理

员可修改其下的用户角色。

1.3 用户禁用/启用
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◆总店、门店管理员，鼠标移动到用户名，点击禁用按钮，确认

后即可禁用用户。

◆总店管理员可禁用所有门店管理员。门店管理员可禁用其下用

户角色。

1.4 重置用户密码



27

◆总店、门店管理员，鼠标移动到用户名，点击重置按钮，确认

后即可重置用户密码。

◆重置成功后，用户密码重置为：111111。

1.5 权限

总店、门店管理员可查询角色所有的权限。

◆总店、门店管理员，鼠标移动到查看，可查看用户拥有的权限。

◆总店、门店管理员，鼠标移动到用户名，可对该用户的对应的

权限进行修改。


