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合作商管理系统
        合作商管理系统是利楚商务服务有限公司为方便合作伙伴管理旗下商户，及市场业务员，并与总部进行日常工作对接所开放的平台。
       合作商管理系统包含首页、商户管理、操作员管理、数据管理、审核查询、审核记录、业务员分润、商户对账单下载、代理商分润查询、商户清算查询商户金融等功能版块。


注：管理层级平台（代理商平台和业务员平台），用于商户的注册、运营和维护；商户层级平台（商户管理员平台、门店管理员平台、终端管理员平台），用于商户交易和清算功能查询。此操作指南主要介绍代理商平台功能版块。
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  系统公告：了解并关注系统实时发布的公告更新及商户须知（管理层级和商户层级信息同步）。
        相关下载：下载活动所需相关物料源文件及资料。
[bookmark: _Toc2][image: ]

【商户管理】
  添加商户
商户基本信息：用于添加录入新的商户，所录入商户信息必须真实有效。
是否富友pos商户：默认状态“否”；非pos商户入网录入选择“否”；pos商户入件选择“是”

· 商户入网信息——
商户名称：营业执照：必须与营业执照上名称一致；无公司名称的个体户执照，以“个体户+法人名称”小微商户：无执照，有经营场所，“商户+法人名称；（商户名称不超过21个字）
商户简称：简称命名，实体店名，例如：沙县小吃；小微商户简称为地区+店名+行业+组织形式，例如武汉市青山区贵夫人服装店（商户简称不超过15个字）
注册名称：营业注册执照名称；小微商户入网，以“个体户+法人姓名”命名。（若关注商家公众号，注册名称与公众主体保持一致）
所在省：真实选填；
所在市：真实选填；
商户地址：详细街道地址，具体到多少号
商户负责人：真实填写；
商户邮箱：真实填写，修改后台初始密码接收验证码 ;
负责人电话：真实填写，作为登陆后台的账号；审核通过后，接收短信6位数随机密码。
客服电话：用于联系商家客服；
行业类别：根据营业执照性质和经营范围、行业正确选填，填写后行业数据将呈现在数据统计里面，便于查看行业覆盖率；

· 商户结算信息——
注：请保持银行卡信息(证件号码、开户名、卡号、预留手机号)的匹配性
入网商户类型：根据营业执照类型——“企业”或“个体工商户”；无执照——选择“小微商户”。
执照证件号码：营业执照注册号或统一社会信用代码，小微商户填写结算人身份证号；
证件到期日期：营业执照有效期截至时间，小微商户填写法人身份证有效期；
结算账户类型：到公司对公账户——对公结算，需上传开户许可证（印鉴卡、网银截图、电子回执都可）；到账法人对私——对私结算，需上传到账银行卡正反面照片；到账非法人对私——对私结算，需上传到账银行卡正反面照片、非法人关系证明、非法人身份证正反面；（小微商户只能到账负责人账户）
入网证件类型：三证合一营业执照（注册号名称为“统一社会信用代码”，一般以9开头） ；营业执照（注册号名称为“注册号”，一般以4或9开头）；
法人名称：法定代表人；
结算户开户支行：若查无此支行，可选择该支行上级单位（例如：工商银行武汉武昌水果湖营业部，可选择工商银行武汉武昌支行）；
· 商户费率信息——
支付交易费率：商户签约，富友通道费率和通联通道费率（天津市,吉林省,浙江省（除宁波，但宁波进件必须提供营业执照），福建省（除厦门），江西省,河南省,湖南省, 青海，宁夏 ，西藏， 港澳台）

· 资质证照信息——
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（注：添加商户资料提交后，商户进入审核流程）
商户配置：审核通过后，完成支付配置。
说明：“支付配置”一般默认配置生效
[image: ]
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添加终端：配置完成后，添加支付终端
点击“终端管理”
[image: ]


添加机器
[image: ]
￭  台卡
台卡绑定时，可选择所属对应分门店进行添加，商户LOGO可为商户门店照片，所需台卡二维码可以联系对接运营提供
[image: ]




 
 添加门店（多门店管理）
用于商户多门店管理，统一到账同一张银行账户（单个门店无需此操作）
[image: ]

点开对应商户——门店管理
[image: ]
点击“添加门店”录入分门店真实有效的信息，点击提交完成分门店添加设置（有多少分门店就如实添加分门店操作）。


添加门店后，系统生成对应门店的登录账号，可作为各门店收银员“商户服务”公众号、APP手机绑定账号，每笔交易时时到账提醒。
[bookmark: _Toc3][image: ]




全部商户
根据代理商、业务员、商户名称、商户号、联系人手机号、创建时间等方式查询已创建的商户，并点击“查看”进入该商户。
[image: ]

终端查询
可根据代理商、业务员、商户名称、终端号、二维码编号、商户号等查询商户终端信息。


[bookmark: _Toc4]
【数据管理】
交易查询
可根据【商户名称】、【商户号】、【支付类型】、【订单号】、【终端号】查询单笔交易，还可以点选【统计时间】，查询某月某日，当日的全部交易记录。查询内容包括：订单号、商户名、商户号、支付金额、交易时间、支付方式、交易状态，交易总笔数、交易总金额等。
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商户激活统计：根据创建时间和激活时间查看某期间活跃商户。
[image: ]

商户排行：根据时间段查看商户星级排名，为合作商对优质商户做运维提供参考数据。
[image: ]


【审核驳回】
显示添加商户信息审核未通过，可根据商户名、业务员及创建时间，查询未通过的商户。
点击查看，进入查看[审核驳回]缘由，并进行更正后，再次提交。
[image: ]
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【审核记录】
显示每次修改商户信息相关的记录，主要是银行卡账户信息、费率，如下图。
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【对账单下载】
根据代理商、商户、时间进行筛选、下载对账单。（说明：能下载进三个月的数据）
[image: ]
【分润查询】
代理商分润查询，当月查询上月分润数据，每个月8日左右显示数据。数据无误--“确认账款”，更新状态，申请结算；对数据有疑问--质疑驳回，并与相关对接人核实。

【清算查询】
查询单个商户清算状态和记录（显示结算通道），业务经理与商户管理员后台登录查询数据同步。
[image: ]

普通商户进件标准

（ 商户简称不可超过15个字、商户名称与注册名称不可超过21个字）
进件标准分为有营业执照、无营业执照有经营场所两大类

1.有营业执照分为以下二类，所需要资料如下表所示：

	商户类型
	结算方式
	所需照片资料

	企业商户
	对公
	营业执照
	法人身份证正反面
	开户许可证
	商户门头照内景照
	
	
	

	
	法人对私
	营业执照
	法人身份证正反面
	开户许可证
	商户门头照内景照
	法人银行卡正反面
	
	

	
	非法人对私
	营业执照
	法人身份证正反面
	开户许可证
	商户门头照内景照
	商户关系证明
	结算人身份证正反面
	结算人银行卡正反面


	商户类型
	结算方式
	所需照片资料

	个体工商户
	对公
	营业执照
	法人身份证正反面
	商户门头照内景照
	开户许可证
	
	

	
	法人对私
	营业执照
	法人身份证正反面
	商户门头照内景照
	法人银行卡正反面
	
	

	
	非法人对私
	营业执照
	法人身份证正反面
	商户门头照内景照
	商户关系证明
	结算人身份证正反面
	结算人银行卡正反面







后台添加商户信息录入要求：
（1）后台添加商户录入信息与上传银行卡、身份证等资质照片信息必须一致；
（2）法人结算银行卡户名必须和营业执照法人姓名一致；到账非法人必须提供商户关系证明
（3）对公结算及执照是公司类型的，必须提供开户许可证照片；结算账户开户名须与营业执照名称一致，结算账户开户号须与开户许可证账号一致。
（4）身份证有效期选择必须与实际一致
（5）商户执照注册号必须与营业执照保持一致；
（6）所有证照资料必须在有效期内；
（7）使用同一营业执照重复创建商户必须提供总分关系证明
（8）商户经营范围必须和营业执照经营范围一致；
（9）命名规则
常规营业执照（营业执照上含有名称）：
a. 【注册名称】：必须与营业执照名称一致
【商户名称】：与营业执照名称一致或者与营业执名称或门头名称相关联（商户名称若有重复，可在后面加数字后缀区分）
特殊营业执照（执照上面无名称 一般为个体户）：
【注册名称】：“个体户+法人名称”命名
【商户名称】：城市/区/路+店铺名+行业（例如武汉市武昌区南湖路盛大便利店）
b.【商户简称】：以营业执照名称命名；以公司的商标或商标加其他关键字命名；以实体店门头名称命名             
（10）经营地址需精确到XX市XX区XX路XX号。
（11）行业的选择一定要正确，不能选模糊行业，如“其他零售”
（12）不支持信用卡，社保卡，作为结算卡，为避免后期清算失败，尽量提供大型商业银行银行卡作为结算卡
说明：*新版三证合一执照统一社会信用代码为：数字9开头（如图所示）
[image: 1515291863(1)]
*旧版营业执照还需提供：机构代码证，税务登记证  注册号无规定数字（如图所示）
[image: 1515291750(1)]
关于商户关系证明（详见附件）：
1. 必须用黑色笔填写
2. 商户名称必须和营业执照名称一致，不能以商户简称命名。
3. 开户行必须完整正确填写，须精确到具体支行
4.法人签名处必须法人签字;授权方，被授权方均须签署日期;公司类型授权方需加盖商户公章，个体工商户类型推荐盖章，可签字按手印；被授权方须签字按手印
5.合作伙伴签章处可以不盖章

2.无营业执照（即小微商户）进件，所需资料如下表所示：

	商户类型
	结算方式
	所需照片资料

	小微商户
	对私
	手持身份证
	身份证正反面
	银行卡正反面
	商户门头照
	内部前台照


后台添加商户信息录入要求：
（1）后台添加商户录入信息与上传银行卡、身份证等资质照片信息必须一致；
（2）命名规则。a.【商户名称】：“商户+法人名称”命名
            b.【商户简称】：小微商户简称为地区+店名+行业+组织形式，例如武汉市青山区贵夫人服装店
[bookmark: _GoBack]               C.【注册名称】：“商户+法人名称”命名
（3）入账人手持身份证在经营场所门头下或者收银台前照片，清晰度必须以能看清楚身份证上的名字为准；
（4）门头照、经营场所内部照、手持照背景 三者必须真实，并保持一致，不可套用其他资料照片；
（5）所有证照资料必须在有效期内；
（6）经营地址需精确到XX市XX区XX路XX号。
（7）行业的选择一定要正确，不能选模糊行业，如“其他零售”
（8）身份证有效期选择必须与实际一致
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