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1 簡介

UePay商戶中心是澳門極易付股份有限公司（以下簡稱UePay）旗下第三方支

付產品的管理後臺，為商戶提供交易記錄查詢、結算記錄查詢、POS機人員管理

等後臺管理服務，為商戶帶來簡單、安全、便捷的新體驗。

商戶只需与極易付簽約，并按照要求提交資料給極易付相關人員審核，審核

通過后，由相關工作人員提供給商戶商戶中心賬號密碼。在極易付提供的商戶中

心後臺上登錄成功，即可使用極易付商戶中心内的各項功能。

2 登錄

在瀏覽器中打開下面網址：https://merchant.uepay.mo，出現如下畫面，

輸入 UePay 提供的賬號（商戶賬號或所屬子母賬號）密碼及正確的驗證碼，即可

成功登錄。

首次登錄提示如下。



按照要求更改密碼進入後，顯示如下。



3 交易列表

3.1 交易記錄

登錄成功後，點擊左側的商戶中心會展開菜單欄，在菜單欄中點擊交易列表，

即可顯示商戶所有的交易，點擊單筆交易后的【明細】可顯示該筆交易的具體明

細，在明細中最後一列可添加標註信息，填寫完成之後點擊【提交】即可，點擊

【返回】可返回交易列表頁面。

3.2 訂單查詢

交易列表頁面提供；交易開始日期、交易結束日期、門店名稱、SN號、訂

單號、商戶訂單號和商戶共七種訂單查詢方式，可使用單個查詢或者組合查詢（組

合查詢：可選擇交易開始時間和結束時間，輸入 POS的 SN 號，即可查詢這台 POS
在這個時間段的交易，此為組合查詢）查找需要的訂單信息。

查詢方法：在對應的查詢框中輸入單個或組合查詢，點擊查詢按鈕即可獲取

到訂單信息；



3.3 導出交易列表

按照條件查詢完畢後，根據不同語種和格式的需要，可以導出 Excel 和 PDF
格式的中英版的交易列表。點擊【導出】、【導出（英）】、【PDF】、【PDF（英）】

按鈕，下載商戶所需報表。



3.4 退款

根據訂單號，搜索到該筆交易是今日之前的交易，可以點擊【退款】按鈕，

輸入退款金額，點擊【退款】按鈕，進入該訂單交易明細頁面，頁面展示申請退

款信息包含：商戶、訂單、退款金額、審核等信息內容。

頁面中，帶有*的字段為退款申請必填字段，必填項有：申請人、申請退款



金額、申請退款原因、附件；

申請人：手動輸入，一般為申請的退款的商戶信息

申請退款金額：需要進行退款操作的金額，注意，輸入申請退款金額不可大

於該訂單可退金額

申請退款原因：發起退款的理由

附件：附件上傳發起退款的憑證文件，支付上傳的文件類型只支持 PDF、JPG、
JPGE、PNG、GIT格式文件，若需要上傳 word文檔需要先轉換為 PDF文件後才能上傳附件

成功

申請退款信息輸入完成後，點擊提交可完成退款申請，點擊返回按鈕則取消退款申請，

退款申請完成後需要由我司運營人員進行退款審核，審核通過後方可進行後續退款流程。

4 結算列表

4.1 結算記錄

登錄成功後，點擊左側的商戶中心會展開菜單欄，在菜單欄中點擊結算列表，

即可顯示商戶當前的結算明細。點擊單筆交易後的【明細】，可以查看該筆交易

的具體結算明細。



4.2 結算查詢

結算列表頁面提供；結算開始日期、結算結束日期、訂單號、商戶共四種查

詢方式，可使用單個查詢或者組合查詢（組合查詢：可選擇交易開始日期和結束

日期，選擇商戶，即可查詢這個商戶在這個時間段的結算列表，此為組合查詢）

查找需要的結算信息。

查詢方法：在對應的查詢框中輸入單個或組合查詢，點擊查詢按鈕即可獲取

到訂單結算信息；

4.3 導出結算列表

按照條件查詢完畢後，根據不同語種和格式的需要，可以導出 Excel 和 PDF 格
式的中英版的結算列表。點擊【導出】、【導出（英）】、【PDF】、【PDF（英）】按

鈕，下載商戶所需報表。



5 POS 機管理
點擊 POS 機管理，進入人員管理界面。



5.1 人員查詢

人員管理頁面提供：登錄名稱和商戶兩種查詢方式，可進行單個或組合查詢。

5.2 分配 POS
選擇一名人員，點擊【分配 pos】按鈕，根據實際情況選擇該名人員可使用

的 POS，在操作那列進行勾選，選擇無誤後，點擊【分配 POS 機】。待提示分配

成功時點擊【確定】，POS 分配成功。



5.3 添加用戶

點擊人員管理頁面的【添加】按鈕，根據實際情況填寫人員信息，填寫無誤

後，點擊【提交】。人員添加成功。



當填寫信息錯誤時，可點擊【重置】，所填信息全部被清除。

5.4 關閉

選擇需要關閉的用戶名稱，點擊【關閉】按鈕，彈出提示，【是否關閉該用

戶？】點擊【確定】，則用戶關閉成功。



5.5 開啓

選擇已關閉的用戶名稱，點擊【開啓】按鈕，彈出提示，【是否開啓該用戶？】

點擊【確定】，則用戶開啓成功。



5.6 修改

選擇需要修改的用戶名稱，點擊【修改】按鈕，錄入新的人員信息，點擊【提

交】，則用戶修改成功。



5.7 改密

選擇需要改密的用戶名稱，點擊【改密】，進入修改密碼頁面，輸入原密碼、

新密碼和確認密碼

5.8 重置密碼

若忘記密碼，可使用重置密碼功能，重置密碼默認為 ue123456。選擇需要

重置密碼的用戶名稱，點擊【重置密碼】按鈕，彈出提示，【是否重置密碼？】

點擊【確定】，則用戶密碼重置成功。



5.9 凍結

選擇需要凍結的用戶名稱，點擊【凍結】按鈕，彈出提示【是否凍結該用戶？】

點擊【確定】，則用戶凍結成功，凍結之後的用戶狀態會變為“凍結”。



5.10 解凍

選擇需要解凍的用戶名稱，點擊【解凍】按鈕，彈出提示，【是否解凍該用

戶？】點擊【確定】，則用戶解凍成功，解凍成功的用戶在狀態一欄會顯示“正

常”。

解凍功能除適用於主動凍結的用戶，也適用於因多次輸入密碼而造成的用戶

鎖定狀態。



6 基礎信息
點擊基礎信息，進入商戶基礎信息頁面。



6.1 修改授權碼

進入基礎信息頁面，點擊【修改授權碼】按鈕，按照要求輸入原授權碼及新

授權碼，點擊【提交】，彈出提示信息【授權碼修改成功】，點擊【確定】，完成

修改。

7 修改密碼
點擊頁面右上角【密碼】按鈕，輸入原密碼及新密碼和確認密碼（密碼為

6-18位大小寫字母加數字組合），點擊【保存】，彈出提示頁面【修改成功】，點

擊【確定】，密碼修改成功。頁面返回到登錄頁面，輸入新的賬號密碼進行登錄。





8 附件

退款申請表

商戶名稱 商戶編號

原交易訂單

號
訂單狀態

原交易金額

（大寫）

申請退款金

額（大寫）

原交易時間
退款申請時

間

申請退款原

因

申請人

財務審批

總經理審批

商戶名稱（加蓋公章）：

日期：
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