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[bookmark: _GoBack]新版苏宁金融门户新增功能操作说明
尊敬的苏宁云台商户：
为了进一步提升服务质量和客户体验，我司对苏宁金融门户网站进行了全面升级，新版门户网站定于2017年1月16日上线运行。新版门户网站新增单笔付款和审批中心功能,新增功能内容操作说明详见下文。
为了进一步提升服务质量和客户体验，我们对苏宁金融门户网站进行了全面升级，新版门户网站定于2017年1月16日上线运行。新版门户网站新增单笔付款和审批中心功能,新增功能内容详见操作指导。
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[bookmark: _Toc472707693]一、单笔付款：
第一步，需要填写收款方易付宝账户信息、转账金额、转账类型等，如需要，还可以给收款方指定的手机号码发送短信，完成填写后，点击“下一步”按钮，以确认转账信息。
[image: ]

第二步，针对第一步填写的转账信息进行确认，如果填写有误，可点击“返回”超链接重新填写，如确认填写无误，点击“确认”按钮，以提交转账信息供审批。
[image: ]

第三步，如果没有设置审批流程，且是管理员提交，则跳转至易付宝收银台企业版进行支付；如果设置了审批流程，则根据审批流程的配置，将转账信息提交至审批人，系统反馈提交成功。
[image: ]

第四步，易付宝收银台企业版反馈订单支付成功信息后，系统会自动跳转至单笔付款付款转账成功页面，单笔付款转账到易付宝操作流程结束，可以在本页面点击“继续转账”按钮继续进行转账操作。
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单笔付款功能可以选择转账到易付宝或者到银行卡，如果转账到银行卡，需要填写收款方银行相关信息、转账金额、转账类型等，如需要，还可以给收款方指定的手机号码发送短信。
[image: ]

第二步，针对第一步填写的转账信息进行确认，如果填写有误，可点击“返回”超链接重新填写，如确认填写无误，点击确认按钮，以确认转账信息。
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第三步，如果没有设置审批流程，且是管理员提交，则跳转至易付宝收银台企业版进行支付；如果设置了审批流程，则根据审批流程的配置，将转账信息提交至审批人，系统反馈提交成功。[image: ]
第四步，易付宝收银台企业版反馈订单支付成功信息后，系统会自动跳转至单笔付款付款转账成功页面，单笔付款转账到银行卡操作流程结束，可以在本页面点击“继续转账”按钮继续进行转账操作。[image: ]

通过单笔交易查询功能，用户可根据查询条件或者查询条件的组合，查询满足条件的转账到易付宝或者银行卡的单笔付款交易记录，并显示在页面下方，同时可以针对付款交易订单进行操作。[image: ]





[bookmark: _Toc472707694]二、审批中心：
	主菜单
	页面
	页面功能
	易玺
	权限

	首页
	我的账户、实名认证(管理员)、账户余额、企业理财、我的待办、交易记录、常用业务、广告位、公告栏、充值、提现
	　
	全部（除实名认证），提现功能可配置

	账户查询
	资产一览(原资金信息)
	充值、提现
	　
	全部，提现功能可配置权限

	
	交易记录
	　
	　
	全部

	
	充值记录
	　
	　
	全部

	
	提现记录
	　
	　
	全部

	
	收支明细
	收支明细下载
	　
	全部

	
	电汇退款记录
	　
	　
	全部

	交易中心
	单笔付款
	单笔付款
	是
	管理员、分配权限

	
	
	单笔交易查询
	　
	全部

	
	批量付款
	批量付款
	是
	管理员、分配权限

	
	
	批量付款记录查询
	　
	全部

	
	委托提现
	提现
	　
	管理员、分配权限

	
	
	委托提现
	　
	全部

	
	易付宝发票
	我要发票
	　
	全部

	
	
	促销发票
	　
	全部

	
	
	操作指导
	　
	全部

	
	
	开票超期提示
	　
	全部

	
	商户收款码
	商户收款码
	　
	全部

	企业金融
	企业理财
	　
	　
	全部

	
	信贷
	　
	　
	全部

	审批中心
	我的发起
	我的发起
	　
	全部

	
	我的审批
	我的待办
	　
	全部

	
	
	审批记录
	　
	全部

	
	权限管理
	业务权限
	　
	管理员

	
	
	审批流程
	　
	管理员

	
	操作员管理
	操作员管理
	　
	全部（管理员、操作员页面不同）

	用户管理
	子账户
	现有子账户功能
	　
	管理员

	
	账户安全
	修改登陆密码、修改支付密码、重置支付密码、修改账户名、绑定手机号、
密码保护问题、信息变更
	　
	管理员

	
	关联实名
	　
	　
	管理员、分配权限

	
	银行卡管理
	　
	　
	管理员、分配权限

	
	数字证书
	　
	　
	管理员

	
	易玺
	购买易玺、激活易玺、查看易玺、激活易玺
	　
	管理员


（1） 全部：默认权限，管理员和操作员都具备，无需分配；
（2） 管理员：只有管理员才有的权限，无法分配给操作员；
（3） 管理员、分配权限：管理员可分配给操作员的权限。

审批流功能：商户可以通过自身管理员账号设置操作员账号并分配相应门户菜单权限和审批资金权限，在使用单笔付款或批量付款时可由公司操作员发起设置对应金额的审批流程，通过相应的流程审批人审批同意后方可完成单笔或批量付款。
[bookmark: _Toc472707695]1、设置操作员：
第一步：通过审批中心操作员管理菜单，进入操作员管理界面，可以进行操作员的添加、查询、修改、冻结或者密码重置等操作，也可以针对操作员的权限及操作记录进行进一步的查询。[image: ]

第二步：填写操作员需要针对每一个操作员指定登录帐号，规则是商户帐号#字母或者数字的组合，同时需要分配登录密码，以及其他个人相关信息。[image: ]
[bookmark: _Toc472707696]2、分配权限：
第一步：管理员通过审批中心权限管理菜单，进入业务权限管理界面，可以针对每一个操作员定义操作权限范围。
注意：仅管理员有权限管理的菜单，操作员登录系统默认不展示该菜单。[image: ]

第二步：可以查询每一个操作员的业务权限，如果需要修改，可以点击“修改权限”超链接进行修改。[image: ]

第三步：可以查询每一个操作员的审批权限，如果审批权限发生变化，可以到权限管理菜单下进入审批流程设置界面，进行审批流程修改或者审批流程删除的操作。[image: ]

第四步：可以查询操作帐号对每一个操作员的相关操作记录，例如添加操作员、分配权限、冻结操作员等。[image: ]
[bookmark: _Toc472707697]3、设置审批流程：
管理员通过审批中心菜单，点击审批流程功能子菜单，可以进行付款审批流程配置，不同的业务名称需要分别进行流程配置，默认为单笔付款，可以根据单笔付款的金额进行额度区间流程配置，支持多个审批节点。[image: ]

批量付款审批流程配置与单笔付款相同，可以根据批量付款总金额进行额度区间流程配置，支持多个审批节点。[image: ]


通过审批中心我的发起菜单，进入付款发起的查询页面，可以通过查询条件查询目标付款订单信息，默认分页显示所有我的发起付款订单。[image: ]

通过审批中心我的审批菜单，进入付款待办及审批的查询页面，默认分页显示我的全部待办，即付款审批流程到当前账户角色用户，但是还没有进行审批处理的订单。[image: ]

通过审批中心我的审批菜单，进入付款待办及审批的查询页面，点击审批记录功能子菜单，默认分页显示当前账户角色用户已经进行审批处理的全部付款订单，包括审批通过或者拒绝，可以通过查询条件缩小审批记录查询结果范围。[image: ]

苏宁金服集团
二〇一七年一月二十三日
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