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1 激活、登录及忘记密码操作 

1.1 激活商户 

1) 入网请求审核完成后，商户的注册邮箱将会收到来自 

5upay-support@payeasenet.com 的激活邮件，示例如下： 

 

2) 点击链接后进入登录名&密码设置页面，设置相应的用户名及密码后完成激活： 

 
 

1.2 登录 

登录地址：https://merchant.5upay.com/ 
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输入用户名&密码：使用激活时设置的用户名及密码。 

 
 

1.3 忘记密码 

1) 登录密码遗忘则点击右下角”忘记密码”按钮： 

 

2) 输入用户名及注册邮箱后点击提交，邮箱中可收到重置密码链接的邮件： 
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3) 点击邮件内的链接重置密码后可根据重置的密码登录商户后台。 

 

 

2 商户账户信息查询及证书、密码维护 

2.1 商户信息查询 

1) 光标悬浮商户名称显示栏，展示基本商户信息： 
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2) 点击红色区域或点击企业信息，进入企业信息“概览”页面查看企业信息： 

 

 

2.2 证书管理 

1) 进入“证书管理”菜单，点击“上传证书”按钮： 

 

2) 输入相应验证码，完成验证进入证书上传页面。 

3) 点击证书上传区域完成证书文件上传： 
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注：多次上传证书操作时，只有最后一次上传证书为有效状态，之前上传的证书自动置为失效。 

 

2.3 动态码设备（虚拟 MFA）绑定与解绑 

注：此功能只适用于转账业务动态码验证 

1、 动态码设备绑定 

1) 进入“动态码”菜单，输入相应验证码，进入虚拟 MFA设备绑定页面： 

 

2) 使用手机已下载安装的 MFA应用程序扫码二维码生成本后台的动态码记录。 

在右侧的绑定框输入此动态码记录连续产生的两组安全码。点击“绑定”按钮完成绑

定： 
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2、 动态码设备解绑 

1) 进入“动态码”菜单，点击“解绑”按钮，进入安全码验证页面： 

 

2) 输入动态码设备的安全码提交验证完成解绑： 
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2.4 修改登录密码 

1) 进入“登录密码”菜单，输入原登录密码，填写新登录密码完成修改： 

 

2) 若遗忘原登录密码，在登录页面点击“忘记密码”按钮，进入登录密码找回页面： 

 
 

2.5 设置&修改交易密码 

1) 若没有设置过交易密码，在首次进入“交易密码”菜单，系统会要求输入并确认交易
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密码，点击保存后完成设置。 

 

2) 在已经设置过交易密码情况下，再次进入“交易密码”菜单，则展示修改交易密码。

若遗忘原交易密码，点击“忘记密码”按钮，进入交易密码找回页面。 

 

3) 邮箱找回：输入本商户的结算账户信息，点击提交后，登录该商户注册邮箱中可收到

重置密码的链接邮件。 
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2.6 修改注册邮箱  

进入“修改注册邮箱”菜单，点击获取验证码，输入图片验证码正确后向绑定手机号发

送 验证短信。 

 

 

2.7 修改绑定手机号  

进入“修改绑定手机号”菜单，点击获取验证码，输入图片验证码正确后向原有绑定手机 

号发送验证短信。 
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3 权限设置 

管理维护操作员的权限、密码、使用状态。 

3.1 获取操作员登录地址 

进入权限设置-“概览”页面，查看操作员登录地址，点击“复制”按钮进行复制。 

 

注：意商户操作员登录地址与管理员登录地址区别 

 

3.2 操作员管理 

1、 创建操作员 

1) 进入 “操作员管理”页面，点击“创建”按钮，进入操作员创建页面： 
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2) 填写操作员信息，点击“保存”： 

 

2、 关联角色 

1) 进入“操作员管理”页面，查询到需关联角色的操作员，点击该操作员的操作栏，显

示操作框，点击“关联角色”按钮，进入关联角色页面： 
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2) 选择要关联的角色，点击“保存”： 

 

3、 修改操作员信息（重置操作员登录密码） 

1) 进入“操作员管理”页面，查询到需修改的操作员，点击该操作员的操作栏，显示操

作框，点击“修改”按钮，进入修改操作员信息页面： 

 

2) 修改操作员信息，点击“保存”： 
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4、 冻结操作员 

1) 进入“操作员管理”页面，查询到需冻结的操作员，点击该操作员的操作栏，显示操

作框，点击“冻结”按钮，显示冻结确认提示框： 

 

2) 点击“冻结”按钮： 

 

5、 启用操作员 

1) 进入“操作员管理”页面，查询到需启用的操作员，点击该操作员的操作栏，显示操
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作框，点击“启用”按钮，显示启用确认提示框： 

 

2) 设置该操作员的登录密码，点击“启用”按钮，重新启用该操作员。 

 

6、 重置操作员交易密码 

1) 进入“操作员管理”页面，查询到需重置交易密码的操作员，点击该操作员的操作栏，

显示操作框，点击“重置交易密码”按钮，显示重置交易密码提示框： 

 



 

Copyright © 2024 易智付科技(北京)有限公司 

 

18 

2) 设置该操作员新交易密码，点击“保存”按钮进行保存。 

 

 

3.3 角色管理 

1、 创建角色 

创建不同角色权限（例如：运营，客服，财务）。 

1) 进入 “角色管理”页面，点击“创建”或“修改”按钮，进入角色创建、修改页面： 
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2) 填写角色名称，勾选模块名称、操作权限，点击“保存”按钮： 

 

2、 删除角色 

1) 进入 “角色管理”页面，查询需删除的角色，点击“删除”按钮，显示删除提示框。 

 

2) 点击“确认”按钮。 
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4 对账中心  

 

在【对账中心】-【对账文件下载】页面可以查看及下载各个业务的对账文件。 

以“业务来源+交易类型+日期”的维度，每日每个业务按交易类型生成一个对账文件。 

对账文件支持.csv、.xlsx两种格式，商户可按需下载与自身系统中的订单进行核对。 

对账文件示例可参考开放平台“开发者服务/Sftp数据传输说明/对账文件示例”： 

https://open.payeasenet.com/indexMore.html?url=sftpreconciliation 

⚫ 查询条件： 

1) 业务来源：对账文件的所属业务，例如境内收单、境内转账等。 

2) 交易类型：对账文件的所属类型，例如境内收单的交易、境内收单的分账等。 

3) 对账日期：对账文件的日期，即交易的成功日期。 

⚫ 批量下载.csv：批量下载所查询出的对账文件，格式为.csv。 

⚫ 批量下载.xlsx：批量下载所查询出的对账文件，格式为.xlsx。 

⚫ 根据业务来源合并.csv： 

对所查询出的对账文件，按“业务来源+交易类型”维度，将所有日期的对账数据合并

成一个文件，格式为.csv。 

⚫ 根据业务来源合并.xlsx： 

https://open.payeasenet.com/indexMore.html?url=sftpreconciliation
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对所查询出的对账文件，按“业务来源+交易类型”维度，将所有日期的对账数据合并

成一个文件，格式为.xlsx。 

⚫ 操作： 

1) 下载.csv：下载该对账文件，格式为：.csv。 

2) 下载.xlsx：下载该对账文件，格式为：.xlsx。 

 

 

5 账户中心 

用于查看登录商户在首信易的所有币种的账户信息，包括账户余额、账户明细等。 

5.1 账户概览 

 

在【账户中心】-【概览】页面可以查看商户当前各账户的资金占比环形图。 

页面左上方可以切换账户币种和账户类型。 
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5.2 账户余额查询 

 

在【账户中心】-【账户管理】-【我的账户】页面可以查看商户各账户资金情况。 

⚫ 账户类型说明： 

1) 资金账户： 

 商户在首信易的主要账户，用于各个业务收单金额的入账、退款、计费类型

为“实时”的交易手续费的扣除等。 

 若商户与首信易有多币种的业务合作，则各币种均会有一个资金账户。 

2) 结算账户： 

 目前仅人民币业务有结算账户。 

 一般来说，商户与首信易约定的清算周期非 D0，应至少为 D1。当清算周期非

D0时，资金账户中过了风险预存期、可以清算的款项将自动清算到结算账户，

用于后续商户的结算、提现、代付、账户间转账等出款交易。 

3) 备用账户： 

 目前仅人民币业务有备用账户。 

 主要用于各业务中计费类型为“预付”或“后收”的交易手续费的扣除。 

预付手续费时，需要提前向备用账户预充款项，用于手续费扣除。 

后收手续费时，可在备用账户记负账，商户按约定周期定期充值还款。 
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⚫ 账户余额说明： 

1) 账户总金额：账户的总余额。 

2) 可用余额：账户的可用余额。 

 可用余额 = 总余额 - 在途金额 - 冻结金额 - 固定保证金 

3) 在途金额：因各未终态的交易而暂时冻结的款项。 

 例如当代付交易的状态为“处理中”时，该笔代付的金额在商户账户中将属

于在途金额。 

 点击在途金额数字，将会跳转到在途金额详情页面，可选择时间范围查看具

体的在途信息。 

4) 冻结金额：因首信易风控、公安指令等原因冻结的款项。 

 点击冻结金额数字，将会跳转到冻结金额详情页面，可查看具体的冻结信息。 

5) 固定保证金：因与首信易约定的固定保证金而冻结的款项。 

 点击固定保证金数字，将会跳转到固定保证金详情页面，可查看具体的固定

保证金信息。 

⚫ 操作说明： 

1) 明细： 

 点击可跳转至账户明细查询页面，查看该账户的账户明细。 

 详见 5.4 章节说明。 

2) 划拨： 

 仅结算账户支持该功能。 

 点击跳转至划拨页面，选择划拨账户、输入划拨金额和交易密码，即可将结

算账户的可用余额划拨到资金账户或备用账户中。 

3) 结算： 

 点击跳转至结算页面，对账户可用余额进行结算。 

 操作方法详见《商户后台使用手续费—境内业务》。 

4) 充值： 

 点击跳转至充值页面，对该账户进行充值。 

 操作方法详见《商户后台使用手续费—境内业务》。 

5) 银行转入： 

 通过专属账号汇款的方式对该账户充值，点击可展示汇款账户信息。 
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 操作方法详见《商户后台使用手续费—境内业务》。 

 

5.3 账户日终余额查询 

 

在【账户中心】-【账户管理】-【日终余额】页面可以查看和下载商户在首信易的各币种

日终余额情况。 

 日终余额是指每日 23:59:59 的账户总余额，包含可用余额、在途金额、冻结金额、

固定保证金。 

 日终余额以币种为维度，汇总商户在首信易同币种的各类型账户的账户总余额。 
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5.4 账户明细查询 

 

点击【账户中心】-【账户管理】-【我的账户】页面的“明细”操作，可跳转至账户明细

页面查看某一个账户的明细。 

⚫ 查询条件： 

1) 创建时间：账户明细的发生时间。 

2) 商户订单号：产生账户明细的业务订单的订单号，例如境内收单的商户订单号。 

3) 账务类型：账户明细的账务类型，例如支付、境内收单手续费等。 

⚫ 统计：统计查询出的账户明细的支出总笔数、支出总金额、收入总笔数、收入总金额。 

⚫ 下载：下载查询出的账户明细数据。 

⚫ 生成凭证： 

 可对当前所查询出的账户明细数据生成凭证。 

 由于账户明细数据量可能较大，为避免在此页面等待，后续生成的数据需在【下

载中心-凭证数据下载】页面查看并下载。 

 请注意：为避免凭证数据生成时间过长，出现不可知的异常，每次生成凭证的数

据时间范围请控制在一个月。 

⚫ 操作： 

 详情：点击可跳转至详情页面，查看该笔账户明细的详细信息。 
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6 下载中心 

下载中心用于查看及下载各页面发起的数据量较大的下载文件。 

 

在【下载中心】-【凭证数据下载】页面可查看及下载批量生成的电子回单、凭证等数据。 

下载中心的数据仅保留 5个自然日，请及时下载生成好的数据文件。 

⚫ 查询条件： 

1) 操作日期：操作生成凭证数据的日期。 

2) 数据项：凭证数据的内容，例如账户明细凭证、境内收单交易回单等。 
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