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斗拱掌柜APP操作指引-商户
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1.扫码下载

﻿ ﻿

2.功能菜单
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1. 应用中心

门店经营：资金提现、结算管理、银行卡管理、收银台管理、收款工具、店员管理、语音播报
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营收分析：收款账本、营收报表

商家服务：支付宝分期码

2. 报表

日期维度：日报、周报、月报

报表类型：收入对比图、收款方式统计（占比、笔数、金额）、门店交易额排名（针对多门店时显

示）等

3. 首页

门店切换：若用户关联跨商户多个门店，首页门店旁展示下拉箭头，点击进入切换页


数据栏：今日、昨日、近7日数据概览

快捷导航：收款账本、语音播报、营收报表

最新交易数据展示

4. 账本

日期维度：日历表

条件筛选：交易时间、收款方式、交易状态、收款人员

数据展示：收款笔数、实收金额、退款金额、交易数据

5. 我的管理

角色展示：老板（渠道商进件时设置）；可添加角色：店长、收银员、财务

数据展示：总资产、收款账户

快捷导航：商户信息、收款工具、店员信息、收银台

设置：结算设置、账户设置、账本大字体设置、APP不息屏、绑定公众号等

关于我们：版本检测、APP自动更新、去分享、用户协议、隐私政策等
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3.操作指引

路径：底部切换栏-应用->应用中心-门店经营

1. 资金流管理

结算管理

路径：应用中心->门店经营-结算管理

步骤：

❏ 结算配置：点击资金账户，在弹出框中选择资金账户；

❏ 查看变更结算人记录：右上角按钮，跳转到记录页面；

说明：

更换结算卡若变更结算人，待变更申请审核通过后，商户原先已绑定的非同名卡将自动

失效，请谨慎操作；

商户提交更换结算卡申请后，请耐心等待审核结果，审核通过后新结算卡会自动生效，

资金将结算至新结算卡中；

流程：结算管理->银行卡管理->资金提现->提现记录

●

■

■
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    ﻿

银行卡管理

路径：应用中心->门店经营-银行卡管理

步骤：

❏ 添加提现银行卡：右上方添加按钮，填写信息-账户类型（对私法人账户、对私非法人账户、
对公账户），手机号，账号，结算卡信息等； （对私需上传银行卡正反面照片；对公需上传
对公户材料、开户许可证；）

❏ 查看详情：点击列表中的银行卡片，跳转到详情页；在详情页中，可进行信息修改、解绑操

作；

    ﻿

资金提现

路径：应用中心->门店经营-资金提现

●

●
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步骤：

❏ 选择资金账户：点击资金账户，在弹出框中选择资金账户；

❏ 选择提现银行卡：点击银行卡栏，在银行卡列表中选择提现银行卡；

❏ 输入提现金额；

❏ 选择提现方式：实时到账、明日到账、下个工作日到账；

  

提现记录

路径：我的->收款账户->提现记录（具体步骤见下文我的管理）

2. 收银管理

收银台管理

路径：应用中心->门店经营-收银台管理

步骤：

❏ 添加收银台：点击右上按钮，填写收银台名称，点击保证；

●

流程：收银台管理->收款工具->语音播报

●
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❏ 关联收款工具：收银台可关联多个收款工具；但每个收款工具仅可关联在一个收银台下，当

用户在A收银台关联了该工具，则该工具不会出现在其他收银台的关联工具列表中；

    ﻿

收款工具

路径：应用中心->门店经营-收款工具

步骤：

❏ 添加工具：点击右上方添加按钮，输入工具名称，设备号可扫描、可输入，工具类型自带识

别；

❏ 编辑工具：工具列表，选择需要修改的工具，可进行名称修改、设备号复制、及解绑操作；

    ﻿

❏ 关联交接班收银员：

收银台可关联多名收银员；

每位收银员可关联在多个收银台下工作，但同一签到时间下每位收银员只能归属于一个

收银台进行收款工作；

允许收银员今天在1号收银台上班，明天在2号收银台上班。但是每位收银员每次签到打
卡时间段只能归属于一台关联的收银台；

■

■

■

●
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语音播报

路径：应用中心->门店经营-语音播报

步骤：

❏ 接手语音播报：该开关为总开关，控制所有门店的收款工具；

❏ 如果使用接口对接，无设备号情况，可打开无终端语音播报；

❏ 选择商户：点击选择商户，可搜索商户（可多选），打开接收该店播报；

❏ 选择需求播报的收款工具：点击设置需要手机播报的收款工具，搜索需要的工具，打开开

关；

    ﻿

3. 人员管理

门店切换

路径：首页->门店名称（下拉箭头）->门店切换

步骤：

❏ 若用户关联跨商户多家门店，首页门店旁展示下拉箭头，点击进入切换页；

（若用户只关联当前1家门店，首页门店旁不展示下拉箭头）

❏ 选择需要切换的门店，勾选，点击保存按钮；

●

流程：门店切换->店员管理->店员信息

●
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     ﻿

店员管理

路径：应用中心->门店经营-店员管理

角色：老板（渠道商进件时设置）；可添加角色：店长、收银员、财务

❏ 店长：除收银员功能，还可以查看商户全部收款数据。可以添加新的收银员。可以协助老板

管理收款工具/设备、收听商户语音播报。

❏ 收银员：只能查看自身名下收款数据。可用APP收款、收听语音播报功能。

❏ 财务：可查看关联门店的所有交易，包括收款设备交易、收银员APP收款交易、退款交易。
可通过账本、报表协助老板进行对账。可自定义维度筛查账本数据。

添加店员：

❏ 填写店员名称、电话、选择角色（角色介绍如上）；

❏ 添加后，店员按照短信提示，登录APP，完成身份确认；

❏ 如果未收到短信或收到短信超过3天未登录APP，在店员列表中重新发送短信；

详情：店员列表中，点击详情，查看店员详情；

编辑：店员列表中，点击编辑，可选择角色，进行权限管理，如收款账户、结算管理、资金提现等；

      ﻿

 身份待确认：                                            邀请店员：                                  短信通知如下：

●
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     ﻿

身份确认后的店员详情：                 编辑店员：                                        权限管理：

    ﻿

店员信息●
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路径：我的->店员信息

4. 营收报表管理

收款账本

路径：底部切换栏-账本；/底部切换栏-应用->收款账本；

交易数据展示

日期维度：日历表

条件筛选：交易时间、收款方式、交易状态、收款人员

总计数据展示：收款笔数、实收金额、退款金额

单笔交易数据：交易信息列表展示，点击单条交易数据，展示交易详情



●

主要功能：交易明细数据展示，及退款
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        ﻿

退款

交易详情右上方，点击退款按钮；输入退款金额，点击提交；

       ﻿
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营收报表

路径：底部切换栏-报表；/底部切换栏-应用->营收报表；

日期维度：日报、周报、月报

报表类型：收入对比图、收款方式统计（占比、笔数、金额）、门店交易额排名（针对多门店时显

示）等

●

主要功能：提供多维度报表展示，了解营收情况
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5. 我的管理

商户信息

商户资料-路径：我的->商户信息->商户资料-包括：商户号、全称、简称、联系人、联系人手机号、
入驻时间等

签约信息-路径：我的->商户信息->签约信息-查看/重新下发协议通知

     ﻿

收款账户

提现-路径：我的->收款账户->提现->选择资金账户-选择提现银行卡-输入提现金额-选择提现方式
（实时到账/明日到账/下个工作日到账）



●

●
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提现记录-路径：我的->收款账户->提现记录

     ﻿

登录账户设置

更换登录手机号-路径：我的->账户设置->更换登录手机号-发送验证码

注销账号-路径：我的->账户设置->注销账号（注销后账户无法恢复，请谨慎操作）

            ﻿

绑定公众号

路径：我的->设置->绑定攻略-立即查看

步骤：1-在微信公众号中，搜索“汇付天下商户服务”；2-点击“关注公众号”；3-点击绑定汇付天下商
户账户；

  4-输入账号密码/手机号，验证码完成绑定；5-绑定成功，系统默认开启“授权交易推送”开关；6-开
始接收交易通知

●

●
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