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 概述说明
[bookmark: _Toc252375134]概述
企业版微博钱包（以下简称“企业钱包”）实现了退款、提现、查询、对账单等功能。商户可以通过企业钱包对交易发起退款，对账户发起提现，并提供了交易订单、退款、提现查询功能，便于商户进行订单与资金的管理。
适用范围
适用于和企业钱包签约的商户，商户须按照企业钱包的业务流程来进行该业务。
访问地址
企业钱包：https://merchant.pay.sina.com.cn/ 
联系方式
商务服务电话：010-82628888 分机：6971
商务合作邮箱：paybd@sina.com
服务时间：周一至周五 9:00 - 18:00
地址：北京市海淀区北四环西路58号理想国际大厦9层 邮编：100080
企业钱包功能说明
企业钱包功能简述：

企业钱包页面功能列表实例如下：
[image: ]
企业钱包功能介绍

	功能名称
	子类
	说明

	首页
	——
	点击后返回“企业微博钱包”首页

	应用产品
	提现申请
	商户发起，将账户金额提取至银行账户。

	
	退款服务
	商户发起，对已完成订单进行退款操作。

	
	付款到账户
	商户发起，将账户内的金额转至其他企业微博钱包账户。

	
	付款到银行卡
	商户发起，将账户内的金额转至银行账户。

	交易管理
	订单查询
	查询已完成的订单。

	
	退款查询
	查询已操作的退款。

	
	提现查询
	查询已发起的提现。

	管理中心
	安全中心
	查询或管理安全产品。

	帮助中心
	——
	对常见问题的解答



状态的说明

	状态名称
	子类
	说明

	交易订单状态
	待付款
	企业钱包收到用户订单，等待用户付款。

	
	处理中
	企业钱包处理用户付款信息。

	
	成功
	企业钱包确认银行入账信息。

	
	失败
	由于某些客观原因导致收单失败。

	退款状态
	待处理
	企业钱包收到商户退款信息，等待处理。

	
	退款中
	企业钱包处理退款信息并发往银行。

	
	退款成功
	银行已成功受理退款请求，入账成功。

	
	退款失败
	由于某些客观原因导致银行向用户账户入账失败

	提现状态
	提现中
	企业钱包处理商户提现请求，核实并发往银行。

	
	提现成功
	银行成功受理提现请求，入账成功。

	
	提现失败
	由于某些客观原因导致银行向商户账户入账失败。

	账户状态
	正常
	账户可正常出入款。

	
	止入
	账户禁止出款。

	
	止入
	账户禁止入款。

	
	双向冻结
	账户禁止出入款。



[bookmark: _Toc252375139]  商户使用说明
[bookmark: _Toc252375140]商户登录企业钱包
登录企业钱包
[bookmark: _Toc252375142]在登录页面输入有效的用户名和密码，点击“登录”进行登录。
如下图所示：
[image: ]
· 注意
· 登录名必须为电子邮件格式。
· 登录密码必须为8-20位字母、数字、符号的组合。
· 若1小时内连续5次输入错误登录密码，账户即将锁定1小时，请进行找回登录密码操作
企业钱包首页信息概述
成功登录后操作员将看到如下图所示的页面：
[image: ]
1、 菜单栏：首页/应用产品/交易管理/管理中心/帮助中心
——您可以在菜单栏找到所有已经开通的的钱包功能。
2、 商户账户余额信息：余额/可结算余额/不可结余额
[余额=可结算余额+不可结余额]
——您可以在余额信息中看到您的账户目前的余额状况。
3、 安全产品服务开通状态
——您在这里可以看到所有安全产品的开通状态。
4、 产品功能快捷入口
——为企业版钱包用户提供快速访问产品的入口，蓝色表示该应用已经开通，灰色表示该应用暂未开通。
5、 商户基本信息展示
——您申请企业钱包时填写的账户基本信息会以部分加密的方式显示。
6、 新浪支付联系方式
7、 企业钱包公告
——您在这里看到企业钱包的最新进展。

交易管理
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]商户可以在交易管理中查询订单信息，包含交易订单、退款订单、提现订单。
订单查询
    1、登录企业钱包后，在菜单栏中选择“交易管理”-“订单查询”，默认出现当日交易订单明细。出现如下画面：
[image: ]
2、商户可根据订单交易日期、交易订单号、商户订单号、账户ID、支付账号、商品名称、交易状态、支付银行、银行订单号、业务类型进行查询；如下图：
[image: ]
· 注意
· 订单交易日期：支持订单创建时间查询
· 交易订单号：支持单笔精确与模糊查询
· 商户订单号：支持模糊查询
· 账户ID：支持账户名称查询（下拉菜单选择）
· 支付账号：微博用户ID查询
· 商品名称：支持模糊查询
· 交易状态：支持状态查询（下拉菜单选择：所有、待付款、处理中、成功、失败）状态详细请见状态说明
· 支付银行：支持银行查询（下拉菜单选择）
· 银行订单号：支持单笔精确银行订单号查询
· 业务类型：支持业务类型查询（下拉菜单选择：B2C-收单/转账/手机充值/水电煤缴费/分账-收单/分账）

3、输入查询条件，点击“查询”，则查询对应条件订单信息。如下图所示的页面：
[image: ]

4、点击单笔订单“详细”按钮，可以查看该笔订单信息的所有明细信息，如下图：
[image: ]
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· 注意
· 订单金额：该笔订单金额
· 应收金额：商户可收到结算金额 [订单金额-手续费]
· 实收金额：用户成功支付金额
· 退款金额：累计退款金额
· 业务类型：B2C [标准网关收单]
· 订单查询页面显示30行订单信息
[image: ]
5、分账查询-收款方账户查询
（1）当收款方收到款项后，在“业务类型”→“分账-收单”中可查询到该笔收单交易。
[image: ]
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· 注意
· 订单金额：该笔订单金额
· 应收金额：商户可收到待结算金额
· 实收金额：用户成功支付金额
· 退款金额：累计退款金额
· 业务类型：SHARING[分账-收单]

（2）当收款方完成分账操作后，在“业务类型”→“分账”中可查询到每笔分账交易。
[image: ]

[image: ]

· 注意
· 订单金额：该笔分账订单金额
· 应收金额：商户应分账给分账方的结算金额
· 实付金额：商户成功分账金额
· 退款金额：累计退款金额
· 业务类型：SUBSHARING[分账]

6、分账查询-分账方账户查询
分账方只能看到被分账后的交易信息，无法查询到该笔收单交易。


7、转账查询
商户调用转账API接口进行转账操作后，转账信息在“订单查询”中显示
退款查询
1、登录企业钱包后，在菜单栏中选择“交易管理”-“退款查询”，默认出现当日退款订单明细。出现如下画面： 
[image: ]

2、商户可根据退款申请日期、交易订单号、商户订单号、账户ID、支付账号、商品名称、退款状态进行退款查询。如下图：
[image: ]

· 注意
· 退款申请日期：支持退款申请日期查询
· 交易订单号：支持单笔精确与模糊查询
· 商户订单号：支持模糊查询
· 账户ID：支持账户名称查询（下拉菜单选择）
· 支付账号：微博用户ID查询
· 商品名称：支持模糊查询
· 退款状态：表示订单当前状态（下拉菜单选择：所有、待处理、退款中、退款成功、退款失败）状态详细请见状态说明

3、输入查询条件，点击“查询”，则查询对应条件退款信息。如下图所示的页面：
[image: ]

4、点击单笔订单“详细”按钮，可以查看该笔退款订单的所有明细信息，如下图：
[image: ]
[image: ]

· 注意
· 订单金额：该笔交易订单金额
· 实收金额：用户成功支付金额
· 退款金额：该笔退款金额
· 账户名称：该商户所开设的基本账户名称
· 账户ID：该商户所开设的基本账户ID号
· 退款查询页面显示30行订单信息
[image: ]

5、勾选订单左侧的复选框，点击“退款明细”，可查看相同交易订单的多笔退款，如下图：
[image: ]
· 注意
· 退款明细：可以查看一个交易订单号下的所有退款订单 
提现查询
1、登录企业钱包后，在菜单栏中选择“交易管理”-“提现查询”，默认出现当日提现明细。出现如下画面：
[image: ]

2、商户可根据提现申请日期、交易订单号、银行、账户ID进行提现查询。如下图所示：
[image: ]
· 注意
· 提现申请日期：支持提现申请日期查询
· 交易订单号：支持单笔精确与模糊查询
· 银行：显示银行名称（下拉菜单筛选）
· 账户ID：支持账户名称查询（下拉菜单筛选）

3、输入查询条件，点击“查询”，则查询对应条件提现信息。如下图所示的页面：
[image: ]

4、点击单笔订单“详细”按钮，可以查看该笔提现订单的所有明细信息，如下图：
[image: ]
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· 注意
· 提现金额：该笔提现订单金额
· 提现银行：该笔提现目标银行
· 提现状态：表示提现订单当前状态（提现中、提现成功、提现失败）状态详细请见1.6
应用产品
商户可以在应用产品中进行订单退款申请及资金提现操作。
退款申请
1、商户登录企业钱包后，在菜单栏中选择“应用产品”-“退款服务”，默认出现当日交易订单明细且状态为成功。出现如下画面：
[image: ]

2、商户可通过各种筛选条件进行查询。
3、商户在查询结果展示后，勾选要退款的交易订单信息，点击“申请退款”。
[image: ]
4、在页面中输入退款金额、操作员密码，如下图所示：
[image: ]
· 注意
· 企业钱包【B2C收单】支持全额退款及部分退款
· 企业钱包【分账】只支持全额退款
· 退款金额不能超过订单金额

5、该笔退款申请将完成。如下图所示的页面：
[image: ]
· 查看退款记录：进入退款查询界面
· 返回企业钱包：进去企业钱包首页
· 继续退款：进入退款服务界面，可继续退
· 注意
· 已成功的交易订单可进行退款，处理中或待处理的交易订单则不支持。
· 退款渠道：银行卡付款则退款至银行卡，信用卡付款则退款至信用卡。
· 退款操作时实时的。

提现申请
1、商户登录企业钱包后，在菜单栏中选择“应用产品”-“提现申请”，出现如下画面：
[image: ]
· 注意
· 账户余额需大于0，并在未冻结状态才可进行提现操作。
· 提现金额不能超过可提现金额，金额可精确到小数点后2位
· 银行卡号、银行账户名称、银行、开户行信息为商户开户填写的资料信息，页面无法修改，如需修改，请联系客服人员
· 备注信息最多输入20个中文
· 操作员密码1小时内连续输入3次错误密码，账户即被锁定1小时，请进行操作员密码找回操作
  
 
2、提现申请成功，如下图所示的页面：
[image: ]
· 注意
· 提现周期为服务协议签署时协定的周期。

付款到账户
1、商户登录企业钱包后，在菜单栏中选择“应用产品”-“付款到账户”，出现如下画面：
[image: ]
2、需要您用提示的联系方式，联系商务人员开通后使用

付款到银行卡
1、商户登录企业钱包后，在菜单栏中选择“应用产品”-“付款到银行卡”，出现如下画面：
[image: ]
2、需要您用提示的联系方式，联系商务人员开通后使用
· 注意
· 转账到银行卡费用为5元/笔
· 到账时间为：1-3个工作日内到账

管理中心
商户可以在管理中心中进行修改登录密码、修改操作员密码、找回操作员密码及管理数字证书操作。
安全中心
1、商户登录企业钱包后，在菜单栏中选择“管理中心”-“安全中心”，出现如下画面：
[image: ]
· 登录密码：用于商户登录企业钱包
· 操作员密码：为了您的资金安全，在退款、提现申请时需要确认的密码
· 密码控件：为操作员密码加密
· 邮件服务：相关验证信息及通知发送到您的邮箱
· 数字证书：对网络上传输的信息进行加密和解密、数字签名和签名验证

修改登录密码
    1、商户登录企业钱包后，在安全中心页面点选“修改登录密码”。如下图：
[image: ]
    
2、商户填写相应修改密码信息，点击“下一步”，如下图所示：
[image: ]
· 新密码不能和当前密码一致。
· 登录密码长度为8~20个数字、字母、符号的组合。

3、登录密码修改成功。如下图所示的页面：
[image: ]

修改操作员密码
    1、商户登录企业钱包后，在安全中心页面点选“修改操作员密码”。如下图：
[image: ]
    
2、商户填写相应修改操作员密码信息，点击“下一步”。如下图：
[image: ]
· 注意
· 新密码不能和当前密码一致。
· 操作员密码不能短于8位。

3、操作员密码修改成功。如下图所示的页面：
[image: ]
找回操作员密码
    1、商户登录企业钱包后，在安全中心页面点选“找回操作员密码”。如下图：
[image: ]
    
2、商户选择适合的找回操作员密码方式，选择后点选“立即找回”，如下图:
[image: ]
3、商户根据页面提示填写核对信息，如下图：
[image: ]

4、企业钱包会向您的邮箱中发送验证邮件，请尽快到邮箱中查看。如下图：
[image: ]

4、邮件验证成功，商户根据页面提示填写新的操作员密码信息，如下图：
[image: ]
5、找回操作员密码成功，如下图：

[image: ]

· 注意：
· 操作员密码不能短于8位。
· 每个账户ID都有独立的操作员密码。

安全控件
为了提升企业钱包账户的安全性，防止账户密码被木马程序或病毒窃取，企业钱包推出安全控件，该安全控件实现了在SSL加密传输基础上对用户的关键信息进行再次的多重加密，能够有效防止木马程序截取键盘记录。
1、安装过程：
a) 点击密码输入框中的【请点此安装控件】
[image: ]
b) [image: ]出现“安全控件提示”弹出框，点击按钮【立即安装】
c) 双击下载的安装文件，进行安装
d) 安装完后，刷新或重启浏览器即可进行正常的操作员密码输入。
· 注意：
· 企业钱包安全控件支持的操作系统：
Windows操作系统：Windows2000；Window XP；Window 2003；Windows Vista；Windows 7；
· 企业钱包安全控件支持的浏览器：
Windows下： IE8、IE9、Firefox 3以上版本、QQ浏览器、Maxthon、Safari、Chrome浏览器、360浏览器、搜狗浏览器。
· 安装前请关闭掉正在运行的其他程序，如卡巴斯基杀毒软件、360保险箱、安铁诺杀毒软件等。
· 安装成功后，按电脑键盘上的F5刷新页面或重启浏览器后即可。
· 若密码框出现红色叉叉，不能安装安全控件，建议您更换Firefox浏览器或Chrome浏览器再进行操作。

数字证书申请及安装
数字证书产品介绍： 
1、在现实生活中，开启保险箱可以使用密码和钥匙。而在网络的世界里，人们所面对和处理的都是数字化的信息或数据，也需要一种类似钥匙一样的数字凭证，用以增强账户使用安全，这就是数字证书。 
企业钱包数字证书是由企业钱包通过与公安部、信息产业部、国家密码管理局等机构认证的权威机构合作，采用数字签名技术，颁发给企业钱包商户用以增强企业钱包商户账户使用安全的一种数字凭证，并根据企业钱包商户身份给予相应的网络资源访问权限。
2、数字证书相当于开启网上保险箱的钥匙，它以网络数字加密传输电子凭证的方式有效地对账户使用者进行确认，帮助企业钱包确认使用者是否合法，增强账户使用的安全。与物理钥匙不同的是，数字证书还具有安全、保密、防篡改的特性，可对网上传输的信息进行有效保护，增强传递的安全。商户安装了数字证书后，即使被黑客窃取了账户和密码，如果他没有您的数字证书，也无法动用您的账户；就算黑客监控了您的网络数据传输，也无法破译您传输的内容。

数字证书申请及安装： 
 1、商户登录企业钱包后，在安全中心页面点选“申请”。如下图：
[image: ]
[image: ]2、商户根据页面提示，选择验证方式，点选“下一步”。如下图：
[image: ]
3、商户根据页面提示填写验证信息，验证正确，则企业钱包会向您的邮箱中发送验证邮件，如下图：
[image: ]

4、企业钱包给您的邮箱中发送验证邮件，请尽快登录您的邮箱查看，收到的验证邮件如下图：
[image: ]
[image: ]
5、商户点击验证链接，企业钱包自动安装数字证书，请商户耐心等待，安装成功后，页面告知商户安装成功。如下图显示：
[image: ]
· 注意：
· 校验数字证书：退款服务、提现服务、管理数字证书、删除数字证书、修改操作员密码、找回操作员密码
· 企业证书有效期：1年
· 首次安装数字证书会出现如下提示界面，请选择“是”
[image: C:\Users\zhangxiaoyin\Desktop\未命名.JPG]

数字证书管理
1、数字证书安装完成后，您可以看到安全中心数字证书状态已更新，您可以对您的数字证书进行管理，在安全中心页面点选“管理”。如下图：
[image: ]
2、企业钱包会展示所有您安装的数字证书信息，包括证书安装时间、地点以及可以进行的操作如下图显示：
[image: ]
· 关闭数字证书：证书关闭后，不再是数字证书商户，将失去证书的安全保护，在任何电脑上都不可以继续使用证书，但不影响使用企业钱包。 
· 删除数字证书：仍然是企业钱包数字证书商户，被删除证书的电脑部分功能将无权使用，但装有证书的电脑依然拥有账户的使用权限。
3、企业钱包首页同步显示安全产品服务开通状态，如下图显示：
[image: ]
对账功能
商户有对账需求时，可在企业钱包下载对账文件。
下载对账单
    1、商户可在交易订单查询（见2.2.1）的基础上进行对账单下载，商户输入筛选信息点击查询后，点击“对账下载”。如下图：
[image: ]
· 对账文件与查询结果一致
· 对账文件名称：对账201X-XX-XX至201X-XX-XX.txt

2、对账文件分成三种格式供商户选择：xls、csv、txt
xls格式：
[image: ]
csv格式：
[image: ]
txt格式：
[image: ]

· txt、csv文件没有条数限制，xls最多可存储6万条信息
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