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善微付后台操作手册 
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一一一一、、、、账号设置账号设置账号设置账号设置 

1、登录 http://www.3uservice.com.cn/wxpay_platform/manager/login.htm  

点击“账号设置”，可以修改密码 
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二二二二、、、、商户管理商户管理商户管理商户管理 

1、、、、商户列表商户列表商户列表商户列表 

对账密码就是电子支付商户登录密码，初始为 111111，若有

修改，请及时维护，否则无法对账 

 

 

三三三三、、、、缴费管理缴费管理缴费管理缴费管理 

1、、、、收费计划收费计划收费计划收费计划 

概念解释：收费计划只是收费项目分类的概念，方便分组管

理多个收费项目。比如学校用户可建立名为“学费”的收费

计划，管理各年度学费项目，建立名为“住宿费”的收费计

划，管理各年度的住宿费等。 



温州分行电子银行部 

 

 
 

 

 

点击新增，可以增加一个收费计划 

 

 

2、、、、缴费项目缴费项目缴费项目缴费项目 

点击缴费管理-缴费项目，可以查看当前的缴费项目 
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点击新增，可以新建缴费项目 

①输入项目名称 

②若有多个商户，选择金额入账的商户 

③支支支支付方式付方式付方式付方式：：：：分为金额分为金额分为金额分为金额固定式和自填式固定式和自填式固定式和自填式固定式和自填式。。。。宗教宗教宗教宗教、、、、慈善等捐款慈善等捐款慈善等捐款慈善等捐款

类请选择类请选择类请选择类请选择““““自填式自填式自填式自填式””””，，，，学校学校学校学校、、、、物业等缴费请选择物业等缴费请选择物业等缴费请选择物业等缴费请选择““““金额固定金额固定金额固定金额固定

式式式式””””。。。。 

④填写收费开始日期，结束日期，排序 

⑤选择收费计划 

点击提交，保存项目 
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3、、、、缴费人员缴费人员缴费人员缴费人员 

缴费类商户需提前导入缴费人员信息 
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点击“缴费人员-新增”，可以单笔新增 

 

①选择缴费项目 

②填写客户识别号 

③填写客户姓名 

④填写缴费总额 

⑤填写缴费描述 

⑥联系地址，输入学生班级号，或者业主门牌号 

点击提交，完成单笔缴费人员新增 
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点击上传，系统支持批量导入缴费人员数据 

 

 

先下载“收费人员导入模板” 
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按模板格式批量导入缴费人员清单 

注意事项 

1、客户号必须为文本格式！（左上角有个绿色小三角） 

修改 excel格式教程 

http://jingyan.baidu.com/article/ca00d56c911cd9e99eebcf92.html 

2、建议一次导入一个项目，若同时导入多个项目，必须确

认在同一个计划下！ 

3、项目名称必须一字不差，否则会导入失败 

 

 

 

 

填写完成后 

在计划名称列选择缴费项目所属的计划 

点击“选择文件”，选择刚才填写好的 excel文件 

点击提交 
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导入成功后，在“缴费人员”里可以看到导入的数据 

 

 

学生或业主通过微信公众号的缴费链接就可以进行缴费了 
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三三三三、、、、统计查询统计查询统计查询统计查询 

 

1、、、、网上缴费网上缴费网上缴费网上缴费 

“网上缴费”可以查看该商户所有支付信息，并支持多维度

查询 

 

 

 

2、、、、缴费统计缴费统计缴费统计缴费统计 

“缴费统计”可以按项目查看缴费总笔数和总金额 
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3、、、、对账明细对账明细对账明细对账明细 

“对账明细”可以查看每日对账结果 

 

 

4、、、、未缴人员未缴人员未缴人员未缴人员 

“未缴人员”可以查看和导入未缴费人员清单，方便客户统

计和通知 

 

 


