
建设银行“慧兜圈”商户服务后台操作手册 

 

欢迎使用建设银行“慧兜圈”产品！ 

 

【建设银行“慧兜圈”商户服务后台简介】 

建设银行为“慧兜圈”商户提供服务后台，商户通过服务后台可设置多个收

银员，实时接收支付信息，并使用查询、统计、退款等服务。商户服务后台分为

手机 APP 端及 PC 端。以下操作手册对商户服务后台主要功能进行说明并提供操

作指南。 

 

 建设银行“慧兜圈”商户服务后台手机 APP 端操作

手册 

【商户服务后台手机 APP 端主要功能说明】 

使用商户服务后台 APP 端前请下载相应版本（IOS/安卓）。为保证客户端的

使用安全，首次登录成功后，系统即自动建立操作员与手机设备的绑定关系。 

1. 商户服务后台 APP 端提供账户查询、交易流水查询（实时交易/历史交易）、

对账单、退款、二维码收款、操作员管理（新增角色）、设置、收银员管理等

综合服务。APP 端不提供电子回单及报表功能，请使用 PC 端登录并操作。 

2. 客户当日支付款项以“实时交易”中查询为准，往日支付款项请查询“历史

交易”。 

3. 商户可对二维码设置收款通知手机号，个人客户使用扫码功能支付成功后，

系统向该手机号码发送短信通知收款结果。商户也可以通过设置微信推送、

语音播报的形式获得收款通知。 

 

 

 

 



【商户服务后台手机 APP 端使用指南】 

一、 首次使用，登录及设置密码 

第一步：下载“建行企业银行”APP 

商户需先在建行官网、苹果 APP Store 或安卓应用市场下载新版“建行企业

银行”客户端（提供 IOS/安卓版本），打开客户端，即可在下方频道栏选择“商

户服务”频道并点击左上角“登录”。 

 

第二步：设置登录及交易密码 

主管或操作员输入“客户号”、“登陆密码”进行登录，商户若未登录过 APP

端或 PC 端，需先进行首次登录设置登录密码和交易密码。登录过一次后，客户

端将自动保存客户号。 

点击登录页下方的“首次登录或重置密码后，请设置密码”链接，进入设置

密码页面，输入客户号、手机号后四位（此手机号码为商户申请“扫码付”时填

写的联系人电话），点击获取短信验证码，录入以上信息后点击下一步，分别设

置登录密码和交易密码，并进行二次确认后点击“确定”。 



        

密码设置完成后，点击“返回”回到登录页，系统反显该操作员的客户号，

输入登录密码，点击登录： 

 

登录成功，进入到商户首页 

 

二、 日常使用 

1、登录 APP 

打开“建行企业银行”客户端，选择“商户服务”频道并登录，系统已记录

该操作员的客户号，直接输入登录密码即可登录。 



 

2、 二维码查询及短信通知 

点击图中“收款码”即可展示商户二维码，也可点击二维码下方“生成收款

图”进行展示，或点击设置金额可针对某笔订单设定固定金额进行收款。商户可

直接向消费者展示该二维码进行收款，适用于商户业务员上门收款或等应用场景。 

点击二维码图右上方的“通知手机”可设置短信通知号码及通知天数（当日

或一年等）。 

 

 



3、 语音播报 

语音播报仅针对固定二维码收款，柜台发生扫码支付交易时，向该柜台绑定

的所有操作员推送通知。操作员登录后台后点击右上方“设置”， 选择“消息提

醒”， 点击开启即可开通语音播报。每个柜台不能绑定多于 5个操作员（含主管）。 

由于某些手机操作系统会关闭后台进程导致无法接收，建议在工作时间打开

客户端并处于激活状态，且保持手机屏幕点亮，以确保正常接收语音播报。 

      

 

 

4、 微信推送信息 

关注并进入“中国建设银行”微信公众号，手工输入“龙 e付”或“聚合支

付”，按照序号提示选择“1-绑定微信推送付款通知”后，点击“点击这里，绑

定微信推送付款通知”，输入“客户号、登录密码及附加码”提交即可绑定成功。



重复上述操作即可解绑。 

一个操作员只能绑定一个微信号，若使用另一个微信号绑定该操作员，则前

一个微信号消息推送功能被自动取消。每个柜台发生交易时，向该柜台绑定的多

个操作员绑定的微信号推送消息。 

  

 

5、 交易流水查询 

通过“流水查询”可查询“实时交易/历史交易”。点击“实时交易/历史交

易”标签，查看实时交易/历史交易流水。点击一笔“实时交易/历史交易流水”，

详细展示该笔流水的详细信息，点击页面下方“退款”可进行未结算流水退款。 



 

 

 

 

 



6、 退款 

选择“退款制单”，返显可退款的交易流水列表。勾选需要退款的交易流水

（APP 端暂时仅支持单笔勾选），核实订单详情，输入退款金额，点击确定按钮，

跳转至订单确认页，确认退款信息，输入手机验证码，点击确定按钮。 

退款环节可选择单人操作或双人操作，操作权限由主管在“服务管理”的“操

作员管理”中为操作人员配置。 

 

 



7、 操作员管理 

主管在“操作员管理中”查看或设置其他操作员权限。 

新增操作员：点击操作员列表页右上方的“+”按钮即可新增操作员，包括

设置操作员基本信息（含交易流程），设置操作员功能权限，设置柜台权限三个

部分 

 

8、 收银员管理 

增加收银员签到、签退功能：在商户服务平台 APP 的商户服务界面右上角增

加签到、签退操作，操作员可选择某个柜台进行签到或签退； 

新增收银员交易统计一级菜单栏，操作员点击“收银查询”菜单，默认展示

近 7天该收银员所有签到柜台的累计签到次数、累计支付金额、累计支付笔数。 



  

 

 



建设银行“慧兜圈”商户服务后台 PC 端操作手

册 
 

【商户服务后台 PC 端主要功能说明】 

1. 商户服务后台 PC 端请通过建行国际互联网网站（www.ccb.com）登录，支持

IE7 及以上版本的 IE 浏览器。 

2. 首次登录商户服务后台 PC 端通过“E路护航”下载商户证书并激活，可解决

大部分因浏览器等原因造成证书下载失败的问题。首次登录设置时需通过主

管手机号接收短信验证码。一个操作员仅有一个商户证书，如需更换电脑，

则需导出证书后再新电脑进行导入设置。 

3. 商户服务后台 PC 端提供账户查询、交易查询（实时交易查询/历史交易查询）、

对账单、退款、电子回单、二维码收款、报表、操作员管理、设置等综合服

务。 

4. 客户当日支付款项以“实时交易查询”中查询为准，往日支付款项请查询“历

史交易查询”。 

5. 商户可对二维码设置收款通知手机号，个人客户使用扫码功能支付成功后，

系统向该手机号码发送短信通知收款结果。 

 

【商户服务后台 PC 端使用指南】 

一、首次使用，下载证书及设置密码 

1、打开建行国际互联网网站（www.ccb.com），选择左上角登录模块中的“商

户服务平台”，点击“登录”按钮。 

 



也可直接在浏览器地址栏手工输入 https://merchant.ccb.com，即可进入

登录页。 

2、登录后进入“特约商户首页”，可选择 [查看演示]了解商户证书下载安

装过程，点击“下载证书”下载 E路护航，或在“建行网站—电子银行—下载中

心”点击下载 E路护航，下载安装后点击“证书更新-商户证书下载” 。请商户

根据演示下载商户证书并登录商户服务后台。 

 

 

二、日常使用 

1、登录系统。 

打开建行国际互联网网站（www.ccb.com），选择左上角登录模块中的“商

户服务平台”，点击“登录”按钮。或在浏览器地址栏手工输入

https://merchant.ccb.com，选择证书后输入登录密码，即可进入登录页。 

2、短信通知 

客户点击“商户二维码—收款码”，输入通知手机号，有效期分别为当天及

一年，一个柜台只能通知一个手机号码。 



 

 

3、交易查询 

通过“商户查询-实时交易查询/历史交易查询”可查询当天已支付但未清算

到商户结算账户的交易流水，或往日已结算的交易流水，并可进行退款、下载和

打印流水信息等操作。 

 

 

点击“查看回单”可查看并打印单笔交易流水回单。 



 

4、对账单 

选择账单日期时间段，可点击“下载新格式”按钮直接下载相应对账单文件，

也可点击“查询”按钮查询该时间段的对账单列表，再选择某个时间段的对账单

进行“下载”。 

 

选择“下载新格式”导出的对账单为 EXCEL 格式，表中显示交易时间、订单

金额、手续费等信息供商户进行对账查询。 

 

5、电子回单 

为商户提供每日汇总入账的清算回单、退款回单、业务收费回单，并提供查

询和打印功能。点击“商户查询——电子回单”，选择回单类型和起止时间后，



点击查询，返显电子回单列表。 

 

 

6、报表 

为商户提供交易报表下载功能。进入“商户查询—报表”菜单。根据

需 要 选 择 日 报 / 月 报 ， 选 择 统 计 时 间 段 ， 点 击 下 载 。

 



7、退款 

有操作权限的操作员可对单笔订单进行退款制单。退款环节可选择单人操作

或双人操作，操作权限由主管在“服务管理”的“操作员管理”中为操作人员配

置。 

点击“商户退款——单笔退款制单”，通过筛选时间或输入订单号可以查询。

勾选待退款的流水，点击“下一步”页面成功跳转，确认页面信息后，输入退款

金额和交易密码再点击“确认”。 

 

 

8、操作员管理 

为主管提供操作员信息查询、新增、修改、删除操作员及证书重置、解除手

机绑定等功能，并提供操作员权限设置及流程设置（单人、双人操作）。客户点

击“服务管理——操作员管理”。 点击右上侧的“新增”，填写操作员号、姓



名、手机号码后选择操作员权限和 POS 选择，最后输入交易密码点击确定。系统

提示新增操作员提交成功 

 

 

 

常见问题处理办法 
商户服务后台 APP 端：点击“帮助中心-常见问题”，即可跳转至网页链接

界面，可查询登录、商户查询、退款、服务管理、手机客户端及绑定等常见问题

处理办法。 



    

商户服务后台 PC 端：登录服务平台，点击右上角“常见问题”，即可转至

网页链接界面，可查询登录、下载证书、商户查询、退款、服务管理等常见问题

处理办法。或登录建设银行官方网站 www.ccb.com，选择公司机构-特约商户-常

见问题，即可查询相关内容。 

账务差错与争议处理：若商户对交易情况或对账结果等情况存在异议，可通

过微信/手机银行/网站智能与人工客服和 95533 人工客服的服务渠道，或经办网

点进行反馈，请对情况进行说明并尽可能提供相关详细信息（如：商户编号、交

易时间及金额、交易流水号等）。 

 

安全提示 
二维码管理：建设银行为广大商户免费制作二维码台牌，请商户认准统一制

作的台牌样式并妥善保管，以防他人恶意篡改。 

密码管理：登录密码、交易密码及手机号码作为商户管理服务平台的重要凭

据，请商户在日常管理中妥善保管。如遇需修改手机号、重置主管证书等问题，

请及时联系各经办网点，由银行后台统一修改。 

http://www.ccb.com/

