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1. Introduction

1.1. Objectif du manuel utilisateur

Le présent manuel utilisateur décrit les fonctionnalités et I'organisation de I'outil de gestion

de caisse Cyberplus Paiement.

1.2. Présentation générale

L’outil de gestion de caisse est mis a disposition des commercants qui souscrivent a I'offre

Cyberplus Paiement.

Il permet aux commercants, et a tous les utilisateurs habilités, de gérer de facon simple et
conviviale leurs transactions (création de paiement manuel, présentation en remise,

remboursement), de suivre leur activité et de paramétrer leurs boutiques.

Cette interface contribue a optimiser la gestion de trésorerie des commercants et a
améliorer le service rendu a leurs clients (décalage entre la livraison et I'encaissement des

transactions).
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2. Suivi des modifications

2.1. Historique des versions

Version I_I)ate_ sl Description Auteur(s)
livraison
1.0 15/04/2009 | Création NP
1.5 08/06/2010 | Modification NP

2.2. Evolutions du document

Cette partie permet de synthétiser les évolutions apportées entre deux versions
consécutives du manuel utilisateur de I'outil de gestion de caisse. Le tableau sera purgé a
chaque mise a jour de la documentation.

n°g n°g

version nouvelle Paragraphe Nature
origine  version

Version Nouvelle

d’origine version

1.0 - - - - Création du Manuel
Utilisateur de I'outil de
gestion de caisse

1.0 1.5
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3. Architecture de I’application et principes de navigation

3.1. Cinématique des écrans

Ecran d’identification

Paramétrage

—> Configuration
Qg Orolot Historique |
Ecran d’accueil: : —_— e
recherche des paiements en cours Pointde 'ME_@_l
vente B onglet Certfcar_|
B onglet ilisateur_|
l l B Onglet Journaux_|
' L |
Ecran de recherche des

paiements remis

Commercant

Ecran de recherche des remises

Onglet Remises l I

Onglet Onglet
Paiements remis Paiements en cours

Détail de la transaction Détail de la transaction

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels et la propriété de Natixis Paiements. Il n’est pas contractuel.
Toute reproduction et/ou distribution de ce document ou de toute ou partie de son contenu a une entité tiers sont strictement interdits ou sujet & une autorisation écrite préalable de Natixis Paiements. Tous droits réservés



3.2. Principes généraux de navigation

* 3 Ne pas utiliser la barre d’outil de navigation Internet

Fichier ~Edion  Affichage Favoris  Qutils 7
- 5 =
O Précédente - ?, \ﬂ E-' .|\J / ! Rechercher

La navigation dans I'outil de gestion de caisse des commercants se fait exclusivement via

@i @ (2 o [H ol

il

L -
S ¢ Favoris
[

les écrans de l'application.

L'utilisation des fonctionnalités du navigateur Internet est fortement déconseillée, la fleche
"Page précédente” du navigateur étant susceptible de renvoyer des informations

incomplétes ou erronées et de déconnecter l'utilisateur de I'application.

Plusieurs éléments visuels permettent la navigation au sein de I'outil de gestion de caisse :

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels et la propriété de Natixis Paiements. Il n’est pas contractuel.
Toute reproduction et/ou distribution de ce document ou de toute ou partie de son contenu a une entité tiers sont strictement interdits ou sujet a une autorisation
écrite préalable de Natixis Paiements. Tous droits réservés
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@ Les liens :

Liens Fonctions

- = Disponible depuis I'onglet « Aide ». Permet d’accéder au manuel utilisateur de I'outil de
Manuel utilisateur

gestion de caisse

. = Disponible depuis I'onglet « Aide ». Permet d’accéder a la documentation relative au
Docurnentations

fonctionnement du service Cyberplus Paiement

= Disponible depuis I'onglet « Aide ». Renseigne les entités a contacter en cas de problémes

Contacts
techniques et fonctionnels
Changer de mot de passe = Permet d’accéder a I’écran de changement de mot de passe
Commercant et paint de vente = Permet d’accéder a la liste des points de ventes (boutiques) d’'un commercant

_ ) = Disponible depuis I'onglet « Gestion ». Permet de revenir a I’écran de recherche de
Transactions bancaires

transactions

= Disponible depuis I'onglet « Liste des paiements remis » en cliquant sur la ligne
| @& Effectuer un remboursement correspondant a la transaction souhaitée. Permet de rembourser au client (internaute) tout ou

partie d’'une transaction remisée

= Disponible depuis les onglets « Paiements en cours » et « paiement remis » en cliquant sur
E;| Dupliquer la ligne correspondant a la transaction souhaitée. Permet de créer une nouvelle transaction a

partir d’'une transaction existante

= Disponible depuis les onglets « Paiements en cours » et « paiement remis » Permet
iy Afficher le détail de |a transaction i o o ) o ) )
d’accéder a I'écran de détail d’'une transaction et a I’historique de la transaction

= Accés aux mentions légales de I'application

¥ Contacts = Permet d’accéder aux coordonnées du support technique

Export xML = Permet d’exporter les données du tableau Historique vers une page XML

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels et la propriété de Natixis Paiements. Il n’est pas contractuel.
Toute reproduction et/ou distribution de ce document ou de toute ou partie de son contenu a une entité tiers sont strictement interdits ou sujet & une autorisation écrite préalable de Natixis Paiements. Tous droits réservés



Expart Excel = Permet d’exporter les données du tableau Historique vers une page Excel

Export CEW = Permet d’exporter les données du tableau Historique vers une page CSV
i afficher les opérations = Permet de consulter les transactions correspondant a la remise en cours de consultation
_ — _ = Disponible depuis les onglets « Paiements en cours » et « paiement remis ». Permet de
AT ST e Vel e 12 mettre un n° de carte de paiement sur liste grise pour interdire les paiements avec cette carte
sur la boutique du commercant
Mettre en attente = Disponible depuis la liste des transactions. Permet d'isoler les transactions qui ont le statut "a
B valider"
& valider = Disponible depuis la liste des transactions. Permet de valider une transaction en « attente de
validation »
TLI Modifier = Disponible depuis la liste des transactions. Permet de modifier les caractéristiques d’'une

transaction (montant, date de présentation).

RTEET = Disponible depuis la liste des transactions. Permet de réactiver une transaction.

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 9/82
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@ Les onglets :

Paiements en cours

Onglets

Fonctions
= Permet d’accéder a la liste des paiements en

cours

Remises

= Permet d’accéder a la liste des remises

Paiements remis

= Permet d’accéder a la liste paiements remis

k:% Paiements en cours k:%_ Remises

k:% Paiements remis

= Permet d’accéder :

- al'écran de recherche des
paiements en cours (écran
d’accueil)

- al’écran de recherche des remises

- al’écran de recherche des

paiements remis

| Gestion ™|

Transactions bancaires

= Permet de revenir a I’écran d’accueil : écran

liste des paiements en cours

| Paramétrage ™|

Changer de mot de passe |

= Permet d’accéder a I’écran de changement de

mot de passe de l'utilisateur

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels et la propriété de Natixis Paiements. Il n’est pas contractuel.
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= Permet d’accéder a I'ensemble des supports

d’aide a l'utilisation de I'outil de gestion de

[ Aide ™| caisse

! Manuel utilisateur - acces au guide utilisateur
Cocurnentations - acces a divers documents
Contacts - acces aux contacts en cas de

problémes techniques ou

fonctionnels

= Permet a l'utilisateur de se déconnecter de

Déconnexion o
I"application

. = Permet d’accéder aux détails d’'une
Informations
transaction sélectionnée

= Permet d’accéder a I'historique d’'une
Histarique
transaction sélectionnée

@® Les boutons :

Boutons Fonctions

ﬂ = Présent dans la page de connexion : se

gauche de I’écran (actif en mode consultation)
= Rafraichir la page

connecter

= Présent sur I’écran d’accueil et sur le bandeau

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 11/82



Les transactions de la journée
Les transactions & walider

Les transactions en échec

Les transactions en attente
Taoutes les transactions

b
Les transactions annulées %
Les transactions refusées %

b

Les transactions présentées

Recherche rapide =

= Disponible depuis I'’écran de recherche des
paiements en cours. Permet d’effectuer une
recherche selon les critéres proposés dans la liste

déroulante.

Les transactions remises hier
Les transactions non rapprochées

Les transactions remisées b

Recherche rapide = I

= Disponible depuis I'’écran de recherche des
paiements remis. Permet d’effectuer une
recherche selon les critéres proposés dans la liste

déroulante.

5
.

=Disponible depuis la liste des paiements remis.et
depuis la fenétre de détail des informations
(onglet Information). Permet de créer une
nouvelle transaction a partir d’'une transaction

existante.

= Rembourser

=
=

= Disponible depuis la liste des paiements
remis.Permet de saisir les éléments du

remboursement (montant, etc.)

i valider

= Disponible depuis la liste des paiements en

cours. Permet de valider une transaction en

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements
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attente de validation

j En attente

= Disponible depuis la liste des paiements en
cours. Permet d'isoler des transactions qui ont le

statut "a valider"

Reéactiver

= Disponible depuis la liste des paiements en

cours. Permet de réactiver une transaction.

B Maodifier

= Disponible depuis la liste des paiemenst en
cours. Permet de modifier les caractéristiques
d’'une transaction (montant, date de

présentation).

3 Annuler

= Disponible depuis la liste des paiements en
cours. Permet d’annuler une transaction non

remisée.

= Disponible depuis la liste des paiements en

cours. Permet de forcer une transaction

=i Paiement manuel +

= Disponible depuis la liste des paiements en
cours

Permet de créer une transaction manuellement

Fermer

= Permet de fermer une fenétre et annule I'action

en cours

[ Effectuer le remboursement

=Permet de confirmer un remboursement.

annuler

= Annuler une action

= Présent sur les écrans Liste paiements en

cours, paiements remis, remises: aller a la

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements
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premiére page

= Présent sur les écrans Liste des paiements en
cours, Listes des remises, Liste paiements remis:

aller a la page précédente

= Présent sur les écrans Liste des paiements en
cours, Listes des remises, Liste des paiements

remis: aller a la page suivante

= Présent sur les écrans Liste des paiements en
cours, Listes des remises, Liste des paiements

remis: aller a la derniére page

= Présent sur les écrans Liste des paiements en
cours, Listes des remises, Liste des paiements

remis: actualiser les données

g

= Permet d’afficher les écrans de recherches

= Permet de masquer les écrans de recherches

(par défaut ces écrans sont affichés)

= Permet de masquer les éléments d’'un pavé de

recherche

= Permet d’afficher les éléments d’'un pavé de

recherche (par défaut ces écrans sont affichés)

= Permet de confirmer I'ajout d’une carte dans la

liste grise

= Permet d’infirmer I'ajout d’'une carte dans la

liste grise

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements
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= Permet de fermer une fenétre. Cette action

annule I'action en cours.

= Permet de confirmer une modification des
caractéristiques d’'une transaction (montant, date

de présentation)

A = Permet de sélectionner une date

= Permet de confirmer une demande de forcage

Export ™ = Exporter les données : Excel/CSV/XML
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3.3. Aide a l'utilisation de I’outil de gestion de caisse

® Manuel utilisateur :

Le présent manuel utilisateur est accessible, sous format électronique (format « .pdf »,
lisible par Acrobat Reader), a partir de tous les écrans de I'outil de gestion de caisse, en

cliguant sur I'onglet « Aide » suivant :

[ Aide ™|

Manuel utilisateur
Docurmentations

Contacts

Puis cliquer sur le lien « Manuel utilisateur ». L’écran de confirmation de téléchargement

du document s’affiche. Cliquer sur le bouton « OK ».

Alerte %

Télechargernent du POF dans un nouyel onglet 2

® Documentations :

L’'intégralité de la documentation Cyberplus Paiement est a disposition de I'utilisateur dans

I'onglet « Aide ».

[ Aide ™|

Manuel utilisateur
Daocumentations

Contacts

Puis cliquer sur le lien « Documentations ». Une fenétre de sélection s’affiche. Cliquer sur

le document souhaité.

Documentation b4

- Doc_1,pdf
- Doc_2,pdf

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels et la propriété de Natixis Paiements. Il n’est pas contractuel.

Toute reproduction et/ou distribution de ce document ou de toute ou partie de son contenu a une entité tiers sont strictement interdits ou sujet a une autorisation
écrite préalable de Natixis Paiements. Tous droits réservés
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€ Contacts :

Pour toute question relative a I'outil de gestion de caisse, cliquer sur le lien « Contacts ».

Une fenétre s’affiche indiquant les coordonnées des personnes a contacter en cas de

problémes techniques et/ou fonctionnels.

| Aide ™|

Manuel utilisateur
Documentations

Contacts
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4. Description des fonctions de I’outil de gestion de caisse

L’outil de gestion de caisse répond aux besoins suivants :
e Gestion des transactions
€ Consultation des transactions
€ Annulation des transactions avant qu’elles ne soient remisées en banque
@ Validation des transactions pour gu’elles soient remisées® en banque

€ Remboursement total ou partiel des transactions aprés qu’elles aient été remisées

(re-crédit de la carte de votre client)
& Création de paiements manuels
@ Duplication de transactions
€ Modification des caractéristiques d’'une transaction avant remise en banque

& Forcage d’une transaction

e Suivi de I'activité réalisée sur la boutigue

&® Suivi des remises effectuées

& Consultation de reporting

¢ Gestion du paramétrage de la boutique

La remise est I'opération de transfert de vos transactions a votre banque pour créditer votre compte

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels et la propriété de Natixis Paiements. Il n’est pas contractuel.
Toute reproduction et/ou distribution de ce document ou de toute ou partie de son contenu a une entité tiers sont strictement interdits ou sujet a une autorisation
écrite préalable de Natixis Paiements. Tous droits réservés
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4.1. Gestion des transactions

4.1.1. Consultation de transaction

La consultation permet de visualiser les principales caractéristiques d’une transaction tels

que le montant, la devise, le type de carte utilisé, I'accord ou le refus etc.

4.1.2. Annulation d’une transaction

L'annulation d’'une transaction doit étre effectuée avant I’envoi en banque de cette méme
transaction. Si la transaction a été remisée en banque, pour recréditer le porteur, il faut
alors effectuer un remboursement depuis I'onglet « paiement remis ». L’annulation ne peut

pas s’effectuer en plusieurs fois et ne peut pas étre partielle.

Cas d'utilisation de la fonction « annulation » :

Un internaute vous a commandé deux produits. Ces derniers sont définitivement épuisés.

Vous annulez la transaction pour ne pas que le client soit débité.

4.1.3. Validation d’une transaction

Cette fonction permet d’indiquer que la transaction peut étre remisée a la date de

présentation retenue.

Cas d’utilisation de la fonction « validation » :

Un commercant livre a son client le produit commandé. Suite a cet envoi, il souhaite que
la transaction soit remisée pour débiter le client. Il valide alors la transaction de statut « a

valider ». Si nécessaire, il en modifie la date de présentation en remise.

4.1.4. Remboursement d'une transaction

Cette fonctionnalité permet de re-créditer le compte d’un client.

Le compte de l'internaute est crédité du montant remboursé, le compte du commerc¢ant

est débité de ce méme montant.

Le montant du remboursement peut étre inférieur ou égal au montant de la transaction

d’origine.
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Cette fonction est disponible uniquement sur les transactions remisées (paiements

remisés).

Cas d’utilisation de la fonction « remboursement » :

Le client a retourné le produit car il ne convenait pas, le produit a été détérioré durant le

transport etc. Le commercant doit rembourser son client.

4.1.5. Création d’un paiement manuel

Cette fonction permet de saisir manuellement une transaction de paiement a partir des

données de la carte de lI'internaute.

Cas d'utilisation de la fonction «paiement manuel» :

Il se peut que l'internaute ne désire pas payer en ligne, mais préfere utiliser un autre canal
de vente a distance (téléphone, fax, etc.). Le commercant peut alors lui-méme saisir le

paiement depuis son outil de gestion de caisse.

4.1.6. Duplication d’une transaction

Cette fonction permet de créer une nouvelle transaction ayant exactement les
mémes caractéristiques (n° de carte notamment) que la transaction qui a servi de base a

la duplication.

Une transaction dupliquée a les mémes caractéristiques que toutes les autres transactions,

en particulier, elle peut étre a son tour dupliquée.

Lors de la duplication d’'une transaction, une nouvelle demande d’autorisation est effectuée
avec le numéro de carte correspondant a la transaction d’origine. Cette transaction ne

possede pas de garantie de paiement.

Cas d’utilisation de la fonction «dupliquer» :

Une transaction de statut « a valider » n’a pas été validée par le commercant dans le délai
indiqué ou une transaction a été annulée a tort. Ces transactions ne seront alors jamais

remises en banque.

Dans le cas ou il s’agirait d’erreur, le commercant peut dupliquer ces transactions. Les

nouvelles transactions ainsi créées seront, si elles sont autorisées, envoyées en banque.
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4.1.7. Mise en attente d’une transaction

Cette fonction permet d’isoler une transaction « a valider ».

4.1.8. Réactivation d’une transaction

Cette fonction permet de remettre en statut "A valider" une transaction de statut "mis en

attente".

4.1.9. Modification d’'une transaction

Cette fonction permet d’annuler partiellement une transaction. Celle-ci consiste a modifier
le montant d'une transaction non encore remisée pour le diminuer et/ou a modifier sa date

de présentation en banque.

Cas d’utilisation de la fonction «modifier» :

Un internaute vous a commandé deux produits dont I'un est épuisé définitivement. Vous
désirez diminuer le montant de la transaction pour débiter l'internaute uniquement du
montant du produit que vous étes capable de livrer. Vous procédez alors a une

modification du montant de la transaction.

4.1.10. Forcage d’une transaction

Cette fonction permet de forcer I'acceptation d’une transaction suite a un appel phonie
(appel téléphonique du commercant aupres de la banque du client). Lors de cet appel
phonie, la banque du client attribue un numéro d’autorisation a la transaction. Ce numéro

doit étre saisi lors du forcage de la transaction.

L . i
A Le commercant est responsable en cas d’'impayé.

4.1.11. Ajout d’une carte alaliste grise

Pour plus de détail sur les conditions d'utilisation de cette fonctionnalité, veuillez vous
reporter a la documentation suivante : 1.8

Manuel_utilisateur_Email_confirmation_de_commande.pdf
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La liste grise correspond a la liste des numéros de carte que le commerc¢ant ne souhaite

plus autoriser a effectuer des paiements sur sa boutique.

Cette fonction permet d’enregistrer une carte dans cette liste. La carte ajoutée sera donc

interdite sur la boutique du commercant.
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5. Procédures de connexion a I’outil de gestion de caisse

5.1. Connexion

5.1.1. Généralités

® Compatibilité OS/Navigateur

Cet outil est compatible avec les navigateurs majoritairement répandus , notamment
Internet Explorer version 6 et 7, Firefox 2 et 3, et Opera.
& Adresse URL

Afin de se connecter a I'outil de gestion de caisse, saisir I'adresse URL suivante dans la

barre d’adresse du navigateur Internet :

https://systempay.cyberpluspaiement.com/vads-merchant/

5.1.2. Premiere connexion ou Connexion apres réinitialisation du mot de

SYSTEMPAY
Mot die: passe oublié ou compte blogué?
Support & FAD | Mentions légales BOMatixis 2010

- Saisissez votre nom d’utilisateur dans le champ « identifiant » :
- Saisissez votre mot de passe dans le champ « Mot de passe » :

Le login et le mot de passe a saisir sont ceux qui vous ont été transmis par e-mail lors de

votre inscription a I'Outil de Gestion de Caisse.

- Cliquez sur le bouton VALIDER pour vous connecter.
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Ces informations permettent de définir votre profil utilisateur

Aprés validation du couple identifiant/mot de passe, la fenétre « Authentification» apparait

comme illustré ci-dessous:

Authentification & Personnalisation du mot de passe

Il s'agit de wobtre premigére connexion oo wotre mob de passe a ékté réinitialisé. Yous dewvez wous
authentifier ek persannaliser votre mok de passe,

Authentification
Le code de 1&re connexion a éké déterming lors de linscripkion & Cyberplus Paiement,
1l figure sur le Formulaire d'inscription (en_savair plus),

Caode de 1é&re connexion *;

Pour bouke difficulké, nous vous remercions de contacker vakre chargé d'affaire bancaire oo d'envoyver
un mail & cyberplus, paiementi@paiements.natixis.fr en précisant wos nom, prénom, identifiant de
connexion, SIRET, ainsi que la nature du prabléme renconkré,

Personnalisation du mot de passe

Ce nouveau mok de passe aura une durée de validité de 3 mois,
Il dait conkenir entre § et 32 carackéres dont au minimum 1 chiffre, 1 letkre minoscule et 1 lekkre
majuscule,

Mouwveau rmaot de passe *;

Confirmation mot de passe *:

] [ annuler

- Saisir votre code de 1°™ connexion dans le champ « Code de 1°* connexion »

Le code commercant correspond au mot de passe choisi et renseigné par le commercgant
dans le formulaire d’inscription (partie 1 : parameétres et choix des options - code de

premiéere connexion a I'outil de gestion de caisse Cyberplus Paiement).
- Choisir et saisir votre nouveau mot de passe dans le champ « Nouveau mot de passe »

- Saisir a nouveau le mot de passe choisi pour le confirmer dans le champ « Confirmez

nouveau mot de passe »

- Cliquer sur le bouton « Valider » pour permettre la prise en compte de votre nouveau

mot de passe ou « Annuler » pour annuler votre action.

L’écran d’accueil de I'Outil de Gestion de caisse s’affiche :
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BANQUE POPULAIRE
LORRAINE CHAMPAGNE

Cyberplus Paiement

Gestion © Paramétrage ~ fide ™ Déconnexion

(4 paiements en cours | (4 Remises | 4 Paisment ||| Paiements en cours | Remises || Paisments remis

&) Boutiques @valider | SEnattente Réactiver | [Madfier | € annuler | [pugiouer | ElForcer || @ Paiement manuel -

Boutique: Toutes i Transaction  Ref. Commande  Type carts Type Montant du paie... Montant initisl  Devise Date du paiement Statut
| Période

Dui 1g/o3/os [ & ¥

au: [A & »

~| Caractéristiques
Transaction:
REf. client:
Ref. commande:

Huméro carte:

Type carte: Toutes >

2| Montant initial

Supérieur &

Inférieur &
Devise: Toutes B
4| Statut
Statut: Tous ~
chercher | [_Iniiaiser | [Recherche rapide ~ H 4 [Pagell Jsuri| b M| @ Exporte Pas de transaction

5.1.3. Connexion standard

Une fois la premiere connexion effectuée, I'écran d’identification ci-dessous vous permet

de vous connecter a I'outil de gestion de caisse :

SYSTEMPAY

Mot de pazse oublié ou compte biogué?

Support & FAG | Mentions légales @Mativis 2010

- Saisissez votre nom d’utilisateur dans le champ « identifiant»
- Saisissez votre mot de passe dans le champ « Mot de passe »

- Cliquez sur le bouton VALIDER pour vous connecter.
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Ces informations permettent de définir votre profil utilisateur.

r
Ci Au bout de 3 erreurs dans la saisie du mot de passe, le compte de l'utilisateur est
désactivé. Dans ce cas, vous devez contacter votre banque pour réinitialiser vos

identifiants de connexion.

Aprés validation du couple identifiant/mot de passe, I'écran de chargement apparait suivi

de I'écran d’accueil :

Cyberplus Paiement

ML yberplus Paiement

Ecran d’attente/chargement ;
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j BANQUE POPULAIRE
oS LORRAINE CHAMPAGNE

Cyberplus Paiement

Gestion ™ Paramétrage * Aide * Déconnexion

4 Paiements en cours || (4 Remises || () Paiement | | Paiements en cours | Remises || Paizments remis

&) Boutiques @ valider | = Enattents | 57 Réadiver | [Zivodfier | @ Annuler | [oupliquer | ERForcer | & Paiement manuel»

Boutigue: Toutes ol Transaction  Ref. Commande  Type carte Type Maontant du paie... Montant initial  Devise Date du paiement Statut
~| Période

Du: 1g/03/08 @ & 7

au: [ & R3

~| Caractéristiques
Transaction:
Ref. client:
REF. commande:

Murmérao carte:

Type carte: Toutes >

| Montant initial

Supérieur &
Inférieur &:
Devise: Toutes ~
= | Statut
Statut: Tous =
Chercher | [ Initialiser | [ Recherche rapide * | K 4 |rogell Jsurt| b Pl | @ export~ Pas de transaction

Ecran d’accueil ZEcran de recherche de transactions

5.2. Déconnexion

% Bouton déconnexion

Afin de se déconnecter, cliquer sur le bouton « déconnexion » situé sur la barre des taches

en haut a gauche. Cette action renvoie a I'’écran de connexion (identification).
€ Time out

Pour des raisons de sécurité, le time out est réglé a 30 minutes. Cela signifie que
I'inactivité de I'outil de gestion de caisse provoque au terme des 30 minutes, la

déconnexion automatique de I'utilisateur.

5.3. Changement du mot de passe

L'utilisateur a la possibilité de changer a tout moment son mot de passe.

[ Paramétrage ™ |

Changer de mot de passe
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Cliquer sur le lien « Changer de mot de passe »

Le changement de mot de passe s’effectue en 3 étapes :

1. Saisir votre mot de passe actuel : zone ‘Ancien mot de passe’
2. Saisir votre nouveau mot de passe : zone ‘nouveau mot de passe’

3. Saisir une nouvelle fois votre nouveau mot de passe : zone ‘Confirmez nouveau mot de

passe’

Changement de mot de passe

Ancien mot de passe *:
Mouveau mot de passe *;

Confirmez nouveau mot de passe *;

Yalider ] [ Annuler
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6. Procédures de gestion des transactions en cours

Les champs associés au signe (*) doivent étre obligatoirement renseignés.

Si ces champs ne sont pas complétés, il sera impossible d’effectuer I'action souhaitée.

6.1.Rechercher une transaction

En Test, cliquez sur Gestion TEST, a droite de I'écran, puis sélectionner Transactions de TEST :

Gestion ™ Paramétrage ¥ Aide ¥ Déconnexion Gestion TEST ™

&5 Paiements en cours | Remises || Palements remis L] Transactions de TEST

-, Palements en cours L Remises L, Paiements remis

En Test, cliquez sur Gestion, a gauche de I'écran, puis sélectionner Transactions bancaires :

Gestion ™| Paramétrage "| Aide ¥ Déconnexion Gestion TEST ™

I3

[ Transactions bancaires: emises L, Paiements remis Paiements en cours || Remises | Paiements remis

#® Consulter une transaction :

= Rechercher :

Plusieurs critéres de recherches sont a disposition des utilisateurs afin de permettre la

consultation des paiements en cours.

NB : L'onglet « paiements en cours » regroupe toutes les transactions qui n’ont pas

(encore) été remisées en banque.
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4 Paiements en cours 4, Remises 4, Paiement L

< | Boutiques

Boutique: Tautes w
+| Période

D 1g/03/00 [ & ~

au: = a w

4| Caractéristiques
Transaction:
Ref, client:
Réf. commande:

Murnéro carte:

Type carte: Toutes v

+| Montant initial

Supérieur &:
Inférieur &:
Devise: Toutes w
| Statut
Statut: Taus w
Chercher H Initigliser ”Recherche rapide *

L'utilisateur peut masquer certains éléments de recherche via le bouton '“' ou les afficher

via le bouton ™ .

Il existe trois manieéres de rechercher les transactions :

6.1.1. Par utilisation des criteres de recherche
QO Boutiques

Sélectionner la boutique concernée dans la liste déroulante. 1l s’agit du point de vente du
commercant sur lequel la transaction été effectuée. Selon ses habilitations, un utilisateur

peut avoir les droits de consulter une ou plusieurs boutiques.

Q Période
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Choisir la ou les date(s) via le bouton (calendrier) ou la saisir directement dans le
champ et I’heure via la liste déroulante. Ces dates correspondent a la date de réalisation

de la transaction.
O Caractéristiques
- Transaction : Saisir la référence de la transaction. Caractéres numériques uniguement
- Réf. client : Saisir la référence du client chez le commercant
- Réf. commande : Saisir la référence de la commande.
- Numéro carte : Saisir le numéro de la carte du client

- Type carte : Sélectionner parmi les choix proposés dans la liste déroulante, le type de

carte :
W
Toutes -
, = AME
=2 CB
o MASTERCARD
VISA  viIsa b

Q Montant Initial

Le montant initial correspond au montant de la transaction de paiement tel qu’elle a été

réalisée initialement, avant toute modification ou annulation.
- Supérieur a
- Inférieur a

- Devise : Sélectionner parmi les choix proposés dans la liste déroulante, la devise dans

laquelle la transaction a été effectuée :
Toutes 2
ELIR i
Q Statut
Le statut correspond a I'état d’une transaction.

Sélectionner dans la liste déroulante le statut
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v'Tous : tous les statuts

v'A valider : I'utilisateur doit procéder a une validation manuelle pour remiser la transaction
v'A forcer : I'utilisateur peut fournir le numéro d’autorisation de la transaction (bouton « forcer » disponible)

vEn attente de remise : la transaction est préte a étre transmise a la banque du commercant dans la prochaine

remise

vEn attente d’auto : statut pris par les transactions de paiement différé (ou de paiement en plusieurs fois) pour

laquelle la demande d’autorisation est effectuée ultérieurement, mais qui ont déja fait I'objet d’une validation

(manuelle ou automatique)

v'A valider et autoriser : statut pris par les transactions de paiement différé (ou de paiement en plusieurs fois)

pour laquelle la demande d’autorisation est effectuée ultérieurement, et qui n'ont pas encore fait I'objet d’'une

validation

vExpiré : la transaction a dépassé la date limite de transmission en remise

v'Refusé : le paiement est refusé

v'/Annulé : la transaction a été annulée

vEn attente : Transaction de statut a valider qui a été isolée par la fonction de mise en attente.

NB : d’autres statuts de transactions sont possibles, mais n’entrent pas dans les critéres de recherche puisqu’il

s’agit de statuts temporaires :
vEn traitement : la transaction est en

v'En cours d’autorisation : la demande

v'Présentation en cours : la transaction est en train d’étre remisée
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cours de traitement sur la plateforme

d’autorisation est en cours.
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6.1.2. Par utilisation de la fonction « glisser/déposer »

& Les différents critéres de recherche indiqués ci-dessus peuvent étre soit saisis
directement par l'utilisateur, soit renseignés automatiquement par la plateforme via un
glisser-déposer (drag and drop) depuis la liste des transactions affichées, comme illustré

ci-dessous.

BANQUE POPULAIRE
LORRAINE CHAMPAGNE

Cyberplus Paiement

Gestion © Paramétrage © Aide ™ Déconnexion

Q, Paiements en cours \_% Remises \_% Paiement | || paiements en cours | Remises || Paizments remis

=) Boutiques @valider | = Enattente Reéactiver | [Mediier | @annder | [puplger | ERForcer | &) Paiement manuel»
Boutique: Toutes nA Transaction  Ref. Commande = Type carte Type Montant du pais... Montant initial  Devise Date du paisment Statut
915155 123456 = - 5 SlL 003/03/17 18:47:47 A walider
+| Période 816959 VISA Déhit 56,00 56,00 EUR 2009/03/17 14:45:08
buw ovoss 8 & - 29421 406980 visA Debit 95,00 95,00 EUR 2009/03/17 11:42:16 Abandanng
. 332922 Débit 45,08 45,09 EUR  2009/03/17 11:40:05 Refusé
auw 103 (B & ~ A ,
Débit 100,00 100,00 EUR  2009/03/17 1105 Ebandonng
966642 49654741 = DEbit 245,00 245,00 EUR  2009/03/17 11:0%:32 En attente de remise
+| Caractéristiques
996172 590991 VISA Crédit 25,00 25,00 EUR 2009/03/17 10:58:21 En attants de remise
Transaction: 943618 A479635 124,00 124,00 EUR  2009/03/17 10:5%:03 En attente de remise
B45897 47,00 47,00  EUR 2009/03/17 10:51:29 En attente de remise
. 939644 3 45,08 45,09 EUR  2009/03/17 10:49:55 Refusé
REF, commande:
990009 47058 43,47 4347 EUR  2009/03/17 10:38:40 & walider
Numéro carte: & . [R& B
@ Rechercher: [RéF. commande]=406980 |1 2o, [ Déhit 102,00 102,00 EUR 2009/03/17 10:35:26 A valider
3713 L Débit 57,02 57,02 EUR  2009/03/17 10:31:25 En attente de remise
T rte: .
S flottes 135639 VISA Débit 25,02 25,02 EUR  2009/03/17 10:24:48 En attente de remise
ongs VISA Déhit 78,20 7a,20  EUR 2009/03/17 10:24:40 A walider
| Montant initial 985283 47058 VISA Débit 78,00 78,00 EUR  2009/03/17 10:24:02 Annulé
Supérieur &:
Inférisur &:
Devise: Toutes ~
~| Statut
Statut: Tous ~
[__chercher ] [ nitiliser ] [Recherche rapide ~ ] H 4 [Pagsf suri] » M | @ Export~ Transaction(s) 1 - 16 de 16

- Sélectionner une transaction en cliquant dessus (clic droit).

- Tout en maintenant le bouton droit de la souris appuyé, glisser la transaction vers le

critére de recherche a alimenter automatiquement.

Toutes les transactions répondant alors au critére automatiquement renseigné sont

affichées a I’écran.

6.1.3. Par utilisation de la fonction de recherche rapide

Cliquer sur le bouton « Recherche rapide » et sélectionner le critere qui convient.
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et tnine. ot
201utions d ave

Les transactions de la journée
Les transactions & vahder
Les transachions a forcer

Les transachons en attente

Toutes les transachons I
Les transactions annulées I
Les transactions refusées I

Recherche rapide ]

= Consulter:

Une ou plusieurs transaction (s) s’affiche dans I'onglet « Paiements en cours » selon les

critéres de recherches effectués au préalable :

Paiements en cours || Remises | Paiements remis
@velder | 3 En atterte Reactiver | | Modiier | @) annuler | [oupliuer | EBForcer | & Paiement manuel v
Transaction  Ref. Commande  Type carte Type Montant du pais... Montantinitial | Devise Date du paiement Statut

915155 123456 = Débit 45,00 45,00 EUR  2009/03/17 18:47:47 A valider

36704 818959 visa Debit 56,00 56,00 EUR 2009/03/17 14:45:08 attente de rer

29421 408980 VIsA Débit 95,00 95,00 EUR  2009/03/17 11:42:16 Abandonné

683361 332922 < Débit 45,09 45,09 EUR  2009/03/17 11:40:05 Refusé

77856 773730 = Débit 100,00 100,00 EUR  2009/03/17 11:25:16 Abandonng

966642 A9654741 = Débit 245,00 245,00 EUR  2009/03/17 11:03:32 attents d

996172 590991 VisA Crédit 25,00 25,00 EUR 2009/03/17 10:58:21

343618 2479635 < Débit 124,00 124,00 EUR  2009/03/17 10:53:03

995103 B45E97 a Débit 47,00 47,00 EUR  2009/03/17 10:51:29 s d

939644 A45789 = Débit 45,09 45,09 EUR  2009/03/17 10:49:55 Refusé

990009 47058 visa Debit 43,47 4347 EUR 2009/03/17 10:38:40 A valider

994489 Ref 741258 o Débit 102,00 102,00 EUR  2009/03/17 10:33:26 A valider

3362 339513 o Débit 57,02 57,02 EUR 20090317 10:31:25

16200 135639 VISA Debit 25,02 25,02 EUR 2009/03/17 10:24:48 attente de r

334137 00as VISA Débit 78,20 78,20 EUR  2009/03/17 10:24:40 & valider

985283 47058 visa Debit 78,00 78,00 EUR 2009/03/17 10:24:02

pagefl sur1 - & Export Transaction(s) 1 - 16 de 16

Plusieurs éléments associés aux transactions sont disponibles :
O Transaction

Cette colonne correspond a la référence de la transaction
O Boutique

Nom de la boutique sur laquelle la transaction a été réalisée
0 Réf. Commande

Cette colonne correspond a la référence de la commande effectuée par le client
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| EI Type Carte
Cette colonne correspond au type de carte utilisé pour le paiement de la commande
a Type
Cette colonne correspond a la nature de la transaction (Exemple : débit, crédit, etc.)
O Condition

Cette colonne précise les conditions de réalisation de la transaction du point de vue de la

réglementation 3D-Secure.
U Garantie

Cette colonne indique si le paiement est garanti selon la réglementation 3D-Secure. Seule

la valorisation (OUI/YES) indique que la transaction est garantie.
0 Garantie paiement

Cette colonne indique si le paiement est garanti selon la réglementation 3D-Secure. Seule

la valorisation (OUI/YES) indique que la transaction est garantie.
O Montant initial

Cette colonne correspond au montant de la transaction lors du paiement exprimé en son

unité indivisible (exemple : en cents pour I'Euro)
O Devise
Cette colonne correspond a la devise utilisée par le client pour effectuer le paiement
O Date du paiement
Cette colonne correspond a la date de paiement.
U Statut
Le statut correspond a I'état d’'une transaction.
O Numéro de carte
Le numéro de carte correspond au numeéro de carte utilisé pour le paiement
O Montant autorisé

Le montant autorisé correspond au montant transmis dans la demande d’autorisation

exprimé en son unité indivisible (exemple : en cents pour I'Euro)
O Autorisée le

Date a laquelle le montant de la transaction a été autorisé

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 35/82



@ mpay
i D Seq e

Seq correspond au numéro de séquence de I'opération

U Titre client
Correspond a la civilité du client

4 Nom client
Correspond au nom du client

U Réf client
Correspond a l'identifiant de client

4 Mail client
Correspond a I'adresse e-mail du client

U Adresse client
Correspond a I'adresse postale du client

4 CP client
Correspond au code postal du client

4 Ville client
Correspond a la ville du client

Q Pays client
Correspond au pays du client

Q Téléphone client

Correspond au numéro de téléphone du client

6.1.4. Configuration de I'affichage des résultats
L'utilisateur peut configurer lui-méme son tableau et ajouter ou supprimer des colonnes.

Pour ce faire, cliquer sur le libellé d’'une colonne et cliquer sur le lien « Colonne » :
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'™ Ref. Commande

‘-El, Tri croissant

il, Tri décroissant

[E8 Colonnes 2 Transaction

Ref. Commande
Site

Muméro carte
Type carte
Type

Montant en cours
Maontant initial
Montant auto
Devise
Transmise |e
Autorisée |e

Statut

OO0 EEOOEE

Seq

A noter, que chaque colonne contient les mémes choix.

Cocher pour ajouter une colonne et décocher pour supprimer une colonne.

L'utilisateur peut également choisir I'ordre des colonnes affichées a I'écran.

Pour cela, cliguer avec le bouton droit de la souris sur le titre de la colonne a déplacer ;
tout en maintenant appuyé le bouton droit de la souris, déplacer la colonne a
I’'emplacement souhaité. En relachant le bouton droit de la souris, la colonne se déplace

alors automatiquement sans perdre les critéres de recherche initialement positionnés.

Ei;nngv..niuunii-ungnonwuii
ST LET CEUT EULY § CUET COPERT

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 37/82



L'utilisateur a la possibilité de trier chague élément de la transaction par ordre croissant ou
décroissant. Cliquer alors sur le libellé de la colonne et sélectionner « Tri croissant » ou

«Tri décroissant ».

6.1.5. Exportation des résultats

Il est également possible d’exporter le tableau vers Excel, CSV ou encore XML via le

bouton « Export » :

Export CEV
Export =ML

Export Excel

| Export ™|

Les données exportées sont affichées selon la nomenclature indiquée dans le manuel 1.3

Guide_structure_des_Journaux_& Reporting.pdf

6.2. Consulter le détail d’une transaction

Afin de consulter le détail d’'une transaction, rechercher la transaction souhaitée, puis
cliquer droit sur la transaction puis sur le lien « Afficher le détail de la transaction »

comme indiqué ci-dessous.

@ afficher le détail de |a transaction

o Ajouter la carte & la liste grise

TR T TR — TR

ou double-cliquer sur la transaction concernée.

La fenétre ci-dessous s’affiche :
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CHILD T LA = L= [ =Lkl il | L= I f Lo B R R RE T =

i Détail d'une transaction : 972243 *

Informations 30s Clienk Historique

Id. Transaction 072243

Contrat commercant 1234567

Eoutique Les fleurs des fies
Diate création 2009-04-10 15:51:40
Type Dekit

Reférence comrmande 4784048

Montant initial 10,00

Montant actuel 10,00

Devise ELR

Statut

Type de carte Visa

Murnéro de carte 44127 10000
Date de présentation dernandée 2009-04-10

Mention empreinte ALICLInE

Murnéro autorisation 331901

Code retour autarisation ok ()

Date d'autorisation 2009-04-10 15:48:51

Information complérnentaine

Fermer

- —— —_— —_——

Onglet Informations :

Q Id. Transaction

Ce code correspond a l'identifiant de la transaction. Il est constitué de 6 caractéeres

numeériques
d Contrat Commercant
Correspond au numéro du contrat commercant
O Boutique

Correspond au libellé de la boutique sur laquelle la transaction a été effectuée
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Ei Date de création
Correspond a la date de création de la transaction
a Type
Nature de la transaction : débit ou crédit
O Référence commande
Cette colonne correspond a la référence de la commande effectuée par le client
O Montant initial
Cette colonne correspond au montant de la transaction lors du paiement
0 Montant actuel
Cette colonne correspond au montant de la transaction a I'instant donné
O Devise
Cette colonne correspond a la devise utilisée par le client pour effectuer le paiement
Q Statut
Le statut correspond a I'état de la transaction a l'instant T.
Q Type de la carte
Cette colonne correspond au type de carte utilisé pour le paiement de la commande
O Numéro de carte
Le numéro de carte correspond au huméro de carte utilisé pour le paiement
O Date de présentation demandée
Date a laquelle la transaction sera présentée, sauf action contraire du commercant.
O Mention empreinte
Indique si une prise d’empreinte a été réalisée sur la transaction.

En cas de paiement différé, la prise d’empreinte correspond a une demande d’autorisation
de 2€ effectuée pour s’assurer de la validité de la carte au moment de la demande du
paiement ; la demande d’autorisation pour le montant total du paiement n’étant alors

effectuée que le jour de I'échéance du paiement différé.
O Code retour autorisation
Correspond a la réponse a la demande d’autorisation.

Q Date d’autorisation
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Date de la dem.and.e d’autorisation
O Numéro d’autorisation

Indique le numéro d’autorisation attribué par la banque du client
O Information complémentaire

Cette zone restitue les contrbles effectués pour les commercants qui souscrivent au

module d’aide a la décision

Onglet 3DS :

Cet onglet précise les conditions de réalisation de la transaction du point de vue de la

réglementation 3D-Secure
O Condition transaction

Condition de réalisation de la transaction 3D-Secure (cf. valorisation 86.1.5 — rubrique

transactionCondition)
O Enrbdlement internaute

Indique si la carte de l'internaute était enrdlé a 3D-Secure.
O Authentification internaute

Indique si I'internaute a réussi a s’authentifier correctement.
Q Signature

Valeur de la signature de la transaction
a cavVv

Certificat 3D-SECURE (3-D Secure Cardholder Authentication Verification Value)
Q indicateur de commerce électronique

Indicateur 3D-Secure
a garantie de paiement

Précise le niveau de garantie de la transaction. Seule la valeur YES indique une transaction

garantie. (cf. valorisation 86.1.5 — rubrique garantiePaiement)

Onglet Client :

aipr
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L’'IP du clieht correspdnd a I'adresse IP de I'internaute
a Titre
Civilité du client
0 Nom
Nom du client
O Référence
identifiant du client (référence client chez le commercant)
O Adresse mail

Correspond a I'adresse mail du client. Adresse a laquelle le client est joignable pour le suivi

de la commande.

U Adresse
Adresse postale du client

O Code postal
Code postal du client

Q Ville
Ville du client

Q Pays
Localité du client

Q Téléphone

Téléphone du client

6.3. Consulter I’historique d’une transaction

Afin de consulter I'historique des actions sur une transaction, rechercher la transaction
souhaitée, puis cliquer droit sur la transaction puis sur le lien « Afficher le détail de la

transaction » comme indiqué ci-dessous.

@ afficher le détail de |a transaction

3 Ajouter la carte 4 la liste grise

ou double-cliquer sur la transaction concernée.

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 42/82



ey

La fenétre ci-dessous s’affiche :

| @ Détail d'une transaction : 990009 x|

Informations Hiskarique:

1d. Transaction 990009 r
Contrat cornrmergant 1234567 g
Eoutique Les fleurs en fiolie 3
Date création 2009-03-17 1003840 9
Type Dbt 3
REférence commande 47058 E
Montant initial 43,47 A
Maontant actuel 43,47 1
Devise ELR 1
Statut A walider =
IP du client c
Adresze mail du client c
Code du client 4
Type de carte VisA r
MNuméro de carte 4970100 NN T293 =
Date de présentation demandée 2009-02-17 3
Mention empreinte Aucune q
Murméro autorisation 854499 4
Code retour autorisation ok 4
Date d'autorisation 2009-02-17 10:42:01 =)
Information cornplémentaire C

— z
@z =0 2

Fermer

Onglet Historique :

L’histoire permet de maniére générale de tracer I'ensemble des actions effectuées sur une

transaction.
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i Détail d'une transaction
Informations Historique

Crate
2009/03/03 11:33:27
2009/03/03 11:19:25
2009/03/02 15:44:17
200903702 15:44:00

Q Date

: 145045

Cpération
Forgcage
Mise en attente
Fargage

Création

Utilisateur
alacour 1
alacour
alacour

alacour

Fermer

Cette donnée correspond a une date de modification de la transaction (forcage, mise en

attente, annulation, modification du montant, etc.).

a Opération

L’opération correspond au libellé de I'action effectuée sur la transaction (forcage, création,

mise en attente, etc.).

Q Utilisateur

Il s’agit de I'identifiant de connexion a I'outil de gestion de caisse Cyberplus Paiement de la

personne a l'origine des opérations réalisées sur la transaction.
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6.4. Annuler une transaction

Seules les transactions ayant un statut « en attente de validation » et «a valider » peuvent

étre annulées.
Une transaction peut étre annulée tant qu’elle n’a pas été remisée.
L'utilisateur a deux possibilités :

@ Cliguer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction concernée

3 Annuler
lEI Maodifier

@ afficher le détail de |la transaction

8 Ajouter la carte 3 la liste agrise

- Cliquer sur le lien « Annuler » comme indiqué ci-dessus. Un message de demande de

confirmation s’affiche afin de confirmer I'annulation de la transaction :

Errevr o

<P Youlez vous réelement annuler définitivernent la transaction 161969 2

"-\.._.

i I [ Man

- Cliquer sur le bouton « oui » pour confirmer et sur le bouton « non » pour annuler votre

action.

€ Bouton « annuler »

- Cliquer sur le bouton « Annuler » dans la barre des taches comme illustré ci-dessous :
V] < BMDdiFier a.ﬁ.nnuler [u [ﬂ () Paiement manuel »

De la méme fagon, un message de confirmation d’annulation s’affiche afin de permettre a

I'utilisateur de confirmer I'annulation de la transaction ou d’annuler son action.

Errevr X

9 Woulez vous reellement annuler definitivernent a transaction 161969 2

w-\.._‘

i I [ Mon

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 45/82



©stempay

Solutions d'avar

- Cliguer sur le bouton « oui » pour confirmer et sur le bouton « non » pour annuler votre

action.

Une fois la transaction annulée, le statut de la transaction est « annulée ».

6.5. Modifier une transaction
Seules les transactions ayant un statut «a valider » peuvent étre modifiées.
L'utilisateur a deux possibilités :

@ Cliquer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction concernée

& Walider
Annuler

Madifier

BN x]

Mettre en attente

afficher le détail de la transaction

©

Ajouter la carte a la liste grise

o

- Cliquer sur le lien « Modifier » comme indiqué ci-dessus. Une nouvelle fenétre

« Modification d’'une transaction » s’affiche :

Modification d'une transaction ¥

Informations
Mouveau montant ¥ 75

Date de présentation *:  |gr/o3/00 |C9

Exécuter H Annuler

- Saisir le « Nouveau montant »

- Saisir une nouvelle date de présentation en remise de la transaction

A

NB : La date de présentation de la transaction ne peut étre antérieure a la date de

modification de la transaction. Un message d’alerte s’affiche dans le cas contraire :

@B La date de ce champ ne peut Etre antérieurs au
050309
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- Cliguer sur le bouton « Valider » pour confirmer la modification ou sur le bouton

« Annuler » pour annuler la modification.

€® Bouton « Modifier »

- Cliquer sur le bouton « Modifier » dans la barre des taches comme illustré ci-dessous :
"-J < @Mudifier @.ﬁ.nnuler L] [ﬂ (o Paiement manuel

De la méme facon, une nouvelle fenétre « Modification d’une transaction » s’affiche afin de

saisir le nouveau montant et/ou la nouvelle date de présentation.

Modification d'une transaction x

Informations
Mouveau montant ¥ 75

Date de présentation *: |g7/o03/00 (09

Exécuter ” Annuler

- Cliguer sur le bouton « Exécuter » pour confirmer la modification » ou sur le bouton

« Annuler » pour annuler la modification.

Une fois la transaction modifiée, le montant du paiement est modifié mais le statut de la

transaction reste inchangé :
- Le montant du paiement correspond au montant modifié

- Le montant initial correspond au montant avant modification

(] : |;| Modifier | EXAnnuler | L) = (et Paiement manuel
Transaction  Ref. Commande Type carte Type Montant du paiernent Montant initial Devise Date du paiement Statut
97581:29 123456 = Déhit 0,00 40,000 EUR 2009403419 14:15:01

6.6. Valider une transaction
Seules les transactions ayant un statut «a valider » peuvent étre validées.

L'utilisateur a deux possibilités :

@® Cliguer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction concernée
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- A b Lt 1

Yalider
annuler
Modifier

Mettre en attente

©

afficher le détail de la transaction

Ajouter la carte & la liste grise

o

- Cliguer sur le lien « Valider » comme indiqué ci-dessus.

€ Bouton « Valider»

- Cliguer sur le bouton « Valider » dans la barre des tdches comme illustré ci-dessous :

(D valider | En attente [Modifier | €3 Annuler | [ = () Paigmerit manuel v
Tiransackion ref. Commande Type carte Type Montant du paiement Montant initial Montant autor,., Devise Date du paiement
990009 47055 visA Debit 43,47 43,47 4347 EUR 2009703717 10:358:4C

Une fois la transaction validée, le statut devient« en attente de remise ».

L’utilisateur a la possibilité de sélectionner plusieurs transactions a la fois, pour

effectuer des validations multiples.

6.7. Mettre en attente une transaction

Seules les transactions ayant un statut «a valider», peuvent étre mises en attente.

L'utilisateur a deux possibilités :

& Cliguer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction concernée

& Walider

3 Annuler

@ Madifier

P

., Mettre en attente

@ afficher le détail de la transaction

g Ajouter la carte a la liste grise

Cliguer sur le lien «Mettre en attente» comme indiqué ci-dessus.

Le statut de la transaction passe « en attente ».
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® Bouton «En attente»

- Cliquer sur le bouton «En attente» dans la barre des tdches comme illustré ci-dessous :

2 Yalider j En attente EI Modifier | E3 Annuler L|_| rm o) Paiemnent manuel

Le statut de la transaction passe « en attente ».

6.8. Reéactiver une transaction
Seules les transactions ayant un statut «en attente», peuvent étre réactivées.
L'utilisateur a deux possibilités :

@ Cliquer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction concernée

Féactiver

@ afficher le détall de |la transaction

8 Ajouter la carte 4 la liste grise

- Cliquer sur le lien «Réactiver» comme indiqué ci-dessus.
Le statut de la transaction passe «a valider.

@ Bouton «Réactiver»

- Cliquer sur le bouton «Réactiver» dans la barre des taches comme illustré ci-dessous :

2 Yalider j En attente | RESSRESERNEE EI Modifier | E3 Annuler L|_| rm o) Paiemnent manuel

Le statut de la transaction passe « a valider ».

6.9. Forcer une transaction
Seules les transactions ayant un statut «a forcer», peuvent étre forcées.
Aprés avoir récupéré un numéro d’autorisation via un appel phonie, l'utilisateur a deux
possibilités :
@ Cliguer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction concernée
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- Cliguer sur le lien «Forcer» comme indiqué ci-dessus.

Le statut de la transaction passe «a valider», ou « en attente de remise banque » selon le

mode de validation utilisé pour la transaction.

€ Bouton «Forcer»

- Cliquer sur le bouton «Forcer» dans la barre des tdches comme illustré ci-dessous :

i valider :' En attente D Modifier €3 Annuler | L) 0 1) Paiement manuel v

Le statut de la transaction passe «a valider», ou « en attente de remise banque » selon le

mode de validation utilisé pour la transaction.

7. Procédure de saisie d’'un paiement manuel

Pour saisir manuellement une transaction de paiement manuel :
- cliquer sur I'onglet « Paiements en cours »,

- cliquer sur le bouton « Paiement manuel » dans la barre des taches comme indiqué ci-

dessous :

@ _F D @ | é_]’ @ Paiement manuel =

- Sélectionner la boutique concernée par le paiement :

. Paierment manuel +

Les fleurs en faolie

Les fleurs des fles

NB : Dans le cas ou l'utilisateur n’a les droits d’accés que sur une seule boutique, la

sélection de la boutique n’est pas proposée.

Une nouvelle fenétre « Création d’un débit pour la boutique xxxxx » s’affiche :

- Compléter les champs de la fenétre ci-dessus:
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= Référence commande®* : numéro de référence de la commande. Taille

maximale : 32 caractéres alphanumeériques
= Type de carte™ : sélectionner dans la liste déroulante le type de carte
= Devise™* : sélectionner dans la liste déroulante la devise du paiement
»  Montant™* : Saisir le montant de la commande

= Numéro de carte™ : saisir le numéro de carte de paiement du client

(o

= Date d’expiration™ : sélectionner via I'icbne la date d’expiration de

la carte de paiement

= Cryptogramme visuel : saisir le numéro de cryptogramme visuel de la
carte de paiement : 3 chiffres pour CB, VISA et Mastercard et 4 chiffres

pour I'’American Express

= Date de présentation demandée™ : date souhaitée de présentation de

la transaction en remise

= Validation manuelle : la case a cocher « validation manuelle »
correspond a une validation manuelle de la transaction. La transaction
sera en statut «a valider » : [lutilisateur devra alors valider
manuellement la transaction pour qu’elle soit remisée. Sauf paramétrage
contraire de la boutique, si la case n’est pas cochée, la transaction sera
en statut «en attente de remise » et la remise s’effectuera

automatiquement a la date de présentation indiquée.
= Code client : identifiant du client chez le commercant
= Titre client : civilité du client
= Nom client : Nom du client

= Mail client : adresse e-mail du client. Requise pour I'envoi automatisé

d’'une confirmation de paiement au client.
= Adresse client : adresse postale du client
= Code postal client : code postale du client
= Ville du client : ville dans laquelle le client est domicilié
= Pays de client : pays dans lequel le client est domicilié

= Téléphone du client : numéro de téléphone du client
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- Cliguer sur le bouton « Créer » pour confirmer la création du paiement ou sur

« Annuler » pour annuler la création du paiement.
Une fois le paiement crée, le détail de la transaction créée s’affiche.

Apreés création, la transaction est consultable dans la liste des paiements en cours avec le

statut « a valider » ou « en attente de remise » (validation automatique par défaut).

Pour plus d’information, consulter le manuel spécifique dédié a la saisie manuelle de

transactions. (cf .Manuel 1.7 Manuel_utilisateur_Saisie_manuelle_de_transactions.pdf)

8. Procédures de suivi des remises

8.1. Rechercher une remise

@& Consulter une remise :

Cliquez sur I'onglet « remises ».
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4 Paiements en cours -4 Remises & Paiements dh

< | Boutiques

Boutique: Toutes -
| Période
Du:  |1gfosme [ & "
au: [ a: W
« | Statut
Statut: w
Chercher ] [ Initialiser

8.1.1. Par utilisation des criteres de recherche

Plusieurs critéeres de recherches sont a disposition des utilisateurs afin de permettre la

consultation des remises.
L'utilisateur peut masquer certains critéres de recherche via le bouton '*' ou les afficher

- -
via le bouton—'.

O Boutiques
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Sélectionner la boutique concernée dans la liste déroulante. 1l s’agit du point de vente du

commercant sur lequel la transaction a été effectuée.

Q Période

Choisir la ou les date(s) via le bouton (calendrier) ou la saisir directement dans le
champ et I'heure via la liste déroulante. Ces dates correspondent a la date de constitution

de la remise.

Q Statut
Le statut correspond a I'état général de la remise.
Sélectionner dans la liste déroulante le statut

4 | Skatut
Statut: »

Prét & envovyer
Envoi en cours
Envoyeé

En échec

vPrét a envoyé : la remise a été constituée et est préte a étre transmise a la banque du commergant
vEnvoi en cours : la remise est en cours de transmission a la banque du commercgant
vEnvoyé: la remise a été transmise a la banque du commergant

v'En échec : erreur technique lors de I'envoi ou de la constitution de la remise

8.1.2. Par utilisation de la fonction « glisser/déposer »

Le principe est le méme que pour rechercher une transaction par « glisser/déposer ».

Cf 86.1.2.

8.1.3. Configuration de I'affichage des résultats
= Consulter:

Une ou plusieurs remise(s) s’affiche dans l'onglet « Remises » selon les critéres de

recherches positionnés au préalable :
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Paiements en cours Remises Faiements remis

Boutique Identifiant Date de capture Deéhit Crédit Statut Rapprocherment
Les fleurs en f... z 2009-03-17 10:48:30 100,00 0,00 Envoye 0/2

Plusieurs éléments associés aux remises sont disponibles :
O Boutique
Point de vente associé a la remise
Q Identifiant / Numéro de remise
Numéro de la remise
O Date de capture
Date de constitution de la remise
Q Date d’envoi
Date d’envoi de la remise en banque
O Débit
Le débit correspond au montant total des transactions de paiement (achat) comprises
dans la remise.
Q Crédit
Le crédit correspond au montant total des transactions de remboursement dans la remise
Q Statut
Le statut correspond a I'état de la remise
0 Rapprochement

Nombre de transactions rapprochées composant la remise/ Nombre total des transactions

composant la remise

NB : Le nombre total de transactions rapprochées dans la remise n’est disponible que si la
boutique est configurée pour disposer de ce parameétre. Contactez votre banque pour plus

d’'informations a ce sujet.

L'utilisateur peut configurer lui-méme son tableau et ajouter ou supprimer des colonnes.

Pour ce faire, cliquer sur le libellé d’une colonne et cliquer sur le lien « Colonne » :
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‘El Tri croissant

il Tri décroissant

[EA Colonnes J Boutique

Identifiant

Date de capture
Date d'envoi
Débit

Crédit

Statut

EEEREEEEE

Rapprochement

A noter, que chaque colonne contient les mémes choix.

Cocher pour ajouter une colonne et décocher pour supprimer une colonne.

L’'ordre d'affichage des colonnes est également configurable, sur le modele de ce qui est
proposé sur lI'onglet « paiement en cours ». Se référer au 86.1.4 pour plus de détails sur

cette fonctionnalité.

8.1.4. Exportation des résultats

L'utilisateur a la possibilité de trier chaque élément du tableau par ordre croissant ou
décroissant. Cliquer alors sur le libellé de la colonne et sélectionner « Tri croissant » ou

«Tri décroissant ».

Il est également possible d’exporter le tableau vers Excel, CSV ou encore XML via le

bouton « Export » :

Export CEV
Export =ML

Export Excel

| Export ™|

Cf manuel 1.3 Guide_structure _des_Journaux_& Reporting.pdf pour le format des

données exportées.
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8.2. Consulter les transactions comprises dans une remise

Cliquer droit sur 'une des remises et cliquer sur le lien « Afficher les opérations », ou

double-cliquer sur la remise :

Paiements en caurs Remises Paiements remis

Boutique Identifiant Date de capture Debit Crédit Statut Rapprochement

Les fleurs en fi.. nN9-n%-17 104530 100,00 0,00 Envoyé 0/z

Ce lien renvoie vers la liste des paiements remis, compris dans la remise du commerc¢ant :

Paiements en cours Remises Paiements remis

T e

Transaction  Ref. Commande Type carte Type Montant d... Devise Date du paiement Rermis e Statut  Statut rapprochemd
7RO FEF970 = Débit 65,00  EUR 2009-03-17 10:35:358 2009-03-17 11:02:357 Prés...
48672 590991 VisA Déhit 35,00 EUR 2009-03-17 10:24:56 2009-03-17 11:02:37 Prés...

9. Procédures de gestion des transactions remisées

9.1. Rechercher une transaction remisée

Cliguer sur I'onglet « paiements remis »

® Consulter un paiement remis:

Les paiements remis correspondent a des transactions remisées (présentées).
= Rechercher :

Plusieurs critéres de recherches sont a disposition des utilisateurs afin de permettre la

consultation.
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4, Paiements en cours 4, Remises -}, Paiements g
+ | Boutiques

Boutique: Toutes —

4 | Date de paiement

Du:  |13/03/09 [A & v
au: IR -

| Date de remise

Du: 1g/osse A & »
au: IR -

4 | Caractéristiques
Transaction:
Reéf, commande:
ReEf. client:
Mumeéro carte:

Type carte: Toutes w

4 | Montank

Supeérieur a;

Inférieur a:
Cevise: Toutes w
4 | Statut
Statut: Tous W
Statut de Taous v
rappracherment:
[ Chercher l [ Initialiser l [Recherche rapide ']

L'utilisateur peut masquer certains éléments de recherche via le bouton '“' ou les afficher

- -
via le bouton—'.

Il existe trois maniéres de rechercher les transactions présentées:

9.1.1. Par utilisation des critéres de recherche
O Boutiques

Sélectionner la boutique concernée dans la liste déroulante. 1l s’agit du point de vente du

commercant sur lequel la transaction été effectuée.

O Date de paiement
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Choisir la ou les date(s) via le bouton (calendrier) ou la saisir directement dans le

champ et I’heure via la liste déroulante. Ces dates correspondent a la date de vente.

Q Période de remise

Choisir la ou les date(s) via le bouton (calendrier) ou la saisir directement dans le
champ et I'heure via la liste déroulante. Ces dates correspondent a la date de présentation

de la remise.
O Caractéristiques
- Transaction : Saisir la référence de la transaction. Caractéres numériques uniguement
- Réf. commande : Saisir la référence de la commande.
- Réf. client : Saisir I'identifiant du client.
- Numeéro carte : Saisir le numéro de la carte du client

- Type carte : Sélectionner parmi les choix proposés dans la liste déroulante, le type de

carte :
W
Toutes -
, = AME
=2 CB
o MASTERCARD
VISA  viIsa b

O Montant
Le montant correspond au montant de la transaction débité du compte de I'internaute.
- Supérieur a
- Inférieur a

- Devise : Sélectionner parmi les choix proposés dans la liste déroulante, la devise dans

laquelle la transaction a été effectuée :
Toutes 2
ELIR i
Q Statut
Le statut correspond a I'état d’une transaction.

- Sélectionner dans la liste déroulante le statut de la transaction dans la remise
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Tous
Présentée
Présentation en cours

Dy sfonctionnenent

v'Tous : tous les statuts
v'Présentée : la remise a été présentée a la banque du commergant

v'Présentation en cours : moment entre la constitution de la remise et la transmission a la banque du

commercant

v'Dysfonctionnement : erreur technique- la transaction n’a pas été remisée correctement

- Sélectionner dans la liste déroulante le statut de rapprochement :

Le statut de rapprochement correspond au statut de rapprochement bancaire.

Contactez votre banque pour plus d’'informations sur cette fonction.

A noter que pour les cartes AMEX, le statut de rapprochement est systématiquement en

état « non disponible ».

9.1.2. Par utilisation de la fonction « glisser/déposer »

Le principe est le méme que pour rechercher une transaction par « glisser/déposer ».

Cf 86.1.2 pour plus de détails sur cette fonctionnalité.

9.1.3. Par utilisation de la fonction de recherche rapide

Cliquer sur le bouton « Recherche rapide » et sélectionner le critére qui convient.

Les transactions remises hier
Les transactions non rapprochées

Les transactions remisées B

Recherche rapide *
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Solutions d'avance

9.1.4. Configuration de I'affichage des résultats
= Consulter:

Une ou plusieurs transaction (s) s’affiche dans l'onglet «Paiements remis» selon les

criteres de recherches effectués au préalable :

i‘ BANQUE POPULAIRE

Cyberplus Paiement

Gestion ™ Paramétrage ™ Aide  Déconnexion

«

\_& Paiements en cours u& Remises \_% Paiements remis Paiements en cours | Remises | Paiements remis

| Boutiques E\;I e
Boutique: Toutes - Transaction  Ref. Commande  Type carte Type Montant d... Devise Date du paiement Remis le Stat
76964 737970 o Débit 65,00 EUR  2009-03-17 10:35:38  2009-03-17 11:02:37  Prés
+| Date de paiement 48672 580991 visa Débit 35,00 ELR 2009-03-17 10:24:56 2009-03-17 11:02:37  Prés
[T ER 70, P R & >
au: ) EH R

+| Date de remise

Du 1aso3ms (3 & e
au: (] a: ~

| Caractéristiques
Transaction:
Ref. commande:
REf. client:
Muméro carte:

Type carte: Toutes v

= | Montant
Supérieur &
Inférieur &:

Devise: Toutes ~

~| Statut
Statut: SioyE v

Statut de Tous M
rapprochernent:

O Transaction
Cette colonne correspond a la référence de la transaction
0 Réf. Commande
Cette colonne correspond a la référence de la commande effectuée par le client
O N° remise
Numéro de remise dans laquelle la transaction a été présentée
O Boutique
Boutique sur laquelle la transaction a été réalisée
O Numéro de carte
Numéro de carte de client avec laquelle la transaction a été réalisée.

O Type Carte
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Cette colonne c.orresp.ond au type de carte utilisé pour le paiement de la commande
Q Type

Cette colonne correspond a la nature de la transaction (débit, crédit)
O Montant du paiement

Cette colonne correspond au montant de la transaction remisée
0 Montant remboursé

Cette colonne correspond au montant dont le client a déja été recrédité pour cette

transaction
O Devise

Cette colonne correspond a la devise utilisée par le client pour effectuer le paiement
O Remis le

Cette colonne correspond a la date de présentation en remise de la transaction
O Date du paiement

Cette colonne correspond a la date de réalisation de la transaction par le client (date de

vente)
Q Statut
Le statut correspond a I'’état d’une transaction.
0 Statut de rapprochement
Le statut de rapprochement correspond au statut de rapprochement bancaire
0 Réf. client
Référence du client
Q Séq

Numéro de séquence de I'opération

L'utilisateur peut configurer lui-méme son tableau et ajouter ou supprimer des colonnes.

Pour ce faire, cliquer sur le libellé d’'une colonne et cliquer sur le lien « Colonne » :
A noter, que chaque colonne contient les mémes choix.

Cocher pour ajouter une colonne et décocher pour supprimer une colonne.
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L'utilisateur a la possibilité de trier chaque

décroissant. Cliquer alors sur le libellé de la colonne et sélectionner « Tri croissant » ou

«Tri décroissant ».

L'ordre d’affichage des colonnes est également configurable, sur le modéle de ce qui est

proposé sur l'onglet « paiement en cours ». Se référer au 86.1.4 pour plus de détails sur

cette fonctionnalité.

9.1.5. Exportation des résultats

Il est également possible d’exporter le tableau vers Excel, CSV ou encore XML via le

bouton « Export » :

Cf Manuel 1.3 Guide_structure_des_Journaux_&_Reporting.pdf pour le format des données

exportées.

‘El Tri croissant

2} Tridécroissant

= Colonnes

OO0EEEEEOOEEEEOOEHE

Transaction

Ref. Commande
Boutigue

Numéro carte

Type carte

Type

Montant du paiement
Maontant initial
Montant remboursé
Devise

Date du paierment
Remis le

Statut

Statut rapprochement
Seq

Ref, client

élément de la transaction par ordre croissant ou

Export C5Y
Export =ML

Export Excel

| Export ™
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9.2. Consulter le détail d’une transaction remisée
Afin de consulter le détail d’'une transaction présentée, cliquer droit sur la transaction et
cliqguer sur le lien « Afficher le détail de la transaction » comme indiqué ci-dessous, ou

effectuer un double-clic sur la transaction concernée.

= Effectuer un remboursement

L_|_| Cupliquer

| @ afficher le détail de la transaction

La fenétre ci-dessous s’affiche :

i Détail d'une transaction : 48672 *®

Informations Hiskarigue

Id. Transaction 48672

Contrat cormnmercant 1234567
Boutiguie Les fleurs en fiolie
Date creation 2009-03-17 10:24:56
Type Dehit

Reference commande 590991

Montant initial 35,00

Mortant actuel 35,00

Devise ELIR

Statut Presentee

1P du client B86.64.209.232

Adresze mail du client
Code du dient

Type de carte Visa

Murnéro de carte 497010 X TFEO3
Date de présentation demandées 2009-03-17

Date de remise 2009-03-17 11:02:37.0
Murnero autorisation 038635

Code retour autorisation ok

Date d'autorisation 2009-03-17 10:34:25.0

Inforrnation cormplérnentaine:

AR

Onglet Information :

Q Id. Transaction
Ce code correspond a l'identifiant de la transaction.

O Contrat Commercgant
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Correspond au .numéro du contrat commercant sur lequel la remise a été effectuée
O Boutique
Correspond au point de vente sur laquelle la transaction a été effectuée
O Date de création
Correspond a la date du paiement
Q Type
Nature de la transaction : débit ou crédit
O Référence commande
Cette colonne correspond a la référence de la commande effectuée par le client
O Montant initial
Cette colonne correspond au montant de la transaction lors du paiement
O Montant actuel
Cette colonne correspond au montant de la transaction remisée
Q Devise
Cette colonne correspond a la devise utilisée par le client pour effectuer le paiement
Q Statut
Le statut correspond a I'état d’une transaction.
Q IP du client
L’IP du client correspond a I'adresse IP de l'internaute
O Adresse mail du client

Correspond a I'adresse mail du client. Adresse a laquelle le client est joignable pour le suivi

de la commande.
d Code du client

Le code du client correspond a I'identifiant du client (référence client chez le commercgant)
O Type de la carte

Cette colonne correspond au type de carte utilisé pour le paiement de la commande
O Numéro de carte

Le numéro de carte correspond au numeéro de carte utilisé pour le paiement
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I:I Date de présentation demandée
Date a laquelle la transaction a été présentée.
O Numéro autorisation
Numeéro d’autorisation associé a la transaction
O Code retour autorisation
Correspond a la réponse a la demande d’autorisation.
U Date d’autorisation
Date de la demande d’autorisation
O Information complémentaire

Cette zone restitue les contrdles effectués pour les commercants qui souscrivent au

module d’aide a la décision

9.2.1. Consulter I'historique d’une transaction remisée

Cliquer droit sur la transaction, puis sur le lien « Afficher le détail de la transaction »

comme indiqué ci-dessous, ou effectuer un double-clic sur la transaction concernée.

= Effectuer un remboursement

5 Cupliquer

| @ afficher le détail de |a transaction

La fenétre ci-dessous s’affiche :
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Onglet Historique :

a2

{8 Détail d'une transaction : 48672
Informations Histarigue

1d. Transaction

Contrat cornmergant
Boutigque

Date création

Type

R&férence commande
Mortant initial

Montant actuel

Deviser

Statut

1P du client

Adresse mail du client
Code du client

Type de carte

Muméro de carte

Date de présentation demandée
Date de remise

Murnéro autorisation
Code retour autorisation
Date d'autorization

Information complémentaire

€D

48672

1234567

Les fleurs en folie
2009-03-17 10:24:56
Dehit

500991

35,00

35,00

EUR.

Présentes
86.64,209,232

VISA
407010XX X NXKFB03
2009-03-17
2009-03-17 11:02:37.0
038635

ok

2009-03-17 10:34:25.0

Fermer

L’histoire permet de maniére générale de tracer I'’ensemble des actions effectuées sur une

transaction.
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@ Détail d'une transaction : 919801 *

Infarmations Historigue

Date Opération Utilisateur
2009-02-25 17:52:45  Création slacour

Q Date

Cette donnée correspond a une date de modification de la transaction (forgcage, mise en

attente, annulation, modification du montant, etc.).
O Opération

L’opération correspond au libellé de I'action effectuée sur la transaction (création, mise en

attente, etc.).
Q Utilisateur

L'utilisateur est l'identifiant de connexion de la personne a l'origine des opérations

réalisées sur la transaction.

9.3. Rembourser une transaction remisée
Seules les transactions remisées de type débit peuvent faire I'objet d’un remboursement.

L'utilisateur a deux possibilités :

@ Cliquer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction présentée concernée
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| i Effectuer un rembourserment

B Cwupliquer

@ afficher le détail de la transaction

- Cliguer sur le lien « Effectuer un remboursement » comme indiqué ci-dessus. Une

nouvelle fenétre « Remboursement d’une transaction » s’affiche :

Remboursement d'une transaction ¥
Montant remboorsé:
Montant initial: | 100

Montant *: 100

Effectuer le remboursement ] [ annuler

- Le « Montant remboursé » est automatiquement renseigné. Il correspond au montant

total des remboursements déja effectués sur la transaction

- Le champ « montant initial » est automatiquement renseigné et correspond au

montant du paiement initialement remisé
- Le champ « Montant » a deux fonctions :

= Lorsque la fenétre s’affiche, le champ « Montant* » indique le montant
maximal pouvant étre remboursé par le commercant (montant du
paiement initialement remisé déduit du cumul des montants des

remboursements déja effectués).

= Ce champ est modifiable et doit étre saisi pour effectuer un
remboursement. Il correspond au montant qui sera remboursé au client.
Ce dernier sera ajouté au montant total remboursé (champ « Montant
remboursé ») Si l'utilisateur souhaite rembourser la totalité du montant,

celui-ci n’a pas besoin de modifier le montant pré inscrit.

- Cliguer sur le bouton « Effectuer le remboursement» pour confirmer le

remboursement ou sur le bouton « Annuler » pour I'annuler.

Une fois le remboursement effectué, le détail de la transaction s’affiche et fait apparaitre le

montant a rembourser au client.

La nouvelle transaction de crédit est dés lors consultable dans I'onglet des paiements en

cours, jusqu’a ce qu’elle soit remisée.
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€ Bouton « Rembourser »

- Cliquer sur le bouton « Rembourser » dans la barre des tdches comme illustré ci-

dessous :

L | Dupliquer = Rembourser

De la méme fagcon, une nouvelle fenétre « Remboursement d’'une transaction » s’affiche

afin de saisir le montant a rembourser :

Remboursement d'une transaction ¥
Montant remboursé: |
Montant initial; | 100

Montant *: 100

Effectuer le rembaoursement ] [ Annuler

Procéder de la méme fagcon pour effectuer le remboursement.

10. Procédure de duplication d’une transaction

Seules les paiements remis et ayant un statut « présentée », peuvent faire I'objet d’'une

duplication.
L'utilisateur a deux possibilités :

€ Cliguer droit

- Cliquer droit sur la ligne correspondant a la transaction présentée concernée

= Effectuer un rembourserment

L7 Dupliquer !

@ afficher le détail de la transaction

- Cliguer sur le lien « Dupliquer» comme indiqué ci-dessus. Une nouvelle fenétre

« Duplication de la transaction» s’affiche :
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Duplication de la transaction 937986 ><

Information sur la duplication
Reférence comrmmande *!  test ar
Montant *: =g
Cevise: |EUR b
Date de présentation dernandée *: | n5/035/09 A

Walidation manuelle:

Dupliquer H annuler

L’ensemble des champs est pré renseigné.
L'utilisateur peut modifier tous les champs.

= La référence commande correspond a la référence de la commande du

client
= Le montant correspond au montant de la commande du client
= La devise correspond a la devise du paiement

= La date de présentation demandée correspond a la date a laquelle la

transaction sera remisée

= La case a cocher « validation manuelle » correspond a une validation
manuelle de la transaction. La transaction sera en statut «a
valider » :l'utilisateur devra valider la transaction pour qu’elle soit
remisé. Si la case n’est pas cochée, la transaction sera en statut « en
attente de remise » et la remise s’effectuera automatiquement a la date

de présentation indiquée.

Cliquer sur le bouton « Dupliquer » pour continuer ou sur le bouton « annuler » pour

annuler la duplication.

La transaction apparaitra dans la liste des transactions « en attente de remise » ou « a

valider » (choix de la validation manuelle) de I'onglet « paiement en cours ».

® Bouton « Dupliguer »

- Cliquer sur le bouton « Dupliquer» dans la barre des taches comme illustré ci-dessous :

|:|:|Dupliquer 5 Rembourser

De la méme fagon, une nouvelle fenétre « Duplication de la transaction»:

Manuel utilisateur : Outil de gestion de caisse - v1.4 - Copyright Natixis Paiements page 71/82



Duplication de la transaction 937986 x

Information sur la duplication
RE&férence commande *:  test ar
Montant *:  zq
Dewvise: | EUR b
Date de présentation demandée *:  |gssozm00 |9

walidation manuelle: [7]

[ Dupliquer ” annuler

Procéder de la méme facon pour dupliquer la transaction souhaitée.

11. Procédures spécifiques au module d’aide a la décision

Pour plus de détail sur les conditions d’utilisation de cette fonctionnalité, veuillez vous

reporter a la documentation suivante : 2.0 manuel_utilisateur_module_aide decision.pdf

12. Paramétrages

12.1.Niveau commercant

12.1.1. Consultation des historiques de paramétrage du commerce

Cliguer sur « Paramétrage », puis « commerc¢ant ».

| Parameétrage ™| Aide ™ Déco

Zhanger de mot de passe

Commercant

Sélectionner I'onglet « Historique ».

Toutes les modifications effectuées sur le contrat Cyberplus Paiement (ou son
paramétrage) par la banque ou par le commercant lui-méme sont répertoriées dans cet

onglet.
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Configuration Historique
Date Action Args Utilisateur
2009/03/19 13:20:26 Création d'un utilisateur toyber hpdema
2009/03/16 16:49:52 Mise & jour d'un point de vents Les fleurs en folie bpdema
2009/03/17 12:20:41 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du monde bpdemao
2009/03/17 12:20:36 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du monde bpdema
2009/03/17 12:20:08 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du monde bpdermo
2009/03/17 12:1%:51 Mise & jour d'un point de vents Les fleurs du monde bpdermo
2009/03/17 10:06:52 Mise & jour d'un paint de vents Les fleurs du méls hpdema
2009/03/17 10:02:17 Création d'un utilisateur pfrangois bpdema
2009/03/17 09:59:54 Création d'un contrat 9876543 bpdemo
2009/03/16 18:38:25 Création d'un utilizateur mhubert bpdermo
2009/03/16 16:35:15 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs des iles bpdermo
2009/03/16 15:10:43 Mise & jour d'un paint de vents Les fleurs des iles hpdema
2009/03/16 14:31:21 Mise & jour d'un point de vents Les fleurs du méle bpdema
2009/03/16 14:02:38 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du méle bpdemao
2009/03/16 14:02:32 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du male bpdema
2009/03/16 14:01:59 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du méle bpdermo
2009/03/16 14:01:02 Sélection d'une option JRE z bpderma
2009/03/16 14:01:02 Création d'un hébergeur bpdemo
2009/03/16 14:01:02 Création d'un point de vents Les fleurs des iles bpdemao
2009/03/16 13:59:13 Mise 4 jour d'un point de vente Site en test bpdemo
2009/03/16 13:158:27 Mise & jour d'un point de vente Les fleurs du méle bpdermo
2009/03/12 17:11:18 Mise & jour d'un point de vents Commerce BP en production bpdermo
2009/03/12 17:10:49 Sélection d'une option JRE 1 hpdema
2009/03/12 17:10:49 Création d'un hébergeur bpdema
2009/03/12 17:10:49 Création d'un point de vents Commerce BP en test bpdemao

d Date
Cette donnée correspond a une date de modification du contrat ou de son paramétrage.
Q Action
L’'opération correspond au libellé de I'action effectuée sur contrat
Q Arg
Précision sur la modification effectuée.
Q Utilisateur

Identifiant de I'utilisateur de la banque ou du commercant qui a réalisé les modifications.

12.2.Niveau boutique

12.2.1. Récupération des certificats

Ce paragraphe est sans objet pour les commercants en mode saisie manuelle des

transactions.

Cliquer sur « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique concernée.

Paramétrage ™| Aide ™ Déconn

Changer de mot de passe
Enseigne
Boutique Les fleurs en folie

Boutique Les fleurs des iles
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Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'écran :

Gestion ™ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion
iy Configuration ! Certificats .;5 Lkilisateurs 35 Journaux || |Gy Aide & la decision

Cliquer sur I'onglet « Certificat », I’écran ci-dessous est alors affiché a I'’écran :

Gestion ™ Parameétrage ¥ Aide ™ Déconnexion

S Configuration E: Personnalisation ﬁ Certificats | £ Utilisateurs ]_ Journauz || [ Aide & la décision

Certificat de test:

Certificat de production:

Les informations suivantes sont alors indiquées :

O Certificat de test: certificat a utiliser pour I'envoi des requétes de

paiement en mode test

O Certificat de production: certificat a utiliser pour I’envoi des requétes de

paiement en mode production (non visualisable si la boutique n’est pas en

production).

12.2.2. Récupération de I'identifiant de site

Ce paragraphe est sans objet pour les commercants en mode saisie manuelle des

transactions.

Cliquer sur « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique concernée.

Paramétrage ™ Aide ™ Déconn

Changer de mot de passe
Enseigne
Boutique Les fleurs en folie

Boutique Les fleurs des iles
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Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'écran :

Gestion ¥ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion

i Configuration ‘ Certificats ,& Ltlisakeurs ;E Journaw: || |Gy Aide a la décision

Cliquer sur I'onglet « Configuration », I’écran ci-dessous est alors affiché a I'écran :

Gestion ™ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion

.y Configuration E} Personnalisation ﬁ Certificats || & Utilisateurs ] =| Journaux || [§y Aide 4 la décision

Générale
Identifiant du site: w
Libellé: | RN
URL: | hitp: /v v i e o0
¢ ldentifiant du site : identifiant de la boutique attribué par la plateforme
Cyberplus Paiement a utiliser pour I’envoi des requétes de paiement.
12.2.3. Paramétrage du délai de présentation en banque

12.2.3.1. Généralités

Le date de présentation en banque est la date a laquelle la transaction va étre présentée a

votre banque acquéreur en remise afin de permettre le débit du client.
La date de présentation est calculée comme suit :

date de présentation en banque = date du paiement + délai de présentation en banque.

Le paragraphe ci-dessous expliqgue comment paramétrer par défaut le délai de

présentation en banque pour la boutique.

Ce délai peut également faire I'objet d’'une personnalisation, transaction par transaction,
via les paramétres transmis dans la requéte de paiement, ou bien encore, aprés

enregistrement du paiement a I'aide de la fonction « modifier ».
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Pour les commercants en mode saisie manuelle des transactions, ce paramétrage est sans
objet. La date de présentation en remise doit impérativement étre indiquée lors de la

saisie du paiement manuel.

12.2.3.2. Configuration

Cliquer sur « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique sur laquelle la

configuration doit étre modifiée.

Parameétrage ™ Aide ™ Déconn

Zhanger de mot de passe
Enseigne
Boutique Les fleurs en folie

Boutique Les fleurs des iles

Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'écran :

Gestion ™ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion
_iu Configuration i Certificats &Utilisateurs ;E Journau || |Gy Aide 4 la décision
Sélectionner I'onglet « Configuration », puis modifier la rubrique « délai de capture (en

jours) » comme souhaité.

Générale
Délal de capture {en jours): |

Mode de validation: | automatique bt

Puis cliquer sur le bouton « Sauvegarder » :

Un message indiquant la bonne prise en compte de la nouvelle configuration pour la

boutique est indiquée a I'écran.
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\i}) Yoz modifications ont &té sauvegardées avec succas,

*

——

12.2.4. Paramétrage du mode de validation

12.2.4.1. Généralités
L’envoi en remise est effectué automatiquement par le serveur de paiement dans le cas

d’'une validation automatique.

Dans le cas ou le commercant sélectionne « validation manuelle », chaque transaction doit

étre validée a I'aide de la fonction « valider » présente dans I'outil de gestion de caisse.

Le paragraphe ci-dessous explique comment paramétrer par défaut le mode de validation

pour la boutique.

Ce mode de validation peut également faire I'objet d’'une personnalisation, transaction par

transaction, via les paramétres transmis dans la requéte de paiement.

Pour les commercants en mode saisie manuelle des transactions, ce paramétrage est sans
objet. Le mode de validation souhaité doit impérativement étre indiqué lors de la saisie du

paiement manuel.

12.2.4.2. Configuration

Cliquer sur « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique sur laquelle la

configuration doit étre modifiée.

Paramétrage ™ Aide ™ Déconn

Chanager de mot de passe
Enseigne

Boutique Les fleurs en falie

Boutique Les fleurs des iles

Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'’écran :
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Gestion ™ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion

_ii Configuration * Certificaks & |tilisateyrs J=‘ Journau || |Gy Aide 4 la décision

Sélectionner l'onglet « Configuration », puis choisir dans la liste déroulante correspond a

« mode de validation » le mode automatique ou le mode manuel comme souhaité.

Générale
Délal de capture {en jours): |

Mode de validation: | automatique W
-
Puis cliquer sur le bouton « Sauvegarder » :

Un message indiquant la bonne prise en compte de la nouvelle configuration pour la

boutique est indiquée a I'écran.

*

\]':) Wos modifications ont &té sauvegardées avec sUCces,

12.2.5. Paramétrage du libellé de la boutique

Cliquer sur « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique sur laquelle la

configuration doit étre modifiée.

Parameétrage ™ Aide ™ Déconn

Zhanger de mot de passe
Enseigne
Boutique Les fleurs en folie

Boutique Les fleurs des iles

Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'écran :
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Gestion ¥ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion
i Configuration ' Certificats ,55 Ltilisakeurs ;E Journaw: || |Gy Aide a la décision
Sélectionner I'onglet « Configuration », puis indiquez le nouveau libellé de la boutique tel

qu’il doit apparaitre aux internautes.

5. Configuration ‘ Certificats 5% Ikilisakeurs ;E Journaux || |Gy Side & la decision

Générale
Libellé: | Commerce BPLC
URL: | hitp:/fwww . cormmercebple.com
URL serveur de I'enseigne: | hitp:/fwww commercebplc.com: 82 traiternent. do
URL de retour de la boutique:

Ernail de destination du ticket
commercant:

Délai de capture (en jours): |g

Mode de validation: | automatique hd

Puis cliquer sur le bouton « Sauvegarder » :

Un message indiquant la bonne prise en compte de la nouvelle configuration pour la

boutique est indiquée a I'’écran.

X

\i,) Yos modifications ont ete sauvegardees avec succés,

12.2.6. Paramétrage des URLs de la boutique

Cliquer sur le menu « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique sur laquelle la

configuration doit étre modifiée.
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Paramétrage ™ Aide ™ Déconn

Changer de mot de passe
Enseigne
Boutique Les fleurs en folie

Boutique Les fleurs des iles

Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'écran :

Gestion ™ Paramétrage ™ Aide ™ DéconnexXion

[li Configuration ” ® certificats ” & Utilisateurs " Journaus ” LGl Aide & la décisian

Sélectionner I'onglet « Configuration », 3 rubriques permettent alors la saisie des URLS :

Gestion ¥ Paramétrage ™ Aide ™ DéconneXion

J.jﬁ Configuration ” Personnalisation ” ! Certificats H & Utilisateurs ” 55 Journaus: ” | §l Aide & la décision \

Générale
Identifiant du site:
Libellé:
LRL:
URL serveur de la boutique:
URL de retour de la boutique:

URL serveur de la boutique en mode test:

URL de retour de la boutigue en mode
test:

Envai d'e-mail lors d'un paiement reussi: AU client

AU commercant

Ernail de destination du ticket m

commercant: P
Délai de capture {en jours): |

Mode de validation: | gutomatique bt

0 URL

page d’accueil de la boutique

O URL serveur de I’enseigne (PROD)

URL a laquelle sera transmise les réponses aux requétes de paiement de serveur a

serveur.
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0 URL de retour de la boutique (PROD)
En cas d’anomalie dans la requéte de paiement, URL vers laquelle I'internaute doit étre ré-
orienté.

O URL serveur de I’'enseigne en mode test (TEST)
URL a laquelle sera transmise les réponses aux requétes de paiement de serveur a
serveur.

O URL de retour de la boutique en mode test (TEST)

En cas d’anomalie dans la requéte de paiement, URL vers laquelle I'internaute doit étre ré-

orienté.

Modifier les données souhaitées, puis cliquer sur le bouton « Sauvegarder » :

Un message indiquant la bonne prise en compte de la nouvelle configuration pour la

boutique est indiquée a I'’écran.

*
\i:) Yos modifications ont ete sauvegardees avec succés,
(o] |
12.2.7. Paramétrage des caractéristiqgues d’envoi d’e-mail de

confirmation de paiement automatisée

Pour plus de détail sur les conditions d’utilisation de cette fonctionnalité, veuillez vous
reporter a la documentation suivante : 1.8

Manuel_utilisateur_Email_confirmation_de commande.pdf.

Cliquer sur le menu « Paramétrage », puis cliquer sur le nom de la boutique sur laquelle la

configuration doit étre modifiée.
Paramétrage ™| Aide ™ Déconn

Changer de mot de passe
Enseigne
Boutique Les fleurs en folie

Boutique Les fleurs des iles
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Solutions d'avance

Un menu contenant différents onglets est alors proposé a I'écran :

Gestion ™ Paramétrage ™ Aide ™ Déconnexion

| Configuration . Certificats || & Utiisateurs Journaux ||y Aide & la décisian

Sélectionner I'onglet « Configuration ».

Gestion ¥ Paramétrage ™ Aide ™ DéconneXion

| Configuration || [ Personnalisation ! Certificats || &b Utiisateurs 35 Journauy || LG Aide & la décision

Générale
Identifiant du site:
Libellé:
LRL:
URL serveur de la boutique:
URL de retour de la boutique:

URL serveur de la boutique en mode test:

URL de retour de la boutigue en mode
test:

Envai d'e-mail lors d'un paiement reussi: AU client

AU commercant

Ernail de destination du ticket m

cormmercant: .

Délai de capture {en jours): |

Mode de validation: | gutomatique bt

Saisir ou modifier 'adresse e-mail dans la rubrique : « e-mail de destination du ticket
commercant ». Pour que cette adresse soit effective, I'’envoi d’'un e-mail lors d’'un paiement

réussi doit étre sélectionné pour le commercant (case correspondante cochée).

el
Puis cliquer sur le bouton « Sauvegarder » :

Un message indiquant la bonne prise en compte de la nouvelle configuration pour la

boutique est indiquée a I'écran.

*

i } Wos modifications ont eté sauvegardées avec suCcas.
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