SHORT MANUAL
DESK/3500

Ilhre Kurzanleitung fur
einen reibungslosen Betrieb

PAY/ONE




INHALTSVERZEICHNIS

Alle Informationen zu den Grundfunktionen lhres
Terminals.

Anleitung zur DurchfUhrung einer einfachen Zahlung,
welche Uber PIN oder per Unterschrift bestatigt wird.

Beim kontaktlosen Zahlen muss gelegentlich doch
physischer Kontakt zu lhrem Terminal hergestellt
werden.

Ubersicht und weitergehende Informationen zur
Stornierung von Zahlungen und der Buchung von
Gutschriften.

Informationen zu tdglich vorzunehmenden Aktionen.

Hier finden Sie Informationen zu der erweiterten
Diagnose lhres Terminals.

Alle Informationen fur die Abwicklung von Zahlungen in
der Heimatwdahrung Ihrer Kunden.

Was tun bei Fehlermeldungen auf dem
Terminal-Display? Hier finden sich Antworten
und Hilfestellungen.

Worauf Sie besonders bei dem taglichen Betrieb
Ilhres Terminals achten sollten und wie Sie dieses
ordnungsgemadnB reinigen kénnen.
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MENUFUHRUNG

Uber das Dricken der F-Taste wird der Zugang zum Eingabemodus, Hauptmen{
und zur Funktionscode-Eingabe ermdéglicht.

1x dricken = Zahlung

2x dricken = Hauptmeni

3% (F dricken = Funktionscode eingeben (,526" fur alle Funktionscodes)
RUHEZUSTAND

Nach 60 Sekunden Benutzerinaktivitét oder durch Betdtigen der STOP-Taste im @
Eingabemodus fallt das Terminal automatisch in den Ruhezustand. Bitte beachten Sie:
Das Terminal wird mit i aus dem Ruhemodus ,geweckt".
Um in den Eingabemodus zu wechseln, genlUgt ein Druck auf eine beliebige Taste.
Im Eingabemodus lassen sich alle Funktionen des Terminals aufrufen und
Zahlungen direkt anstoBen.
HAUPTMENU

Im Hauptmenu finden sich alle relevanten Funktionen des Terminals.

) Das Hauptmenu Idsst sich aus dem Eingabemodus des Terminals mittels der
Grundzustand Eingabemodus
- Taste aufrufen.

Durch Scrollen und Tippen auf das Touch-Display wdahlen Sie den gewUnschten
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2zl beliebige Taste MenGpunkt.
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aWorldline brand —— Favoriten
60 Sekunden Bitte Betrag eingeben
Inaktivitat Aktionen

—— Einstellungen
—— Service

—— Zusatzanwendungen

— Letzte Auswahl




DIGITALES DISPLAY & ANALOGE FUNKTIONSTASTEN BELEGUNG DER ANALOGEN F-TASTEN ANDERN & FESTLEGEN

F1 bis F4 dienen dem Schnellzugriff auf einzelne Funktionen im Mend. Die analogen F-Tasten dienen einem schnellstmoglichen Zugriff auf wichtige und
alltagliche Funktionen. Um neue Funktionen fUr die analogen F-Tasten festzulegen,
fUhren Sie den gleichen Vorgang aus wie unten beim Punkt ,Favoriten neu bele-
gen”, aber mit dem Funktionscode ,526"
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Bitte beachten Sie:
Mit dem Funktionscode kann jede Taste des Terminals Uberschrieben werden!
Folgen Sie daher aufmerksam den Meldungen auf dem Display.

FAVORITEN NEU BELEGEN

O 3x F driocken.

o Funktionscode ,534" eingeben, mit ﬂ bestatigen.

J o Hdandler-Passwort* eingeben, mit ﬂ bestatigen.
ZuriUck / Ablehnen [; Bestdtigen
o Displaymeldung ,Aktuelle Belegung drucken?” erscheint.

Schnellzugriff auf Schnellzugriff auf = .Ja” =Drucken einer Liste aller verfigbaren Funktionen und Codes
den MenUpunkt den MenUpunkt (anschlieBend kénnen die Belegungen gedndert werden)
Transaktionsart Favoriten

.Nein" =Belegung der Favoriten dndern (nur wahlen, wenn gewUnschte
Funktionscodes bereits bekannt sind)

o .Aktuelle Favoriten I6schen” erscheint.

. = .Ja” =Loéschen aller aktuell belegten Favoriten.
Transaktionsart . . -
Danach ist eine Neubelegung méglich.
Dieses Menu bietet schnellen Zugriff auf alle verfUgbaren Transaktionsarten.
So kénnen z. B. Gutscheine, Storno, Trinkgeldtransaktionen u. v. m. unkompliziert .Nein” =Bestehende Belegung der Favoriten bleibt bestehen und

gestartet werden. kann dann schrittweise gedndert werden.

o Gewinschten Funktionscode eingeben und pro Favorit mit g bestéatigen.

Favoriten
Im FavoritenmenU finden sich bis zu 5 frei belegbare Favoriten, die direkt aus ﬂ Zum Ende bestdtigt das Terminal den Vorgang und kehrt in den Grundzustand
diesem MenU heraus gestartet werden kénnen. zuriUck.

*Voreingestelltes Héndler-Passwort: 12345.




KAUFABWICKLUNG
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Zahlung

EUR

Bitte Betrag eingeben

<

Bitte beachten Sie:
Karten mit Chip durfen an diesem Terminal grundsdtzlich nicht Uber den

Magnetstreifen autorisiert werden.

Bei Kreditkarten entscheidet sich erst wahrend der Buchung, ob der Kunde die
Zahlung mit Unterschrift oder PIN bestatigt.

KAUF - UBER CHIP MIT PIN

Betrag 3 m 3 Kunde liest
Karte ein

eingeben
Kunde gibt m
a PIN ein a

Karte erst nach
- Aufforderung -
entfernen!
Beleg

Blau: Eingaben, die vom Kunden am Terminal durchzufUhren sind

KAUF - UBER CHIP MIT UNTERSCHRIFT
Betrag 3 m 3 Kunde liest
Karte ein

eingeben
Karte erst nach
9 9 Aufforderung

|
Beleg entfernen!

a Kunde unterschreibt
Handlerbeleg

Blau: Eingaben, die vom Kunden am Terminal durchzufUhren sind




ZAHLUNGSVORGANGE

Im folgenden Abschnitt zum kontaktlosen Bezahlen ist hdufiger von , Limit” die

Rede. Das Limit wird nicht von PAYONE vorgegeben und liegt derzeit bei 50,- Euro.

Falls das Limit erreicht oder Uberschritten ist, wird beim kontaktlosen Bezahlen
nach der PIN gefragt.

KAUF - UNTER LIMIT

Betra Kunde halt
ein ebzn a m a STl a
d erst nach Signal-

Beleg
ton entfernen

Blau: Eingaben, die vom Kunden am Terminal durchzufUhren sind
Aus Sicherheitsgrinden ist die Eingabe der PIN oder die Unterschrift auf dem
Hdandlerbeleg gelegentlich auch bei Betrdgen unter dem Limit erforderlich.

Bitte beachten Sie deshalb immer die Angaben auf dem Terminal-Display und die
Belegausdrucke.

* Hier konnte ein zusdtzliches Einstecken der Karte verlangt werden.

KAUF - UBER LIMIT MIT PIN

Kunde halt

Betrag Kunde gibt
m 9 Karte vor* 9 i
) 9 0 PIN ein
eingeben erst nach Signal-
ton entfernen

> 8-

Blau: Eingaben, die vom Kunden am Terminal durchzufUhren sind

Dieser Ablauf gilt, sofern Sie im Rahmen des von lhnen beauftragten
Zahlverfahrens PIN-Zahlung mit uns vereinbart haben.

Haben Sie Zahlung mit UNTERSCHRIFT (ELV/OLV) gewdhlt, ist der Betrag
unerheblich. Die Unterschrift muss iin Abh&ngigkeit von der Displaymeldung
geleistet werden.

Q

Bitte beachten Sie:
Stellen Sie sicher, dass Unterschrift, Name und Nachname des Kunden
mit den Angaben auf der verwendeten Karte Ubereinstimmen.

* Hier konnte ein zusatzliches Einstecken der Karte verlangt werden.




STORNO

Ein Storno ist nur dann mdéglich, wenn der Betrag noch nicht vom Konto des Kunden

abgebucht wurde.

Das Clearing wird gewdhnlich kurz nach Mitternacht Ortszeit durchgefUhrt.

Kassierer-
a 9 Storno 9 Passwort** 9 m

eingeben

Trace-Nr.* vom S
etrag
9 Kundenbele 9 m 9
< eingeben

eingeben

- m SEN Kunde liest SEN

Karte ein
Beleg

Blau: Eingaben, die vom Kunden am Terminal durchzufUhren sind

* Die Trace-Nr. des letzten Kaufs befindet sich immer im oberen Teil des
Kunden- und Héndlerbelegs oder im Terminal unter dem Funktionscode , 7"

Falls Sie nach einer dlteren Trace-Nr. suchen, kann diese per Ziffernblock bei dem

Funktionscode ,7" eingetippt werden.

**Voreingestelltes Kassierer-Passwort: 56789.

GUTSCHRIFT

Ablauf vom Kartentyp abhdngig.

Die Gutschriftist in der Regel nur mit Kreditkarten mdéglich.

o - SRR - G

Handler-

. Betrag
9 Passwort 9 m 9 cingeben

eingeben

9 m 9 Kunde liest 9

Karte ein
Beleg

Blau: Eingaben, die vom Kunden am Terminal durchzufUhren sind

*Voreingestelltes Handler-Passwort: 12345.
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Bitte beachten Sie:

Der Kassenschnitt ist die finale Verarbeitungsfreigabe an PAYONE:
Der Umsatzspeicher wird geleert, kein Belegduplikat und kein Storno
von Zahlungen an diesem Tag sind mehr méglich.

KASSENSCHNITT
Der Kassenschnitt sollte einmal taglich durchgefihrt werden. Mit dem Kassenbe-

richt wird ein Beleg Uber die Transaktionen seit dem letzten Kassenschnitt ausge-
druckt.

B a

Kassierer-
- > rasswor —> ([

eingeben

Handler-

9 Kassenabschluss ) 9 PEESORE

eingeben

9 Kassenschnitt 9

Kassenschnitt-Beleg

*Voreingestelltes Handler-Passwort: 12345.
**Voreingestelltes Kassierer-Passwort: 56789.

KASSENBERICHT
Der Kassenbericht ist die Zwischensumme, z.B. bei einem Kassiererwechsel.
Hier findet keine Loéschung des Umsatzspeichers und keine Verarbeitungsfreigabe

statt.

Mit dem Kassenbericht wird ein Beleg Uber die Transaktionen seit dem letzten
Kassenschnitt ausgedruckt.

Dieser ist rein informativ und ersetzt den Kassenschnitt nicht!

|- a

Kassierer-
2 > oo = (8

eingeben

Handler-

9 Kassenabschluss > 9 Passwort*

eingeben

9 Kassenbericht 9

Kassenbericht-Beleg

KOPIE DES HANDLERBELEGS

Kassierer- Trace-Nr.***

m 9 Passwort** 9 m 9 vom Beleg 9
eingeben eingeben
'ng 'n9 Beleg

*** Die Trace-Nr. des letzten Kaufs befindet sich immer im oberen Teil des
Kunden- und Héndlerbelegs oder im Terminal unter dem Funktionscode ,7".

Falls Sie nach einer élteren Trace-Nr. suchen, kann diese per Ziffernblock bei dem
Funktionscode ,7" eingetippt werden.




AUF EINEN BLICK WAHRUNGSUMRECHNUNG

(DCC)

ERWEITERTE DIAGNOSE Die DCC (engl. Dynamic Currency Conversion) bietet internationalen Kunden
die Méglichkeit, direkt in ihrer jeweiligen Heimatwdhrung zu bezahlen - zum

Die erweiterte Diagnose hat zwei Aufgaben: tagesaktuellen Wechselkurs.

o Den elektronischen Verbindungsaufbau zum Netzwerkrechner zu prifen. SO FUNKTIONIERT DCC:

e Daten zwischen Terminal und Netzwerkrechner abzugleichen, z.B. bei der o Automatische Kartenerkennung _

Uhrzeitumstellung von Sommer- auf Winterzeit.
Ein Gerdt mit DCC-Funktion erkennt automatisch die Wahrung der genutzten
Kreditkarte und bietet dem Kunden DCC an.

| - O1016

e Kunde wahlt bevorzugte Wahrung

Kassierer-
—~ > poor = 8
Am Bildschirm kénnen die Kunden selbst wdahlen, ob sie mit DCC direkt in ihrer

eingeben

Heimatwd&hrung oder ohne DCC in der lokalen W&hrung zahlen méchten.

9 Diagnose 9 Erw. Diagnose
> _ e Sie haben nichts weiter zu tun 0

FUr Sie bleiben die Zahlungsvorgdnge gewohnt einfach. Und dank der

Abrechnung in gewUnschter Handlerwdhrung gibt es keinen Mehraufwand

fur die Buchhaltung.
Beleg aus der
erweiterten Diagnose

ALLE INFOS ZU DCC

e e
b
* i i - :56789. i
Voreingestelltes Kassierer-Passwort: 56789 @)% VISA V’SA. ' ’ ”

aest




MOGLICHE SYSTEMMELDUNGEN

Meldung

Zahlung nicht méglich

Geheimzahl falsch

Karte ungultig

Karte nicht zugelassen

Storno nicht méglich

Geheimzahl zu oft falsch

Vorgang abgelehnt

Vorgang nicht moglich

Empfohlenes Vorgehen

Kunden bitten, mit anderem Zahlungs-
mittel zu zahlen.

Kunden bitten, die Geheimzahl zu prifen
und die Transaktion neu starten.

Kunden bitten, mit anderem Zahlungs-
mittel zu zahlen.

Kunden bitten, mit anderem Zahlungs-
mittel zu zahlen.

Daten aus der Buchung Uberprifen und
Transaktion neu starten.

Kunde muss die Karte bei seinem Geld-
institut wieder freischalten lassen.

Bitte auf einen Zusatztext auf dem Beleg
achten, sonst an PAYONE Kundenservice
wenden.

Karte kann im Moment nicht verarbeitet
werden. Vorgang evtl. spdter wiederholen.

SERVICE-PORTAL

In Threm Kundenportal warten zahlreiche nitzliche Funktionen und Self Services
auf Sie. Nutzen Sie die Méglichkeiten, mehr aus Ihren Zahlungsdaten zu machen
und vieles andere unkompliziert selbst erledigen zu kdnnen. Jederzeit und wann
Sie es moéchten.

£:2{O)
% o
podt S St L
@ =

Www.payone.com/service-portale

ANLEITUNGEN UND INFORMATIONEN

Sie haben weitere Fragen zu den Funktionen lhres Terminals, suchen einfache
Schritt-fUr-Schritt Video-Anleitungen oder mdchten wissen, durch welche dazu
buchbaren Mehrwertservices Sie und lhre Kunden noch mehr profitieren kdnnen?
Uber den QR-Code oder den Link finden Sie ausfuhrlichere Informationen zu
Ihrem Terminal sowie die passenden direkten Kontaktmaoglichkeiten zu unseren
Service-Teams. Sollte hier doch einmal eine Antwort nicht auffindbar sein oder
Ihr Anliegen nicht erfUllt werden kénnen, wenden Sie sich bitte direkt an unseren
Kundenservice (siehe RiUckseite dieses Short-Manuals).

www.payone.com/desk-3500



http://payone.com/service-portale
http://payone.com/desk-3500

CHECKLISTE FUR HANDLER AM POINT OF SALE (POS)

v/ Lassen Sie den Kunden immer den Betrag lesen oder kontrollieren Sie diesen
selbst noch einmal, um Tastatureingabefehler vor Abschluss der Kartenzahlung
zu erkennen.

v/ Vergleichen Sie immer die Unterschrift auf dem Beleg mit der auf der Karte.

v/ Bitte prifen Sie anhand der Kartenpragung den GUltigkeitszeitraum der Karte.
Ist nur ein Datum angegeben, ist die Karte bis zu diesem gUltig.

v/ Nutzen Sie die UV-Sicherheitsmerkmale bei Kreditkarten - sind keine
UV-Sicherheitsmerkmale unter UV-Licht sichtbar, ist die Kreditkarte hochst-
wahrscheinlich gefdlscht.

v/ Stellen Sie sicher, dass Ihre Kunden ungestért und unbeobachtet ihre
PIN/Geheimzahl eingeben kénnen.

v Vermeiden Sie so weit wie méglich die Aufbewahrung von Kartenbelegen oder
Kartendaten. Entsorgen Sie alte Belege so, dass die Daten darauf nicht in den
Besitz von Dritten gelangen kénnen.

v Verwahren Sie Ihr Terminal auBerhalb der Ladendéffnungszeiten an einem
sicheren Ort. Lassen Sie keine unbefugten Personen an das Terminal.
Melden Sie einen Manipulationsverdacht am Terminal umgehend der Polizei
und PAYONE.

Bitte achten Sie bei allen Kartentransaktionen (Kauf, Storno, Gutschrift) darauf,
dass Sie den als Handlerbeleg gekennzeichneten Beleg fUr sich behalten.

Nur auf diesem Beleg sind wichtige Daten fir eventuelle Nachbuchungen oder
fur AuskUnfte zum Karteninhaber enthalten.

HINWEISE ZUR REINIGUNG

« Verwenden Sie zur Reinigung des Terminals ein trockenes oder leicht
angefeuchtetes Tuch.

« Verwenden Sie keine aggressiven Reinigungsmittel oder Lésungsmittel,
die Isopropyl-Alkohol enthalten.

« Die Kartenleseeinheit sollte je nach Bedarf mit geeigneten Reinigungskarten
gereinigt werden. Reinigungskarten sind Bestandteil des PAYONE Reinigungs-
sets, welches Sie direkt bei PAYONE erhalten.

MANIPULATION DURCH OFFNUNG

Es gibt immer wieder Versuche, POS-Terminals durch Offnen zu manipulieren, um
so an die Kartendaten und persdnlichen Geheimzahlen (PINs) der Karteninhaber
zu gelangen.

Selbstverstandlich entsprechen alle Terminals von PAYONE den aktuellen Richt-
linien der Deutschen Kreditwirtschaft (DK) sowie den Sicherheitsbestimmungen
der internationalen Kartenorganisationen und PCI DSS.

Bitte beachten Sie:

Betreiben Sie |hr Terminal nur mit dem Originalnetzteil. Beim Versuch, das
Terminalgehduse zu 6ffnen, wird die integrierte Elektronik zerstért und alle
Umsdtze werden geldscht.




am-3pm

fam-4pm




SIE HABEN R +49 69 6630 55 00

NOCH FRAGEN?
WIR DIE @ www.payone.com/kontakt

ANTWORTEN!

a Worldline company




