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Configuration de votre terminal

Pour configurer I'’équipement matériel et logiciel de votre terminal, consultez
le guide Moneris Go™P : Installer votre terminal 3 la page moneris.com/fr-
ca/soutien/appareils/monerisgo.

Remarque : Aucune configuration n’est requise pour la communication par

Moneris Go' réseau cellulaire (4G). Cette option est activée par défaut.
nstaller votre terminal

lF j
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Terminal Moneris Go

Utilisez ce terminal et clavier NIP tout-en-un afin de traiter des transactions partout ol vous pouvez vous
connectez a un réseau cellulaire ou Wi-Fi. Votre client et vous entrerez les renseignements requis et répondrez
aux invites qui s’affichent sur le terminal. Donnez le terminal au client lorsque I’écran I'indique. Lorsque le client
aura terminé, il sera invité a vous redonner le terminal. Répondez simplement a toutes les invites qui s’affichent
a I’écran pour conclure la transaction.

(A o Equipement matériel : A 'avant du terminal

G Lettre | Composant Fonction

matériel

® . Imprimer des recus et des rapports
m A~ | !mprimante
e e et d et 8 Lecteur sans Lire les données des cartes présentées
0,00 $ contact
Lecteur de Lire les données des cartes glissées
1 zes X :l C bande
“ 4 b 0 ’ magnetique
o Afficher les renseignements et vous permettre
5 £ tactil d’entrer des renseignements en touchant
o \ cran tactile Iécran
$/ . Lecteur de carte Lire les données des cartes insérées
a puce

Equipement mateériel : A l'arriere du terminal

Lettre | Composant Fonction

matériel

Lire les codes QR d’un regu pour vous aider a
trouver une transaction et effectuer un

4 »
e a G F Cameéra arriére remboursement ou une annulation, ou pour

réimprimer des regus

Connecter le terminal a la base de chargement
Contacts

@ S facultative
métalliques
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Touches a I’écran

L’écran de votre terminal est tactile, comme celui d’un téléphone intelligent. Vous pouvez naviguer dans
I’application et sélectionner les options en appuyant sur celles-ci. Voici les icnes et les touches les plus utiles :

Option a I’écran Action effectuée

R - Accéder au menu principal
Icéne du menu principal

X Touche Annuler Annuler une transaction et retourner a I’écran Achat
Supprimer un ou plusieurs caractéres du champ de saisie des
Touche Supprimer données
Touche OK = Soumettre les données affichées a I’écran (p. ex., appuyez

sur OK pour confirmer I’exactitude du montant d’'une
transaction)

= Accepter ou confirmer un choix ou un renseignement qui
s’affiche a I’écran

< Retourner a I’écran ou au menu précédent
Icone Précédent

R . Afficher les options additionnelles
Icéne des options

additionnelles

Naviguer dans le terminal

Interaction avec I’écran tactile

Votre terminal Moneris Go est doté d’un grand écran tactile en couleur.

= Pour accéder a une fonction affichée a I'écran, comme un bouton, un menu ou un champ, appuyez
simplement sur cette fonction avec votre doigt.

= Pour voir le contenu (p. ex. un menu ou un rapport) qui dépasse le bas de I’écran,
glissez I’écran vers le haut. Faites glisser I'écran vers le bas pour revoir le haut.

er 'utilisateur

Accéder au menu principal $  Transactions

Pour accéder au menu principal, appuyez sur l'icne E

Rapports

Si I'icone du menu principal ne s’affiche pas, appuyez sur I'icbne Précédent jusqu’é
ce gu’elle s’affiche.

Paramétres

B Déconnexion

Menu principal
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Menu principal

Pour accéder au menu principal, consultez la section Accéder au menu principal a la page 4.

Elément du menu

Modifier I'utilisateur

Choisissez cette option du menu pour :

Modifier votre mot de passe. Consultez la section Modifier Iutilisateur a la
page 59.

Transactions

Afficher I’écran Achat pour traiter une transaction d’achat. Consultez la
page 13. Il s’agit de I’écran qui s’affiche par défaut lorsque vous ouvrez une
session.

A I'écran Achat, appuyez sur I'icone des options additionnelles H pour voir
les autres transactions: Remboursement indépendant (page 36) et
Préautorisation (page 24).

Rapports Afficher I’écran Rapports pour faire ce qui suit :
= consulter le sommaire quotidien des transactions (page 47);
= consulter les renseignements d’une transaction (page 47);
= consulter le rapport de fin de journée (page 61);
= rembourser un achat (page 32);
= annuler un achat (page 40).
= conclure ou annuler une préautorisation (page 28)
Parametres Afficher le menu Parameétres pour faire ce qui suit :

= mettre a jour le logiciel du terminal (page 51);

= modifier les parameétres de recu (page 52);

= modifier les parameétres de pourboire (page 53);

= gérer les utilisateurs (page 54)

= modifier les parametres de I'application de base (page 60).

Déconnexion

Fermer la session du terminal. Consultez la page 7.

= Fermez votre session a la fin de la journée et chaque fois que votre
terminal est laissé sans surveillance pour sécuriser votre terminal.

=  Pour que 'application ferme votre session automatiquement, consultez la
section Parametres de I'application de base a la page 60.
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Ouverture de session

Pour assurer la sécurité et I'intégrité de votre terminal, vous devez ouvrir votre session en effectuant une
transaction ou autre.

@ Remarque : Cet écran s’affiche en anglais. Cependant, dés qu’un utilisateur ouvre
oneris une session, la langue de I'interface sera en francais si le francais est la langue
établie dans le profil de Iutilisateur.

M\ 1. Pour ouvrir une session dans Moneris Go :

<, a. Appuyez sur le champ Username (ID d’utilisateur) et entrez votre nom
d’utilisateur.

& Username

passwond b. Appuyez sur le champ Password (Mot de passe) et entrez votre mot de
O Password passe d’utilisateur.

“ c. Appuyez sur Sign in (Ouvrir une session).

Forgot password? L’écran Achat s’affiche par défaut.

Vous avez oublié votre mot de passe?

Si vous avez oublié votre mot de passe, faites ce qui suit.

= Remarque : Cet écran s’affiche en anglais. Cependant, dés qu’un utilisateur ouvre
) Moneris@

une session, la langue de I'interface sera en francais si le francais est la langue
établie dans le profil de I'utilisateur.

1. Appuyez sur le champ Username (ID d’utilisateur) et entrez votre nom
d’utilisateur.

2. Appuyez sur Forgot password? (Mot de passe oublié?).

Al i e s ' Comme vous le voyez a I'écran, I'application vous envoie un lien de
with a lnk to reset your passwerd. réinitialisation du mot de passe par courriel.
This link wil be agive for the next
e 3. Accédez au courriel et cliquez sur le lien pour configurer un nouveau mot de

Passe:

4. Appuyez sur OK sur le terminal pour continuer.

5. Ouvrez votre session avec votre nouveau mot de passe.

l T usar dovs ot v anomad ! Remarque : Si votre adresse courriel n’est pas incluse dans votre profil d’utilisateur,

el e il orss b st I"application vous demandera d’obtenir I'aide de votre administrateur ou de tout
your pasword. You can add emails to oy \ \ . o .
wsors to simpiy this procoss. autre utilisateur ayant accés aux paramétres de gestion des utilisateurs. Suivez les
1. Login as  admin instructions a I’écran ou consultez la section Gestion des utilisateurs a la page 54.

2. Access user management via settings
3. Sedoct the user you want to update
4, Select Change password
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Fermeture de session

Fermez votre session a la fin de la journée ou chaque fois que votre terminal est laissé sans surveillance afin
d’éviter les transactions non autorisées.

1. Pour fermer une session dans Moneris Go :

a. Appuyez sur l'icone E du menu principal.

Transactions

b. Au bas du menu, appuyez sur Déconnexion.

Rapports

Remarque : Pour que I'application ferme votre session automatiquement, consultez
Paramétres la section Paramétres de I’application de base a la page 60.

Déconnexion
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Communication sans fil : 4G et Wi-Fi

Le terminal Moneris Go utilise une communication par réseau cellulaire (4G ou 3G) a longue portée pour
envoyer des données au serveur de traitement de Moneris et en recevoir. Le terminal communique
automatiquement par I’'entremise du réseau 4G pour profiter d'une communication plus rapide, mais le
réseau 3G est utilisé par défaut lorsque le réseau 4G n’est pas disponible.

Si vous configurez un réseau Wi-Fi, le terminal passera automatiquement a la communication par réseau Wi-Fi
lorsque le signal Wi-Fi est plus fort que le signal du réseau cellulaire. Pour configurer un réseau Wi-Fi, consultez
le guide Moneris GoVP : Installer votre terminal a |la page moneris.com/fr-ca/soutien/appareils/monerisgo.

Indicateur de I’état du réseau

Icones de la Description

barre d’état

Le terminal est présentement connecté au réseau sans fil 4G du fournisseur autorisé et
communique par I'entremise de ce réseau.

4G

Le terminal est présentement connecté au réseau sans fil 3G du fournisseur autorisé et
communique par I'entremise de ce réseau (solution de secours).

3G

Le terminal est connecté a votre réseau Wi-Fi local et I'utilise pour communiquer avec le
v serveur de Moneris.

Vérifier la communication sans fil 4G/3G :
1. Lorsque le terminal est sous tension, vérifiez que I'indicateur 4G ou 3G s’affiche dans la barre d’état.

2. Assurez-vous que la force du signal est suffisante (consultez le tableau Indicateur de la force du signal ci-
dessous).

Indicateur de la force du signal du réseau cellulaire

Symbol | Description

I“II Cinq barres : Le terminal recoit un excellent signal du réseau et peut traiter des transactions.

_“II Quatre barres : Le terminal recoit un trés bon signal du réseau et peut traiter des transactions.

_“Il] Trois barres : Le terminal recoit un bon signal du réseau et peut traiter des transactions.

“I]l] Deux barres : Le terminal recoit un signal du réseau et peut traiter des transactions, mais il est
possible qu’elles soient plus longues a conclure.

||]|]|] Une barre : Le terminal regoit un faible signal du réseau, et il est possible que vous ne soyez pas en
mesure de traiter des transactions ou d’imprimer des regus.

|]|]I]|] Aucune barre : Le terminal ne regoit aucun signal et NE PEUT PAS traiter de transactions.
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Utilisation de la pile
Pour conserver la charge de la pile, utilisez I'une des méthodes ci-dessous :

= Cable de chargement qui se branche directement sur le terminal : Branchez ce cable au port USB situé sur
le c6té gauche du terminal. Branchez I'autre extrémité du cable sur une prise de courant fonctionnelle.

= Base de chargement : Posez le terminal sur la base de chargement facultative.

Au besoin, consultez le guide Moneris Go™P : Installer votre terminal 3 la page moneris.com/fr-
ca/soutien/appareils/monerisgo.

Conseils utiles

= Vérifiez le niveau de charge de la pile (voir les symboles ci-dessous) avant d’utiliser le terminal.

= Mettez le terminal hors tension (page 10) lorsque vous ne I'utilisez pas ou lorsque le chargement est en
cours.

Indicateur d’état de la pile

L'indicateur d’état de la pile s’affiche dans la barre d’état, et il indique le niveau de charge ainsi que |'état de la
pile.

Terminal connecté a une source d’alimentation externe
L’éclair s’affiche lorsque le terminal est connecté a une source d’alimentation externe.

A==

Pile chargée a 25 % ou moins

Rechargez la pile le plus tot possible. Il se peut que le terminal s’éteigne sous peu. Le cas
échéant, les données ne seront pas perdues.

Pile chargée a 0 %

Le terminal s’éteindra, a moins que vous ne le connectiez a une source d’alimentation
externe. Les données ne seront pas perdues si le terminal s’éteint.

(@3 [

Mise sous tension

1. Trouvez le bouton d’alimentation © situé du cété droit du terminal.

2. Pour mettre le terminal sous tension, appuyez sur le bouton d’alimentation et maintenez-le enfoncé
pendant deux secondes jusqu’a ce que I'écran s’allume.

Mode d’économie d’énergie

Si vous n’utilisez pas le terminal pendant plusieurs minutes, I’écran deviendra noir et s’éteindra afin de
. , . . . ]
conserver la charge de la pile. Pour rallumer I’écran, appuyez rapidement sur le bouton d’alimentation ©.
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Redémarrage

1.

Assurez-vous que le terminal n’est pas connecté a une source d’alimentation. Au besoin :

= débranchez le cable de chargement relié au terminal;
= retirez le terminal de la base de chargement facultative.

Trouvez le bouton d’alimentation situé du c6té droit du terminal. Appuyez sur ce bouton pendant deux
secondes.

Quatre options s’affichent a I’écran : Mode avion, Sound, Reboot, et Eteindre.
Appuyez sur Reboot.

L’icone Reboot s’affiche seule.

Appuyez de nouveau sur Reboot pour confirmer le redémarrage du terminal.
Le message « Rebooting ... » s’affiche a I'écran.

Le terminal s’éteint et redémarre.

Mise hors tension

1.

Assurez-vous que le terminal n’est pas connecté a une source d’alimentation. Au besoin :

= débranchez le cdble de chargement relié au terminal;
= retirez le terminal de la base de chargement facultative.

Trouvez le bouton d’alimentation situé du coté droit du terminal. Appuyez sur ce bouton pendant deux
secondes.

Quatre options s’affichent a I’écran : Mode avion, Sound, Reboot, et Eteindre.
Appuyez sur Eteindre.

L’icdne Eteindre s’affiche seule.

Appuyez de nouveau sur Eteindre pour confirmer la mise hors tension du terminal.
Le message « Arrét en cours... » s’affiche a I'écran.

Le terminal se met hors tension.

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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Méthodes de saisie de la carte

Insérer : Cartes a puce

» y

=

Le message « Présentez, insérez ou glissez votre carte » s’affiche a I'écran.

N

Le client insére la carte dans le lecteur de puce du terminal.

Remarque : Ne glissez pas une carte a puce méme si elle a une bande magnétique, a
moins que I'appareil ne I'indique.

3. Leclient peut étre invité a saisir son NIP.

4. La carte a puce doit rester insérée jusqu’a ce que I’écran affiche « Retirer la carte ».

Présenter : Cartes sans contact

Le message « Présentez, insérez ou glissez votre carte » s’affiche a I'écran.

[ —ee
N""“ 1.
2. Leclient présente sa carte a I'icone de lecteur sans contact, qui est située
= au-dessus de I'écran.
Remarque : Si le client utilise un appareil mobile, il se peut qu’il doive saisir
un mot de passe sur son téléphone intelligent ou sa tablette.

Remarque : Le montant de la transaction doit étre égal ou inférieur a la valeur maximale des transactions
sans contact établie pour la carte. Si le montant est supérieur a la valeur maximale des transactions sans
contact, la mention « Limite dépassée » suivie de I'invite « Insérez ou glissez votre carte » s’affiche sur le
terminal au moment ol le client présente sa carte. Afin de conclure la transaction au méme montant, le
client insére ou glisse sa carte.

Glisser : Cartes a bande magnétique

1. Le message « Présentez, insérez ou glissez votre carte » s’affiche a I’écran.
2. Le client glisse la carte dans le lecteur de bande magnétique du terminal.

Remarque : Si la carte est dotée d’une puce, elle doit étre insérée dans le
lecteur de puce du terminal.

Saisie manuelle

Vous pouvez entrer manuellement les renseignements de la carte de crédit d’un client pour un achat pour lequel
le client n’est pas présent a votre lieu d’affaires. Pour permettre la saisie manuelle:

= ['option « Saisie manuelle » est activée dans votre réle d’utilisateur (page 56).
= |'option « Transactions saisies manuellement » est activée dans les Parameétres de |'application de base
(page 60).

Pour traiter une transaction ou la carte est absente, consultez Achat avec carte absente a la page 17.
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Transactions

Directives de transaction
Suivez les directives générales suivantes pour traiter des transactions financieres.

1. Assurez-vous d’étre connecté au réseau de Moneris. Confirmez que les symboles 4G, 3G ou Wi-Fi s’affichent
et vérifiez les indicateurs de la force du signal dans la barre d’état située au haut de I’écran. Si les symboles
4G, 3G et Wi-Fi ne s’affichent pas, le terminal ne sera pas en mesure de traiter des transactions. Si la force
du signal 4G ou 3G est inférieure ou égale a deux barres, il est possible que les transactions soient longues a
conclure ou que le terminal ne soit pas en mesure de traiter des transactions. Consultez la section Messages
d’erreur a la page 62.

2. Déterminez le type de transaction a traiter (notamment un achat, une préautorisation, un remboursement
ou une annulation). Achat est la transaction par default.

3. Commencez la transaction sur le terminal et répondez aux invites. Pour obtenir les instructions, consultez les
pages 13 a 40.

= Siinvité, donnez le terminal au client pour qu’il réponde aux invites du client lorsqu’elles s’affichent.

= Sila carte doit étre saisie pour conclure la transaction, le client la présente, I'insére ou la glisse dans le
terminal, pour les transactions ou le client est présent.

= Lesinvites du commercant et du client varient selon :

= |e type de transaction (p. ex. : achat ou remboursement);

= |e type de paiement (p. ex. : crédit ou débit);

= |e mode de saisie de la carte (p. ex. : insertion, glissement, présentation, ou saisie manuelle);
= |es fonctions activées (p. ex. : pourboire).

4. Gérez les regus imprimés. (Consultez la section Recus a la page 44.)

= Recu du client : Donnez ce regu au client. Si le client a le terminal dans les mains, il peut détacher le recu
lui-méme.
= Rec¢u du commergant : Gardez ce regu pour vos dossiers.
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Achat par carte de débit ou de crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour traiter une transaction d’achat par carte de débit ou de crédit.

1. Commencez a I'écran Achat. Il s’agit de I'écran par défaut du terminal.

Si votre terminal se trouve a un autre écran, appuyez sur l'icbne E du
menu principal, puis sur Transactions.

2. Entrez le montant de I'achat au moyen du clavier numérique a I'écran,
puis appuyez sur la touche OK

3. Donnez le terminal au client pour qu’il réponde aux invites du client.

Entrez le montant de I'achat

0,00 $
Présenter, insérer ou glisser
1 2 3 x
4 5 6
7 8 9
0

Entrez le mentant de I'achat

9,55 $
Présenter, insérer ou glisser ~
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
O
0

Donnez le terminal 3
votre client.

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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4. Silafonction de saisie des pourboires est activée, le client entre un
. . .. . . oneris
pourboire ou il choisit de ne laisser aucun pourboire.

Souhaitez-vous laisser un

. . .. . . pourboire?
Pour activer la fonction de saisie des pourboires, consultez la section
N . N Total d'achat
Parameétres de pourboire a la page 53. $9,55
10% 15% 20%

Aucun
pourboire

5. L’écran « Achat total » s’affiche et montre les renseignements suivants :
= Le montant total de I'achat, pourboire inclus (le cas échéant);
= L’invite « Présenter, insérer ou glisser »;
= Les marques de carte (p. ex. Interac et Visa) et les portefeuilles

électroniques (p. ex. Apple Pay) que vous acceptez. Totgl;l';;hat

Monetis/_@

6. Leclient présente, insere ou glisse sa carte, selon le type de carte utilisée
pour le paiement. Pour en savoir plus sur les méthodes de saisie de la
carte, consultez la page 11.

Présentez, insérez ou glissez

& = @ 5 -

— m
7. Leclient entre son NIP s'il est invité a le faire. D’autres invites du client /@
) or Moneris
peuvent s’afficher.

Veuillez entrer votre NIP.

1 2 3 e
abe edf
4 5 6
ghi K1 mno
7 B 9
pars v wxyz
O
0
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8. Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter » /@
'affiche Moneris
s’a .

Si le client insére une carte a puce, le message « Ne retirez pas votre
carte » s’affiche également.

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.

9. Une fois la transaction approuvée, l'invite « De quelle fagon souhaitez- X " /@
. § , . . oneris
vous recevoir votre recu? » s’affiche et présente les options d’envoi du
recu : Imprimer, Texto, Courriel, et Aucun. A"hatssgi"“"ee

Remarque : Vous pouvez choisir les options de regu offertes a vos clients.
Consultez la section Paramétres de recu a la page 52.

. . ,
10. Le client choisit un format de recu (ou aucun regu) en appuyant sur 'une De quell fagon souaitez-vous
des options affichées a I’écran. Si le client choisit de recevoir le regu par recevoinyoue regu?.

Texto ou par Courriel, il devra entrer les renseignements requis.

Imprimer

Courriel

11. Sile client choisit d’'imprimer son recu :

a. L’application imprime le recu.

b. Le client détache le recu.

R —

Impression en cours.
Veuillez patienter.
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12. Le message « Transaction réussie » s’affiche.
a. Leclient vous redonne le terminal.

b. Appuyez sur OK pour revenir a I'écran par défaut (Achat).

13. Si vous avez activé la fonction d’impression du recu du commercant, le
terminal imprime le regu du commergant.

Gardez ce recu pour vos dossiers.

14. l’écran de transaction par défaut (Achat) s’affiche.

L'application peut alors traiter la prochaine transaction.

Moneti@

Transaction réussie

X Moneri&@

Impression en cours.
Veuillez patienter.

Entrez le montant de I'achat

0,00 $

Présenter, insérer ou glisser

1 2 3

4 5 é

7 8 9
0

~
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16



Achat avec carte absente

Si votre entreprise traite des commandes postales, téléphoniques ou électroniques, suivez ces directives pour
traiter une transaction d’achat en entrant manuellement les renseignements de la carte de crédit du client.

1. Commencez a I’écran Achat. Il s’agit de I’écran par défaut du terminal. — & Achat
Si votre terminal se trouve a un autre écran, appuyez sur l'icone [§] du Entrez lo montant de Fachat
menu principal, puis sur Transactions.
2. Appuyez sur le champ d’entrée de carte (Présenter, insérer ou glisser) 0,00 %
. . I
pour afficher les options d’entrer la carte.
Présentar, insérer ou glisser ~
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
0

3. Appuyez sur Saisie manuelle, puis sur OK.

Remarque : Cette option est disponible seulement lorsque « Saisie
manuelle » est activée dans votre réle d’utilisateur. Pour en savoir plus,
referez-vous a la section Réles des utilisateurs a la page 56.

Présenter, insérer
ou glisser

QO saisie manuelle

Ok Farmer

4. Entrez le montant de I'achat au moyen du clavier numérique a I'écran,
puis appuyez sur la touche OK

Entrez le montant de I'achat

Remarque : L’ordre de ces étapes initiales est flexible. Vous pouvez entrer
le montant de I'achat en premier, ou vous pouvez choisir la méthode de 955%
saisie de la carte en premier. Les deux vont marcher. !

Saisie manuelle v
1 2 3 X
4 5 é
7 8 ?
0

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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A I'écran de confirmation :
a. Vérifiez le montant de I'achat.
b. Appuyez sur chaque champ et entrer les renseignements requis pour

la carte de crédit.

c. Appuyez sur Confirmer.
=  Sivous n’avez pas entré le CVC, continuez a |'étape 6.

= Sivous avez bien entré le CVC, passez a I'étape 7.

6. Appuyez sur une option afin d’indiquer pourquoi vous n’avez pas entré le
CVC.

7. Silafonction de saisie des pourboires est activée, vous pouvez entrer un
pourboire précisé par le client.
Pour activer la fonction de saisie des pourboires, consultez la section
Parameétres de pourboire a la page 53.

r“\.‘

Total d'achat
9,558

Muméro de la carte
Date dexpiration

v

o

Pourquoi n'avez-vous pas
entré le CVC?

CVC non foumi

CVC illisible

Souhaitez-vous laisser un

pourboire?
Total d'achat
$9,55
0% 15% 20%
$0,96 51,43 1N

Aucun

pourboire

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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8. Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter »
s’affiche.

9. Une fois la transaction approuvée, l'invite « De quelle fagon souhaitez-
vous recevoir votre regu? » s’affiche et présente les options d’envoi du
recu : Imprimer, Texto, Courriel, et Aucun.

Remarque : Vous pouvez choisir les options de recu offertes a vos clients.
Consultez la section Parameétres de recu a la page 52.

a. Choisissez une option de regu pour le client, ou demandez-lui s'il
parle au téléphone.

b. Sivous avez choisi Texto ou Courriel, entrez les renseignements
appropriés.

10. Sivous avez choisi « Imprimer », I'application imprime le regu.

Moneri @

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.

x

Moneris/@

Achat approuvée
Merci

De quelle fagon souhaitez-vous
recevoir votre regu?

Courriel

Impression en cours.
Veuillez patienter.

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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a I'écran par défaut (Achat).

11. Le message « Transaction réussie » s’affiche. Appuyez sur OK pour revenir Ve
Monetis@
Transaction réussie

12. Si vous avez activé la fonction d’impression du recu du commercant, le
terminal imprime le regu du commergant.

Gardez ce recu pour vos dossiers.

Moneris@

L7 3
lijl

13. L’écran de transaction par défaut (Achat) s’affiche.

Impression en cours

Veuillez patienter.
L'application peut alors traiter la prochaine transaction.

Entrez le montant de I'achat

0,00 $
Présenter, insérer ou glisser

1

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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Approbation partielle d’une transaction d’achat
Une approbation partielle d’un achat survient lorsqu’un client paie avec une carte de crédit prépayée, mais que
la valeur de la carte est inférieure au montant de I'achat.

Une carte de crédit prépayée est une carte de crédit (comme Visa™® ou Mastercard™P) qui contient un montant
d’argent préétabli.

1. AVlécran Achat, suivez les étapes 1 a 8 de la procédure de transaction
d’achat (page 13).

Entrez le montant de I'achat

Si votre terminal se trouve a un autre écran, appuyez sur l'icbne E du
menu principal, puis sur Transactions.
, P 0,00%

Remarque : Traitez toutes les cartes prépayées en premier; le client

. . 7 Présenter, insérer ou glisser ~
pourrait en avoir plus d’une.
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
0
2. Lorsqu’un paiement partiel est approuvé, le client voit les % /@
Moneris

renseignements suivants a I’écran :

= |e message d’approbation;

u |e montant payé' Paiement partiel approuvé

* |e montant qu’il reste a payer; LS
L. . . Montant dii: $22,22

= une invite disant de redonner le terminal au commercant.

3. Leclient vous redonne le terminal.

Donnez le terminal au commis.
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4. L'écran affiche les renseignements de I'approbation partielle, et trois
options sont offertes. Demandez au client I'option qu’il préfere.

= Argent comptant : Sile client souhaite payer le solde restant avec de
I'argent comptant, appuyez sur Argent (comptant). Passez a
I'étape 5.

= (Carte:Sile client souhaite payer le solde restant au moyen d’une
autre carte (y compris une autre carte de crédit prépayée), appuyez
sur Carte et traitez la transaction.

= S’il reste encore un montant a payer, répétez les étapes 1 a 4.
= Sile paiement est complet, passez a I'étape 5.

= Annuler : Si le client choisit d’annuler la vente, appuyez sur Annuler.
L’application remboursera automatiquement toutes les transactions
partiellement approuvées qui ont été traitées et qui sont liées a cette
vente, en plus d’imprimer automatiquement un recu d’annulation.
Passez a I'étape 6.

5. Une fois I'achat approuvé, les options de recu s’affichent a I’écran.
Demandez au client la fagon dont il souhaite recevoir son regu, puis
appuyez sur son choix.

= Sile client veut recevoir son regu par message texte ou par courriel,
appuyez sur Texto ou sur Courriel, puis donnez le terminal au client
pour qu’il puisse entrer son numéro de téléphone ou son adresse
courriel.

6. Sile client choisit d'imprimer son regu, imprimez-le, puis donnez-le au
client.

e
x Moneris @

Paiement partiel approuvé
Montant payé: $4,78
Montant dii: $22,22

Sélectionnez le mode
de paiement du client.

Argent

Carte

Annuler

x

Moneris/@

Achat approuvee
Merci

De quelle fagon souhaitez-vous
recevoir votre reqgu?

Imprimer

Texto

Courriel

Aucun

Moneri

L7 3
lijl

|7

Impression en cours.
Veuillez patienter.
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7.

Lorsque I'écran « Transaction réussie » s’affiche, appuyez sur OK pour
revenir a I’écran de transaction par défaut (Achat).

Mone!i@

Transaction réussie

8. Sivous activez la fonction d’impression du recu du commercant, le
terminal imprime le regu du commergant.
Gardez ce regu pour vos dossiers.

Moneris@

en argent comptant.

Impression en cours.
Veuillez patienter.
9. Sile client choisit de payer le solde restant en argent comptant, continuez la transaction en argent comptant

en dehors de I'application Moneris Go. Le terminal n’imprimera aucun recgu pour la partie de la transaction

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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Préautorisation

Effectuez une transaction de préautorisation par carte de crédit lorsque le montant final de I'achat est inconnu
(p. ex. lorsque le client loue une voiture ou réserve une chambre d’hotel).

1. Commencez a I’écran Achat. Il s’agit de la transaction par défaut.

Entrez le montant de I'achat

Si votre terminal se trouve a un autre écran, appuyez sur l'icbne E du

menu principal, puis sur Transactions.
0,00 $

Présenter, insérer ou glisser ~

1 2 3 x
4 5 é
7 8 9

0

2. Appuyez sur l'icone des options additionnelles H et sélectionnez n Achat

Remboursement
Entrez le me

Préautorisation.
Le nom de I'écran passe d’Achat a Préautorisation. Préautorisation
0,00 $
Présenter, insérer ou glisser w
1 2 3 X
4 5 b
7 8 Q
0

Préautorisation

3. Au moyen du clavier numérique a I’écran, entrez le montant que vous
souhaitez préautoriser puis appuyez sur la touche OK O. Ertros le montant 3
préautoriser

10,00 $

Présenter, insérer ou glisser ~

1 2 3 X
4 5 [}
7 8 9

0
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4. Donnez le terminal au client pour qu’il utilise sa carte et réponde aux
invites a I'écran.

5. L’écran de la préautorisation totale s’affiche et demande au client de
« Présenter, insérer ou glisser » sa carte.

6. Le client utilise sa carte pour conclure la transaction. Selon le type de
carte utilisé, il peut présenter sa carte au lecteur sans contact du terminal
ou il peut I'insérer ou la glisser dans le terminal. Pour en savoir plus sur
les Méthodes de saisie de la carte, consultez la page 11.

7. Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter »
s’affiche.

Si le client insére une carte a puce, le message « Ne retirez pas votre
carte » s’affiche également.

Donnez le terminal 3
votre client.

Moneri@

Montant total de la
préautorisation
10,00 $

Présentez, insérez ou glissez

e @ B 2 B2

(- [ R T
Moneris@

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal
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8. Une fois la préautorisation approuvée, I'invite « Comment voulez-vous
recevoir votre recu? » s’affiche et présente au client les options d’envoi
du regu suivantes : Imprimer, Texto, Courriel et Aucun.

Remarque : Vous pouvez choisir les options de regu offertes a vos clients.
Pour ce faire, consultez la section Paramétres de recu a la page 52.

9. Leclient choisit un format de recu (ou aucun regu) en appuyant sur l'une
des options affichées a I’écran. Si le client choisit de recevoir le regu par
Texto ou par Courriel, il doit entrer les renseignements requis.

10. Si le client choisit d’'imprimer son recu :
a. L'application imprime le recu.

b. Leclient détache le recu.

11. Le message « Transaction réussie » s’affiche.
a. Leclient vous redonne le terminal.

b. Al'écran, appuyez sur OK pour revenir a I'écran par défaut.

(@)

Préautorisation approuvée
Merci

Comment voulez-vous
recevoir votre regu?

Impimer

Courriel

Moneri@

Impression en cours.
Veuillez patienter.

10
b Moneris@

Transaction réussie
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12. Sivous activez la fonction d’'impression du recu du commercant, le X " @
. - - oneris
terminal imprime le regu du commercant.

Gardez ce regu pour vos dossiers.

Impression en cours.
Veuillez patienter.

13. L’écran de transaction par défaut s’affiche.

Vous pouvez alors traiter la prochaine transaction. Entrez le montant de Iachat
Transactions de suivi 0,00 $
=  Préautorisation : conclusion ou annulation (page 28) rtsenter, insirer ou glser
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
0

Préautorisation : carte absente

Suivez ces étapes afin de traiter une transaction de préautorisation par carte absente (p. ex. lorsque le client fait
une réservation au téléphone pour un séjour dans un hotel ou une location de voiture).

1. Consultez la procédure de préautorisation (carte présente) a la page 24 et suivez les étapes 1 a 3.

r 1

2. Al’écran Préautorisation, appuyez sur le champ de saisie de la carte (Présenter,
insérer ou glisser) afin d’afficher les options de saisie de la carte. Ensuite, appuyez @ Présenter, insérer

. e . ou glisser
sur Saisie manuelle, puis sur OK.
QO saisie manuelle
3. Lorsque l'invite s’affiche, entrez les renseignements de la carte de crédit au moyen ok Former

du clavier a I’écran, puis appuyez sur Confirmer.

4. Suivez les invites a I’écran afin de traiter la préautorisation.

Pour connaitre toutes les étapes a suivre, consultez le Manuel d’utilisation en ligne pour votre terminal
Moneris Go qui se trouve a la page moneris.com/fr-CA/soutien.
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Préautorisation : conclusion ou annulation
Sélectionnez le type de transaction que vous souhaitez traiter :

=  Conclusion : concluez une préautorisation lorsque vous connaissez le montant final de I'achat (p. ex. : lors du
paiement a la sortie de I’h6tel ou au retour d’une voiture de location).

= Annulation : annulez une préautorisation afin d’annuler la transaction et de débloquer les fonds.

1. Dans le menu principal, appuyez sur Rapports.

Transactions

Rapports

Paramétres

8 Déconnexion

2. Consultez la section « Derniéres transactions » pour voir toutes les
transactions de préautorisation classées par date. Appuyez sur la

Transaction Mombre Volume

préautorisation que vous voulez conclure ou annuler. Achats 1 20998
. , . Pourboires ] -0,008

= Au besoin, appuyez sur le menu déroulant Toutes les transactions et ronulations . 000
sélectionnez Préautorisations pour voir les transactions de pourboires 0 0003
préautorisation qui ont été traitées dans les 30 derniers jours. Total 1 30995

= Vous pouvez également appuyer sur Lire afin de lire le code QR du
recu ou sur Rechercher pour trouver la préautorisation a finaliser.

Derniéres transactions

. . . (?Toutes les transactions v
Pour connatftre les directives, consulter la section Trouver une
transaction en utilisant les fonctions Lire ou Rechercher a la page 50. ’PO'?OS -
réautorisation

Insertion 2020-08-26 10:59:00

3. Lesrenseignements sur la transaction s’affichent.

= Vérifiez qu’il s’agit de la bonne préautorisation. Pour revenir a |I'écran

Montant 10,00 %

précédent, appuyez sur l desih Approusée

=  Pour conclure la préautorisation, appuyez sur Terminer, puis passez a Numéro de la carte. xxxmoooxxba97
). Type de carte Mastercard
I’étape 4. Mode de paiement Insertion

=  Pour annuler la préautorisation, appuyez sur Annulation, puis sur OK f“"p: . Prlc'e"f“;"d
\ , . . N , Ype ae transacteon eautorisation

a I’écran de confirmation. Passez a I'étape 6. Authorization 533520
Commanda MGO1612883792373

Utilisateur Rebert

Haurg 10:16:33

Date 2021-02-09

Terminal Ale12294

Riétférence 384544682

® @

Anulation Terminer Rebimprimer
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4, L|’écran « Conclusion » s’affiche et montre le montant de la
préautorisation initiale.

=  Pour modifier le montant de la conclusion, appuyez sur la touche
Supprimer - afin de supprimer le montant, puis entrez le montant
final qui sera facturé au client.

5. Appuyez sur la touche OK O pour accepter le montant et continuer.

6. Donnez le terminal au client pour qu’il réponde aux invites du client.

7. Silafonction de saisie des pourboires est activée, le client entre un
pourboire ou il choisit de ne laisser aucun pourboire.

Pour activer la fonction de saisie des pourboires, consultez la section
Parameétres de pourboire a la page 53.

() Conclusion

Confirmez le montant de la
conclusien

10,00 $
1 2 3 x
4 5 )
7 8 9
0

Donnez le terminal 3
votre client.

o)

Souhaitez-vous laisser un
pourboire?

Montant de la cenclusion

10,00 §

10% 15% 20%
1,008 150% 2,008

a Aucun
¥ pourboire
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8. Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter »
s’affiche.

9. Une fois la conclusion ou I'annulation approuvée, I'invite « Comment
voulez-vous recevoir votre regu? » s’affiche et présente au client les
options d’envoi du regu suivantes : Imprimer, Texto, Courriel et Aucun
regu.

Remarque : Vous pouvez choisir les options de recu qui s’affichent. Pour ce
faire, consultez la section Parameétres de recu a la page 52.

a. Leclient choisit un format de recu (ou aucun regu) en appuyant sur
I'une des options affichées a I'écran.

b. Sile client choisit de recevoir le requ par Texto ou par Courriel, il doit
entrer les renseignements requis.

10. Si le client choisit d’imprimer son recu :
a. L’application imprime le recu.

b. Le client détache le recgu.

Moneri s/@

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.

P

Conclusion approuvée
Merci

Comment voulez-vous
recevoir votre requ?

Imprimer

Moneris/@

Impression en cours.
Veuillez patienter.
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11. Lorsque I'écran « Transaction réussie » s’affiche
a.

Le client vous passe le terminal.

b. Appuyez sur OK pour revenir a I’écran de transaction par défaut.

Moneti@

Transaction réussie

12. Si vous activez |la fonction d’impression du recu du commercant, le
terminal imprime le recu du commergant
Gardez ce regu pour vos dossiers.

Moneris/@

$=
Impression en cours.
Veuillez patienter.
13. L’écran de transaction par défaut s’affiche.
Vous pouvez alors traiter la prochaine transaction.

Entrez le montant de I'achat

0,00 %

Présentar, insérer ou glisser

w
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Remboursement

Le remboursement crédite le compte du client en fonction d’une transaction d’achat particuliére. Vous pouvez
rembourser le montant total d’'une transaction d’achat ou une partie de ce montant. Les remboursements sont
traités a I’écran Rapports. (Pour traiter un Remboursement indépendant, consultez la page 36.)

1. Dans le menu principal, appuyez sur Rapports.

Transactions

Rapports

Paramétres

Déconnexion

2. Regardez dans la section « Derniéres transactions », puis appuyez sur la
transaction a rembourser. Au besoin, appuyez sur le menu déroulant

Transaction Nombre Volume

« Toutes les transactions » et sélectionnez le type de transaction que e ; —
vous cherchez. Pourbaires 0 “o00%
, . . . Annulations ] 0,003

Vous pouvez également appuyer sur Lire afin de lire le code QR du recu pobares . 000

ou sur Rechercher pour trouver la transaction a rembourser. Pour ol , 0995
connatftre la facon de faire, consultez la section Trouver une transaction
en utilisant les fonctions Lire ou Rechercher a la page 50.

Derniéres transactions

P Toutes les transactions ~
10,00 §
Préautorisation
Insertion 2020-08.26 10:59:00
) a @

lire. Racherchar Firs e journde

Renseignements

3. Lesrenseignements sur la transaction s’affichent. St il

= Vérifiez qu’il s’agit de la bonne transaction, puis appuyez sur

Montant 1,005
Remboursement. Pourboire 000$
= Sinon, appuyez sur l'icéne Précédent B4 dans la barre de titre pour sl S
T s Muméro de la carte 0000000002344
revenir a I'écran précédent. e —
Mode de paiement T
Compte Credit card
Type de transaction Purchase
Commande MGO1598448538849
User Robert
Heure 10:59:00
Date 2020-08-26
Terminal A1612294
Référence 347948202
O, ® e @
Remboursement Void mpeimas
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L’écran Remboursement s’affiche et montre le montant complet de la
transaction d’achat originale.

=  Pour effectuer un remboursement partiel, appuyez sur la touche
Supprimer - afin de supprimer le montant au complet, puis entrez le
montant a rembourser.

Appuyez sur la touche OK O pour continuer.

= Silatransaction originale a été traitée avec une carte de crédit,
passez a I'étape 9.

= Silatransaction originale a été traitée avec une carte de débit ou une
carte UnionPay, continuez a I'étape 6.

Donnez le terminal au client pour qu’il utilise sa carte et réponde aux
invites a I'écran.

L’écran du remboursement total s’affiche et demande au client de
« Présenter, insérer ou glisser » sa carte.

Le client présente, insére ou glisse sa carte, selon le type de carte utilisée
pour le paiement. Pour en savoir plus sur les méthodes de saisie de la
carte, consultez la page 11.

$) Remboursement

Cenfirmez le montant du

remboursement.
$1.00
1 2 3 X
4 5 é
7 8 9
0

Donnez le terminal 3
votre client.

Moneri @

Total remise d'achat
$2,50

Présentez, insérez ou glissez
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9. Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter »
s’affiche.

Si le client insére une carte a puce, le message « Ne retirez pas votre
carte » s’affiche également.

10. Une fois le remboursement approuvé, I'invite « Comment voulez-vous
recevoir votre recu? » s’affiche et présente les options d’envoi du regu
suivantes : Imprimer, Texto, Courriel, et Aucun.

Remarque : Vous pouvez choisir les options de recu offertes a vos clients.
Consultez la section Parameétres de recu a la page 52.

11. Le client choisit un format de recu (ou aucun regu) en appuyant sur 'une
des options affichées a I’écran. Si le client choisit de recevoir le regu par
Texto ou par Courriel, il devra entrer les renseignements requis.

12. Si le client choisit d’imprimer son recu :
a. L'application imprime le regu.

b. Le client détache le recu.

Moneri s/@

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.

Py

Remise d'achat approuvée
Merci

Comment voulez-vous
recevoir votre regu?

Imprimer

Al u

Impression en cours.
Veuillez patienter.
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13. Le message « Transaction réussie » s’affiche. X /@
Moneris
a. Leclient vous redonne le terminal.

b. Appuyez sur OK pour revenir a I'écran par défaut (Achat).

Transaction réussie

14. Sivous activez la fonction d’impression du recu du commercant, le X " @
i - " oneris
terminal imprime le recu du commercant.

Gardez ce regu pour vos dossiers.

Impression en cours.
Veuillez patienter.

15. L’écran de transaction par défaut (Achat) s’affiche.

L'application peut alors traiter la prochaine transaction. Entrez le montant de I'achat
0,00 $
Présenter, insérer ou glisser -
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
0
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Remboursement indépendant

Un remboursement indépendant crédite le compte d’un client sans avoir a le lier a un achat ou a toute autre

transaction.
Commencez a I’écran Achat. Il s’agit de la transaction par défaut.

1.

Entrez le montant de I'achat

Si votre terminal se trouve a un autre écran, appuyez sur l'icbne E du

menu principal, puis sur Transactions.
0,00 $

Présenter, insérer ou glisser ~

1 2 3 x
4 5 é
7 8 9

0

2. Appuyez sur l'icone des options additionnelles H et sélectionnez n Achat

Remboursement
Entrez le me

Remboursement.
Le nom de I’écran passe d’Achat a Remboursement. Préautorisation
0,00 $
Présenter, insérer ou glisser w
1 2 3 X
4 5 b
7 8 Q
0

emboursement

Entrez le montant du remboursement au moyen du clavier numérique a

3.
I’écran, puis appuyez sur la touche OK

Entrez le montant & rembourser

1,00 %

Présenter, insérer ou glisser ~

1 2 3 X
4 5 [}
7 8 9

0
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4. Donnez le terminal au client pour qu’il utilise sa carte et réponde aux
invites a I'écran.

5. L’écran du remboursement total s’affiche et demande au client de
« Présenter, insérer ou glisser » sa carte.

6. Leclient entre sa carte. Selon le type de carte utilisé, il peut présenter sa
carte au lecteur sans contact du terminal ou il peut I'insérer ou la glisser
dans le terminal. Pour en savoir plus sur les Méthodes de saisie de la
carte, consultez la page 11.

7. Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter »
s’affiche.

Si le client insére une carte a puce, le message « Ne retirez pas votre
carte » s’affiche également.

Please pass the terminal
to your customer

Moneti@

Total remise d'achat
1,008

Présentez, insérez ou glissez

= e Zom
- e RN

Moneri@

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.
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8. Une fois le remboursement approuvé, I'invite « Comment voulez-vous
recevoir votre recu? » s’affiche et présente au client les options d’envoi
du regu suivantes : Imprimer, Texto, Courriel et Aucun regu.

Remarque : Vous pouvez choisir les options de regu offertes a vos clients.
Pour ce faire, consultez la section Paramétres de recu a la page 52.

9. Leclient choisit un format de recu (ou aucun regu) en appuyant sur l'une
des options affichées a I’écran. Si le client choisit de recevoir le recu par
Texto ou par Courriel, il doit entrer les renseignements requis.

10. Si le client choisit d’'imprimer son recu :
a. L'application imprime le recu.

b. Leclient détache le recu.

11. Le message « Transaction réussie » s’affiche.
a. Leclient vous redonne le terminal.

b. Appuyez sur OK pour revenir a I’écran par défaut.

P

Remise d'achat approuvée
Merci

Comment voulez-vous
recevoir votre regu?

Imprimer

Impression en cours.
Veuillez patienter.

/—'\.
X Moneris @

Transaction réussie
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12. Sivous activez la fonction d’'impression du recu du commercant, le X " @
. - - oneris
terminal imprime le regu du commercant.

Gardez ce regu pour vos dossiers.

Impression en cours.
Veuillez patienter.

13. L’écran de transaction par défaut (Achat) s’affiche.

Vous pouvez alors traiter la prochaine transaction. Entrez le montant de Iachat
0,00 $
Présentar, insérer ou glisser ~
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
0

Remboursement indépendant : carte absente

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer un remboursement indépendant lorsque le client et sa carte sont

absents. Les transactions avec carte absente comprennent les commandes postales, téléphoniques et en ligne.

1. Consultez la procédure de remboursement indépendant (carte présente) a la page 36 et suivez les étapes
la3.

2. Al’écran Remboursement, appuyez sur le champ de saisie de la carte
(Présenter, insérer ou glisser) afin d’afficher les options de saisie de la carte. @ Présenter, insérer

. .. . ou glisser
Ensuite, appuyez sur Saisie manuelle, puis sur OK.
QO Saisie manuelle
3. Lorsque l'invite s’affiche, entrez les renseignements de la carte de crédit au

moyen du clavier a I'écran, puis appuyez sur Confirmer.

Ok Foemer

4. Suivez les invites a I’écran afin de traiter la transaction.

Pour connaitre toutes les étapes a suivre, consultez le Manuel d’utilisation en ligne pour votre terminal
Moneris Go qui se trouve a la page moneris.com/fr-CA/soutien.
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Annulation

Effectuez une annulation lorsqu’une transaction d’achat a été traitée incorrectement et doit étre recommencée.

= Sivous avez plus d’un terminal, vous devez traiter I'annulation sur le méme terminal que celui qui a traité la

transaction originale.

= Latransaction entiére sera annulée, vous ne pouvez pas I'annuler partiellement.

= Seules les transactions du lot actuel peuvent étre annulées. Par exemple, si la transaction d’achat a annuler

est dans un lot qui a déja été fermé, effectuez plutét un remboursement.

Les annulations sont traitées a I’écran Rapports. Suivez les instructions suivantes.

1. Dans le menu principal, appuyez sur Rapports.

2. Regardez dans la section « Derniéres transactions », puis appuyez sur la
transaction a annuler. Au besoin, appuyez sur le menu déroulant « Toutes
les transactions » et sélectionnez le type de transaction que vous
cherchez.

Vous pouvez également appuyer sur Lire afin de lire le code QR du regu
ou sur Rechercher pour trouver la transaction a annuler. Pour connaitre
la facon de faire, consultez la section Trouver une transaction en utilisant
les fonctions Lire ou Rechercher a la page 50.

eur

Transactions

Rapports

Parametres

Déconnexion

Transaction ~ Mombre Volume
Achats 1 30,99 %
Pourbaires i) -0,00%
Annulations ] 0.00%
Pourboires ] 0,00 3
Total 1 30,995

Derniéres transactions

(JToutes les transactions v
10,00 $
Préautorisation
Insertion 2020-08-26 10:59.00
& Q ey

lire Recherchar  Fins e journde
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Les renseignements sur la transaction s’affichent.

= Vérifiez qu’il s’agit de la bonne transaction, puis appuyez sur
Annulation.

= Sinon, appuyez sur l'icéne Précédent B4 dans la barre de titre pour
revenir a I’écran précédent.

Remarque : Que faire si I'option Annuler ne s’affiche pas au bas de
I’écran? Si I'option ne s’affiche pas, cela signifie que la transaction ne fait
pas partie du lot actuel. Seules les transactions du lot actuel peuvent étre
annulées. Si vous devez annuler la transaction, effectuez un
remboursement au lieu d’une annulation.

L'application vous invite a confirmer que vous souhaitez continuer la
transaction d’annulation.

=  Pour continuer, appuyez sur OK. Rendez-vous a I'étape 5.
= Sinon, appuyez sur l'icéne Précédent .

Deux options s’offrent a vous :

= Silatransaction originale a été traitée avec une carte de crédit,
passez a |'étape 8.

= Sjlatransaction originale a été traitée avec une carte de débit,
continuez a |'étape 6.

Donnez le terminal au client pour qu’il utilise sa carte et réponde aux
invites a I'écran.

Renseignements

Montant 100%
Pourboire 0003%

Etat dela Approuvée
transaction
Muméro de la carte soocooooonoasBe T

Type de carte Mastercard

Mode de paiement Insertion
Compte Credit card
Type de transaction Achat
Authorization 912284
Commande MGO1612895219714
Utilisateur Robert
Heure 13:27:00
Date 2021-02-09
Terminal A1612294
miss Sarconan.
»  @®© @
Remboursement  Annulation  Réimprimer

< %) Annulation

Veuillez confirmer I"annulation de
la transaction suivante.

$2.50

Card Type UnionPay
Numéro de la carte  oooooooooox0045
Nom d'utilisateur Robert

Donnez le terminal 3
votre client.
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L’écran de I'annulation totale s’affiche et demande au client de « Insérer
ou glisser » sa carte.

a. Leclientinsere ou glisse sa carte, selon le type de carte utilisée pour
le paiement. Pour en savoir plus sur les méthodes de saisie de la
carte, consultez la page 11.

b. Leclient répond aux invites supplémentaires. Par exemple :

= choisir un compte (compte chéques ou compte d’épargne);
= entrerle NIP.

Le message « Traitement de votre transaction, veuillez patienter »
s’affiche.

Si le client insére une carte a puce, le message « Ne retirez pas votre
carte » s’affiche également.

Une fois I'annulation approuvée, I'invite « Comment voulez-vous recevoir
votre recu? » s’affiche et présente les options d’envoi du recu suivantes :
Imprimer, Texto, Courriel, et Aucun.

Remarque : Vous pouvez choisir les options de recu offertes a vos clients.
Consultez la section Parametres de recu a la page 52.

a. Leclient choisit un format de recu (ou aucun regu) en appuyant sur
I’'une des options affichées a I'écran.

b. Sile client choisit de recevoir le recu par Texto ou par Courriel, il
devra entrer les renseignements requis.

Moneris

Total correction d'achat
$2,50

Insérez ou glissez

Moneri @

Traitement de votre transaction,
veuillez patienter.

/“m
X Moneris @

Annuler l'achat approuvée
Merci

Comment voulez-vous
recevoir votre regu?

Imprimer

Courriel

Aucun regu
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10. Si le client choisit d’imprimer son recu : X Monem@
a. L'application imprime le recgu.

b. Le client détache le regu.

Impression en cours.
Veuillez patienter.

11. Le message « Transaction réussie » s’affiche. x /@
Moneris

a. Leclient vous redonne le terminal.

b. Appuyez sur OK pour revenir a I’écran par défaut (Achat).

c. Sivous activez la fonction d’'impression du recu du commercant, le e s
terminal imprime le recu du commergant. Gardez ce regu pour vos

12. 'écran de transaction par défaut (Achat) s’affiche.

L'application peut alors traiter la prochaine transaction. Entrez le montant de I'achat
0,00 $
Présenter, insérer ou glisser -
1 2 3 X
4 5 6
7 8 9
0
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Recus

Copie du client
Le client peut choisir parmi quatre options d’envoi du recu : Imprimer, Texto, Courriel et Aucun, selon votre

Option du

client

configuration des options de recu. Consultez la section Paramétres de recu a la page 52.

Action du commergant

Imprimer La copie du regu du client sera imprimée par le terminal.
Donnez au client sa copie.

Texto Vous n’avez aucune mesure a prendre.
Moneris n’enregistre pas le numéro de téléphone du client. Le client devra donc entrer son
numéro de téléphone chaque fois qu’il veut recevoir son recu par texto.

Courriel Vous n’avez aucune mesure a prendre.
Moneris n’enregistre pas I'adresse courriel du client. Le client devra donc entrer son adresse
courriel chaque fois qu’il veut recevoir son recu par courriel.

Aucun regu | Vous n’avez aucune mesure a prendre.

Copie du commercant
Si I'option est activée, la copie du recu du commercant s’imprime aprés celle du client. Consultez Parametres du
recu a la page 52. Vous pouvez également configurer une pause entre I'impression de la copie du client et
I'impression de la copie du commergant.

Conservez la copie du commergant pour vos dossiers.
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Réimprimer les regus

Pour réimprimer la copie du regu du client et celle du commergant liées a une transaction, suivez ces étapes.

1. Dans le menu principal, appuyez sur Rapports.

2. Regardez dans la section « Dernieres transactions » de I’écran Rapports,
puis appuyez sur la transaction pour laquelle vous souhaitez imprimer les
regus.

Vous pouvez également appuyer sur Lire afin de lire le code QR du regu
ou sur Rechercher pour trouver la transaction. Pour connaitre la facon de
faire, consultez la section Trouver une transaction en utilisant les
fonctions Lire ou Rechercher a la page 50.

3. Lorsque les renseignements sur la transaction s’affichent, appuyez sur
Réimprimer.

Transactions

Rapports

Paramétres

< H Déconnexion

Transaction ~ MNombre Volume

Achats 1 30,99 %
Pourbaires o -0,00%
Annulations 0 0,00%
Pourboires ] 0,00%
Total 1 30,99 %

Derniéres transactions

JToutes les transactions -
10,008
Préautorisation
Insertion 2020-08.26 10:59:00

Montant 100%

L'application réimprime la copie du recu du client et celle du Pourboire 000%

Etat de la rouvés

commergant. ) hee

Muméro de la carte soooosexasxxs897

5. Appuyez sur l'icbne Précédent B4 dans la barre de titre pour revenir a Type do carte Mestarcard
72 YOe Mode de paiement Insertion
I’écran précédent. Compte Credit card

Type de transaction MAchat

6. Appuyez sur l'icbne E du menu principal, puis sur Transactions afin de Authorization 912284
s s . , Commande MGO1612895219714

revenir a I’écran de transaction par défaut. Ulilateur Robert

Heure 13:27.00

Data 2021-02-09

Terminal A1612294

»H ® @
Rembaursement Annulstion Réfmprimer
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Exemple d’un regu d’achat

Nom du commergant
Adresse
Ville, Province
999-999-9999

Achat A )

JJ MMMM AAAA HH:MM:5S
|NT\ERAC . tt!‘ttttt!‘tt!‘1 234
CHEQUES/EPARGNES

IDT : ADDOODOO Saisie : Puce (C) —o

Séquence : 001 001 051
#Ref: 000000000-000000000000000

# Autor - 000000 Résponse : 00-000

Ordre : MGO1587480947612
o— Utilisateur : Mario

Montant 000 000,009

Pourboire 000 000,00%

Total 000 000,003 —&)

< DONNEES EMV LIGNE 1 =
< DONNEES EMV LIGNE 2 =

Approuvée
FF/DT 00
Vérifiee par NIP/Signature non requise

Copie du commergant / titulaire

Recu de paiement partiel

Une fois que le client a payé le montant total de I'achat,
I’'application produit un regu distinct pour chaque
approbation partielle. Si le client utilise trois cartes
prépayées, I'application produira trois regus d’approbation
partielle.

Masquage du numéro de carte

Tous les chiffres de la carte imprimés sur un regu sont

Description

Type de transaction. Le type de
transaction peut étre un achat, un
remboursement ou une annulation.

Type de carte et numéro de carte.
Les types de cartes comprennent
notamment Interac, Visa,
Mastercard et American ExpressMP.
Le numéro de carte est masqué : un
astérisque est imprimé au lieu des
chiffres du numéro de carte, sauf
pour les quatre derniers.

Chéques ou épargnes.

Il s’agit du compte sélectionné par le
titulaire de carte qui utilise une
carte Interac.

Saisie. Il s’agit de la fagon dont les
renseignements de la carte ont été
saisis, par exemple en présentant,
en insérant ou en glissant la carte.

ID d’utilisateur (UID). L'ID
d’utilisateur indique I'utilisateur
dont la session était ouverte sur le
terminal lors du traitement de la
transaction.

ID de commande. Vous pouvez
utiliser I'ID de commande afin de
trouver une transaction a annuler
ou a rembourser, ou pour
réimprimer le regu. Consultez la
page 50.

Total. Il s’agit du montant total de
I'achat, y compris le pourboire.

Code QR. Vous pouvez lire le code
QR afin de trouver immédiatement
une transaction a annuler ou a
rembourser, ou pour réimprimer le
recu. Consultez la page 50.

masqués, sauf les quatre derniers. Masquer les chiffres remplace ceux-ci par des astérisques (p. ex.
HAkxAE XK AX%1234). La date d’expiration de la carte ne s’affiche sur aucune copie du regu. Ces mesures aident a

prévenir la fraude.
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Pour consulter I'écran Rapports, appuyez sur I'icbne E du menu principal, puis sur
Rapports. Voici les renseignements qui s’affichent a I'écran :

Rapports

Vous pouvez accéder a vos rapports de transactions de deux fagons : dans le portail Web de Marchand Direct et
directement dans I'application Moneris Go sur votre terminal.

Production de rapports dans Marchand Direct

En plus de pouvoir consulter les rapports sur votre terminal Moneris Go, vous pouvez le faire en ligne en ouvrant
votre session dans Marchand Direct. (Consultez les instructions d’inscription au section « S’inscrire a Marchand
Direct » dans le guide Installer votre terminal a I'adresse moneris.com/fr-ca/soutien/appareils/monerisgo).
Marchand Direct vous permet de consulter et de télécharger les rapports de transactions par lot, date, ID de
commis ou numéro d’appareil. Vous pouvez également consulter et télécharger les rapports mensuels réguliers
des commergants ainsi que les rapports spéciaux. Pour ouvrir une session :

1. Au site moneris.com, dans le coin supérieur droit de I'écran, cliquez sur Connexion, puis Marchand Direct.

2. Saisissez votre ID d’utilisateur et votre mot de passe.

Rapports dans I"application Moneris Go
Tous les renseignements de la transaction s’affichent directement a I’écran Rapports.

Important : Seuls les utilisateurs dont I'option « Voir les autres utilisateurs dans les rapports » est activée pour
leur réle d’utilisateur peuvent voir toutes les transactions. Par exemple, si le niveau d’accés de réle d’utilisateur
est « Bas », seules vos transactions s’afficheront. Consultez la section Réles des utilisateurs a la page 56.

Transaction Nombre Veolume

Achats 1 30,998

Sommaire quotidien : Il s’agit d’'un sommaire de toutes les transactions traitées sur A . oo
tous vos terminaux Moneris Go depuis I'heure de réinitialisation des rapports. Ce Annulations 0 000
sommaire montre le nombre de transactions de chaque type (achat, préautorisation, . 0 0008
conclusion, remboursement et annulation) ainsi que leur volume en dollars et la o ' .
somme totale.

Derniéres transactions

?Toutes les transactions v

Derniéres transactions : Il s’agit d’une liste de toutes les transactions effectuées sur

. . . . , 10,00 %
tous vos terminaux Moneris Go, y compris les transactions des lots fermés.

Préautorisation
E Insertion 2020-08-26 10:59.00

= Au besoin, appuyez sur le menu déroulant Toutes les transactions pour filtrer
par type de transaction et méthode de saisie de la carte.

= Appuyez sur une transaction pour consulter ses renseignements complets. Date

= Alécran de renseignements sur la transaction, vous pouvez effectuer un Tomeeien 9 Utiisatewr Al

Achats

remboursement ou une annulation, ou réimprimer le regu, ainsi que une oo femnat M
conclusion de préautorisation. Annulations 1 2508
Pourboires o 0,00%
Options additionnelles : Appuyez sur I'icone des options additionnelles n pour Total 5 a1.395
afficher le menu des options. Ce menu vous permet de filtrer les transactions par OToutes las ransactions ~
date, utilisateur et terminal. Vous pouvez appliquer le nombre de filtres que vous 2505
voulez. Pour savoir comment utiliser les filtres, consultez la section Filtrer les e —
transactions aux écrans Rapports et Fin de journée 3 la page 49. o
Pour sortir du menu des options, appuyez n‘importe ou sur |'écran. ¥oQ &
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Lire ou Rechercher : Utilisez I'une ou I'autre de ces fonctions pour trouver une
transaction. Appuyez sur Lire afin d’utiliser la caméra arriére du terminal pour lire le
code QR d’un regu. Appuyez sur Rechercher afin d’entrer des critéres de recherche
précis. Pour connaitre la facon d’utiliser les fonctions Lire ou Rechercher, consultez
la section Trouver une transaction en utilisant Lire ou Rechercher a la page 50.

Fin de journée : Appuyez sur Fin de journée pour consulter le rapport de fin de
journée qui montre les totaux des transactions depuis I’heure de réinitialisation des
rapports, en plus des totaux des transactions pour chaque type de carte (Visa,
Mastercard, Interac et autres). Vous pouvez utiliser le rapport de fin de journée pour
diverses raisons, et les filtres peuvent vous aider a obtenir les renseignements
nécessaires.

=  Pour filtrer les totaux des transactions par date, utilisateur ou terminal, appuyez
sur I'icone des options additionnelles H afin d’afficher le menu des options. Ce
menu vous permet d’appliquer le nombre de filtres que vous voulez. Pour savoir
comment utiliser les filtres, consultez la section Filtrer les transactions aux
écrans Rapports et Fin de journée a la page 49.

=  Filtrer les totaux des transactions par utilisateur vous permet de connaitre les
totaux pour un utilisateur précis, peu importe si |'utilisateur est un commis,
serveur, conducteur ou autre employé.

= Lerapport de fin de journée affiche également les pourboires. Dans le sommaire
de tous les utilisateurs par défaut, vous pouvez voir les pourboires de votre
compte entier, ce qui est pratique si vous souhaitez combiner les pourboires et
les partager. Lorsque vous ajoutez un filtre d’utilisateur, vous pouvez voir le total
des pourboires pour une personne précise. Il s’agit d’'une facon pratique de
savoir le montant des pourboires regus par une personne en particulier.

= Vous pouvez utiliser le filtre de date seul ou avec le filtre d’utilisateur ou de
terminal pour obtenir un sommaire des transactions traitées durant une période
de plusieurs jours. Cela peut étre utile lorsqu’un travailleur contractuel prend un
terminal au début de la semaine et le remet une fois a la fin de sa période de
travail. Vous pouvez ainsi filtrer les transactions par date et terminal, ou par
date et utilisateur, afin de voir toutes les transactions que cet employé a
traitées.

= Les utilisateurs peuvent accéder au rapport et aux filtres de tous vos terminaux
Moneris Go si I'option « Voir les autres utilisateurs dans les rapports » est
activée pour leur réle d’utilisateur. Vous pouvez également simplifier vos
processus d’affaires en demandant a une personne du bureau de produire tous
ces rapports a partir d’un terminal central.

= Pour imprimer le rapport de fin de journée en appliquant différents filtres,
appuyez sur l'icbne des options additionnelles H, puis sur Imprimer. Conservez
les rapports imprimés pour vos dossiers au besoin.

Transaction

Achats 1
Pourboires o
Annulations o
Pourboires o

Total 1

Derniéres transactions

&?Toutes les transactions ~

10,00 %
Préautorisation
n Imsertion 2020-08-26 10:59.00

x Q

Date
Fel Utilisateur
Transaction  Ne

Achats

Imprimé
Pourboires U

“U,U0 3

250%
000%
a1.%9%

Annulations 1
Pourboires 0

Total 5

Détails par type de carte

Mastercard ‘]

Transaction Nombre Volume

Achats 2

E ¥ Q

Rappens Resheicrar

11,00%

Terminal All
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Filtrer les transactions aux écrans Rapports et Fin de journée

Appuyez sur I'icone des options additionnelles H pour accéder aux filtres de date, d’utilisateur et de terminal et
ainsi obtenir un apercu personnalisé de vos transactions ou de vos totaux. Vous pouvez appliquer le nombre de
filtres que vous voulez.

x Filtre de date

1. Au menu des options additionnelles, appuyez sur Date pour afficher le calendrier.

EEEEEE = Pour sélectionner une date en particulier, appuyez sur cette date.
789w = Pour sélectionner une période, appuyez sur la date de début, puis sur la date de fin
1 15 [l17 18 10 de la période. L'application mettra la période en évidence.

21 22 23 24 25 26 27

2. Appuyez sur Go pour appliquer le filtre de date.

28

[ e ] Seuls les transactions ou les totaux des transactions qui correspondent au filtre de date
s’affichent a I’écran.

Remarque : Chaque jour comprend 24 heures et commence a I’heure de réinitialisation des
rapports. Par exemple, si I’heure de réinitialisation des rapports est 11pm et que vous
sélectionnez le 5 novembre comme filtre de date, I'application affichera les transactions ou
les totaux des transactions traitées entre 23 h 01 le 4 novembre et 23 h le 5 novembre

Filtre de terminal

B Tous lesterminaux > 1. Au menu des options additionnelles, appuyez sur Terminal pour afficher la liste des

| A1000002 (acti

= terminaux.

B A1000001 >

p— R = Tous les terminaux ainsi que le terminal actuel sont déja sélectionnés.

(9 Atoouoos § = Appuyez sur un autre terminal pour le sélectionner.

1 Atooocs g 2. Lécran affiche seulement les transactions ou les totaux des transactions traitées sur

terminal choisi.

Pour restaurer I'affichage par défaut (tous les terminaux), répétez I'étape 1 et
sélectionnez Tous les terminaux.

Filtre d’utilisateur

1. Au menu des options additionnelles, appuyez sur Utilisateur pour afficher la liste des
utilisateurs.

= Tous les utilisateurs ainsi que I'utilisateur actuel sont déja sélectionnés.
= Appuyez sur un nom d’utilisateur pour le sélectionner.

2. L'écran affiche seulement les transactions ou les totaux des transactions traitées par
I'utilisateur choisi.

Pour restaurer I'affichage par défaut (tous les utilisateurs), répétez I'étape 1 et
sélectionnez Tous les utilisateurs.

Remarque : Les filtres s’effacent automatiquement lorsque vous quittez I’écran Rapports. Lorsque vous
retournerez a I’écran Rapports, vous verrez I’affichage par défaut (c.-a-d. toutes les transactions pour tous les
utilisateurs et terminaux de la journée actuelle.
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Trouver une transaction en utilisant les fonctions Lire ou Rechercher

En plus des filtres, vous pouvez trouver une transaction en appuyant sur Lire ou Rechercher.

Lire le code QR d’un regu

Vous pouvez trouver rapidement une transaction précise sur le terminal en lisant le
code QR d’un recu imprimé pour cette transaction.

1. AVécran Rapports, appuyez sur Lire.
La caméra arriere du terminal s’allume.
2. Tenez le recu imprimé sous le terminal afin que le code QR s’affiche a I’écran.

3. L’application lit automatiquement le code QR et affiche les renseignements sur
la transaction.

Rechercher une transaction au moyen de renseignements précis

Vous pouvez également trouver une transaction sur le terminal en entrant un terme
de recherche précis.

1. AVlécran Rapports, appuyez sur Rechercher. L’écran Recherche s’affiche.

2. Appuyez sur le champ Rechercher pour entrer un critere de recherche. Vous
pouvez entrer les renseignements suivants :

= Unnom d’utilisateur. L'application trouvera toutes les transactions effectuées
par cette personne.

= Un montant. Par exemple 50,20.

= Un . Par exemple Visa, Mastercard et Interac.

=  UnID de commande.

3. Vérifiez que la date actuelle s’affiche dans le champ Date.

= Sivous souhaitez garder |la date actuelle, passez a la prochaine étape.
=  Pour modifier la date, appuyez sur le champ Date et sélectionnez une
nouvelle date.

4. Appuyez sur Rechercher.

5. L'application trouve toutes les transactions qui correspondent au renseignement
et a la date entrée.

=  Sivous trouvez une seule transaction, les renseignements sur cette
transaction s’affichent.

=  Sivous trouvez plus d’une transaction, I'application affiche une liste des
transactions. Appuyez sur une transaction pour consulter ses renseignements.

= Sjaucune transaction ne s’affiche, appuyez sur I'icbne Précédent B4 dans la
barre de titre pour revenir a I’écran de recherche.

= Q Rechercher

Chercher par utilisateur /

montant / carte / type / ID de

commande

a

]

Date

[ 2020-08-26

I

[===1

Fin e Foamée
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Parametres

Dans le menu principal, appuyez sur Paramétres. Chaque élément du menu

Parametres vous permet de configurer I'application afin de répondre aux besoins

de votre entreprise.

= Mise a jour logicielle : Cet élément permet de synchroniser les parametres
avec Moneris. Consultez la section ci-dessous.

= Recus: Cet élément permet de modifier les parametres de recu. Consultez la
page 52.

=  Pourboire : Cet élément permet de modifier les parameétres de pourboire.
Consultez la page 53.

=  Gestion des utilisateurs : Cet élément permet de gérer les utilisateurs.
Consultez la page 54.

= Application de base : Cet élément permet de modifier les paramétres de
I"application de base. Consultez la page 60.

Changement de mot de passe pour les utilisateurs dont le niveau d’acces est bas :
Si vous n’avez pas accés au menu Parametres et que vous souhaitez modifier votre
propre mot de passe, consultez la section Modifier |'utilisateur a la page 59.

Mise a jour logicielle

Synchronisez tous vos parameétres avec Moneris.

1. Au menu Parametres, appuyez sur Mise a jour logicielle.
L’écran « Mise a jour logicielle » s’affiche.

2. Appuyez sur Synchronisation.

Le message « Veuillez patienter, votre appareil se connecte au réseau de
Moneris » s’affiche.

3. Lorsque vous voyez le message « Synchronisation réussie », appuyez sur OK.

Les parametres dans votre application sont maintenant synchronisés avec ceux
de Moneris.

=  Pour revenir au menu Parametres, appuyez sur I'icone Précédent
= Pour revenir a I’écran par défaut (Achat), appuyez sur I'icone du Menu
principal E, puis sur Transactions.

Paramétres

Mise a jour logicielle

Regus

Pourboire

Gestion des utilisateurs

Application de base

{ ¥ Mise 2 jour logicielle

Synchronisation avec le serveur de

Moneris

Cette action ira chercher les

E;ramé'tres a jour aupres de
oneris.

Synchronisation

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal

51



Parametres de recu

Modifiez vos parameétres de regu au besoin. [l Parametres de recu
1. Dansle menu Parametres, appuyez sur Regus. Choix du titulaire de carte @
L’écran « Parametres de regu » s’affiche. Regus par courriel «
2. Options de recu : Pour permettre a vos clients de choisir une option de recu, Regus par texto «
activez le parameétre Choix de titulaire de carte.
Aucun regu a
a. Les options de recu sont : Courriel, Texto, et Aucun regu.
Imprimer le code QR ) ]
b. Activez ou désactivez chaque option en appuyant sur la bascule
Correspondante. Délai d'impression 0 sec
Remarque : Si vous désactivez le paramétre « Choix du titulaire de carte », le Prinididie e 0
terminal imprimera automatiquement un regu du client.
Texte du regu personnalisé >

3. Imprimer le code QR. Par défaut, I'application imprime un code QR sur chaque

recu. Pour désactiver I'impression des codes QR, appuyez sur la bascule

correspondante.

4. Délai d’'impression. Ce parametre détermine le délai (en secondes) entre
I'impression du recu du client et celui du commergant. Le délai par défaut est de
0 seconde.

a. Pour modifier ce paramétre, appuyez sur le champ Délai d’impression et
choisissez un autre délai.

5. Nombre de recus de commercant. Par défaut, le terminal n’imprime aucun regu
du commergant. Si vous voulez imprimer un regu pour chaque transaction,
appuyez sur le champ et sélectionnez une nouvelle valeur (c.-a-d. 1 ou 2 regus).

6. Texte durecu personnalisé. Pour ajouter du texte dans I'en-téte de page ou le
pied de page du recu, appuyez sur Texte du regu personnalisé, puis consultez la
section Personnaliser les en-tétes et les pieds de page ci-dessous.

7. Lorsque vous avez terminé de modifier les parameétres de regu, appuyez sur
Enregistrer.
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Personnaliser les en-tétes et les pieds de page

Vous pouvez ajouter jusqu’a six lignes dans I’en-téte ou le pied de page du regu du client. Chaque ligne peut
comprendre jusqu’a 32 caracteres.

Ajouter un en- 1. AVl'écran de personnalisation des champs, appuyez sur En-téte < 3 poronmareg”
téte ou un pied de page ou Pied de page. :
de page ) . . . ”
2. Appuyez sur le champ vide et utilisez le clavier tactile pour +

saisir le texte de I’en-téte ou du pied de page.

3. Appuyez sur le signe + a c6té du champ afin d’ajouter I'en-téte
ou le pied de page a votre regu. L'en-téte ou le pied de page
s’affichent maintenant en dessous du champ vide.

4. Pour ajouter un autre en-téte ou pied de page, répétez ces

apes L oeow ]

Supprimer un Appuyez sur le signe —situé a c6té du champ.
en-téte ou un
pied de page

Modifier un en-  Appuyez sur le champ que vous souhaitez modifier.
téte ou un pied

de page Remarque : Vous pouvez glisser un champ d’en-téte ou de pied de
e pag

page pour changer I’endroit ot le texte s’affiche sur un recu.

Parametres de pourboire

Modifiez vos parametres de pourboire au besoin. ¢ &g Paramétres de pourbaire

1. Dansle menu Paramétres, appuyez sur Pourboire. Pourboires accoptés «
L’écran « Parametres de pourboire » s’affiche. Pourbaire en argent «

2. Appuyez sur chaque bascule afin d’activer ou de désactiver le paramétre. Pourboire en pourcentage &
Pourboires acceptés : Activez cette option pour que I'invite de pourboire Pourboire préstabli 1

[

s’affiche lorsque les clients paient. Une fois cette option activée, les différents
pourboires acceptés s’afficheront.

Valeur du pourboire 10%

Pourboire en argent : Activez cette option pour que vos clients puissent laisser
un pourboire en argent.

Pourboire préétabli 2

Valeur du pourboire 15%

Pourboire en pourcentage : Activez cette option pour que vos clients puissent

laisser un pourboire qui correspond a un pourcentage du montant total. o
Pourboire préétabli 3 L

Pourboire préétabli 1 : Activez cette option pour que vos clients puissent
laisser un pourboire correspondant a un pourcentage préétabli. Appuyez sur le \aleuidd pobalte
champ de valeur préétablie et entrez un pourcentage (p. ex. 15), puis appuyez

su e crochet.

Pourboire préétabli 2 : Activez cette option pour que vos clients puissent
laisser un pourboire correspondant a un pourcentage préétabli. Appuyez sur le
champ de valeur préétablie et entrez le pourcentage choisi (p. ex. 20).
Appuyez sur le crochet.
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Pourboire préétabli 3 : Activez cette option pour que vos clients puissent
laisser un pourboire correspondant a un pourcentage préétabli. Appuyez sur le
champ de valeur préétablie et entrez le pourcentage choisi (p. ex. 25).
Appuyez sur le crochet.

3. Lorsque vous avez terminé de modifier les paramétres de pourboire, appuyez
sur Enregistrer.

Vous retournerez au menu Parametres.

4. Pour revenir a I’écran par défaut (Achat), appuyez sur I'icone E du Menu
principal, puis sur Transactions.

Gestion des utilisateurs

L'application Moneris Go vous permet de sécuriser votre environnement de traitement au moyen d’utilisateurs
et de réles d’utilisateur. Personne ne peut utiliser le terminal sans ouvrir une session avec un nom d’utilisateur
et un mot de passe valides. Un role d’utilisateur est attribué a chaque utilisateur afin de déterminer les
transactions que l'utilisateur peut effectuer et les fonctions qu’il peut utiliser. Continuez de lire pour
comprendre comment gérer les utilisateurs et les roles d’utilisateur.

Utilisateurs

Lorsque vous avez recu le terminal de Moneris et que vous avez ouvert une session pour la premiére fois, vous
avez créé un utilisateur. Le réle d’administrateur vous a été attribué automatiquement. Vous pouvez maintenant
créer de nouveaux utilisateurs et leur attribuer des roles.

Pour consulter et gérer les différents utilisateurs, suivez ces étapes.

1. Dansle menu Paramétres, appuyez sur Gestion des utilisateurs.

L’écran Utilisateurs s’affiche. [Q ]
2. Choisissez I'une des options suivantes. Nom d'utilisateur Andrew
Mem Andrew Andrew
= Consulter et modifier les renseignements de I'utilisateur. L’application Rélls des utlsateur Low
affiche tous les utilisateurs. Appuyez sur un utilisateur précis pour o ot -
consulter ses renseignements complets, puis rendez-vous a I'étape 3. Nom Arash Besharat
» Chercher un utilisateur. Appuyez sur le champ Rechercher, puis rendez- fotes des uisateur Admin
vous a I'étape 4. Nom dutiisateur frash?
= Créer un nouvel utilisateur. Appuyez sur le signe + a c6té du champ N st B“"f::

Rechercher. L’écran du nouvel utilisateur s’affiche. Passez a I'étape 5.
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3. Al'écran Modifier I'utilisateur, vous pouvez modifier le profil d’un utilisateur.

= Appuyez sur un champ (Nom d’utilisateur, Prénom, Nom de famille ou P

Robert
Courriel) pour le modifier, puis entrez le nouveau renseignement. °
= Pour changer la langue, appuyez sur English ou Frangais. g’:';‘m
= Pour modifier le role de I'utilisateur, appuyez sur le champ et
sélectionnez un nouveau role. Nom da famill
= Pour modifier le mot de passe de I'utilisateur, appuyez sur Modifier le 5 solel
mot de passe et entrez un nouveau mot de passe d’au moins quatre Langue
caractéres.
Courriel (optionnel)
Remarque : Si votre réle d’utilisateur vous le permet, vous pouvez & robertsoleil@moneris.com
modifier votre propre mot de passe. Pour les utilisateurs qui n’ont pas
accés a I'écran Gestion des utilisateurs, consultez la section Modifier
l'utilisateur a la page 59. Role

Admin

= Pour désactiver un profil d’utilisateur afin que la personne ne puisse

plus I'utiliser, appuyez sur Désactiver. m
Remarque : Vous ne pouvez pas supprimer votre propre profil
d’utilisateur.
4. Dans le champ Rechercher, entrez un renseignement précis, notamment un
nom d’utilisateur, le prénom ou le nom de famille d’un utilisateur ou le réle | ]E]

d’un utilisateur.
Nom d'utilisateur Andrew

a. L'application affiche tous les utilisateurs qui correspondent a vos critéres Nom Andrew Andrew
Réles des utilisateur Low
de recherche.

Nom d'utilisateur Arash

b. Appuyez sur un utilisateur afin d’afficher ses renseignements complets. Nom Arash Bosharat

5. Al’écran Ajouter un utilisateur, appuyez sur chaque champ et remplissez-les
avec les renseignements requis.

qwertyuxo'p

asdf gh j k|

] : entrez un nom d’utilisateur, par exemple, mleblanc ou zxcvbnmaea
mariol.
] : entrez le prénom de l'utilisateur.
] : entrez le nom de famille de I'utilisateur.
. : choisissez anglais ou francais.
. : ce champ est facultatif, mais recommandé. Une adresse courriel —
permet a I'utilisateur de réinitialiser son mot de passe s’il I'oublie. a
" : entrez un mot de passe d’au moins quatre caracteéres. oo
L'utilisateur peut le modifier plus tard s’il le souhaite. &
] : entrez le mot de passe de nouveau. Les deux
champs doivent correspondre. mmm‘
] : les réles d’utilisateur contrélent I'accés a I'application. Avant de
créer de nouveaux utilisateurs, consultez la section Roles des utilisateurs ; .
ci-dessous. Gourrel (optionne) "
=

6. Appuyez sur Enregistrer pour enregistrer le nouvel utilisateur.

Mot de passe
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Roles des utilisateurs

Les roles des utilisateurs sont essentiels afin de maintenir la sécurité de votre terminal. lls autorisent les
utilisateurs a effectuer certaines taches. L'application comprend trois réles d’utilisateur par défaut.

Role de Taches permises Rdle habituellement

I'utilisateur attribué a ce type
d’utilisateur

Admin = Traiter toutes les transactions Administrateur
= Accéder a tous les parametres et rapports
= Créer des utilisateurs et modifier les roles des utilisateurs

Remarque : Ce réle ne peut pas étre modifié.

Haut =  Traiter toutes les transactions, notamment rembourser et Gérant
annuler les transactions des autres utilisateurs

=  Accéder a certains parametres et rapports

Bas = Traiter des transactions d’achat, mais peut uniquement Commis, caissier ou
rembourser et annuler ses propres transactions serveur

= Accéder a ses propres transactions a I’écran Rapports

Vous pouvez changer les noms des réles d’utilisateur Haut et Bas ainsi que modifier leurs permissions. Si vous
avez besoin d’autres réles, vous pouvez également créer de nouveaux roles d’utilisateur qui correspondent aux
réles dans votre entreprise.

1. Dansle menu Parametres, appuyez sur Gestion des utilisateurs.

L’écran Utilisateurs s’affiche. [Q ]
2. Au bas de I’écran, appuyez sur Réles des utilisateurs. Réles des utlisateur Admin
n ) et . .. . Accis & toutes les fonctions de
Chacun des réles d’utilisateur existants ainsi que les renseignements des deux

premiers champs s’affichent.

.« . a~ Réles des utilisateur Haut
3. Choisissez une tache. e

Accies i tous les types de transactions et rapports,
mais aceds limité aux paramétres.

= Consulter et modifier le role d’un utilisateur : Appuyez sur un réle
d’utilisateur, puis rendez-vous a |'étape 4.

= Chercher un role d'utilisateur : Appuyez sur le champ Rechercher, puis
rendez-vous a I'étape 5.

Réles des utilisateur Bas

Acces a tous les types de transactions mais acces
Fimité & lour prapee transactions dans les rapports.

= Créer un nouveau role d’utilisateur : Appuyez sur le + a coté du champ
Rechercher, puis rendez-vous a I'étape 6.

Moneris GoMP : Utiliser votre terminal 56



4. Consultez les renseignements sur le réle de I'utilisateur sélectionné et { &4 Modifier un réle
modifiez-les au besoin. Roles des utiisateur

Admin
Si vous avez un role Admin, vous pouvez effectuer ce qui suit :

Description (optional)

=  Appuyer sur un champ afin de le modifier; Accs a toutes les fonctions de
=  Pour les transactions, les rapports et les parametres, appuyez sur la Fapplication.
bascule correspondante pour activer ou désactiver ceux auxquels ce réle
d'utilisateur est autorisé a accéder. Appuyez sur Enregistrer lorsque vous
avez terminé. Remboursement «
= Supprimer le réle d’utilisateur.

Transactions

Rembourser les transactions «
des autres utilisateurs

Remarque : Vous ne pouvez pas supprimer un réle d’utilisateur si ce réle
est actuellement attribué a un utilisateur. Annulation «

5. Utilisez le clavier a I’écran afin d’entrer un renseignement précis dans le { &g Réles des utilisateurs
champ Rechercher, notamment le nom du réle d’utilisateur (p. ex. Haut) ou un
mot qui se trouve dans la description du réle d’utilisateur (p. ex. gérant).

. . . N ™ . N Réles des wtilisat: Admi
» |application affiche tous les réles d’utilisateur qui correspondent a vos R -
PN Accés i toutes les fonctions de
critéres de recherche. V'application.
Al el e .
= Appuyez sur un rble d’utilisateur afin d’afficher ses renseignements
complets. Réles des utilisateur Haut
N I IO
a s d f gh j k |
‘! z x ¢ vbnm@
nza , &
6. Al'écran « + Ajouter un role », remplissez les champs et passez chaque { + Ajouterunréle

Roles des utilisateur

paramétre enrevue.

a. Appuyez sur le champ Réle d’utilisateur et entrez un nom (p. ex.

Lo . Description {optional)
Intermédiaire).
b. Appuyez sur le champ Description et entrez une courte description (p. ex.
Superviseurs) afin d’indiquer les personnes auxquelles ce role peut étre
attribué. Ce champ est facultatif. Transactions
c. Transactions, Rapports, et Parameétres. Appuyez sur la bascule de chaque Remboursement «
option afin d’activer ou de désactiver I'acces a cette option. Consultez les Rembourser les transactions
Iy .. . des autres utilisateurs «
captures d’écran additionnelles ci-dessous.
Annulation a
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< -+ Ajouter un réle < -+ Ajouter un role

Annuler les autres utilisateurs « Accéder a la page des mises 2 «
dans les rapports jour logicielles

Saisie manuelle a Accéder aux regus a
Préautorisation a Accéder aux pourboires a
Reports Accés aux utilisateurs a
Woir les autres utilisateurs « Accés aux réles d'utilisateur «
dans les rapports
Accéder a |'application de «
Paramétres base

Accéder aux paramétres a
Enreglstrer

7. Appuyez sur Enregistrer pour enregistrer le nouveau role d’utilisateur.
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Modifier I'utilisateur : modification de votre mot de passe

Chaque utilisateur peut modifier son mot de passe en utilisant cette fonction. Cependant, il s’agit d’'une fonction
plus utile pour les utilisateurs, tels que les commis, les caissiers et les serveurs, qui n’ont pas acces a I'écran
Gestion des utilisateurs dans la section Parametres. Ouvrez I'application, puis suivez ces étapes pour modifier

votre propre mot de passe.

1. Dans le menu principal, appuyez sur Modifier I'utilisateur.

2. Al’écran Modifier I'utilisateur, appuyez sur Modifier le mot de passe.

3. Al’écran Modifier le mot de passe :
a. Entrez les renseignements requis dans chacun des champs.

Vous aurez besoin de votre mot de passe actuel. Si vous avez oublié votre
mot de passe actuel, consultez la section Vous avez oublié votre mot de
passe? a la page 6. Un utilisateur avec un réle Admin peut également
modifier votre mot de passe sans connaitre votre mot de passe actuel.
Consultez la section Utilisateurs a la page 54.

b. Appuyez sur Enregistrer. L'application retourne a I’écran Modifier
Iutilisateur.

c. Appuyez sur Enregistrer. Vous retournerez au menu principal.

Transactions

Rapports

Paramétres

Déconnexion

er |'utilisateur

Nom d'utilisateur

& Robert

Prénom

Robert

Nom de famille

B3 Soleil

Langue

Courriel (optionnel)

robert.soleil@moneris.com

Maodifier le mot de passe

< @ Modifier le mot de passe

Nom d'utilisateur

& Robert

Mot de passe actuel

[a]

Nouveau mot de passe

o]

Confirmer le mot de passe

]
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Parametres de |'application de base

Modifiez les parametres généraux pour qu’ils répondent a vos besoins.

1. Dansle menu Paramétres, appuyez sur Application de base.
L’écran « Parametres de I'application de base » s’affiche.

2. Pour modifier les parametres, suivez ces instructions.

= Délai de fermeture de session automatique. L'application fermera
automatiquement la session apres 120 minutes d’inactivité. Pour modifier
ce délai, faites glisser le bouton vers la gauche ou vers la droite.

= Fermer la session apres la transaction. Cette option est désactivée par
défaut. Si vous I'activez, I'application fermera la session apres le
traitement de chaque transaction.

=  Temps pour donner le terminal. Lorsque le client doit répondre a une
invite, I’écran « Veuillez donner le terminal a votre client » s’affiche
pendant une seconde. Appuyez sur le moins (=) ou le plus (+) pour
modifier ce délai.

= Heure de réinitialisation des rapports. Il s’agit de I’heure a laquelle vos

rapports sont remis a 0 S. Pour modifier cette heure, appuyez sur le champ

et entrez une nouvelle heure. Par exemple, si vous entrez 12:00 am, les

rapports dans I'application incluront les données de minuit a 23 h 59. Il est

suggéré d’entrer une heure de réinitialisation des rapports qui est a
I’extérieur de vos heures d’ouverture habituelles (deux ou trois heures
avant ou apreés); par exemple, si votre commerce ferme a 22 h, entrez
12:00 am, et s’il ferme a 2 h, entrez 4 am. Si votre commerce est ouvert
24 heures, choisissez une heure logique comme un changement de quart
de travail.
Recommandation : Si vous avez changé I’heure de réinitialisation des
rapports, communiquez avec Moneris pour modifier votre heure de
fermeture de lot (habituellement 23 h) afin qu’elle corresponde a votre
heure de réinitialisation des rapports. De cette facon, la période de temps
comprise dans vos fichiers par lot correspondra a celle de vos rapports.

= Transactions saisies manuellement. Cette option vous permet de saisir le
numeéro de carte de crédit manuellement pour les commandes ou la carte
est absente, p.ex. commandes électroniques ou téléphoniques.

3. Lorsque vous avez terminé de modifier les parameétres de |'application de
base, appuyez sur Enregistrer.

Vous retournerez au menu Parametres.

4. Pour revenir a I'écran par défaut (Achat), appuyez sur I'icone E du menu
principal, puis sur Transactions.

Paramétres de

pplication de base

Délai de fermeture de 120
session automatique’

Fermer la session »
aprés la transaction

Temps pour donner le
terminal

1 sec -+
Heure de réinitialisation  11:00 PM
des rapports

Transactions saisies »

manuellement

Enregistrer
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Procédure de fin de journée

Les transactions par cartes de débit et de crédit traitées sur votre terminal sont enregistrées dans un lot. Pour
régler ces transactions et transférer les fonds dans votre compte d’entreprise, Moneris fermera automatique-
ment le lot a 23 h chaque nuit. Communiquez avec Moneris si vous devez changer cette heure.

Si vous souhaitez vérifier vos totaux de transactions de la journée, suivez les instructions suivantes.
1. Consultez le rapport « Fin de journée » dans votre terminal.

Remarque : Vous devez accéder au rapport « Fin de journée » avant I’heure de réinitialisation des rapports.
Vous pouvez également consulter (et télécharger) le rapport « Fin de journée » en ligne a partir de 7 h le jour
suivant en ouvrant votre session dans Marchand Direct et en sélectionnant Menu du relevé quotidien des
opérations, puis Relevé sommaire de lot quotidien.

a. Dans le menu principal, appuyez sur Rapports. L'écran Rapports s’affiche. Ep—
b. Au bas de I'écran, appuyez sur Fin de journée. Transaction ”“”"’: ‘:::5
Achats !
Le rapport « Fin de journée » s’affiche et montre les totaux des transactions (Sommaire Pourboires ) 0005
quotidien) traitées depuis votre derniere fermeture de lot, en plus des totaux des Annulations 1 2508
transactions par type de carte (Détails par type de carte). Pourbelres e 0008

Total 5 41,9935
Important : Votre réle d’utilisateur détermine les transactions qui sont incluses dans ce

R . . . . Détails par type de cart
rapport. Pour les réles d’utilisateur dont la fonction « Voir les autres utilisateurs dans les 2 pariype cecare

rapports » est activée, I'utilisateur verra par défaut I'option « Tous les utilisateurs » dans ":“"m:: _— VG.E
le champ de I'utilisateur a I’écran Fin de journée. Si cette fonction est désactivée, le nom e 2 —
de l'utilisateur s’affichera dans le champ de I'utilisateur, et seules les transactions de cet 8 - Q
utilisateur s’afficheront. Consultez la section Réles des utilisateurs a la page 56. st i s

c. Appuyez sur l'icone des options additionnelles H pour filtrer les totaux des transactions par date,
utilisateur et terminal (au besoin), ou pour imprimer le rapport.

Date 2020-11-05

User All

= Date : La date par défaut est celle d’aujourd’hui. Pour consulter les totaux des
transactions d’une autre journée, appuyez sur Date et sélectionnez une nouvelle date
ou période.

= Utilisateur : Tous les utilisateurs sont sélectionnés par défaut. Appuyez sur Utilisateur pour voir les
totaux des transactions d’un utilisateur en particulier.

= Terminal : Tous les terminaux sont sélectionnés par défaut. Appuyez sur Terminal pour
sélectionner un ou plusieurs terminaux en particulier.

= |mprimer : Appuyez sur Imprimer pour imprimer le rapport, y compris le sommaire et les détails par
type de carte.

Terminal All

Print

Pour en savoir plus sur la facon d’utiliser les filtres, consultez la section Filtrer les transactions aux écrans
Rapports et Fin de journée a la page 49. Pour sortir du menu des options, appuyez n‘importe ol sur
I’écran.

d. Comparez le rapport « Fin de journée » avec vos recgus ou autres documents opérationnels. Si vous
remarquez des différences entre le rapport et vos dossiers, continuez a I'étape 2. Sinon, aucune autre
mesure n’est nécessaire.

2. Communiquez avec le centre d’assistance a la clientéle de Moneris en composant le numéro sans frais
1 866 319-7450 pour obtenir de I'aide avec le rapprochement. Vous pouvez appeler dés maintenant ou le
jour ouvrable suivant. Dans les options du menu téléphonique, choisissez « Demande de nature financiére ».

3. Afin de revenir a |'écran par défaut, appuyez sur l'icbne E du menu principal et puis sur Transactions.
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Dépannage

Messages d’erreur

Un message s’affiche a I’écran si une erreur survient. Dans le tableau ci-dessous, repérez le message d’erreur qui
s’affiche sur le terminal et essayez la solution présentée. Si le message d’erreur s’affiche de nouveau,
communiquez avec le service a la clientele de Moneris en composant le numéro sans frais 1 866 319-7450.

Message d’erreur Probléme et solution

Aucune connexion
Oups, il semblerait que vous
n’étes pas connecté a Internet.

No connection
Whoops, it looks like you are
not connected to the Internet.

Le terminal ne parvient pas a se connecter a Moneris.

Pour connecter le terminal au réseau 4G, suivez les étapes ci-dessous :
1.
2.

Pour dépanner un probléeme de connexion Wi-Fi, suivez les étapes ci-

dessous :

1. Appuyez sur OK pour fermer le message d’erreur.

2. Au besoin, glissez I’écran vers le bas, a partir du haut de I'écran, pour
afficher la barre d’état. Vérifiez le niveau de charge de la pile et
chargez-la, au besoin. Consultez la section Utilisation de la pile a la
page 9.

3. Confirmez que votre terminal est a la portée de votre routeur sans fil.

4. Assurez-vous que le terminal est connecté au réseau Wi-Fi souhaité.

5. Assurez-vous que votre réseau Wi-Fi est fonctionnel. Communiquez
avec votre fournisseur de service Internet ou le centre de service de
votre réseau, au besoin.

6. Redémarrez votre terminal. Appuyez sur le bouton d’alimentation et

Appuyez sur OK pour fermer le message d’erreur.

Au besoin, glissez I’écran vers le bas, a partir du haut de I'écran, pour
afficher la barre d’état. Vérifiez le niveau de charge de la pile et
chargez-la, au besoin. Consultez la section Utilisation de la pile a la
page 9.

Confirmez la connexion de votre terminal a un réseau 4G ou 3G en
vérifiant que le symbole « 4G » ou « 3G » s’affiche dans la barre d’état.
Vérifiez la force du signal (le nombre de barres). |l est préférable
d’avoir au moins deux barres pour communiquer avec le serveur de
Moneris.

Redémarrez votre terminal. Appuyez sur le bouton d’alimentation et
maintenez-le enfoncé pendant deux secondes jusqu’a ce qu’un menu
s’affiche. Appuyez sur Reboot, puis sur Reboot de nouveau pour
confirmer le redémarrage.

maintenez-le enfoncé pendant deux secondes jusqu’a ce qu’un menu
s’affiche. Appuyez sur Reboot, puis sur Reboot de nouveau pour
confirmer le redémarrage.
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Message d’erreur Probléme et solution ‘

Echec d’ouverture de session
Oups, un probléme est survenu.

Sign in failed
Looks like something went
wrong.

Appuyez sur OK pour fermer le message.

Assurez-vous que votre nom d’utilisateur et votre mot de passe sont les
bons lorsque vous ouvrez la session.

Remarque : Ce message s’affiche en anglais. Cependant, dées qu’un
utilisateur ouvre une session, la langue de I'interface sera en frangais si le
frangais est la langue établie dans le profil de I'utilisateur.

Imprimante sans papier

Le terminal n’a plus de papier.

Chargez un nouveau rouleau de papier dans I'imprimante. Au besoin,
consulter la section « Installer le papier pour les recus” dans le guide
Installer votre terminal a la page moneris.com/fr-ca/soutien
/appareils/monerisgo

Inactivité

Un échec de communication s’est produit.

Réessayez ce que vous tentiez de faire. Si le probleme persiste, consultez
le message d’erreur « Aucune connexion / Oups, il semblerait que vous
n’étes pas connecté a Internet. » ci-dessus.

Montant de conclusion non
valide

Ce message s’affiche lorsque le montant de la conclusion est supérieur de
15008 et plus que 4 fois le montant de la préautorisation préalable. Pour
éviter cette erreur, réduisez le montant de la conclusion. Si nécessaire,
annulez la préautorisation (page 28), et puis traitez une nouvelle
préautorisation (page 24) ou traitez plutét un achat.

Oups, un probléme est survenu.

Deux options s’offrent a vous :
=  Pour effectuer une nouvelle tentative, appuyez sur Réessayer.

= Pour essayer de traiter une transaction, appuyez sur Retour a la vente.

Probléeme Systéeme

Réessayez ce que vous tentiez de faire. Si le message d’erreur s’affiche de
nouveau, communiquez avec Moneris.

Non Traitable
Recommencez S.V.P.

Il se peut que le probleme soit lié a la carte du client.

Essayez de traiter la transaction une autre fois. Si la carte ne fonctionne
toujours pas, demandez au client une autre carte ou un autre mode de
paiement.
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Problemes d’équipement

Si le terminal n’affiche pas de message d’erreur, mais qu’il ne fonctionne pas correctement, examinez cette liste
de problémes d’équipement pour trouver des solutions proposées.

Probleme Solution

Regus et rapports vides. Le rouleau de papier est a I'envers.

Le terminal imprime des recus et | Pour réinstaller le rouleau de papier, consultez la section « Installer le
des rapports vides. papier pour les regus » dans le guide Installer votre terminal de Moneris
GoMP 3 la page moneris.com/fr-ca/soutien/appareils/monerisgo.

Autres problemes

Probleme ’ Solution ‘

Le terminal ne vous permet pas | A |'écran Achat, choisissez Saisie manuelle comme la facon de saisie de |a
de saisir les numéros de carte carte. Pour les instructions étape par étape, consultez Achat avec carte
manuellement. absente a la page 17.

La saisie manuelle est disponible seulement lorsque :

= |'option « Saisie manuelle » est activée dans votre réle d’'utilisateur
(page 56).

= |'option « Transactions saisies manuellement » est activée dans les
Paramétres de |'application de base (page 60).
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Soutien aux commergants

Si vous avez besoin d’aide avec votre solution de traitement des
transactions, nous sommes toujours la pour vous aider.

Nous ne sommes qu’a un clic.

= Consultez la page moneris.com/fr-ca/soutien/appareils/monerisgo pour télécharger des exemplaires
additionnels de ce guide ainsi que d’autres ressources.

= Consultez le site magasin.moneris.com pour acheter des fournitures de point de vente et du papier pour les
regus.

= Consultez la page ressources.moneris.com pour obtenir des conseils d’affaires, des nouvelles et des
tendances au sujet de I'industrie du paiement, des histoires de réussite des clients ainsi que des rapports
trimestriels et des apergus.

Vous avez besoin de nous sur place? Nous serons |a.

Vous n’avez qu’a nous appeler, et I'un de nos techniciens spécialisés se mettra en route. Notre technicien des
services sur site vous aidera avec vos terminaux de paiement en assurant a votre entreprise le moins de
dérangements possible.

Vous ne trouvez pas ce que vous cherchez?
Appelez le centre d’assistance a la clientéle de Moneris au numéro sans frais 1 866 319-7450. Nous serons ravis
de vous aider.

Vous pouvez également nous envoyer un message sécurisé en tout temps en ouvrant une session
Marchand Direct™P & moneris.com/monmarchanddirect.
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