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Introduction

PAYD Pro Plus transforme votre iPad d’Apple en une solution de PDV mobile
aux caractéristiques formidables qui vous permet de gérer votre entreprise
de n’importe ol

Ce guide contient des instructions sur I'utilisation de I'application PAYD Pro
Plus pour gérer les stocks, obtenir des informations sur les tendances d'achat
des clients et traiter les transactions.

Remarque : Selon le type de votre ensemble logiciel PAYD Pro Plus et selon
votre entente de commercant avec Moneris, certaines des caractéristiques
décrites dans ce guide pourraient ne pas étre visibles dans 'application PAYD
Pro Plus.




Ouvrir et fermer une session

Ouvrir une session dans I'application PAYD
Pro Plus

Selon les paramétres de configuration de votre application PAYD Pro Plus
App, il se peut que le systéme vous demande d’entrer vos renseignements
d’identification Moneris PAYD"® : le Nom d'usager, le Mot de passe et I'ID du
magasin, ou de saisir votre Code NIP.

Pajd© Pajde

e
Q it aecNP © Enirer awocmeol de passe

Reétablv et dupisse Ergish

Figure 1 : Ecran standard d’ouverture de session Figure 2 : Ecran Code NIP d’ouverture de session

Pour ouvrir une session depuis I'écran standard d’ouverture de session :

1. Entrez votre nom de usager (I'ID de 'employé) dans le champ Nom
d’usager.

2. Entrez votre mot de passe dans le champ Mot de passe.
Remarque : Les mots de passe sont sensibles a la casse.
3. Entrez votre ID du magasin dans le champ ID du magasin.

4. Appuyez sur Se connecter.

Pour ouvrir une session au moyen d’un NIP rapide :

1. Appuyez surle Nom d'usager dans le menu déroulant et appuyez surle
bouton représentant une coche correspondant a votre nom.
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2. Entrez votre code NIP dans le champ Saisissez votre code NIP, puis
appuyez sur OK.

Utiliser I'interface

Remarque : L’application PAYD Pro Plus utilise toujours I'orientation
« paysage » méme lorsque vous utilisez votre iPad d’Apple d la verticale
(orientation « portrait »).

Accéder au menu principal
= Pour accéder au menu principal depuis n'importe quel écran, appuyez

sur le bouton Menu principal (E). Le menu principal s’affiche ala
gauche de I'écran (voir ci-dessous).

ou
= Faites glisser 'application vers la droite pour afficher le menu principal.

Quitter - Bernard Dubais E Total:0.008 - Sélectionnez un c|
~, oy
Vente ! ;‘ i
5
Transactions 12" Tricycle Boite de pelu
Rapports /ri ‘
Clients Arcen ciel es. Briques dec

Produits

Configuration

Fermeture de caisse

Ouvrir lAdministration

Aide n Bebe Touspelits [EEI




*  Pour masquer le menu:

= Appuyez sur le bouton Menu principal (E) de nouveau.

ou
= Appuyez sur I'une des options du menu (p. ex., Clients).

Volets

L'application PAYD Pro Plus est généralement divisée en deux volets (appelés
« volet de gauche » et « volet de droite » dans le présent guide). Les menus et
les fenétres s’affichent a la gauche ou a 1a droite de I’écran, mais
généralement, les deux volets demeurent visibles (I'un des deux volets se
rétrécit selon le c6té de I’écran qui est utilisé pour afficher un menu ou une
fenétre).

Clavier a I’écran et clavier numérique

Pour saisir des données (p. ex., le nom du client ou du produit) dans
I'application PAYD Pro Plus, vous devez utiliser le clavier a 'écran d’iPad
d’Apple. Utilisez le clavier a 'écran de I'application PAYD Pro Plus comme
vous le feriez pour toute autre application. L'application PAYD Pro Plus
propose son propre clavier numérique ou vous pouvez utiliser le clavier a
I’écran d'iPad d’Apple pour saisir des données numériques. Quand vous avez
fini d’entrer des données, appuyez sur OK ou sur Retour pour confirmer la
saisie. Le clavier sera de nouveau masqué.

Fermer votre session dans I'application
PAYD Pro Plus

Quand vous avez fini d’utiliser I'application PAYD Pro Plus, suivez les
instructions ci-dessous pour fermer votre session.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
2. Aumenu principal, appuyez sur Quitter.

Un message de confirmation s’affiche.
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3. Appuyez sur Oui pour fermer votre session.

L’écran d’ouverture de session s’affiche.

Utilisez I’écran Ouverture de caisse pour compter les fonds disponibles a
I'ouverture (c.-a-d. le montant en espéces que contiendra votre tiroir-caisse
au début de 1a journée ou « I'encaisse »). L'écran s’affiche quand vous ouvrez
une session dans I'application et que vous traitez une transaction pour
laquelle vous devez ouvrir le tiroir-caisse (voir la rubrique Fermeture de caisse
ala page 127 pour en savoir davantage) ou que vous ouvrez une session
pour la premiére fois. Suivez les directives ci-dessous pour calculer votre
encaisse.

Remarque : Si vous n’obtenez pas I'écran Ouverture de caisse lorsque vous
ouvrez I'application, cela signifie que vous n’avez pas complété le processus de
fermeture de caisse le jour ouvrable précédent. Reportez-vous ad la rubrique
Fermeture de caisse d la page 127 pour en savoir davantage.

Calculer I'encaisse :

1. Al’écran Ouverture de caisse, appuyez sur les divers champs
représentant les coupures (p. ex.,, 20 $,10 $, 2 $, etc.) et entrez le nombre
de billets/piéces dans la caisse. Dans le cas des piéces de monnaie, si
vous avez des rouleaux et des pieces excédentaires, entrez 1a quantité de
rouleaux dans la colonne Rouleaux a la droite, puis entrez le nombre de
piéces excédentaires dans la colonne de gauche directement sous la
coupure.

2. Dansle champ Chéque, entrez le montant du solde des chéques que
contient votre encaisse (s'il y a lieu).
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w Ouverture de caisse

(2] 2 Roeom Comptant 12535
[ 50 | (1] T Rouleane Chéue
[ | 2| (25 3| Rk 1 T 125,358
[0 | ENI 1o ] 15 Rulas
= 6 © 2 Rk 1
X witter ‘ v ‘

3. Appuyez sur le bouton représentant une coche ( ¥ ) au bas de la fenétre.

L’écran Vente s’affiche.

Total:0.00$ Sélectionnez un client
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Gestion de l'inventaire

Vous pouvez utiliser 'écran Produits pour gérer I'inventaire de votre
commerce. Les fonctions de gestion comprennent 'ajout de nouveaux
produits, la modification du profil de produits existants et la suppression de
produits.

Vous pouvez utiliser 1a fenétre « Nouveau Produit » (accessible par I'écran
Produits) ou la fenétre « Ajouter un produit non en stock » (accessible par
I’écran Vente) pour ajouter des produits a I'inventaire de votre commerce.
Cette section donne la marche a suivre pour ajouter de nouveaux produits a
partir de I'’écran Nouveau Produit. Pour connaitre 1a marche a suivre pour
ajouter de nouveaux produits a partir de la fenétre Ajouter un produit non
en stock, consultez I'aide en ligne PAYD Pro Plus.

Remarque : Selon votre forfait logiciel PAYD Pro Plus et votre Entente de
commercant Moneris, il est possible que le nombre de profils de produit
pouvant étre ajoutés a la base de données des produits soit limité. Pour obtenir
de plus amples renseignements concernant la facon d’augmenter cette limite,
visitez le ou appelez-nous au

pour améliorer votre forfait aujourd’hui.

Remarque : Les champs obligatoires sont surlignés en jaune.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (=),
2. Aumenu principal, appuyez sur Produits.

L’écran Produits s’affiche dans le volet de gauche.

3. Appuyez sur le bouton Ajoute un produit ( ).

La fenétre « Nouveau Produit » s’affiche.
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Pour utiliser 'appareil photo de votre iPad d’Apple pour prendre une
photo du produit, ou pour utiliser une photo enregistrée dans la
mémoire interne de I'iPad, suivez les étapes ci-dessous. Si vous ne voulez
pas prendre une photo du produit, rendez-vous a I'étape 5.

a. Appuyez sur le bouton représentant un appareil photo ( ).
Une fenétre s’affiche.

b. Sélectionnez 1a méthode par laquelle vous voulez ajouter une
photo au profil du produit :

=  Pour utiliser une photo déja enregistrée dans 1a mémoire
interne de votre iPad d’Apple :

i. Appuyez sur Bibliothéque.

ii. Parcourez les photos enregistrées dans votre iPad
d’Apple et appuyez sur I'image voulue. Rendez-vous a
I'étape 5.

= Pour prendre une photo du produit :

i. Appuyez sur Caméra.

14
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Remarque : Si une invite vous demande de permettre a
I'application PAYD Pro Plus d’accéder a I'appareil photo
de I'iPad d’Apple, appuyez sur OK

ii. Prenezla photo.

iii. Appuyez sur Valider pour utiliser 1a photo. Passez a
I'étape 5.
ou
Appuyez sur Reprendre pour prendre une autre photo.
Reprenez I'étape ii.
Entrez le nom du produit dans le champ Nom de produit.

Appuyez sur le champ CUP et utilisez le Bluetoothvoscanneur de codes-
barres pour lire le code a barres du produit.

ou

Appuyez sur le champ CUP et utilisez le clavier a I'écran pour saisir
manuellement les chiffres du code a barres du produit.

Remarque : Si le produit n’a pas de code a barres, vous pouvez entrer votre
code CUP unique du produit.

Appuyez sur le champ CUP du fournisseur et entrez manuellement le
code CUP du fournisseur pour ce produit.

Si vous avez déja défini vos marques de commerce, appuyez sur la fleche
déroulante Marque et choisissez 1a marque a laquelle le produit
appartient. Si vous n’avez pas défini vos marques de commerce, passez
cette étape.
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9. Utilisez le clavier numérique a I'écran pour entrer les prix du produit :

a. Appuyez sur le champ Prix de détail et entrez le prix de détail du
produit en dollars. Appuyez sur OK quand vous avez terminé.

b. Appuyez sur le champ Prix courant et entrez le prix courant du
produit en dollars. Appuyez sur OK quand vous avez terminé.

c. Appuyez sur le champ Prix cotitant et entrez le prix cotitant du
produit (ce qu’il vous en cotlite aupres de votre fournisseur) en
dollars. Appuyez sur OK quand vous avez terminé.

10. Appuyez sur le champ En stock et entrez 1a valeur actuelle en stock du
produit. Appuyez sur OK quand vous avez terminé.

11. Sile produit est accompagné d'une garantie du fabricant, appuyez dans
le champ Période de garantie - mois et entrez la période de garantie en
mois. Appuyez sur OK quand vous avez terminé. Si le produit n’est
accompagné d’aucune garantie, passez cette étape.

12. Appuyez sur le champ Description de produit et entrez 1a description du
produit.

13. Glissez votre doigt de droite a gauche pour dévoiler des options
supplémentaires.

14. Dans la section Taxes, appuyez sur 'option correspondant aux taxes
applicables au produit :

= Pour exempter le produit de toute taxe dans votre province, appuyez
sur Exempté.
= Pour appliquer une taxe au produit, appuyez sur la taxe voulue.

Remarque : Les taxes disponibles peuvent varier en fonction de
I'emplacement de votre commerce (p. ex., les commerces situés au
Québec verront les options « Exempté », « TPS » et « TVQ »).

15. Dans la section Taxes Supplémentaires, appuyez sur les taxes
supplémentaires qui s’appliquent au produit.

Remarque : Vous pouvez configurer les taxes apparaissant dans la section
Taxe supplémentaire a I'écran Configuration — Taxes d'Administration
PAYD. Ces taxes s’appliquent a certains produits nécessitant des taxes
autres que les taxes fédérales et provinciales de votre juridiction (p. ex.,
une taxe sur I'alcool). Veuillez noter qu’il vous incombe de déterminer les
taxes requises. Si vous ne configurez aucune taxe supplémentaire, cette

16 UTILISER PAYD PRO PLUS AVEC UN IPADMP D’APPLEMP



16.

17.

section n'apparaitra pas. Cliquez sur I'icéne BKM dans Administration
PAYD pour obtenir de plus amples renseignements concernant la
configuration des taxes.

Dans la section Options, choisissez les options applicables au produit en
suivant les directives suivantes :

Pour ajouter le produit a votre inventaire, faites glisser le curseur
Gérer I'inventaire vers la droite (par défaut = Activée).

Sile produit nécessite la prestation d’un service particulier par votre
commerce, faites glisser le curseur Service requis vers la droite (par
défaut = Désactivée).

Si vous devez ajouter le client a votre base de données pour pouvoir
lui vendre le produit, faites glisser le curseur Client enregistré requis
vers la droite (par défaut = Désactivée).

Si vos employés peuvent toucher une commission lorsqu’ils vendent
ce produit, faites glisser le curseur Utiliser la Commission vers la
droite (par défaut = Désactivée).

Si vous désirez enregistrer le numéro de série du produit au moment
de T'achat, faites glisser le curseur Demande le numéro de série
lorsque vendu vers la droite (par défaut = Désactivée).

Sile client a la possibilité de retourner le produit aux fins de
remboursement ou d’échange, faites glisser le curseur Ce produit
peut étre retourné vers la droite (par défaut = Activée).

Appuyez sur le bouton représentant une coche ( ¥ ) au bas de la fenétre
pour enregistrer le produit.

Remarque : Si vous ne voulez pas ajouter le produit a votre inventaire,

appuyez sur le bouton Annuler ( ® ) au bas de la fenétre.

18. Répétezles étapes 3 a 17 pour créer le profil d’autres produits, au besoin.

Cette fonction permet de rechercher un produit dans votre inventaire.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (“=11).
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Au menu principal, appuyez sur Produits.

Dans le champ de recherche du volet de gauche, entrez I'un des critéres
de recherche suivants :

ID du produit, p. ex., « 12345678 »

Nom du produit, p. ex., « Briques de construction — 300 unités »
Les mots-clés du produit, p. ex., « briques »

Les attributs du produit, p. ex., « Couleurs variées »

Le CUP du fournisseur, p. ex., « 0123456789000 »

Remarque : Vous pouvez entrer le critére de recherche sélectionné au
complet ou en partie (p. ex., « brique »). Appuyez sur la touche retour
du clavier a I'écran lorsque vous avez terminé d’entrer les données
demandées.

Appuyez sur le bouton Recherche (ﬂ).

Les résultats de 1a recherche s’affichent dans le volet de gauche.

Rechercher tous les produits

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
Au menu principal, appuyez sur Produits.

Dans la partie supérieure du volet de gauche, appuyez sur le bouton
Recherche (ﬂ).
Les résultats de la recherche (parmi tous les produits enregistrés dans

I'inventaire) s’affichent dans le volet de gauche par nom et en ordre
alphabétique.
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Modifier un produit

Une fois que vous avez créé et enregistré un produit, vous pouvez en
modifier en tout temps.

1.
2.

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
Au menu principal, appuyez sur Produits.

AV’écran Produits, dans le volet de gauche, repérez le produit que vous
voulez modifier.

Une fois que vous avez repéré le produit, appuyez dessus. Le profil du
produit s’affiche dans le volet de droite.
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5. Effectuezles changements nécessaires.
6. Appuyez sur le bouton Enregistrer au bas du volet de droite.

7. Reprenezles étapes 3 a 6 au besoin pour modifier d’autres produits.

8. Appuyez sur le bouton Menu principal (E) lorsque vous avez terminé.

Remarque : Utilisez PAYD Administration pour entrer encore plus
d’information au sujet des produits, comme le groupe de prix, la catégorie et
les attributs.

Supprimer un produit

Cette fonction permet de supprimer les produits que vous ne vendez plus ou
que vous avez créés par erreur.

Remarque : Si vous supprimez le profil d’'un produit, vous devrez de nouveau
saisir la totalité des renseignements effacés. La suppression est permanente.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
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Au menu principal, appuyez sur Produits.

ATécran Produits, dans le volet de gauche, repérez le produit que vous
voulez supprimer.

Une fois que vous avez repéré le produit, appuyez dessus.

Le profil du produit s’affiche dans le volet de droite.

Appuyez sur le bouton Supprimer ().
Un message de confirmation s’affiche.
Appuyez sur Oui pour supprimer le produit.

Un message s’affiche pour confirmer que le produit a bel et bien été
supprimé.

Appuyez sur OK.

Répétez les étapes 3 a 7 au besoin pour supprimer d’autres produits.

Appuyez sur le bouton Menu principal (

) lorsque vous avez terminé.
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Groupe de favoris

Le Groupe de favoris est une liste configurable d’articles qui s’affiche dans le
volet de droite de I'écran Vente. Le Groupe de favoris vous permet d’accéder
rapidement aux produits les plus populaires de votre inventaire ou a vos
clients les plus fidéles, afin que vous puissiez les ajouter rapidement a une
vente d’une simple pression du doigt sans avoir a effectuer une recherche. La
capture d’écran ci-aprés représente un exemple de Groupe de favoris auquel
des articles ont été ajoutés.

Total:0.003 Sélectionnez un client B

e % ¥ .

12 Tricycle Boitedepelu... | | Plagede sabl. Mon premier ...
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Pour en savoir davantage sur la configuration des onglets du Groupe de
favoris, reportez-vous au Solution mobile PAYD Pro Plus — Guide de
configuration, dispoible a : getpayd.com/fr/paydproplus/support.

Ajouter des produits au Group de favoris

Le Groupe de favoris est divisé en 5 onglets. Chaque onglet peut contenir
jusqu’a 16 produits, ce qui signifie que vous pouvez ajouter jusqu’a 80
entrées dans le Groupe de favoris.
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Pour ajouter des produits au Groupe de favoris depuis I'écran Vente :

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
2. Aumenu principal, appuyez sur Vente.

3. Alécran Vente, dans le volet inférieur droit, appuyez sur I'onglet du
Groupe de favoris auquel vous souhaitez ajouter le produit.

4. Appuyez en maintenant votre doigt sur un espace vide de I'écran.
Une grille composée de 16 rectangles s’affiche.

Remarque : Au départ, les lignes de la grille semblent quelque peu effacées.
Lorsque vous appuierez en maintenant votre doigt, elles deviendront
foncées.

5. Appuyez sur 'un des rectangles blancs ornés d’un symbole °
La fenétre « Ajouter un produit ou client a vos favoris » s’affiche.
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6.

Pour ajouter des produits dans cet onglet du Groupe de favoris, vous
avez deux options :

Recherche :

a. Appuyez sur le champ Recherche au haut de la fenétre.

b. EntrezTID du produit (code des barres), le nom, les mots-clés, les
attributs, le fournisseur ou le CUP du fournisseur dans le champ.

c. Appuyez sur le bouton Produits (ﬂ) situé a la droite.
Les résultats de la recherche s’affichent.

d. Appuyez sur le produit voulu dans les résultats de recherche.

e. Reprenezles étapes a a d au besoin pour ajouter d’autres
produits dans cet onglet.

f. Appuyez dans le volet de gauche. Rendez-vous a I'étape 7.

Lecture du code a barres :

a. Appuyez sur le champ Recherche au haut de 1a fenétre.

b. Faiteslalecture du code a barres du produit a I'aide de votre
lecteur de codes a barres Bluetooth.
Le produit s’affiche dans les résultats de recherche.
Appuyez sur le produit voulu dans les résultats de recherche.

d. Reprenezles étapes a a c au besoin pour ajouter d’autres
produits dans cet onglet.

e. Appuyez dans le volet de gauche. Rendez-vous a I'étape 7.

7. Appuyez sur le bouton Enregistrer au bas du volet de droite.

Pour ajouter des produits au Groupe de favoris depuis le menu :

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

1.

2. Aumenu principal, appuyez sur Produits.

3. Repérez le produit dans le volet de gauche (voir 1a rubrique Rechercher un
produit en particulier ala page 17 pour en savoir davantage).
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Appuyez sur le produit voulu dans les résultats de recherche dans le volet
de gauche.

Le nom du produit glisse vers la droite et vous obtenez un bouton

représentant une étoile. Appuyez sur le bouton étoile ( ).
La fenétre « Sélectionnez le groupe de favoris » s’affiche.

Appuyez sur le nom de I'onglet du Groupe de favoris auquel vous voulez
ajouter le produit.

Appuyez sur Enregistrer au bas du volet de droite.

Reprenez les étapes 2 a 7 au besoin pour ajouter d’autres produits.

Suivez les étapes ci-dessous pour supprimer des produits du Groupe de
favoris.

Remarque : La suppression d’un produit du Groupe de favoris n’entraine pas
sa suppression de I'inventaire ni de la base de données.

1.
2.
3.

Appuyez sur le bouton Menu principal (F=).
Au menu principal, appuyez sur Vente.

Alécran Vente, au bas du volet de droite, appuyez sur 'onglet du
Groupe de favoris auquel appartient le produit que vous voulez
supprimer.

Appuyez en maintenant votre doigt sur le produit que vous voulez retirer
del'onglet.

Les produits de 'onglet commencent a osciller et un symbole X s’affiche
dans le coin supérieur droit du produit.
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5. Appuyez sur le symbole X dans le coin supérieur droit du produit que
vous voulez supprimer.

Le produit est supprimé du Groupe de favoris.
6. Répétez1’étape 5 au besoin pour supprimer d’autres produits.
7. Appuyez sur le bouton Enregistrer au bas du Groupe de favoris.

8. Reprenezles étapes 3 a 7 au besoin pour supprimer d’autres produits
d’autres onglets.

Modifier le contenu du Groupe de favoris

Suivez les étapes ci-dessous pour remplacer d’anciens produits dans le
Groupe de favoris ou si vous avez ajouté un produit au mauvais onglet.

1. Supprimezle produit du groupe auquel il ne devrait plus appartenir.
Suivez les instructions de 1a rubrique Supprimer des produits du Groupe
de favoris ci-dessus.

2. Ajoutezle produit au groupe. Suivez les instructions de la rubrique
Ajouter des produits du Groupe de favoris a la page 22.

3. Sivous voulez modifier le nom des onglets, reportez-vous au Solution
mobile PAYD Pro Plus — Guide de configuration disponible a :
getpayd.com/fr/paydproplus/support.

4. Vous pouvez aussi déplacer les produits dans le Groupe de favoris en
appuyant en maintenant votre doigt sur le produit que vous voulez
déplacer jusqu’a ce que I'image commence a osciller. Puis, glissez et
déplacez le produit a 'emplacement désiré dans I'onglet.
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Gestion des clients

Vous pouvez utiliser 'écran Clients pour ajouter et supprimer des clients de
votre base de données, ou pour modifier leur profil.

Suivez les instructions ci-dessous pour ajouter un nouveau profil de client a
la base de données.

Remarque : Selon votre forfait logiciel PAYD Pro Plus et votre Entente de
commercant Moneris, il est possible que le nombre de profils de client pouvant
étre ajoutés a la base de données des clients soit limité. Pour obtenir de plus
amples renseignements concernant la facon d’augmenter cette limite, visitez
le ou appelez-nous au pour
améliorer votre forfait aujourd’hui.

Remarque : Les champs obligatoires sont surlignés en jaune.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (“=).
2. Aumenu principal, appuyez sur Clients.
3. ATécran Clients, appuyez sur le bouton Ajouter un nouveau client

(PR

La fenétre « Nouveau client » s’affiche.
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4. Alafenétre Nouveau client, remplissez les champs en suivant les
directives ci-dessous :

*  Prénom/Nom de famille — Entrez le prénom et le nom de famille du
client dans ces champs.

= Mobile - Entrez le numéro de téléphone secondaire du client dans ce
champ, s’ily a lieu.

Remarque : N'entrez pas les tirets ni les espaces.

Remarque : Ce champ est obligatoire si vous prévoyez communiquer
par messagerie texte avec le client pour lui envoyer ses recus de
transaction. Voir Recus par message texte d la page 91 pour en savoir
davantage.

= Téléphone — Entrez le numéro de téléphone principal du client dans
ce champ.

Remarque: Un numeéro de téléphone ou une adresse électronique (ou
les deux) sont des champs obligatoires. Cependant, I'application PAYD
Pro Plus acceptera soit un numéro de téléphone, soit une adresse
électronique, sans demander que les champs requis soient incomplets.
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Courriel — Entrez 'adresse électronique du client dans ce champ.

Remarque : Ce champ est obligatoire si vous prévoyez communiquer
par courriel avec le client pour lui envoyer ses recus de transaction. Le
parameétre Envoyer un regu courriel ci-dessous doit également étre
active.

Remarque : Les champs relatifs au numéro de téléphone et a I'adresse
courriel sont obligatoires.

Jour de naissance — Appuyez sur la fleche déroulante et indiquez le
mois, le jour et 'année de naissance du client. Appuyez sur la coche
verte lorsque vous avez terminé.

Notes — Appuyez sur ce champ et utilisez le clavier a I'écran pour
entrer une remarque a propos du client.

Faites glisser votre doigt de droite a gauche pour dévoiler des champs
supplémentaires pouvant étre remplis-en suivant les instructions ci-
dessous.

Enterprise — Entrez le nom du commerce du client dans ce champ.
Adresse — Entrez I'adresse principale du client dans ce champ.
Adresse 2 — Entrez le numéro d’appartement (s’il y a lieu) du client
dans ce champ.

Ville — Entrez la ville dans laquelle réside le client dans ce champ.
Code Postal — Entrez le code postal du client dans ce champ.

Pays — Appuyez sur la fleche déroulante et indiquez le pays dans
lequel réside le client. Le pays dans lequel évolue le commercant sera
sélectionné par défaut.

Province — Appuyez sur la fleche déroulante et indiquez la province
dans laquelle réside le client. La province dans laquelle évolue le
commercant sera sélectionnée par défaut.

Langue — Appuyez sur la fleche déroulante et indiquez la langue de
correspondance souhaitée par le client. La langue du commercant
sera sélectionnée par défaut.

Groupe de prix — Appuyez sur la fleche déroulante et indiquez
groupe de prix auquel appartient ce client (s'il y a lieu).

Envoyer un recu courriel — Faites glisser le curseur vers la droite
(Activée) pour que le client recoive par courriel des copies de ses
recus de transaction.

Remarque : Vous devez entrer 'adresse électronique du client dans le
champ Courriel
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= Liste de diffusion — Faites glisser le curseur vers la droite (Activée)
pour que le client recoive par courriel des courriels promotionnels de
votre commerce.

» Taxe(s) Exemptée(s) — Si ce client est admissible a des exemptions de
taxes dans votre région, cochez 1a case correspondante (afin qu’elle
soit bleue) pour qu'il n’ait pas a payer de taxe. Assurez-vous d’entrer
leur Entegistrement d’exemption de taxe et leur Numéro de bande
dans les champs applicables.

Lorsque vous avez terminé d’entrer les renseignements sur le client,

appuyez sur le bouton représentant une coche ( ¥ ) pour enregistrer les
données.

Répétez les étapes 3 a 6 au besoin pour ajouter d’autres clients.

Rechercher des clients

Cette fonction permet de rechercher des clients existants dans votre base de
données.

Rechercher un client en particulier

1.
2.
3.

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
Au menu principal, appuyez sur Clients.

Alécran Clients, appuyez sur le champ de recherche situé dans la partie
supérieure du volet de gauche et entrez votre critére de recherche parmi
les suivants :

L'ID du client p.ex., « PMA0O1 »

Le nom du client p.ex., « Pierre Martin »

Le numéro du téléphone p.ex., « 555-555-5555 »

Le courriel du client p.ex., « pierre.martin@pmcourriel.com »

Remarque : Vous pouvez entrer le critére de recherche sélectionné au
complet ou en partie (p. ex., « pierre »). Appuyez sur la touche refourdu
clavier a I'écran lorsque vous avez terminé d’entrer les données
demandées.

Appuyez sur le bouton Recherche (“).
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Les résultats de la recherche s’affichent.

Rechercher tous les clients

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

2. Aumenu principal, appuyez sur Clients.

3. Alécran Clients, appuyez sur le bouton Recherche (ﬂ) dans la partie
supérieure du volet de gauche.

Les résultats de la recherche (tous les clients figurant dans 1a base de
données sur la clienteéle) s’affichent par ordre alphabétique (en fonction
du prénom des clients).

= Total:0.008 [ ] Sélectionnez un client -
JP Jean-Paul Durand (555) 555- 5555
ME Marie-Eve Dupont (555) 555- 5555
PM Pierre Martin (555) 555- 5555
VB Veronique Bourgeois (555) 555- 5555

Modifier le profil d'un client

Vous pouvez modifier le profil d'un client une fois celui-ci enregistré.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
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Au menu principal, appuyez sur Clients.

Alécran Clients, repérez le client dont vous voulez modifier le profil.
Pour en savoir plus, consultez 1a rubrique Rechercher des clients a la page
30.

Une fois que vous avez repéré le client, appuyez sur son nom dans les
résultats de recherche dans le volet de gauche. Le profil du client s’affiche
dans le volet de droite.

Apportez les modifications requises au profil du client. Pour savoir a quoi
servent les différents champs, reportez-vous a I'étape 4 de la rubrique
Ajouter un nouveau client a la page 27.

Lorsque vous avez terminé, appuyez sur le bouton Enregistrer au bas de
I'écran pour enregistrer les modifications.

Reprenez les étapes 3 a 6 au besoin pour modifier le profil d’autres
clients.

Supprimer des clients

Cette fonction permet de supprimer de votre base de données des clients qui
ont cessé de fréquenter votre commerce ou dont vous avez créé le profil par
erreur.

Remarque : Si vous supprimez le profil d’un client, vous devrez entrer de
nouveau tous ses renseignements. Les suppressions sont permanentes.

1.
2.
3.

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
Au menu principal, appuyez sur Clients.

Alécran Clients, repérez le client dont vous voulez supprimer le profil.
Pour en savoir plus, consultez la rubrique Rechercher des clients ala page
30.

Une fois que vous avez repéré le client, appuyez sur son nom dans les
résultats de recherche dans le volet de gauche. Le profil du client s’affiche
dans le volet de droite.

Appuyez sur le bouton Supprimer (). Un message de confirmation
s’affiche.
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Appuyez sur Oui pour supprimer le client. Une autre fenétre s’affiche
pour confirmer que le profil du client a bel et bien été supprimé.

Appuyez sur OK.

Répétez les étapes 3 a 7 au besoin pour supprimer d’autres clients.

Cette fonction permet d’ajouter des clients au Groupe de favoris depuis
I'écran Vente.

1.
2.
3.

Appuyez sur le bouton Menu principal (“=1).
Au menu principal, appuyez sur Vente.

Dans le Groupe de favoris, dans la partie inférieure du volet de droite,
sélectionnez 'onglet auquel vous souhaitez ajouter le client.

Dans le volet de droite, appuyez en maintenant votre doigt sur un espace
vide de I'écran.

Une grille composée de 16 rectangles s’affiche.

Appuyez sur I'un des rectangles blancs marqués du symbole

La fenétre « Ajouter un produit ou client a vos favoris » s’affiche.

Appuyez sur le bouton Clients ( ) ala droite.

Appuyez sur le champ de recherche situé dans la partie supérieure du
fenétre.

Utilisez le clavier a I'écran pour entrer I'ID du client, le nom, le numéro
du téléphone ou le courriel du client dans le champ de recherche.

Le systéme traite 1a recherche dans la base de données sur les clients et
les résultats s’affichent.

Astuce : Vous pouvez aussi appuyer sur le bouton Clients ) pour
consulter la liste compléte des clients que vous pouvez ajouter au Groupe
de favoris.

Appuyez sur le nom du client dans les résultats de recherche.
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Le client vient d’étre ajouté au Groupe de favoris.

10. Répétezles étapes 6 a 9 au besoin pour ajouter d’autres clients a 'onglet.
11. Appuyez al'extérieur de 1a fenétre.

12. Appuyez sur le bouton Enregistrer.
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Traitement de transactions

La présente rubrique indique la procédure a suivre pour exécuter les taches
suivantes :

= Amorcer une vente
= Assigner un client a une vente
= Ajouter des produits a une vente
= Manipuler les quantités et les prix
= Appliquer des rabais
= Fonction Montants personnalisés
= Suspension et reprise de transactions
= Annuler une transaction
= Traiterles paiements :
= comptant
= chéque
= saisie d'une carte de paiement
= cartes de débit
= cartes de crédit
= Note de crédit
= paiement mixte
= Traiter une transaction de mise de coté
= Optionsderecu
= Appareils PDV facultatif
= (Clavier NIPiPP320
= (Clavier NIP PAYD

= Messages a I'intention du client aux claviers NIP

Généralement, 'exécution d'une transaction d’achat se déroule dans I'ordre
suivant :

1. Début dela vente.

2. Sélection d'un client (s'ily a lieu).
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Sélection du ou des produits que le client désire acheter.

4. Modification des prix et/ou des quantités et/ou application des rabais
(s'ily alieu).

5. Traitement du paiement.

6. Traitement des recus.

Veuillez noter I'information suivante avant de commencer a traiter des
transactions :

= Commercants intégrés et non intégrés :

= Tous les commercants intégrés peuvent utiliser le clavier NIP PAYD
ou le clavier NIP iPP320 de Moneris pour accepter les paiements par
carte de crédit et de débit, et les paiements par carte de débit
Interac*° et de crédit sont traités par Moneris.

= Les commercants non intégrés n’ont pas accés au traitement
sécurisé des transactions par carte de crédit et de débit de Moneris.
s doivent traiter les transactions réglées par carte de crédit et de
débit a I'extérieur de I'application PAYD Pro Plus.

= Facture — Aux fins du présent guide, « facture » s’entend du volet de
droite de I'écran Vente, 1a ou les produits que le client souhaite acheter
s’affichent.

= Poursuivre la vente — S’entend des fonctions liées a I'ajout de produits a
la facture et a la modification des quantités et des prix et a 'application
de rabais.

= Conclurela transaction — S’entend des fonctions liées a la sélection du
mode de paiement, au traitement du mode de paiement et au
traitement du recu.

= Recus - L'application PAYD Pro Plus permet d’'imprimer des recus papier a
I'aide d'une imprimante Bluetooth, d’envoyer des recus par message
texte et d’envoyer par courriel une copie du recu au client. Aux fins du
présent guide, I'utilisation de 1a directive « Traitez les recus » a la fin
d’une procédure se rapporte a ces types de recus. Vous pouvez choisir le
type de recu a I'écran Paramétres — Recus. Pour en savoir davantage sur
la configuration de vos recus et sur les types de recus, consultez le
Solution mobile PAYD Pro Plus — Guide de conﬁgura tiondisponible a
I'adresse suivante :
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Aux fins du présent guide, toutes les instructions se rapportant au
traitement des transactions de vente sont formulées selon I'hypothése que
vous avez déja amorcé la vente. Reportez-vous a la rubrique Amorcer une
vente a la page 37 pour en savoir davantage sur la marche a suivre pour
amorcer une vente.

Amorcer une vente

Pour amorcer une vente, suivez les instructions ci-dessous.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
2. Aumenu principal, appuyez sur Vente.

L’écran Vente s’affiche.

Total:0.003 Sélectionnez un client =
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Traiter une vente sans assigner de client

Cette fonction permet de traiter une vente sans y assigner de client. Vous
n’avez qu’a amorcer la vente et a ajouter des produits a la facture. Consultez
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la rubrique Ajouter des produits a une vente a la page 40 pour en savoir
davantage.

Assigner un client a une vente

ITy a trois facons d’assigner un client a une vente :

= Effectuer une recherche
= Créer un nouveau profil
= Appuyer sur ajouter dans le Groupe de favoris.

Rechercher des clients

Suivez les instructions ci-dessous pour faire une recherche et trouver le client
que vous voulez assigner a la vente.

1. Amorcezla vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente a la page 37
pour de plus amples instructions.

2. Appuyez sur Sélectionnez un client au haut du volet de droite.
La fenétre « Rechercher ou créer un client » s’affiche.

3. Recherchez un client en particulier.
ou

Faites une recherche dans votre liste de clients. Consultez 1a rubrique
Recherche des clients ala page 30 pour en savoir davantage sur la facon
d’effectuer une recherche dans votre base de données sur vos clients.
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Total:0.008 Sélectionnez un client
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4. Une fois que vous avez repéré le client dans les résultats de recherche,
appuyez sur son nom.

Le nom du client s’affiche dans la partie supérieure du volet de droite.

5. Poursuivez la vente.

Créer un nouveau profil de client

Suivez les instructions ci-dessous pour créer le profil d'un client et I'assigner
alavente.

Remarque : Selon votre forfait logiciel PAYD Pro Plus et votre Entente de
commercant Moneris, il est possible que le nombre de profils de client pouvant
étre ajoutés d la base de données des clients soit limité. Pour obtenir de plus
amples renseignements concernant la facon d’augmenter cette limite, visitez
le getpayd.com/paydproplus ou appelez-nous au 1 855 423-PAYD (7293) pour
améliorer votre forfait aujourd’hui.

1. Amorcezla vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente ala 37 pour
de plus amples instructions.

2. Appuyez sur Sélectionnez un client au haut du volet de droite.
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La fenétre « Rechercher ou créer un client » s’affiche.

Appuyez sur le bouton Nouveau client ().
La fenétre « Nouveau client » s’affiche.

Créez le profil du nouveau client. Consultez 1a rubrique Ajouter un
nouveau client a la page 27 pour de plus amples instructions.

Le client est ajouté a votre base de données et son nom s’affiche au haut
du volet de droite.

Poursuivez la vente.

Ajouter un client faisant partie du Groupe de favoris

1.

Amorcez la vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente a la page 37
pour de plus amples instructions.

Dans le Groupe de favoris, appuyez sur I'onglet dans lequel figurent vos
clients.

Appuyez sur le nom du client.
Le nom du client s’affiche au haut du volet de droite.

Poursuivez la vente.

Ajouter des produits a une vente

ITy a trois facons d’ajouter un produit a une vente :

Lire le code a barres du produit
Effectuer une recherche
Appuyer sur ajouter dans le Groupe de favoris
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Lire le code a barres du produit

1. Amorcezla vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente a la page 37
pour de plus amples instructions.

2. Deux options s’offrent a vous :

= Appuyez sur le bouton Produits (n) au haut du volet de gauche.
La fenétre « Rechercher ou créer un produit » s’affiche. Accéder a
I'étape 3.

ou

= Appuyez sur le champ de recherche situé dans le volet de gauche.
Accéder a I'étape 3.

3. Balayezle code a barres du produit.
Le produit est ajouté a la facture.

4. Répétezles étapes 2 et 3 pour lire le code a barres d’autres produits a
ajouter a la facture.




5.

Concluez la transaction.

Remarque : Si le message « Aucune donnée a afficher » s’affiche, le code a
barres que vous avez balayé n’est pas associé au produit. Appuyez sur OKet
annulez la vente (voir Annuler une transaction d la page 59 pour de plus
amples instructions). Modifiez le produit pour associer le code a barres a
I'article en question. Voir Modifier un produit d la page 19 pour de plus
amples instructions.

Rechercher des produits

1. Amorcezla vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente a la page 37
pour de plus amples instructions.
2. Deux options s’offrent a vous :
= Appuyez sur le bouton Produits (ﬂ) au haut du volet de gauche.
La fenétre « Rechercher ou créer un produit » s’affiche. Accéder a
I'étape 3.
ou
= Appuyez sur le champ de recherche situé dans le volet de gauche.
Accéder a I'étape 3.
3. Dansle champ de recherche de la fenétre, entrez 'un des critéres de
recherche suivants :
= L'ID du produit (p. ex., « 12345678 »)
= Le Nom du produit (p. ex., « Briques de construction — 300 unités »)
* Les Mots-clés du produit (p. ex., « briques »)
* Les Attributs du produit (p. ex., « couleurs variées »)
* Le CUP de fournisseur (p. ex., « 0123456789000 »)
Remarque : Vous pouvez entrer le critére de recherche sélectionné au
complet ou en partie (p. ex., « brique »). Appuyez sur la touche Retourdu
clavier a I'écran lorsque vous avez terminé d’entrer les données
demandées.
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4. Appuyez sur le bouton Recherche ( )-
Les résultats de recherche s’affichent.
5. Appuyez sur le produit pour I'ajouter a la transaction.
6. Répétezles étapes2 a5 au besoin pour ajouter d’autres produits a la
facture.
7. Concluezla transaction.
Remarque : Vous pouvez aussi appuyer sur le bouton Recherche ( ) sans
entrer de critéres de recherche pour obtenir la liste compléte des produits
disponibles.

Si vous utilisez le Groupe de favoris et que vous y avez ajouté des produits,
suivez les instructions ci-dessous.

1.

Amorcez la vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente a la page 37
pour de plus amples instructions.

Dans le volet de droite, au bas du Groupe de favoris, appuyez sur I'onglet
contenant le produit que vous voulez ajouter a la transaction.

Appuyez sur le nom du produit ou sur I'image correspondante.
Le produit est ajouté a la facture.

Répétez I'étape 3 pour ajouter d’autres produits figurant dans le méme
onglet.

Répétez les étapes 2 a 4 pour ajouter d’autres produits figurant dans
d’autres onglets du Groupe de favoris.

Concluez la transaction.
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Ajouter un produit qui n’est pas consigné dans
I'inventaire a une vente

Vous pouvez ajouter un produit que vous n’avez pas encore consigné dans
I'inventaire a une vente.

Remarque : Selon votre forfait logiciel PAYD Pro Plus et votre Entente de
commercant Moneris, il est possible que le nombre de profils de produit
pouvant étre ajoutés a la base de données des produits soit limité. Pour obtenir
de plus amples renseignements concernant la facon d’augmenter cette limite,
visitez le getpayd.com/paydproplus ou appelez-nous au 1 855 423-PAYD
(7293) pour améliorer votre forfait aujourd’hui.

1. Amorcezla vente. Consultez la rubrique Amorcer une vente a la page 37
pour de plus amples instructions.

2. Appuyez sur le bouton Produits (n) au haut du volet de gauche.

La fenétre « Rechercher ou créer un produit » s’affiche.

3. Alafenétre, appuyez sur le bouton Ajoute un produit (n).
La fenétre « Nouveau Produit » s’affiche.

4. Sivous souhaitez conserver ce produit dans vos stocks (afin qu'il soit
réguliérement en vente pour les clients), appuyez sur la coche Ajouter a
I'inventaire (assurez-vous qu’elle devienne bleue). Sinon, n’appuyez pas
sur la coche.

5. Appuyez sur le champ Qté a ajouter a la vente et utilisez le clavier tactile
pour entrer la quantité d’'articles achetés par le client, puis appuyez sur
OK.

6. Suivezles instructions de 1a section Ajouter des nouveaux produits a la
page 13 (en commencant a I'étape 5) pour entrer le reste des
renseignements du produit.

44 UTILISER PAYD PRO PLUS AVEC UN IPAD"P D’APPLEMP



https://www.getpayd.com/fr/products/paydproplus.aspx

Une fois que vous avez ajouté le produit a 1a facture, vous pouvez en
modifier la quantité et le prix de vente.

Ily a deux facons de modifier le nombre d’'unités d'un produit une fois que
vous 'avez ajouté a la facture : en faisant de nouveau la lecture du code a
barres ou en appuyant sur le bouton permettant de modifier la quantité.

Lecture du code a barres

= Pour modifier le nombre d’unités d'un produit en faisant la lecture de
son code a barres, vous n’avez qu’a balayer le code a barres du produit a
plusieurs reprises, au besoin. L'indicateur de
quantité ala gauche du nom du produit surla B
facture augmentera a chaque lecture. Vous pouvez
également voir le nombre total d’articles contenus
dans le panier en haut du volet de droite, surle
bouton Passer a la caisse (le nombre augmentera a mesure que vous
ajouterez des articles).

Utiliser les boutons de modification de 1a quantité
1. Appuyez surle nom du produit dans la facture.
Une fenétre s’affiche a 1a droite.
2. Modifiez 1a quantité :
= Pour augmenter la quantité, appuyez sur le bouton marqué du
symbole + ( ).
ou

= Pour diminuer la quantité, appuyez sur le bouton marqué du
symbole - ( ).
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= Total: 131.028 [ ] Marie-Eve DuPont

K

<o B MonPremier Tricycle 34,99% 12 Tricycle Boite de pelu Plage de sabl. Mon premier
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Options

Prix de détail 6998 >
Rabais Aucun >
Taxes TVH >
Prix unitaire 6998 >

3. Appuyez al'extérieur de la fenétre pour la fermer.
La quantité a été modifiée.

4. Répétezles étapes 1a 3 au besoin pour modifier la quantité d’autres
produits.

5. Concluezla transaction.

Modifier le prix d'un produit

Si vous modifiez le prix d'un produit sur la facture, le nouveau prix entré ne
sera valide que pour la transaction en cours. Suivez les instructions ci-
dessous pour modifier le prix de détail d'un produit pour une transaction
seulement.

Remarque : Pour modifier définitivement le prix d’un produit (c.-a-d. pour
toutes les transactions), consultez la rubrique Modifier un produit d la page
19.

1. Appuyez surle nom du produit dans la facture.

Une fenétre s’affiche a la droite.
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Dans la fenétre, appuyez sur le symbole >’ 31a droite du Prix de détail.
La fenétre « Prix de détail » s’affiche.

Appuyez sur le champ Nouveau prix de détail et utilisez le clavier
numérique a I'écran pour entrer le nouveau prix en dollars et en cents.
Appuyez sur le bouton OK ou retour lorsque vous avez terminé.
Appuyez sur la fleche gauche ( ) au haut de la fenétre Prix de détail.
Appuyez a I'extérieur de la fenétre pour la fermer.

Le prix a été modifié.

Répétez les étapes 1 a 5 au besoin pour modifier le prix d’autres
produits.

Concluez la transaction.

Si vous avez ajouté par erreur un produit a la facture ou si le client change
d’avis et décide de ne pas acheter tel ou tel produit avant d’avoir payé, vous
n’avez qu’a suivre les instructions ci-dessous pour enlever ledit produit de 1a

facture.
1. Appuyez surle nom du produit dans la facture.
Une fenétre s’affiche a la droite.
2. Modifiez1a quantité du produit :
= Pour diminuer la quantité du produit, appuyez sur le bouton
marqué du symbole - ( ).
ou
= Pour enlever le produit de 1a facture, appuyez sur le bouton
. o]
Supprimer ().
3. Répétezles étapes 1 et 2 au besoin pour enlever d’autres produits de la
facture.
4. Concluezlatransaction.
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Appliquer un rabais

Vous pouvez appliquer un rabais a un produit que vous avez ajoutéala
facture. Vous pouvez également appliquer un rabais au total de la
transaction.

Pour appliquer un rabais a un produit en particulier surla facture :
1. Appuyez sur le nom du produit dans la facture.

Une fenétre s’affiche a la droite.

2. Dansla fenétre, appuyez surle symbole 2 31a droite du Rabais.

La fenétre « Rabais » s’affiche.

Total: 131.028 Marie-Eve DuPont B
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Maoyen

Otéaffectée

Prx de détal 6.998

Prix unitaire 6998
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3. Dansla fenétre Rabais, suivez les étapes ci-dessous :

Pour appliquer une réduction en pourcentage :

a.

ou

d.

Appuyez sur le bouton % (vérifiez que le bouton est de couleur
bleue).

Utilisez le curseur horizontal pour régler le montant du rabais.
Glissez le curseur vers la droite pour augmenter le montant et
vers la gauche pour le diminuer.

Entrez un pourcentage dans le champ Rabais (entre les boutons

$ et %). Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé.

Indiquez si vous voulez appliquer le rabais a un seul type de

produit ou a tous les produits. Par exemple, si vous vendez cinq

unités du méme produit, voulez-vous appliquer le rabais aux
cinq unités ou a seulement trois des cinq unités?

= Pour appliquer le rabais a un nombre limité du méme
produit, appuyez sur le champ Qté affectée, puis utilisez le
clavier numérique a I’écran pour entrer le nombre d’unités
auquel vous voulez appliquer le rabais. Appuyez sur OK ou
sur retour lorsque vous avez terminé.

ou

= laissezle champ vide pour appliquer le rabais a I'ensemble
des produits de la transaction.

Passez a I'étape 4.

Pour appliquer une réduction en dollars :

da.

Appuyez sur le bouton $ (vérifiez que le bouton est de couleur
bleue).

Utilisez le curseur horizontal pour régler le montant du rabais.
Glissez le curseur vers la droite pour augmenter le montant et
vers la gauche pour le diminuer.

ou

Entrez un montant en dollars dans le champ Rabais (entre les
boutons $ et %). Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé.
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7.

c. Indiquez si vous voulez appliquer le rabais a un seul type de
produit ou a tous les produits. Par exemple, si vous vendez cinq
unités du méme produit, voulez-vous appliquer le rabais aux
cing unités ou a seulement trois des cinq unités?

= Pour appliquer le rabais a un nombre limité du méme
produit, appuyez sur le champ Qté affectée, puis utilisez le
clavier numérique a I'écran pour entrer le nombre d’unités
auquel vous voulez appliquer le rabais. Appuyez sur OK ou
sur retour lorsque vous avez terminé.

ou

= laissez le champ vide pour appliquer le rabais a I'ensemble
des produits de la transaction.

d. Passez alétape 4.

Appuyez sur la fleche gauche () au haut de la fenétre Rabais.
Appuyez a I'extérieur de la fenétre pour la fermer.
Le rabais a été appliqué au produit.

Répétez les étapes 1 a 5 au besoin pour appliquer des rabais a d’autres
produits.

Concluez la transaction.

Pour appliquer un rabais a 'ensemble de la transaction :

1.

Appuyez sur le montant total au haut du volet de gauche.

Une fenétre s’affiche.

Dans la fenétre, appuyez sur le symbole > 31a droite du RABAIS SUR
VENTE.

La fenétre « Rabais sur vente » s’affiche.
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Total: 131028 ] | x Marie-Eve DuPont B
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3. Choisissez le type de rabais :

= Pour appliquer une réduction en pourcentage :

a. Appuyez sur le bouton % (vérifiez que le bouton est de couleur
bleue).

b. Utilisez le curseur horizontal pour régler le montant du rabais.
Glissez le curseur vers la droite pour augmenter le montant et
vers la gauche pour le diminuer.

ou

Entrez un pourcentage dans le champ Rabais (entre les boutons
$ et %). Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé.

c. Passezalétape4.
*  Pour appliquer une réduction en dollars :

a. Appuyez sur le bouton $ (vérifiez que le bouton est de couleur
bleue).
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b. Utilisez le curseur horizontal pour régler le montant du rabais.
Glissez le curseur vers la droite pour augmenter le montant et
vers la gauche pour le diminuer.

ou

Entrez un montant en dollars dans le champ Rabais (entre les
boutons $ et %). Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé.

c. Passezalétape4.
= Pour appliquer un code de rabais défini :

a. Appuyez dans le champ Code Promotionnel et entrez le code de
rabais.

Remarque : La définition et la gestion des codes promotionnels se
fait par I'entremise du Administration PAYD. Cliquez sur I'icéne
BCH dans Administration PAYD pour en savoir davantage sur la
création de codes promotionnels.

b. Passezalétape4.

4. Appuyez sur la fleche gauche () pour revenir a la transaction.

Vous constaterez que le rabais a été appliqué a tous les produits de la
facture.

5. Concluezla transaction.

La fonction Montants personnalisés

La fonction Montants personnalisés permet aux commercants d’application
PAYD Pro Plus de traiter plus rapidement une transaction comprenant un
article ne faisant pas partie des stocks. Au lieu d’ajouter un profil de produit
ou un article ne faisant pas partie des stocks a 1a vente, entrez simplement le
prix du produit au moyen du clavier numérique de la fonction Montants
personnalisés.

Remarque : La fonction Montants personnalisés permet aux commercants
d’ajouter rapidement un produit ne faisant pas partie des stocks a la vente.
Cette fonction n’ajoute pas I'article aux stocks, alors la vente de ce produit
n’est pas suivie.
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La fonction Montant personnalisés est activée par défaut dans I’écran de

5|
configuration. Elle apparait comme un bouton ( ) dans le coin inférieur

droit du groupe de favoris.

Total:0.00$ Sélectionnez un client
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Utiliser la fonction Montants personnalisés

Suivez les instructions ci-dessous pour utiliser la fonction Montants
personnalisés.

Important : Utilisez cette fonction SEULEMENT pour vendre des articles
n’étant pas encore enregistrés dans vos stocks. N’utilisez pas 1a fonction
Montants personnalisés pour les articles déja enregistrés. Ajoutez ces
produits a 1a vente en suivant les instructions de la section Ajouter des
produits 3 une venteaux pages 40 a 44.
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Pour utiliser 1a fonction Montants personnalisés :
1.

Atout moment pendant la vente, touchez le bouton Montants

.. o B
personnalisés ( ).

Le bouton devient bleu et le clavier numérique apparait a la place du
groupe de favoris.

Utilisez le clavier numérique pour entrer le prix du produit.

Total: 14.688 Véronique Bourgeois

Ballon De Football 12.99%
Petit | @ 12995

6.88 a

00 0 v

n Bebe TS Garcons | Filles | Clien... ‘

Touchez la coche ) pour ajouter le produit a 1a vente.

Le produit ne faisant pas partie des stocks est ajouté a la transaction.

Répétez les étapes 2 et 3 pour ajouter d’autres produits ne faisant pas
partie des stocks a 1a vente.

Remarque : |l est possible d’ajouter plusieurs articles non en stock d une
vente. Les quantités ou les prix peuvent étre ajustés, et les rabais peuvent
étre appliqués de la méme facon que n’importe quel autre produit.
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5. Lorsque vous avez terminé, fermez le clavier numérique en touchant le

bouton bleu Montants personnalisés ().

Le clavier numérique disparait, et le groupe de favoris redevient visible.

Total: 31558 @ x  VéroniqueBourgeois E'
e B Ballon De Football 12.99% ||~ 2 ! s
- ¥ € =
N BB Produit Non En Stock1 6.88% 12 Tricycle Boite de pelu Plage de sabl Mon premier

1
iz =ése
PN B Produit Non nStock2 soss | GREE = }‘ v é

Arcenciel es. Mon sac pre Ballon de foo Toupie

n Bebe QLIS Garcons | filles | Clien.. o=

6. Complétez la transaction.

Suspension et reprise de transactions

Il est possible de suspendre une transaction de vente méme si elle a été
commencée. La transaction pourra étre reprise lorsque le client sera prét a
payer. Les transactions peuvent étre suspendues et reprises aussi souvent
que nécessaire.

Remarque : Il est aussi possible de suspendre une transaction de retour avant
que le paiement ne soit traité. Les étapes ci-dessous s’appliquent aux
transactions de vente et de retour.

Remarque : Il est possible de suspendre une transaction dans 'application
PAYD Pro Plus et de la reprendre dans I'écran PDV de la solution en magasin
PAYD Pro Plus, et vice-versa.
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Suspension de transactions

Une transaction peut étre suspendue a n'importe quel moment avant que le
paiement ne soit traité. La suspension d’une transaction permet
d’enregistrer tous les détails de la transaction (p. ex., client, produits, prix,
rabais). Pour suspendre une transaction, suivez les instructions ci-dessous.

1.

2
3.
4

5.
6.

Le cas échéant, assignez un client a 1a vente.

Ajoutez les produits a la vente.

Ajustez les quantités et les prix, et appliquez les rabais au besoin.
Appuyez sur le total, dans le haut du volet de gauche.

Une fenétre contextuelle s’affiche.

Total: 31.558 Véronique Bourgeois
SOUSTOTAL 27.92$ | e ﬁ‘ ' )‘
o -, | -
RABAIS SUR VENTE 3.00$ ) F 12 Tricycle Boite de pelu... P\agedesah\ Mnnp;ermen 5
1w 3.63% L &% Fa2? @ ¢
TDTAI. 31 . 55$ . Arc encieles.... Monsacpre... | | Ballonde foo. Toupie

@ Suspendre E Compléter

B Reinitialiser e Quvrir le tiroir-caisse

n ‘ Bebe Garcons | Filles | Clien... =

Dans la fenétre contextuelle, appuyez sur le bouton Suspendre.

La transaction est suspendue, et un écran de vente vide s’affiche, prét
pour la prochaine transaction.
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Pour reprendre une transaction, suivez les instructions ci-dessous.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (“=2).
2. Aumenu principal, appuyez sur Vente.
Un écran de vente vide apparait.
Touchez le montant total (0,00 $) dans le coin supérieur droit du volet.
4. Dansle menu contextuel qui apparait, touchez Ventes suspendues.
Une liste des transactions suspendues s’affiche dans le volet de gauche.

5. Faites défilerlaliste et trouvez la transaction que vous désirez reprendre
(les transactions s’affichent avec 1a date et une estampille temporelle du
moment ou elles ont été suspendues, avec le nom des clients et 1a date
d’expiration prévue des transactions).

6. Appuyez surlatransaction dans le volet de gauche.

Le profil de la transaction glisse vers 1a droite et dévoile les boutons
Reprendre et Supprimer. Les détails de la transaction s’affichent dansle
volet de droite.
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= Total:0.008 ] | Sélectionnez un client

|
‘

o
Compagnie de jouets PAYD Pro Plus
23 Mar 2016 - 11:28 29.36%
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Ballon de football 1 12,99 §
92511200400

Sous-total 12.99 §

TVH  8.65 %

Total 14.68 §

Total Paiements 0.00 §

Merci de magasiner avec nous aujourd'hui.

Compagnie de jouets PAYD Pro Plus
123 rue Main
Montreal, WIH 1M1, QC, CA
555-555-1234
james.mcgowan@moneris. com
. paydproplustoys. com

7. Appuyez sur le bouton Reprendre.

L'écran de vente rempli s’affiche.

8. Terminez la transaction au besoin.

Suppression de transactions suspendues
Si une transaction suspendue doit étre supprimée sans traiter le paiement,
suivez les instructions ci-dessous.
1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
2. Aumenu principal, appuyez sur Vente.
Un écran de vente vide apparait.
3. Touchez le montant total (0,00 $) dans le coin supérieur droit du volet.
4. Dansle menu contextuel qui apparait, touchez Ventes suspendues.

Une liste des transactions suspendues s’affiche dans le volet de gauche.
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5.

Faites défiler 1a liste et trouvez la transaction que vous désirez reprendre
(les transactions s’affichent avec la date et une estampille temporelle du
moment ou elles ont été suspendues, avec le nom des clients et 1a date
d’expiration prévue des transactions).

Appuyez sur la transaction dans le volet de gauche.

Le profil de la transaction glisse vers la droite et dévoile les boutons
Reprendre et Supprimer. Les détails de la transaction s’affichent dans le
volet de droite.

Appuyez sur le bouton Supprimer.

La transaction disparait de 1a liste, et un écran de vente vide s’affiche.

Vous pouvez annuler une transaction tant que vous n’avez pas traité le
paiement.

1.

Appuyez sur le montant total au haut du volet de gauche.
Une fenétre s’affiche.

Appuyez sur le bouton Réinitialiser.

Un message de confirmation s’affiche.

Appuyez sur Oui pour annuler la transaction.

L'écran Vente s’affiche de nouveau en attendant que vous amorciez une
nouvelle transaction.
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Traitement d'un paiement

Cette section indique la procédure a suivre pour traiter des paiements pour
conclure une transaction. Les instructions de la présente section sont
formulées selon 'hypothése que vous venez de finaliser la transaction (p. ex.,
que vous avez sélectionné un client, ajouté des produits, appliqué les rabais
pertinents et apporté les ajustements nécessaires au niveau des prix).

Total: 131.028 Marie-Eve DuPont
0] - =5
Comptant Débit Carte de crédit
SOLDE A PAYER 131.02%
[ 0.00 r
e * = &
—
Cheque Note de crédit
SOUS-TOTAL 115.95$
RABAIS SUR VENTE 0.00$
TVH 15.07¢
TOTAL 131.02%
& Commission 0O Misede Coté

Choisir I'employé qui recevra la
commission

Lors du traitement d'une transaction, il est possible de choisir 'employé qui
recevra une commission pour cette vente. Suivez les étapes ci-dessous pour
assigner une commission a un employé.
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Remarque : Le paramétre Utiliser la Commission doit étre réglé a Ouia I'écran
Configuration — Réglages d’Administration PAYD. Les taux de commission du
personnel doivent étre configurés a I'écran Détgjls de 'employé, accessible

dans Administration PAYD. Cliquez sur I'icéne dans Administration PAYD
pour obtenir de plus amples renseignements au sujet de la configuration de la
commission.

1. Commencez une vente.
= Sipossible, assignez un client a 1a vente, ajustez les quantités ou les
prix et appliquez les rabais, au besoin.
2. Appuyez sur le panier d'achat (E) situé dans le coin supérieur droit
pour faire payer le client.

La page des paiements s’affiche, et les types de paiements possibles
apparaissent dans le panneau de gauche.

3. Appuyez sur le bouton Commission situé dans le bas du panneau de
droite.

Une fenétre de recherche s'affiche.

4. Entrezle nom oulID de 'employé dans le champ de recherche, puis
appuyez sur le bouton de recherche ( )-

Remarque : Pour chercher tous les employés, n’inscrivez rien dans le champ
et appuyez sur le bouton de recherche.
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Total: 131.02$ Marie-Eve DuPont

(o |™

' Bernard Dubois B de crédit

SOLDEA PAVER 131

PAVE J ‘ Genevieve Dupont
SOUSTOTAL nf & tetyTompson
RABAIS SUR VENTE

TVH 1

TOTAL 13

& Commission ‘:‘) Mise de Coté

5. Appuyez sur le nom de 'employé apparaissant plus bas dans les
résultats de la recherche.

6. Continuezlatransaction en traitant le paiement.
Remarque : Si vous ne sélectionnez pas le bon employé dans la liste, appuyez

sur I'icéne de la poubelle ( ) apparaissant a c6té du nom de I'employé,
puis répétez les étapes 3 d 6.

Traiter un paiement en argent comptant

Suivez les instructions ci-dessous pour traiter le paiement en argent
comptant d’une transaction.

Remarque : Les commercants avec un compte argent comptant ne peuvent
traiter que des transactions en argent comptant.

1. Appuyez surle bouton Panier (E) dans le coin supérieur droit du volet
de droite pour passer a la caisse.
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L'écran Paiements s’affiche et les modes de paiement disponibles
apparaissent dans le volet de droite.

Appuyez sur Comptant.
Le montant total de 1a transaction s’affiche dans le volet de gauche.
Vous avez trois choix :

» Sileclient vous remet une somme supérieure au montant de
I'achat :

a. Appuyez dans le champ Montant a la droite (Ia ou est indiqué le
montant total de la transaction).

Le clavier numérique a I’écran s’affiche.
b. Entrezle montant que le client vous a remis et appuyez sur OK.
ou

Appuyez sur I'un des montants arrondis situés du c6té droit du
clavier numérique.

c. PassezaTlétape 4.

= Sileclient vous remet le montant exact :
a. Appuyez sur le bouton OK.
b. Passezalétape4.

= Sile client paye en argent comptant et a I'aide d'un autre mode de
paiement :

= Voirlarubrique Traiter des transactions mixtes ala page 75
pour en savoir davantage.

Traitez les recus. Si vous devez remettre un montant au client, ce
montant s’affichera dans le volet de droite.

Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.
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Suivez les instructions ci-dessous pour traiter le paiement chéque d’'une
transaction.

1. Appuyez sur le bouton Panier ( ﬂ) dans le coin supérieur droit du volet
de droite pour passer a la caisse.

L'écran Paiements s’affiche et les modes de paiement disponibles
apparaissent dans le volet de droite.

2. Appuyez sur Chéque.
Le montant total de la transaction s’affiche dans le volet de droite.
Appuyez sur le bouton OK.

4. Traitezles recus.

Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

1. Leclavier NIP affiche GLISSER OU INSERER
CARTE ou GLISSER, PRESENTER OU INSERER
CARTE.

2. Leclient insere sa carte dans le lecteur de
puce de clavier NIP.

Remarque : Sauf indication contraire a I'écran
du clavier NIP, ne glissez pas la carte dans le
lecteur de bande magnétique, et ce, méme si
la carte posséde une bande magnétique.

3. Ilse peut que le client soit invité a entrer des
certaines données, y compris son NIP.

4. Leclient doit laisser 1a carte a puce dans le
lecteur jusqu’a ce que le message RETIRER LA
CARTE s’affiche a I’écran du clavier NIP PAYD.
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Astuce pour insérer la carte correctement dans le lecteur :

Tenez le clavier NIP d’'une main et insérez 1a carte dans le lecteur de puce
avec 'autre main. (Cela évitera que le lecteur sans contact du clavier NIP
détecte la carte et traite par inadvertance une transaction sans contact.)

Glisser : cartes a bande magnétique

Remarque : S'il s’agit d’'une carte a puce, vous devez
I'insérer dans le lecteur (voir Insérer: cartes a puce a
la page 65).

1. Leclavier NIP affiche GLISSER OU INSERER
CARTE ou GLISSER, PRESENTER OU INSERER
CARTE.

2. Vousoule client devez glisser la carte dans le lecteur de bande

magnétique du clavier NIP.

Remarque : S’il s’agit d'une carte de crédit, vous

devez glisser la carte dans le lecteur.

= S'ils’agit d’'une carte de débit, le client
devra entrer son NIP.

Astuce pour insérer la carte correctement dans le
lecteur:

Tenez le clavier le clavier NIP d’une main et glisser
la carte dans le lecteur de bande magnétique avec
I'autre main. (Cela évitera que le lecteur sans
contact du clavier NIP détecte 1a carte et traite par
inadvertance une transaction sans contact.)

Passer/effleurer : cartes sans
contact

1. Leclavier NIP affiche GLISSER, PRESENTER OU
INSERER CARTE.

2. Leclient effleure ’écran du clavier NIP avec sa
carte.

3. Preneznote de ce qui suit :
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= Leniveaude charge de la pile du clavier NIP
PAYD doit étre d’au moins 50 % (voirala
page 99) pour traiter une transaction sans
contact. Pour le clavier NIP iPP320, aucun
probléme de batterie ne peut survenir, car
I'iPP320 n’a pas de batterie.

= Seules les transactions d’achat et de
remboursement peuvent étre réglées sans
contact.

= Leclientn’a pas a entrer son NIP.

» Le montant de la transaction doit étre égal ou inférieur au montant
maximal des transactions sans contact fixé pour la carte (voir la
rubrique Montant maximal de transaction sans contact ala page 67).

Le clavier NIP émet un signal sonore et la lumiére verte clignote quatre
fois lorsque le lecteur sans contact lit les données de la carte.

Astuce pour présenter la carte correctement pour une transaction sans
contact :

La carte doit étre placée a une distance maximale de 1,3 cm (0,5 po) de
I'écran du clavier NIP, mais il n’est pas nécessaire que la carte touche
I'écran.

Le client doit avoir 1a carte en main. Il ne doit pas laisser la carte dans son
portefeuille et effleurer le lecteur avec ce dernier.

Pour déterminer le montant maximal fixé pour une TSC pour un type de
carte donné, communiquez avec nous au

Cartes de crédit : Si une carte de crédit est présentée pour une
transaction d’'un montant supérieur au montant maximal de TSC fixé
pour la carte, le clavier NIP affichera le message TRANSACTION SANS
CONTACT LIMITE DEPASSEE. Insérez la carte a puce dans le lecteur (voir
Insérer: cartes a puce ala page 65 pour en savoir davantage).

Cartes de débit : Si une carte de débit Interac est présentée pour une
transaction d’'un montant supérieur au montant maximal de TSC fixé
pour la carte, le clavier NIP affichera INSERER CARTE SVP. Insérez la carte a
puce dans le lecteur (voir Insérer: cartes a puce a la page 65 pour en
savoir davantage).
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Glisser : cartes a bande magnétique avec le lecteur de
cartes PAYD
Sila communication entre le clavier NIP et I'iPad d’Apple est interrompue,

vous pouvez utiliser le lecteur de carte Moneris PAYD comme solution de
rechange pour traiter des transactions par carte de crédit.

Remarque : Vous ne pouvez pas utiliser le lecteur de carte PAYD pour traiter
des transactions par carte de débit Interac.

1. Branchezlelecteur de carte PAYD dans la prise audio de votre iPad
d’Apple. Réglez le volume de votre iPad d’Apple au maximum.

2. Exécutezla transaction.
Al’écran Paiements, appuyez sur Carte de crédit.
4. Dans le volet de droite, appuyez sur Traiter la transaction (le bouton ou

. e n A Tjiier la [ransaclion
figure I'icone de lecteur de carte
5. Alinvite, glisser lentement la carte dans le lecteur de bande
magnétique, de gauche a droite.

6. Suivezles directives a I'écran pour conclure la transaction.

Saisie manuelle de la carte

Si toutes les tentatives de saisie de la carte échouent, il est possible de saisir
manuellement le numéro de la carte de crédit (et de certaines cartes de débit
a puce) au clavier NIP. Si la tentative de saisie manuelle échoue également ou
sivous n’avez pas de clavier NIP, vous pouvez saisir manuellement le numéro
de la carte de crédit a I’écran de I'application PAYD Pro Plus.

Une empreinte manuelle de la carte de crédit et 1a signature du titulaire de
carte sont requises, sans quoi le commercant sera tenu responsable des
débits compensatoires liés a la fraude si la transaction est contestée.

Remarque : Si le clavier NIP est activé dans la Configuration — Terminaux, vous
serez invité a entrer manuellement les données de la carte sur le clavier NIP. Si
le clavier est désactivé, vous serez invité a entrer les données de la carte a
I’écran de I'application PAYD Pro Plus.

1. Dansle volet de droite de I’écran Paiements, appuyez sur Carte de crédit.
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2. Danslevolet de droite, appuyez sur le bouton Manuelle.

3. Entrezle numéro de la carte de crédit :

=  Surleclavier NIP:

da.

n

A
a.
b.

d.

e.

'I,

Alinvite GLISSER, PRESENTER OU INSERER CARTE, entrez le
numéro de la carte crédit. Appuyez sur la touche verte lorsque
vous avez terminé.

Alinvite DATE D’EXPIR, entrez 1a date d’expiration a quatre
chiffres de la carte au format MM/AA. Appuyez sur la touche
verte lorsque vous avez terminé.

Passez a I'étape 4.

écran d’application PAYD Pro Plus :

Dans le champ Numéro de carte, entrez le numéro de la carte.
Entrez le code CVC a trois chiffres de la carte dans le champ CVD.

Remarque : Le code de validation de la carte (CVC) est le numéro a
trois chiffres figurant au dos de la carte.

Appuyez sur la fleche déroulante Date d’expiration et utilisez le
calendrier pour indiquer le mois et I'année d’expiration de la

carte. Appuyez sur le bouton représentant une coche ( )
lorsque vous avez terminé.

Appuyez sur Traiter 1a transaction.

Patientez pendant que le terminal traite la transaction.

4. Suivez les directives affichées a I’écran pour conclure la transaction.

Les commercants intégrés peuvent utiliser un clavier NIP de Moneris pour
accepter et traiter les transactions par carte de débit Interac. Les
commercants non intégrés doivent utiliser une autre méthode pour traiter
les paiements par carte de débit Interac.
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Remarque : Si vous étes un commercant non intéqgré et que vous choisissez
Débit comme mode de paiement, vous obtiendrez le message suivant :

« Veuillez visiter www.getpayd.com/paydproplus pour vous inscrire aux
paiements par débit et crédit. » Vous ne serez pas en mesure de conclure la
transaction.

Suivez les instructions ci-dessous pour traiter le paiement par carte de débit
Interac en utilisant le clavier NIP de Moneris. Assurez-vous que les conditions
suivantes sont réunies avant de continuer:

Pour le clavier NIP PAYD :

Assurez-vous que le clavier NIP PAYD est sous tension et se trouve a
I’écran BONJOUR/WELCOME. Voir Mise sous tension du clavier NIP
PAYD ala page 101 pour en savoir davantage.

Assurez-vous que le clavier NIP PAYD est jumelé a votre iPad d’Apple

et que vous voyez la mention « Connecté » (““") dans le menu
principal. Voir Vérifier le statut d’'un appareil Bluetooth a la page 111
pour en savoir davantage.

Pour le clavier NIP iPP320 :

Appuyez sur le bouton Panier (

Assurez-vous que le clavier NIP est sous tension et que I'écran

BONJOUR/WELCOME est affiché.

Assurez-vous d’avoir sélectionné le clavier NIP & 'écran

Configuration — Terminaux et qu'il est initialisé.

el . i .
) dans le coin supérieur droit du volet

de droite pour passer a la caisse.

L’écran Paiements s’affiche avec les modes de paiement disponibles dans
le volet de gauche.

Appuyez sur Débit. Le montant total de la transaction s’affiche dans le
volet de droite.

Appuyez sur Traiter 1a transaction.

Vous obtenez le message « En traitement... ».

Remarque : Si vous obtenez le message « Aucun clavier NIP ou Lecteur
RoamPay détecté », appuyez sur OKet voir la rubrique Dépannage a la
page 130.
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4. Remettezle clavier NIP au client.

Le client entre les données de sa carte sur le clavier NIP. Voir Options de
saisie de la carte ala page 65 pour en savoir davantage.

6. Leclient suit les directives a ’écran du clavier NIP. Voir Messages destinés
au client au clavier NIP ala page 124 pour en savoir davantage.

7. Unefois le paiement traité, le clavier NIP revient a I'écran
BONJOUR/WELCOME.

8. Récupérez le clavier NIP des mains du client.
9. Traitezles recus.

10. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Les commercants intégrés peuvent utiliser le clavier NIP de Moneris pour
accepter et traiter les transactions par carte de crédit. Les commercants non
intégrés doivent utiliser une autre méthode pour traiter les paiements par
carte de crédit.

Remarque : Si vous étes un commercant non intéqgré et que vous choisissez
Crédit comme mode de paiement, vous obtiendrez le message suivant :

« Veuillez visiter www.getpayd.com/paydproplus pour vous inscrire aux
paiements par débit et crédit. » Vous ne serez pas en mesure de conclure la
transaction.

Suivez les instructions ci-dessous pour traiter un paiement par carte de
crédit au moyen du clavier NIP de Moneris. Assurez-vous que les conditions
suivantes sont réunies avant de continuer:

= Pourle clavier NIP PAYD :

= Assurez-vous que le clavier NIP PAYD est sous tension et se trouve a
I’écran BONJOUR/WELCOME. Voir Mise sous tension du clavier NIP
PAYD ala page 101 pour en savoir davantage.
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= Assurez-vous que le clavier NIP PAYD est jumelé a votre Apple iPad et

que vous voyez la mention « Connecté » () dans le menu principal.
Voir Vérifier le statut d’un appareil Bluetooth a la page 111 pour en
savoir davantage.

= Sivous utilisez le lecteur de carte PAYD, consultez la section Glisser :
cartes a bande magnétique avec le lecteur de cartes PAYD a la page 66
pour en savoir davantage.

Pour le clavier NIP iPP320 :

= Assurez-vous que le clavier NIP est sous tension et que I'écran
BONJOUR/WELCOME est affiché.

= Assurez-vous d’avoir sélectionné le clavier NIP a I'écran
Configuration — Terminaux et qu'il est initialisé.

Appuyez sur le bouton Panier (E) dans le coin supérieur droit du volet

1.
de droite pour passer a la caisse.
L'écran Paiements s’affiche avecles modes de paiement disponibles dans
le volet de droite.

2. Appuyez sur Carte de crédit.
Le montant total de la transaction s’affiche dans le volet de droite.

3. Appuyez sur Traiter la transaction.
Vous obtenez le message « En traitement... ».
Remarque : Si vous obtenez le message « Aucun clavier NIP ou Lecteur
RoamPay détecté », appuyez sur OKet voir la rubrique Dépannage a la
page 130.

4. Remettezle clavier NIP au client.
Le client entre les données de sa carte sur le clavier NIP. Voir Options de
saisie de la carte ala page 65 pour en savoir davantage.

6. Leclient suit les directives a ’écran du clavier NIP. Voir Messages destinés
au client au clavier NIP ala page 124 pour en savoir davantage.

7. Unefois le paiement traité, le clavier NIP revient a I'écran
BONJOUR/WELCOME.

8. Récupérez le clavier NIP des mains du client.

9. Traitezles recus.
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10. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Sile client a recu une note de crédit, il peut I'utiliser pour payer la totalité ou
une partie d'une transaction d’achat subséquente.

1.

3.
4.
5.

Appuyez sur le bouton Panier ( B)
de droite pour passer a la caisse.

dans le coin supérieur droit du volet

L'écran Paiements s’affiche avecles modes de paiement disponibles dans
le volet de droite.

Appuyez sur Note de crédit.
Le montant total de la transaction s’affiche dans le volet de droite.

Remarque : Si vous avez assigné un client a la transaction, le solde résiduel
de la note de crédit du client s’affichera dans le bouton Note de crédit
& i

(===). S’iIn’y a pas de solde (), cela signifie que le client n’a aucune
note de crédit a son dossier.

Appuyez sur Traiter la transaction.
Traitez les recus.

Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Remarque : Si le solde de la note de crédit est insuffisant pour payer la totalité
de la transaction, vous pouvez utiliser le montant disponible pour payer une
partie de la transaction et un autre mode de paiement pour payer le solde
résiduel de la transaction (paiement mixte). Voir la rubrique Traiter des
transactions mixtes a la page 75 pour en savoir davantage.
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Sile client a recu une note de crédit mais qu’il n’est pas inscrit dans le
systéme, vous pouvez utiliser I'ID de 1a note de crédit ou effectuer une
recherche dans la liste des notes de crédit inutilisées, afin que le client puisse
utiliser le solde de sa note de crédit pour payer la totalité ou une partie d'une
transaction d’achat subséquente.

1. Appuyez surle bouton Panier (E) dans le coin supérieur droit du volet
de droite pour passer a la caisse.

L'écran Paiements s’affiche avecles modes de paiement disponibles dans
le volet de droite.

2. Appuyez sur Note de crédit.

Le montant total de la transaction s’affiche dans le volet de droite.
3. Danslevolet de droite, vous avez deux options :

= UtilisezI'ID de 1a note de crédit :

a. Sivous connaissez I'ID de la note de crédit, appuyez dans le
champ ID Note De Crédit et entrez I'ID.

Q,

Une fenétre contenant les résultats de la recherche s’affiche.

b. Appuyez sur le bouton Recherche (

c. Appuyez surla note de crédit que vous voulez traiter.
Le nom du client et le solde de 1a note de crédit s’affichent.

d. Passez alétape 4.
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= Effectuez une recherche pour trouver la note de crédit :

d.

Appuyez sur le bouton Recherche ( Q ).

Une fenétre vide s’affiche.

Q

Appuyez de nouveau sur le bouton Recherche ( ).

Toutes les notes de crédit inutilisées s’affichent.

Parcourez la liste et appuyez sur la note de crédit que vous
voulez traiter.

Le nom du client et le solde de 1a note de crédit s’affichent.

Passez a I'étape 4.

4. Appuyez sur Traiter la transaction.

5. Traitezles recus.

6. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Remarque : Si le solde de la note de crédit est insuffisant pour payer la totalité
de la transaction, vous pouvez utiliser le montant disponible pour payer une
partie de la transaction et un autre mode de paiement pour payer le solde
résiduel de la transaction (paiement mixte). Consultez la rubrique Traiter des
transactions mixtes ci-dessous pour de plus amples informations.

Il est possible d’utiliser jusqu’a deux modes de paiement lors d'une méme
transaction (p. ex., argent comptant et débit, chéque et note de crédit, etc.).
Suivez les directives ci-dessous pour permettre au client d’utiliser deux
modes de paiement lors d'une méme transaction.

. @ . - .
1. Appuyez sur le bouton Panier ( ) dans le coin supérieur droit du volet
de droite pour passer a la caisse.

L'écran Paiements s’affiche avecles modes de paiement disponibles dans
le volet de droite.
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2. Appuyez sur le premier mode de paiement souhaité dans le volet de
droite.

3. Danslevolet de droite, appuyez dans le champ Montant.
Le clavier numérique a I'écran s’affiche ainsi que la somme a payer.

4. Changezla somme a payer en indiquant le montant que le client
souhaite payer avec le premier mode de paiement et appuyez sur OK.

5. Appuyez sur Traiter la transaction.

Remarque : Si le client souhaite payer une partie de la transaction par
carte de crédit ou de débit et que vous obtenez le message « Aucun clavier
NIP ou Lecteur RoamPay détecté », appuyez sur OKet voir la rubrique
Dépannage a la page 130.

6. Traitezla premiere partie du paiement en suivant les instructions
pertinentes dans le présent guide.

7. Lorsque vous avez terminé, I'écran Paiements s’affiche de nouveau. Dans
le volet de gauche, le solde résiduel de la transaction s’affiche.

8. Appuyez sur le deuxiéme mode de paiement souhaité dans le volet de
droite.

9. Traitezla deuxiéme partie du paiement en suivant les instructions
pertinentes dans le présent guide.

10. Traitez les recus.

11. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Traiter des transactions par cartes-
cadeaux Moneris

Les cartes-cadeaux Moneris peuvent étre traitées au moyen de I'application
PAYD Pro Plus et d'un clavier NIP iPP320 ou d’un clavier NIP PAYD utilisant la
version 1111 du logiciel POSPAD. Consultez la section Déterminer la version
du logiciel du clavier NIP PAYD ala page 102 pour en savoir plus.

Les cartes-cadeaux Moneris peuvent étre utilisées comme méthode de
paiement. Pour obtenir des instructions détaillées au sujet du traitement des
transactions par cartes-cadeaux Moneris au moyen de I'application
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PAYD Pro Plus, consultez le guide PAYD Pro Plus Solution Mobile : Utiliser
PAYD Pro Plus avec des cartes-cadeaux, disponible a I'adresse

Une fonctionnalité de mise de c6té est disponible dans PAYD Pro Plus, et vous
pouvez créer, annuler, compléter ou rembourser une mise de c6té a partir de
I'application PAYD Pro Plus ou de la solution PAYD Pro Plus en magasin. Les

instructions contenues dans ce guide concernent I'application PAYD Pro Plus.

Remarque : La fonctionnalité de mise de coté doit étre activée a I'écran
Configuration — Réglages d’Administration PAYD avant de pouvoir étre utilisée
dans 'application PAYD Pro Plus. Cliquez sur I'icone BKMM a I'écran
Configuration — Réglages pour obtenir de plus amples renseignements
concernant la configuration des mises de c6té.

Suivez les instructions ci-dessous pour créer une mise de coté.

1. Consultez la section Amorcer une vente ala page 37 pour obtenir de plus
amples renseignements.

2. Assignezla vente a un client. Consultez la section Assigner un client d une
vente a la page 38 pour obtenir de plus amples renseignements.

Remarque : Un client doit étre assigné a la vente afin de pouvoir la traiter
en tant que mise de c6té. Si le client ne fait pas déja partie de votre liste de
clients, vous devrez I'ajouter avant de traiter la mise de c6té. Consultez la
section Ajouter un nouveau client d la page 27 pour obtenir de plus
amples renseignements.

3. Ajouter des produits a la vente. Consultez la section Ajouter des produits
a une vente a la page 40 pour obtenir de plus amples renseignements.

4. Ajustezles quantités et les prix (voir 1a page 45) et appliquez les rabais
(voir la page 48) applicables.

5. Appuyez sur le panier d'achat ( a) situé dans le coin supérieur droit
pour faire payer le client.
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La page de paiement s’affiche, et les types de paiements disponibles
apparaissent dans le panneau de droite.

Demandez au client s'il laisse un dépdt pour ses articles :
= Sileclientlaisse un dépdt :

= Appuyez sur la méthode de paiement que le client désire
utiliser pour laisser un dép6t. Consultez la section Prendre
un dépét pour une mise de c6té ala page 79 pour obtenir de
plus amples renseignements.

ou
= Sileclient nelaisse pas de dépét :
= Passezal’étape7.

Appuyez sur le bouton Mise de c6té situé au bas du panneau de droite.

La fenétre contextuelle « Mise de coté » s’affiche.

Total: 184.16$ Sherry Jackson

- Mise de Coté =n
Veuillez choisir un autre pa Carte decrédit
la vel
SOLDE A PAVER Totalde lamise decité: 184165 [
. . 2000
PAVE Montant paye: S -
Total payé: 20.008 wrédit
SOUSTOTAL Soideapayer 16416
RABAIS SUR VENTE
TVH
: (M) v
TOTAL
‘ Commission ® Mise de Coté
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8. Révisez I'information contenue dans cette fenétre.

=  Sjlinformation contenue dans la fenétre contextuelle Mise de coté

est correcte, appuyez sur la coche () et continuez a I'étape 9.
= Silinformation contenue dans la fenétre contextuelle Mise de coté

est incorrecte, appuyez sur le bouton annuler () et retournez a
I'étape 6.

9. Traitezles recus.
10. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Remarque : Une fois qu’une mise de coté est créée, les articles, les prix, les
quantités ou le personnel recevant une commission ne peuvent étre modifiés.
La mise de c6té devra étre remboursée ou annulée (voir la page 86), puis
recréée en suivant les instructions ci-dessus.

Les dépdts peuvent étre laissés avec n'importe quelle méthode de paiement

acceptée par votre commerce, y compris les crédits en magasin du client.

Suivez les instructions ci-dessous pour prendre un dép6t pour une mise de

coté.

1. Commencez la transaction en suivant les étapes 1 a 5 de la section
Mettre des articles de c6té ala page 77.

2. Dansle panneau de droite de I'écran des paiements, appuyez sur la
méthode de paiement du client, p. ex. Carte de crédit.

3. Dansle champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le montant
laissé en dépot par le client, puis appuyez sur Traiter la Transaction.

4. Traitez le paiement. Sile client paie au moyen d’une carte de crédit ou de
débit, passez-luile clavier NIP et dites-lui de suivre les invites.

5. Une fois le dépot laissé, la page des paiements s’affiche de nouveau.
6. Appuyez sur le bouton Mise de c6té situé au bas du panneau de droite.

La fenétre contextuelle « Mise de c6té » s’affiche.
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Total:184.168

Veuillez choisir un autre pa
la vel

B Mise de Coté

Total de la mise de cité

SOLDEAPAYER
PAVE

Montant payé:
Tolal payé:

Solde a payer:

SOUS-TOTAL
RABAIS SUR VENTE

TVH

TOTAL

184.16%
20,008
20,008
164.16$
v
& Commission

Sherry Jackson

crédit

O Misede Coté

Carte de crédit

Révisez I'information contenue dans cette fenétre.

= Silinformation contenue dans la fenétre contextuelle Mise de coté

est correcte, appuyez sur la coche () et continuez a I'étape 8.
= SiTinformation contenue dans la fenétre contextuelle Mise de coté

est incorrecte, appuyez sur le bouton annuler ( ®

I'étape 6.

8. Traitezles recus.

9. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

) et retournez a
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Total: 184.16$ [ ] Sherry Jackson el

Compagnie de jouets PAYD Pro Plus

M Mise de Coté 1452 - En attente

# Commande 1452 15 novembre 2016 14:44:08

MISE DE COTE EN ATTENTE

Item ot Prix

Boite de peluche d'animaux 1 48.99 §
en peluche
46297180460

B Options dimpression

Briques de construction 200 1 .99 §
pieces
71522700400 & =

Hélicoptére radiocommandé 1 74.99 §
91164400400 »
Terminé

Sous-total 162.97 §

WH 2119 %
Total 184.16 §

Effectuer un paiement pour une mise de cété

Une fois qu'une mise de c6té a été commencée (consultez 1a section Mettre
des articles de c6té ala page 77), le client peut effectuer des paiements pour
régler son solde. Suivez les étapes ci-dessous pour accepter ces paiements.
1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

2. Dansle menu principal, appuyez sur Transactions.

3. ATlécran Transactions, cherchez 1a transaction du client. Consultez la
section Rechercher des transactions a 1a page 110 pour obtenir de plus
amples renseignements.

4. Une fois la transaction trouvée, appuyez sur celle-ci. Les renseignements
transactionnels glisseront vers la droite pour dévoiler le bouton Modifier.

5. Appuyez sur le bouton Modifier.

La fenétre contextuelle Mise de c6té s’affiche.
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Total:0.00$ Sélectionnez un client

id, date aaaa/mm/jj, nom du client, no de téléphone, cour @ ‘
B Mise de Coté
1452 Mise De Coté Sherry Jackson
Comptant 184165
Comptant
Totaldelamisedecité: ~ 184.168
Modifier Dubois
Montantpayé: ~ 20.008
E 1450 Mise De Coté sdioapsyr 164168
Comptant
1449 Mise De Coté
Rembourser Annuler
Comptant
e 4 ts PAYD Pro Plus
E 1448 Mise De Coté Dépit il
Comptant
15 novembre 2016 14:42:59
E 1447 Mise De Coté L
Visa/ Débit Exécutée 9Nov 2016 - 13:56
E Options de Recu
446 trouvés

6. Appuyez sur le bouton Dép6t.

L'écran des paiements s’affiche. Le recu de la transaction apparait dans le
panneau de gauche, affichant le solde restant et le montant déja payé.
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10.

11.
12.

= Mise de Coté 1451 (1] Sherry Jackson =

SOLDE A PAYER 164.168 +0] = ==
MONTANT PAYE’ 20.00$ Comptant Débit Carte de crédit

Compagnie de jouets PAYD Pro Plus _—
Cheque Note de crédit
(T
# Commande 1451 15 novembre 2016 14:42:59

MISE DE COTE EN ATTENTE

Item Qté Prix
Boite de peluche d'animaux 1 48.99 §
en peluche
46297100400
Briques de construction 200 1 38.99 §

pisces
71522700400

Dans le panneau de droite de I'écran des paiements, appuyez sur la
méthode de paiement utilisée par le client, p. ex. Carte de crédit.

Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le montant
laissé en guise de dép6t par le client, puis appuyez sur Traiter la
transaction.

Traitez le paiement. Si le client paie au moyen d’une carte de crédit ou de
débit, passez-lui le clavier NIP et dites-lui de suivre les invites.

Une fois le paiement de la mise de coté traité, le recu apparaitra dans le
panneau de gauche.

Traitez les recus.

Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction de paiement.
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Finaliser une mise de coté

Lorsque le client est prét a régler le solde restant de sa mise de c6té, suivez les

étapes ci-dessous pour finaliser la mise de c6té.

1.

6. Appuyez sur Terminé pour finaliser la transaction de mise de c6té.

7. Donnezla marchandise au client.

Suivez les étapes 1 a 7 de la section Effectuer un paiement pour une mise

de coté ala page 81.

Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le montant payé

par le client pour régler son solde, puis appuyez sur Traiter la

Transaction.

Traitez le paiement. Si le client paie au moyen d’une carte de crédit ou de

débit, passez-lui le clavier NIP et dites-lui de suivre les invites.

Une fois le paiement de la mise de coté traité, le recu apparaitra dans le

panneau de gauche.

Traitez les recus.

= Mise de Coté 1451 [ |

Compagnie de jouets PAYD Pro Plus

# Commande 1451 15 novembre 2016 14:42:59

Item qté Prix

Boite de peluche d'animaux 1 48.99 §
en peluche
46297100400

Briques de construction 200 1 38.99 §
pieces
71522700400

Hélicoptére radiocommandé 1 74.99 §
91164400400

Sous-total 162.97 §
H 2.9 %
Total 184.15 $
COMPTANT 28.00 §
COMPTANT 25.00 §

Sherry Jackson -

Mise de Coté 1451- Exécutée

O Remise: 0.85%

B Options dimpression

&

Terminé
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Il est possible de rembourser un dépot laissé pour une mise de c6té, un
paiement effectué pour une mise de c6té ou la transaction compléte de mise
de c6té. Suivez ces instructions pour rembourser un dép6t laissé pour une
mise de c6té, un paiement effectué pour une mise de c6té ou la transaction
compléte de mise de coté.

Remarque : Vous ne pouvez pas rembourser une mise de c6té pour laquelle
aucun dépét n’a été laissé. Consultez la section Annuler une mise de c6té a la
page 87 pour obtenir de plus amples renseignements.

Rembourser un dép6t laissé pour une mise de c6té ou un paiement effectué
pour une mise de c6té

1. Appuyez sur le bouton Menu principal ( ).

2. Dansle menu principal, appuyez sur Transactions.

3. Alécran Transactions, cherchez la transaction du client. Consultez la
section Rechercher des transactions a la page 110 pour obtenir de plus
amples renseignements.

4. Une fois la transaction trouvée, appuyez sur celle-ci. Les renseignements
transactionnels glisseront vers la droite pour dévoiler le bouton Modifier.

5. Appuyez sur le bouton Modifier.
La fenétre contextuelle Mise de c6té s’affiche.

6. Dans la fenétre contextuelle Mise de c6té, appuyez sur le bouton
Rembourser.

Le recu de la transaction apparaitra dans le panneau de gauche, et les
types de paiements disponibles apparaitront dans le panneau de droite.

7. Sélectionnez le type de paiement par lequel vous remboursez le dépot :

= Pour rembourser le dép6t en argent comptant, appuyez sur
Comptant. Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez
le montant a rembourser, puis appuyez sur OK. Le tiroir s’ouvrira, et
vous pourrez retirer I'argent de 1a caisse. Passez a I'étape 8.

= Pour rembourser le dép6t au moyen d’un chéque, appuyez sur
Chéque. Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le
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montant a rembourser, puis appuyez sur OK. Le tiroir s’ouvrira, et
vous pourrez retirer le chéque du client de la caisse. Passez a

I'étape 8.

Pour rembourser le dépdt en crédits en magasin, appuyez sur Note
de crédit. Entrez le nom et le numéro de téléphone du client dans les
champs correspondants, puis appuyez sur Traiter la transaction.
Passez a I'étape 8.

Pour rembourser le dépdt sur une carte de crédit, appuyez sur Carte
de crédit. Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le
montant a rembourser, puis appuyez sur Traiter la transaction.
Passez le clavier NIP au client et dites-lui de suivre les invites. Passez
al’étape 8.

Pour rembourser le dépdt sur une carte de débit, appuyez sur Débit.
Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le montant
arembourser, puis appuyez sur Traiter 1a transaction. Passez le
clavier NIP au client et dites-lui de suivre les invites. Passez a

I'étape 8.

8. Traitezles recus.

9. Appuyez sur Terminé pour finaliser le remboursement.

Rembourser une transaction de mise de c6té conclue

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

1.

2. Dansle menu principal, appuyez sur Transactions.

3. ATécran Transactions, cherchez la transaction du client. Consultez la
section Rechercher des transactions a la page 110 pour obtenir de plus
amples renseignements.

4. Une fois la transaction trouvée, appuyez sur celle-ci. Les renseignements
transactionnels glisseront vers la droite pour dévoiler le bouton Retour.

5. Consultezla section Traiter un retour ala page 119, et commencez a
I'étape 5.
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Annuler une mise de c6té ferme officiellement cette derniére, et tous les
paiements effectués sont remboursés. Suivez les instructions ci-dessous pour
annuler une mise de c6té.

1.
2.
3.

Appuyez sur le bouton Menu principal ( ).
Dans le menu principal, appuyez sur Transactions.

Al’écran Transactions, cherchez la transaction du client. Consultez 1a
section Rechercher des transactions a la page 110 pour obtenir de plus
amples renseignements.

Une fois 1a transaction trouvée, appuyez sur celle-ci. Les renseignements
transactionnels glisseront vers la droite pour dévoiler le bouton Modifier.

Appuyez sur le bouton Modifier.
La fenétre contextuelle Mise de c6té s’affiche.

Dans la fenétre contextuelle Mise de c6té, appuyez sur le bouton
Annuler.

La fenétre contextuelle Annulation de mise de coté s’affiche.
Appuyez sur Oui pour annuler la mise de c6té.

Le recu de la transaction apparaitra dans le panneau de gauche, et les
types de paiements disponibles apparaitront dans le panneau de droite.

Sélectionnez le type de paiement au moyen duquel vous remboursez les
paiements effectués jusqu’a maintenant :

= Pour rembourser le dép6t en argent comptant, appuyez sur
Comptant. Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez
le montant a rembourser, puis appuyez sur OK. Le tiroir s’ouvrira, et
vous pourrez retirer I'argent de 1a caisse. Passez a I’étape 9.

= Pour rembourser le dép6t au moyen d’un chéque, appuyez sur
Chéque. Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le
montant a rembourser, puis appuyez sur OK. Le tiroir s’ouvrira, et
vous pourrez retirer le chéque du client de la caisse. Passez a
I'étape 9.

= Pourrembourser le dépdt en crédits en magasin, appuyez sur Note
de crédit. Entrez le nom et le numéro de téléphone du client dans les
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champs correspondants, puis appuyez sur Traiter 1a transaction.
Passez a I'étape 9.

= Pour rembourser le dép6t sur une carte de crédit, appuyez sur Carte
de crédit. Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le
montant a rembourser, puis appuyez sur Traiter la transaction.
Passez le clavier NIP au client et dites-lui de suivre les invites. Passez
al’étape9.

= Pourrembourser le dépdt sur une carte de débit, appuyez sur Débit.
Dans le champ $ situé dans le panneau de droite, entrez le montant
arembourser, puis appuyez sur Traiter la transaction. Passez le
clavier NIP au client et dites-lui de suivre les invites. Passez a
I'étape 9,

9. Traitezles recus.

10. Appuyez sur Terminé pour finaliser le remboursement.

Lorsqu’un client entame une transaction de mise de c6té, ou qu’il effectue
un paiement pour régler son solde restant, les renseignements suivants sont
imprimés sur les recus du commercant et du client, en plus des
renseignements habituels :

MISE DE COTE EN ATTENTE

Ce statut est imprimé en blanc sur un fond noir prés du haut du recu (sous le
# Commande et la date et 'heure). Ce statut s'imprimera tant et aussi
longtemps que le solde total ne sera pas réglé. Une fois la mise de coté
finalisée, ce statut ne sera plus imprimé.

Historique des paiements

Chaque fois qu'un client effectue un paiement pour régler sa mise de c6té, le
type de paiement et le montant payé apparaissent sur le recu, et le solde
restant est mis a jour. Si le client paie avec une carte de crédit ou de débit, le
numéro de carte masqué, 1a date et 'heure, le numéro de référence de la
transaction, 'autorisation, et le montant payé sont indiqués pour chaque
paiement. L'historique des paiements aide a rembourser des paiements
individuels. Par exemple, si un client a laissé un dépot au moyen d’une carte
de crédit, puis qu'il a effectué deux paiements avec une carte de débit pour
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régler le solde, trois paiements distincts et les données transactionnelles des
trois paiements apparaitraient sur le recu.

Remarque : Cliquez sur I'icone MK dans Administration PAYD pour voir un
exemple de recu pour une mise de c6té.

Il existe quatre types de recus que vous pouvez produire au moyen de
I'application PAYD Pro Plus : recus imprimés de I'imprimante de recus
Bluetooth, recus par courriel, recus par message texte et recus de cadeau
imprimés d'imprimante de recus Bluetooth.

Les types de recus que vous pouvez produire peuvent varier selon des
appareils facultatifs qui sont branchés a votre iPad d’Apple, ainsi que selon
les options que vous avez réglées a I'écran Parametres des recus. Pour en
savoir davantage sur la configuration des options de mise en page et de
production de recus, reportez-vous au Solution mobile PAYD Pro Plus"c —
Guide de configuration que vous pouvez télécharger gratuitement a 'adresse
suivante :

Dans le cas des recus imprimés (papier), vous avez le choix de n'imprimer

que la copie destinée au client ou au commercant, ou d'imprimer les deux

recus. Vous pouvez faire en sorte que les recus s'impriment

automatiquement a la fin de chaque transaction ou sur demande. Avant

d'imprimer des recus, assurez-vous que les conditions suivantes sont

réunies :

= Limprimante de recus Bluetooth est sous tension et jumelée a votre iPad
d’Apple. Pour en savoir plus sur le jumelage de I'imprimante a votre
tablette, reportez-vous au Solution mobile PAYD Pro Plus" — Guide
d'’installation des composantes matérielles disponible a 'adresse suivante

= Assurez-vous que I'imprimante de recus Bluetooth apparait avec la

mention « Connecté » (““") dans le menu principal. Voir Vérifier le statut
d’un appareil Bluetooth a 1a page 111 pour en savoir davantage.

= Assurez-vous qu’il reste suffisamment de papier dans le rouleau de
I'imprimante pour imprimer des recus.
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Remarque : Si vous avez une imprimante a recus et un tiroir-caisse, le tiroir-
caisse s’ouvrira seulement une fois la transaction terminée et le recu imprimé.
L’ouverture du tiroir-caisse est contrélée par I'imprimante de recus.

Pour générer automatiquement des recus imprimés :

= Vous n’avez aucune mesure a prendre. Une fois la transaction terminée,
la copie du client et/ou 1a copie du commercant s'imprimeront.

Pour générer des recus imprimés sur demande :
= Une fois 1a vente terminée, avant d’appuyer sur Terminé, appuyez sur le

. B . . .
bouton Imprimer le recu (). La copie du recu destinée au client
s'imprimera.

Envoyer un recu par courriel

L'application PAYD Pro Plus vous permet d’envoyer par courriel a vos clients
une copie de leur recu.

1. Concluezlatransaction et traitez le(s) paiement(s).

2. Avant d’appuyer sur Terminé, appuyez sur le bouton Courriel ().

La fenétre « Recu Courriel » s’affiche.
Regu Courriel

Adresse Courriel

marieeve@medcourriel.com

3. Vous avez deux options :

= Sileclient qui effectue 'achat est déja inscrit dans votre base de
données :

= L’adresse électronique du client devrait étre visible (a
condition de I'avoir précédemment inscrite au dossier du
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client). Assurez-vous que l'adresse est exacte et appuyez sur
OK. Passez a1'étape 4.

= S'iln’y a pas d’adresse électronique ou si celle-ci est inexacte,
appuyez dans le champ Adresse Courriel et utilisez le clavier
al’écran pour saisir I'adresse électronique du client, puis
appuyez sur OK. Passez a I'étape 4.

= Sileclient qui effectue I'achat n’est pas inscrit dans votre base de
données :

=  Appuyez dans le champ Adresse Courriel et utilisez le clavier
al’écran pour saisir I'adresse électronique du client, puis
appuyez sur OK. Passez a I'étape 4.

4. Lapplication PAYD Pro Plus envoie le courriel au client.

Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

L'application PAYD Pro Plus vous permet d’envoyer par message texte a vos
clients un lien vers une copie de leur recu.

Remarque : Selon votre forfait logiciel PAYD Pro Plus et votre Entente de
commercant Moneris, il est possible que le nombre de recus que vous pouvez
envoyés par SMS soit limité. Il vous incombe de payer les frais imposés par
votre fournisseur de service mobile. Pour obtenir de plus amples
renseignements concernant la facon d’augmenter cette limite, visitez le

ou appelez-nous au pour
ameéliorer votre forfait aujourd’hui.

1. Concluezlatransaction et traitez le(s) paiement(s).

2. Avant d’appuyer sur Terminé, appuyez sur le bouton Message texte
( - )-

La fenétre « Recu Par Texto » s’affiche.
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Regu Par Texto
No du Mobile

3. Entrezle numéro de téléphone cellulaire du client dans le champ No du
Mobile puis appuyez sur OK.

4. L’application PAYD Pro Plus envoie un message texte au client.

Ce message texte renferme un lien vers la copie du recu destinée au
client.

5. Appuyez sur Terminé pour conclure la transaction.

Générer un recu de cadeau

Aumoment de conclure la transaction, vous avez le choix d’émettre un recu
de cadeau au client.

1. Concluezlatransaction et traitez le(s) paiement(s).
2. Avant d’appuyer sur Terminé, appuyez sur le bouton Re¢u cadeau

(2]

La fenétre « Sélectionnez les produits du recu cadeau » s’affiche avec une
liste de tous les produits qui se trouvait sur le projet de vente.
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<b, B Toupie _ o | +
& @B Mon Premier Trike — 0 i
fﬁ @D Boite De Peluche D'animaux En Peluche - 0 T
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@ Dé-selectionner tout Tout sélectionner v

Appuyez sur le symbole + a la droite des produits que vous voulez ajouter
au recu de cadeau. Sile client désire acheter plusieurs unités d'un méme
produit, appuyez sur + le nombre de fois qu’il faudra pour ajouter la
quantité nécessaire a la facture. Par exemple, si le client désire acheter
cinq fois le méme casse-téte et qu'il souhaite faire imprimer un recu de
cadeau pour deux de ces casse-téte, appuyez sur + jusqu’a ce que vous
obteniez le chiffre 2.

Répétez I'étape 3 pour les autres articles figurant sur la facture.
Astuce : Pour produire un recu de cadeau pour tous les articles figurant
sur la facture, appuyez sur Tout sélectionner.

Appuyez sur le bouton représentant une coche () pour continuer.
L'imprimante de recus Bluetooth imprime le recu de cadeau.

Produisez d’autres recus au besoin (p. ex., par message texte ou sur
papier), puis appuyez sur Terminé.
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Réimprimer un recu de transaction

Vous pouvez faire réimprimer un recu une fois la transaction initiale
complétée. Vous pouvez aussi envoyer une autre copie du recu par courriel
au client si celui-ci en fait la demande.

1. Recherchezlatransaction pourlaquelle vous voulez ré imprimer un recu.
Reportez-vous a la rubrique Rechercher des transactions a la page 110.

2. Unefois que vous avez repéré la transaction dans la liste, appuyez dessus
dans le volet de gauche.

Les détails du recu s’affichent dans le volet de droite.

3. Appuyez sur le bouton Options de Recu au bas du volet de droite.
La fenétre « Options de Recu » s’affiche.

4. Faites'une des options suivante :
= Pour imprimer un recu de cadeau pour cette transaction :

= Appuyez sur Imprimer Recu Cadeau. La fenétre
« Sélectionnez les produits du recu cadeau » s’affiche. Suivez
les instructions a partir de I'étape 3 de 1a rubrique Recus de
cadeau ala page 92.

= Pour imprimer la copie du recu destinée au client :

= Appuyez sur Imprimer la copie client. La copie du client
s'imprime. Appuyez ailleurs dans le volet de droite pour
fermer la fenétre Options de Recu.

= Pour imprimer la copie du recu destinée au commercant :

= Appuyez sur Imprimer la copie marchand. La copie du
commercant s'imprime. Appuyez ailleurs dans le volet de
droite pour fermer la fenétre Options de Recu.

= Pour envoyer une copie du recu a I'adresse électronique du client :

= Appuyez sur Courriel copie client. La fenétre « Recu
Courriel » s’affiche. Reportez-vous a I’étape 3 de la rubrique
Recus par courriel ala page 90 pour de plus amples
instructions.
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Appareils facultatifs

Le client peut utiliser le clavier NIP iPP320 pour entrer les données qui lui
sont demandées pendant la transaction.

Moneris@

(a%) ) (6%)
(7)) (8%

@

Indicateur du lecteur sans contact (lumiére verte clignotante)

= Quatre clignotements : le lecteur est en train de lire les
données de la carte (voir la page 66).

Ecran/lecteur sans contact

* Le message BONJOUR/WELCOME s’affiche quand le
clavier NIP est en attente.

= Voir Passer/effleurer : cartes sans contact a la page 66.
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Touches de fonction (F1, F2, F3 et F4)

= Sélectionnez I'option affichée au-dessus de 1a touche.
= Utilisez les touches F2 et F3 pour faire défiler les menus.

Touches alphanumériques
W = Utilisées pour saisir les données (p. ex., un NIP ou un
pourboire).

. Lecteur de bande magnétique
- = Voir Glisser : cartes a bande magnétique a la page 66.

6 Y Touche d’annulation Tl

= Passer outre le message affiché au clavier NIP.
= Annuler la transaction.

. Touche de correction
- = Effacerles données entrées au clavier NIP PAYD.

Touche OK / Entrée

= Soumettre les données ou accepter I'invite affichée a
I'écran du clavier NIP.

Lecteur de puce
- = Voirla rubrique Insérer : cartes da puce ala page 65.

Pour obtenir de plus amples renseignements au sujet de la configuration du
clavier NIP iPP320 afin de I'utiliser avec I'application PAYD Pro Plus, consultez
le guide Clavier NIP iPP320 de Moneris avec PAYD Pro Plus : Guide
d’installation rapide disponible a getpayd.com/fr/paydproplus/support ou
I'aide en ligne de PAYD Pro Plus.
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Le client peut utiliser le clavier NIP PAYD"P? pour entrer les données qui lui
sont demandées pendant la transaction.
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Insérez la carfe
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Touches de fonction (F1, F2, F3 et F4)

= Sélectionnez I'option affichée au-dessus de 1a touche.
= Utilisez les touches F2 et F3 pour faire défiler les menus.
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Touches alphanumériques

= Utilisées pour saisir les données (p. ex., un NIP ou un
pourboire).

Touche d’annulation Il

= Passer outre le message affiché au clavier NIP PAYD.
= Annuler la transaction.

Touche de correction . |
= Effacerles données entrées au clavier NIP PAYD.

Touche OK / Entrée

= Soumettre les données ou accepter I'invite affichée a
I’écran du clavier NIP PAYD.

Lecteur de puce (fente au bas du clavier NIP PAYD)
= Voirlarubrique Insérer : cartes a puce a la page 65.

Indicateur du lecteur sans contact (lumiére verte clignotante)

= Pasde clignotement : le clavier NIP PAYD est en mode
veille (voir 1a page 102) ou est éteint.

= Unclignotement : le lecteur est sous tension.

= Quatre clignotements : le lecteur est en train de lire les
données de la carte (voir 1a page 66).

Ecran/lecteur sans contact

* Le message BONJOUR/WELCOME s’affiche quand le
clavier NIP PAYD est en attente.
= Voir Passer/effleurer : cartes sans contact a la page 66.

Lecteur de bande magnétique (fente sur la partie supérieure
du clavier NIP PAYD)

= Voir Glisser : cartes a bande magnétique a la page 66.

Micro-port USB (situé sur la partie droite)

* Brancher le cable de chargement USB ici (voir Charger la
pile du clavier NIP PAYD ci-dessous).
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Bouton marche-arrét (situé sur la partie droite)

= Pour connaitre les fonctions de marche et d’arrét, voir la
section Gestion de I'énergie et clavier NIP PAYD ci-dessous.

= Pour accéder aux fonctions de redémarrage, appuyez sur
le bouton et maintenez-le enfoncé jusqu’a ce que le
processus de redémarrage commence.

Branchez la petite extrémité du cable USB dans le micro-port USB du
clavier NIP PAYD situé sur le c6té de I'appareil prés de la touche F4.

Branchez 'autre extrémité du cable USB dans un port USB sous tension.
Si vous utilisez I'un des ports USB de votre ordinateur, assurez-vous que
I'ordinateur est sous tension.

Attendez pendant que le clavier NIP PAYD se met sous tension.

Lorsque vous voyez I'écran TELIUM MENU, mettez le clavier NIP PAYD de
coté et laissez-le se charger pendant trois heures.

Pour maintenir le niveau de charge de la pile pendant que le clavier NIP
PAYD est sous tension, branchez le clavier a une source d’alimentation
externe au moyen du cable de chargement USB qui vous a été fourni
avec celui-ci.

Quand vous ne 'utilisez pas ou que vous n’étes pas en train d’en charger
la pile, mettez le clavier NIP PAYD hors tension (voir Mise hors tension du
clavier NIP PAYD sur page 103).

Lorsque vous étes a I’écran BONJOUR/WELCOME, des icones indiquant le
niveau de charge de la pile s’affichent.
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Chargement de la pile

Description

L

La pile se charge. La pile se charge chaque fois que vous
branchez le clavier NIP PAYD a une source d’alimentation
externe au moyen du cable de chargement USB qui vous a été
fourni avec le clavier et que la pile n’est pas déja entierement
chargée.

Niveau de charge de la pile
Icone ‘ Description

100 % ou moins.

75 % ou moins.

50 % ou moins. (Impossible d'utiliser le lecteur sans contact.)

all=1LN

25 % ou moins. (Le clavier NIP PAYD peut s’éteindre a tout
moment si vous ne le branchez pas a une source d’alimentation
externe.)

Le niveau de charge de la pile s’affiche aussi a I'écran Configuration -
Terminaux de I'application PAYD Pro Plus. Appuyez sur le bouton Menu

principal (E), puis appuyez sur Configuration. Al'écran Configuration,
appuyez sur Terminaux. Vous pouvez voir le niveau de charge dans le volet
de droite, dans la section Clavier NIP.
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Mise sous tension du clavier NIP PAYD

L’écran BONJOUR/WELCOME s’affiche lorsque la pile du clavier NIP PAYD est
entiérement chargée (voir également la rubrique Mode veille a1a page 102).

Mise sous tension AVEC le cable de chargement USB

1. Branchezle cable de chargement USB dans le micro-port USB du clavier
NIP PAYD (voir a 1a page 95).

2. Branchez'autre extrémité du cable dans un port USB sous tension. (Le
clavier NIP PAYD émet un signal sonore et s’allume.)

Mise sous tension SANS le cable de chargement USB

Appuyez sur le bouton Marche-arrét sur le c6té du clavier NIP PAYD (voir ala
page 95).

Remarque : La pile doit étre suffisamment chargée.

101



Mode veille

Sile clavier NIP PAYD n’est pas branché a une source d’alimentation externe
et qu'une des conditions suivantes se produit, I'appareil entrera en mode
veille (le nom ou le logo du fabricant du matériel s’affiche a I'écran) et
s’éteindra aprés 10 minutes :

= Leclavier NIP PAYD est hors de 1a portée de communication Bluetooth
d’iPad d’Apple auquel il est jumelé.

= L’économiseur d’écran est activé sur I'iPad d'Apple auquel le clavier NIP
PAYD est jumelé.

= L'application PAYD Pro Plus n’est pas ouverte (c.-a-d. qu’elle n’est pas
ouverte en permanence) sur I'iPad d’Apple auquel le clavier NIP PAYD il
est jumelé.

* Lapiledu clavier NIP PAYD n’est pas suffisamment chargée (voir ala
page 99).

Quitter le mode veille

= Pour quitter le mode veille, appuyez sur le bouton Marche-arrét sur le
c6té du clavier NIP PAYD (voir a la page 95), puis attendez que I'écran
BONJOUR/WELCOME s’affiche.

Déterminer la version du logiciel du clavier NIP

La version du logiciel est indiquée sur I'écran d’information a propos de la
version qui s’affiche lorsque le clavier NIP se met sous tension. Consultez le
diagramme ci-dessous pour déterminer la version du logiciel du

clavier NIP PAYD.

b= -I6012345

ID clavier NIP

Version du logiciel du
clavier NIP

Le VVVV affiché sur le diagramme correspond a la version du logiciel, et peut
étre 'une de ces trois valeurs : 0608, 0614 ou 1111.
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1. Débranchezle cable de chargement USB (s'il y a lieu).

2. Appuyez simultanément sur la touche jaune - et 1a touche i
maintenez-les enfoncées.

Le clavier NIP PAYD émet un signal sonore et s’éteint.

Suivez attentivement ces étapes pour jumeler votre clavier NIP PAYD a votre
iPad d’Apple.

Remarque : Laissez le clavier NIP PAYD branché sur une source d’alimentation
externe pendant que vous effectuez les étapes de jumelage suivantes. Avant de
commencer, assurez-vous que I’écran BONJOUR/WELCOME s’affiche sur votre
clavier NIP PAYD.

Remarque : Les instructions suivantes permettent de jumeler le clavier NIP
PAYD a un Apple iPad pour la premiére fois. Pour savoir comment jumeler les
deux appareils dans des circonstances différentes, consultez I'aide en ligne de
I'application PAYD Pro Plus. Pour accéder a 'aide en ligne, appuyez sur le
bouton Menu principal, puis sur Ouvrir 'Administration. A I'écran
Administration PAYD, appuyez sur I'icéne Aide IK.

Remarque : Les instructions de ce guide concernent les claviers NIP PAYD
utilisant la version 1111 du logiciel (consultez la section |dentifier 1a version
du logiciel du clavier NIP PAYD a la page 102 pour en savoir plus). Si votre
clavier NIP PAYD utilise la version 0608 ou 0614 du logiciel, consultez le guide
Solution mobile PAYD Pro Plus : Utiliser PAYD Pro Plus avec un iPad d’Apple et
la version 0608 ou 0614 de POSPAD. Ce guide se trouve a I'adresse suivante :

1. Préparez votre iPad d’Apple pour le jumelage Bluetooth : Allumez votre
iPad d’Apple.

a. Assurez-vous que la fonction Bluetooth est active, que votre iPad
d’Apple peut étre détecté, et que le menu Bluetooth s’affiche.

b. Mettez votre iPad d’Apple de coté.
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Mettez le clavier NIP PAYD sous tension. Consultez 1a section Mise sous
tension AVEC le cdble de chargement USB a 1a page 101.

Al’écran LANGUAGE/LANGUE, choisissez 1a langue d’affichage du
clavier NIP :

= Appuyez sur la touche F1 pour choisir ENGL (anglais).
=  Appuyez sur la touche F4 pour choisir FRAN (francais).

AlV’écran NO.SERIE DU CLAVIER NUM., appuyez sur la touche verte s

Al’écran JUMELAGE BLUETOOTH, appuyez sur la touche F1 pour
sélectionner JUMELER.

Au prochain écran JUMELAGE BLUETOOTH, appuyez sur la touche
verte pour sélectionner JUMELAGE 10S.

ATécran APPAREILS DISPONIBLES, appuyez sur la touche verte B8 pour
sélectionner TROUV. APPAREILS.

Lorsque le clavier NIP PAYD termine sa recherche, des appareils sont
affichés a1’écran APPAREILS DISPONIBLES. Utilisez 1a touche F2 pour faire
défiler 1a page jusqu’au nom de votre iPad, puis appuyez sur la touche

verte pour le sélectionner.
Attendez que la clé a 6 chiffres soit générée :

= SurvotreiPad d'Apple, le
message « Demande de

jumelage Bluetooth » COMPARER CLE:
s’affichera avec une clé a 122456
6 chiffres. ouTLT NOM

= Surle clavier NIP PAYD,
une clé a 6 chiffres ainsi
que le message
COMPARER CLE:
s’afficheront.
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10.

11.

12.

13.

14.

Sila clé est la méme sur le clavier NIP PAYD et I'iPad d’Apple,
appuyez sur le message « Demande de jumelage Bluetooth » affiché
sur I'iPad d’Apple. Sur le clavier NIP PAYD (lorsque le message

« COMPARER CLE: » s’affiche), appuyez sur F1 pour sélectionner OUI.

Deux options s’offrent a vous :

= Sile message REUSSI s’affiche, passez a I'étape 12.
= Sile message « JUMELAGE ECHOUE » s’affiche, répétez les
étapes 7 a 10 de cette procédure.

Patientez pendant que le clavier NIP PAYD se remet sous tension.
Lorsque le message « BONJOUR/WELCOME » s’affiche, passez a
I'étape 13.

Vérifiez que votre votre iPad d’Apple est bel et bien jumelé avecle
clavier NIP PAYD :

= Dansle menu Bluetooth de votre iPad d’Apple, assurez-vous que
le numéro d’ID du clavier NIP PAYD a huit chiffres (p.
ex., « 16012345 ») du clavier NIP PAYD que vous venez de
paramétrer est accompagné de la mention « Connecté ».

Remarque : L’ID du clavier NIP PAYD figure aussi :
e surl'étiquette collée a I'arriére du clavier NIP PAYD;

e dl'écran de version, qui s’affiche chaque fois que vous
réinitialisez le clavier NIP PAYD.

= Sionvous demande de télécharger ou d’installer une
application sur votre appareil mobile, refusez.

Lorsque vous étes certain que le clavier NIP PAYD que vous venez de
configurer est jumelé a votre iPad d’Apple, chargez la pile. Rendez-
vous a la rubrique Charger la pile du clavier NIP PAYD a la page 100
pour de plus amples renseignements.

Suivez les instructions ci-dessous pour relier le clavier NIP PAYD a
I'application PAYD Pro Plus. Si vous n’avez pas de clavier NIP, veuillez ignorer
ces instructions.
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Remarque : Laissez le clavier NIP PAYD branché a une source d’alimentation
externe pendant que vous exécutez les étapes ci-dessous. Assurez-vous que le
clavier NIP PAYD affiche I'écran BONJOUR/WELCOME avant d’aller de I'avant.

1. Ouvrez I'application PAYD Pro Plus : depuis I'écran d’accueil de votre iPad
Q9

2. Ouvrez une session (pour en savoir plus, consultez 1a rubrique Ouvrir une
session dans I'application PAYD Pro Plus a la page 8).

d’Apple, appuyez sur I'icone de I'application

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
Au menu principal, appuyez sur Configuration.

Alécran Configuration, appuyez sur Terminaux.

o v oW

Dans le volet de droite, faites glisser le curseur Clavier NIP vers 1a droite
(Activé).

7. Appuyez sur le menu déroulant Type de Connexion et sélectionnez
Bluetooth.

8. Appuyez sur le bouton Connecter.
9. Danslafenétre Information, appuyez sur OK.

10. Lafenétre se ferme et le statut du clavier NIP PAYD indique maintenant «
connecté ».

11. Appuyez sur Initialiser.
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12. Alinvite Avertissement, appuyez sur Oui.
13. Patientez pendant que le clavier NIP PAYD s’initialise.

Remarque : Pendant I'initialisation, le message UN MOMENT SVP s’affiche
a I'écran du clavier NIP.

14. Une fois I'initialisation complétée avec succés, une fenétre vous
informant que le clavier NIP PAYD a été initialisé apparait. Appuyez sur
OK.

Lorsque I'écran BONJOUR/WELCOME s’affiche au clavier NIP PAYD,
I'initialisation est terminée et 'appareil est prét a étre utilisé. Si vous
éprouvez des problémes, reportez-vous a la rubrique Dépannage a la page
140.
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Lecteur de cartes PAYD de Moneris

Si vous étes incapable d’exécuter une transaction par carte de crédit au
moyen du clavier NIP PAYD, suivez les étapes ci-dessous pour utiliser votre
lecteur de cartes PAYD comme solution de rechange. Pour commander votre
lecteur de cartes, communiquez avec nous au 1 855 423-PAYD (7293).

1. Assurez-vous que le haut-parleur de votre iPad d’Apple est bien éteint.

2. Assurez-vous que le volume de votre iPad d’Apple est réglé au maximum.

3. Branchezle lecteur de cartes PAYD dans la prise a écouteurs de votre iPad
d’Apple.

Brancher le lecteur

de cartes dans la prise
audio (ne figure pas
sur l'illustration)

Lecteur de cartes PAYD
Stabilisateur

Lecteur de codes a barres Bluetooth

Utilisez le lecteur de codes a barres Bluetooth pour lire un code a barres au
moment de traiter une transaction, ajouter un produit a votre inventaire,
chercher un produit ou chercher un recu. Le lecteur de codes a barres est un
appareil facultatif. Pour acheter votre lecteur de codes a barres Bluetooth,
communiquez avec nous au 1 855 423-PAYD (7293).
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Utilisez votre imprimante de recus Bluetooth pour imprimer des recus
lorsque vous traitez des transactions. Vous pouvez aussi brancher un tiroir-
caisse a I'imprimante. L'imprimante de recus et le tiroir-caisse sont des
appareils facultatifs. Pour acheter votre imprimante de recus Bluetooth et
votre tiroir-caisse, communiquez avec nous au
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Transactions administratives

Rechercher des transactions

Suivez les étapes ci-dessous pour rechercher des transactions complétées
dans I'application PAYD Pro Plus.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
2. Aumenu principal, appuyez sur Transactions.

3. Danslevolet de gauche, entrez votre critére de recherche dans le champ
de recherche situé au haut de I'écran. Les critéres disponibles sont :

L’ID de 1a transaction

La date (au format AAAA/MM/)))
Le nom du client

Le numéro du téléphone

Le courriel du client.

4. Une fois que vous avez entré un critére dans le champ de recherche,

appuyez sur I'icone de Recherche ).

Remarque : Pour faire une recherche parmi l'ensemble des transactions,
laissez le champ de recherche vide et appuyez sur I'icone de Recherche

Les résultats de 1a recherche s’affichent en ordre numérique par numéro
de recu.

5. Appuyez sur la transaction dans les résultats dans le volet de gauche.
Les détails s’affichent dans le volet de droite.

6. Répétezles étapes 3 a5 au besoin pour rechercher d’autres transactions.
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Vérifier le statut d'un appareil Bluetooth

Avant de traiter des transactions avec I'application PAYD Pro Plus, il est

20.35%
16 Octobre 2015

99.42%
16 Octobre 2015

63.25%
15 Octobre 2015

75.70%
15 Octobre 2015

21.458
15 Octobre 2015

Q
E 1228 Vente

Camptant Exéeutée
E 1221 Vente

Carte de crédit/ Co. Exécutée
E 1226 Vente

Comptant Exécutée
E 1225 Vente

Carte de crédit / Co. Exéeutée
E 1224 Vente

(Comptant Exéeutée

Sélectionnez un client

1229 Vente Marie-Eve Dupont
Exécutée 131.008
16 Octobre 2015 Comptant

Employé(e): Bernard Dubois

lom de la caisse: En ligne sur Caisse avant gau---

Notes:

Compagnie de jouets PAYD Pro Plus

Order # 1229 16 October 2015 3:18:58 PM

E Options de Regu

recommandé de vérifier I'état de la connexion de vos appareils Bluetooth. En

vous assurant que tout fonctionne correctement avant de traiter des

transactions, vous vous assurerez d’offrir au client une expérience rapide et

sans heurt.

L'application PAYD Pro Plus offre deux facons rapides de vérifier si les

appareils Bluetooth sont connectés et préts a étre utilisés :

= apartir du menu principal

= labarre de titre de I'iPad d’Apple
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Menu principal

Pour vérifier le statut d’'un appareil a partir du menu:

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

2. Aumenu principal, faites défiler 'écran vers le bas pour voir le statut de
I'appareil.

= L’icone Connecté (°) s’affiche a c6té des appareils qui sont jumelés
alatablette et connectés a 'application. Les appareils connectés sont
préts a étre utilisés immédiatement.

» Licone Déconnecté (9) s’affiche a coté des appareils qui ne sont
pas jumelés, qui ne sont pas sous tension ou qui ne sont pas
configurés dans 'application.

B ClverNiP

& Inprimante

‘ Scanneur

3. Pour rétablir la connexion d'un appareil déconnecté :

= Reportez-vous ala rubrique Dépannage a la page 130 pour de bréves
instructions sur la marche a suivre pour régler le probleme.

= Reportez-vous au Solution mobile PAYD Pro Plus — Guide
d’installation des composantes matérielles disponible a I'adresse
suivante : getpayd.com/fr/paydproplus/support.

La barre de titre de I'iPad d’Apple

Pour vérifier le statut d'un appareil a partir du dessus du volet de droite :

* Danslabarre de titre de I'iPad d’Apple (la zone ou s’affichent le niveau
de charge de I'iPad, 'heure et le statut de connexion), une icéne

d’appareil s’affichera avec un X () s'il y a un probléme de connexion.
= Sil'appareil est activé a I’écran Configuration - Terminaux, mais qu’ily a
un probléme, 'appareil sera visible.
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SiI'appareil est activé a I’écran Configuration - Terminaux et qu'il
fonctionne bien, il ne sera pas visible.

L'outil de diagnostic permet aux commercants PAYD Pro Plus de voir tous les
renseignements essentiels de leur connexion sur un seul écran.

La fenétre contextuelle des diagnostics affiche des renseignements au sujet
des éléments suivants :

la version de 'application et la derniére ouverture de session;
I'état du service de 1i0S, y compris :

= sil'iPad d’Apple est connecté au WiFi;

* silafonctionnalité Bluetooth de I'iPad d’Apple est activée (c.-a-d. si
I'iPad peut étre « découvert » par d’autres appareils Bluetooth);

= sil'iPad d’Apple a une connexion Internet avec le serveur PAYD Pro
Plus;

le statut de 'appareil, y compris :

= sileclavier NIP est activé et branché;

= sil'imprimante de recus Bluetooth est activée et branchée;
= sjle scanneur Bluetooth est activé et branché;

= silelecteur de cartes PAYD est branché;

sile traitement des transactions par cartes de débit et de crédit est
activé.

113



Total: nnne - Qélartinnnay un glient
Diagnostics

R Ajouter un produit

Vérification systeme - PAYD Pro Plus
N Ajouter des produits aux G0
Derniére session: 21/1/2016 9:30:58 AM
R Taaiterune vente o
Statut des services i0S
© Avoirbesoin d'aide? = Wil o
1 © Bluetooth
Pour obtenir de | aide 2 et -
lesite getpayd.d i
Statut des périphériques
Yallerm
1 8 ClavierNIP [+
& Imprimante o
Diagnostics
N Scanneur [7]
Excouter & | ecteur de carte [+
& Debit/ Crédit v

Pour accéder a I'outil de diagnostic :

Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

1.
2. Aumenu principal, faites défiler 'écran vers le bas jusqu’a Aide.
3. Appuyez sur le bouton Exécuter maintenant dans la section Diagnostics.
La fenétre « Diagnostics » s’affiche.
4. Utilisez les instructions suivantes pour consulter le statut du service et
de T'appareil :
= Une coche verte (v') apparait a c6té des services activés et en
fonction.
= UnXrouge () apparait a coté des services désactivés et hors
fonction.
= L’icone Connecté e apparait a c6té des appareils jumelés (ou
connectés) et connectés a I'application PAYD Pro Plus.
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* L'icone Déconnecté @' apparait a c6té des appareils qui ne sont pas
jumelés (ou connectés) a I'application PAYD Pro Plus, qui ne sont pas
sous tension ou qui ne sont pas configurés.

= Lesappareils qui sont grisés et qui n’ont pas de statut n’ont pas été
activés. Pour obtenir de plus amples renseignements au sujet de
T'activation des appareils, consultez le guide Solution mobile PAYD
Pro Plus — Guide d’installation des composantes matérielles
disponible a I'adresse suivante :

5. Appuyez n'importe ou a I'extérieur de la fenétre contextuelle Diagnostics
pour la fermer.

L'application PAYD Pro Plus permet de produire 10 types de rapports. Ces
rapports renferment des renseignements essentiels pour votre commerce, y
compris les montants totaux par mode de paiement, le total des taxes
recueillies, les totaux des fermetures de lots, les totaux de fermeture de
caisse, etc.

Les rapports disponibles sont :
Sommaire des totaux courants Détails des montants totaux
Détails des totaux courants Fermetures de caisse*

Sommaire des totaux antérieurs Fermetures de caisse détaillées

Détails des totaux antérieurs Transactions quotidiennes de
I'employé
Montants totaux courants* Activités quotidiennes

Sommaire du produit

*Ces rapports ont été améliorés et mis a jour afin d’afficher encore plus de
données (ils portent le nom Nouveau). Pour une période limitée, les versions
originales des rapports ainsi que les nouvelles versions seront présentées
conjointement. Aprés un certain temps, les nouvelles versions remplaceront les
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versions originales. N'hésitez pas a utiliser I'une ou I'autre de ces versions
pendant qu’elles sont toutes deux accessibles a I'écran Rapports.

Pour générer un rapport :

1. Appuyez sur le bouton Menu principal ( ).
2. Aumenu principal appuyez sur Rapports.

3. Dansle volet de gauche de I’écran Rapports, appuyez sur le rapport que
vous voulez visionner. Le rapport s’affiche dans le volet de droite. Faites
défiler I'écran vers le haut et vers le bas pour visionner I'information.

4. Choisissez I'appareil que vous voulez utiliser :
= Sivous avez une imprimante de recus Bluetooth, appuyez surle
g
bouton Imprimer () au bas du volet de droite pour générer une

version papier du rapport.
= Sivous n’avez pas d'imprimante, vous pouvez envoyer une copie du

rapport par courriel. Appuyez sur le bouton Courriel ( ) au bas
du volet de droite et entrez 'adresse électronique du destinataire,
puis appuyez sur OK.

5. Répétezles étapes 3 et 4 au besoin pour générer d’autres rapports.

Remarque : Certains rapports, comme Sommaire des totaux antérieurs et
Fermetures de caisse détaillées, peuvent étre générés pour des dates

antérieures. Appuyez sur la fleche déroulante () dans le coin supérieur droit
et sélectionnez une date dans la liste.

L'application PAYD Pro Plus comporte un tableau de bord des ventes. Ce
tableau de bord est un sommaire convivial des ventes et des tendances
commerciales qui vous permet de voir et de gérer votre entreprise
facilement. Il vous permet d’accéder en temps réel a des rapports quotidiens,
hebdomadaires et mensuels, comme :

= Ventes — affiche le total net des ventes.
= Meilleurs vendeurs - affiche les 3 produits les plus vendus, selon les
quantités vendues, ainsi qu’une valeur appelée Autre. La valeur Autre
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représente tous les autres produits vendus qui ne font pas partie des

3 produits les plus populaires.

= (Clients - affiche la distribution des transactions entre les clients

anonymes, les nouveaux clients (inscrits aujourd’hui, cette semaine ou

au cours d"un mois en particulier) et les clients existants (clients déja

inscrits et sélectionnés au cours de la transaction).

Pour accéder au tableau de bord :

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).

2. Aumenu principal, appuyez sur Rapports.

Le tableau de bord apparait dans le volet de droite la premiére fois que
vous accédez a I'écran Rapports.

Total:0.008
Sommaire Détails des Sommaire
des totaux {otaux des totaux
| courants courants anlérieurs
Détails des Montants Montants Détails des
totaux {otaux Totaux montants
antérieurs courants courants fotaux
s Ferrog o T
de caisse de caisse de caisse Quotidiennes
détaillées de l'employé
Sommaire du Activités
produit quotidiennes

hY N |

Sélectionnez un client

Aujourd hui Cette semaine
Ventes (Mars, 2016)
Eet .
$300.00|
$200.00 | Ao
[
$100.00 I
A |
$0.00° 4\ 4
o0 03 “

Jours du mois

Meilleurs vendeurs

26 3

Clients

® Toupie ® Ciients Ancnymes

® Arc en ciel escalier robot
@ Boite de peluche danimaux en peluc.
® Autre

® Ciients achats répétés
® Nouveaux Clients.

3

Si vous désirez accéder au tableau de bord aprés avoir consulté les rapports,

appuyez sur le bouton Mon tableau de bord situé dans le volet de gauche.
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Les données affichées dans le tableau de bord dépendent de le 1a période
choisie dans le volet de droite. Les boutons Aujourd’hui, Cette semaine et
Choisir un mois vous permettent de choisir la période de temps, et les
graphiques s’ajustent en conséquence. Suivez les instructions ci-dessous
pour déterminer quelle période choisir pour afficher les données.

* Aujourd’hui — Cette option est sélectionnée par défaut la premiére fois
que le tableau de bord est ouvert. Les valeurs affichées correspondent a
la date actuelle, de minuit a minuit.

= Cette semaine — Appuyez sur ce bouton pour voir les valeurs de la
semaine actuelle, du lundi au dimanche.

Remarque : En raison de la nature de cette période, il est plus pratique de
consulter le tableau de bord vers la fin de la semaine, étant donné
qu’aucune donnée utile n’est affichée tét le lundi.

= Choisir un mois — Lorsque vous appuyez sur ce bouton, un sélecteur de
mois s’affiche. Faites défiler le sélecteur pour choisir un mois, choisissez

ensuite une année, puis appuyez sur la coche verte. Les valeurs affichées

correspondent aux totaux du mois sélectionné.

Remarque : En raison de la nature de cette période, il est plus pratique de
consulter le tableau de bord vers la fin du mois, étant donné qu’aucune
donnée utile n’est affichée au début du mois.

Pour obtenir de plus amples renseignements, touchez une pointe du

graphique des trois meilleurs produits ou clients afin de consulter le total
des ventes brutes pour cette pointe. Par exemple, dans la capture d’écran ci-
dessous, vous pouvez voir que les clients existants ont entrainé des recettes
de 805,65 $ en juin 2016.
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Total:0.00$ 0 Sélectionnez un client =

@ @ @ Aujourd hui Cette semaine ‘

Sommaire Détails des Sommaire Ventes 1327565
des totaux folaux des totaux 2 i, 2018
courants courants antérieurs .
532.19,

Nouveau 500.00 |
|
3 B o] L}
I
Détails des Montants Montants Détails des 80000471

ln}aux totaux totaux montants sa0000| | L
antéricurs courants courants totaux \
$100.00

I | A \
Nouveau ld | A, L
g @ 0 o3 15 27 30
Meilleurs vendeurs Clients
Fermet Tariet Parmat ® Arc en ciel scaiier robot ® Chonts Anonymes
' Toupie: Clients achats répétés
de caisse de caisse de caisse quotidiennes ® Mon premier ticycle. ® Nouveaux Clients

détaillées del'employé * hure

B

Sommaire du Activités ]
produit quotidiennes

Traiter un retour

Il est possible de traiter un retour pour une transaction faisant partie du lot
courant, ainsi que pour des transactions de lots déja fermés. Utilisez la
fonction Retour pour :

= Retourner un produit (ou plusieurs produits) a I'inventaire et
rembourser le client (ou lui octroyer une note de crédit).
= Retourner une transaction que vous avez traitée par erreur.

= Retourner un produit (ou plusieurs produits) a I'inventaire dans le cadre
d’'un échange.

Remarque : Si le client souhaite échanger un article, commencez par traiter un
Retour, puis traitez une transaction d’Achat pour le produit que le client
obtiendra en échange. Reportez-vous aux autres rubriques du présent guide

pour savoir comment ajouter des produits a la facture et traiter des paiements
et des recus.

Pour traiter un retour:

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (E).
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Au menu principal appuyez sur Transactions.

Recherchez la transaction que vous voulez renverser (reportez-vous a la
rubrique Rechercher des transactions a la page 110).

Une fois que vous avez repéré la transaction, appuyez dessus dans le
volet de gauche.

La fenétre renfermant les détails de 1a transaction glisse vers la droite et
le bouton Retour apparait.

Appuyez sur le bouton Retour.

La fenétre « Sélectionnez les produits a retourner » s’affiche.

Sélectionnez les produits a retourner

===+ (B MonSacPremier Médecin ’ - 0 +
gobe Plastic
Toupie ‘ _ 0 +
| E‘\ 12 Tricycle ‘ =1 o[ +
Rouge
Q Dé-selectionner tout Tout sélectionner v 4

Appuyez sur le symbole + a la droite du produit que le client souhaite
retourner. Si le client avait acheté plusieurs unités du méme produit,
continuez d’appuyer sur + jusqu’a ce que vous obteniez le nombre voulu
entre les boutons —et +.

Répétez I'étape 6 au besoin pour retourner d’autres articles.

Astuce : Si le client retourne la totalité des produits de la transaction pour
se faire rembourser, appuyez sur Tout sélectionner.
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10.

Appuyez sur le bouton représentant une coche ( ¥ ) pour poursuivre la
transaction de retour.

Dans le volet de gauche, vous verrez les produits ajoutés aux étapes 6 et
7, ainsi que des montants (négatifs) en dollars. Appuyez sur le bouton

Panier ( B) dans le coin supérieur droit du volet de droite pour passer
ala caisse.

L’écran Paiements s’affiche avecles modes de paiement disponibles dans
le volet de droite.

Suivez les instructions ci-dessous selon le mode de paiement qui avait
été utilisé lors de 1a transaction initiale :

= Pourun retour en argent comptant :
a. Appuyez sur Comptant.
b. Vérifiez que le montant du retour est exact.
c. Appuyez sur le bouton OK.
d. Traitezles recus.

Sivous avez branché un tiroir-caisse a votre imprimante de recus
Bluetooth et que vous I'avez configuré, celui-ci s’ouvrira.

e. Prenezl’argent dans le tiroir-caisse et remettez-la au client.
Passez a I'étape 11.

*  Pour un retour en chéque :
a. Appuyez sur Chéque.
b. Appuyez sur le bouton OK.
c. Traitezles recus.

Sivous avez branché un tiroir-caisse a votre imprimante de recus
Bluetooth et que vous I'avez configuré, celui-ci s’ouvrira.

d. Prenezlargent dansle tiroir-caisse et remettez-la au client.
Passez a I'étape 11.

*  Pour un retour d'une carte de débit /nferac(commercants intégrés
seulement) :

a. Appuyez sur Débit.
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f.

g.

Dans le volet de droite, appuyez sur Traiter la transaction.

Glissez, présentez ou insérez la carte de débit Interac en utilisant
le clavier NIP.

Remettez le clavier NIP au client.

Demandez au client de suivre les directives a I'écran du clavier
NIP.

Traitez les recus.

Passez a 'étape 11.

Pour un retour d'une carte de crédit (commercants intégrés
seulement) :

a.
b.

C.

f.

g.

Appuyez sur Carte de crédit.
Dans le volet de droite, appuyez sur Traiter la transaction.

Glissez, présentez ou insérez la carte de crédit en utilisant le
clavier NIP.

Remettez le clavier NIP au client.

Demandez au client de suivre les directives a I’écran du clavier
NIP.

Traitez les recus.

Passez a 'étape 11.

Pour un retour en note de crédit (client existant) :

d.

b.

C.

d.

Appuyez sur Note de crédit.

L’écran « NOTE DE CREDIT » s’affiche dans le volet de droite. Les
champs Prénom et Nom de famille du client sont déja remplis.

Appuyez sur Traiter la transaction.
Traitez les recus.

Passez a I'étape 11.

Pour un retour en note de crédit (client non inscrit) :

d.

Appuyez sur Note de crédit.
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L’écran « NOTE DE CREDIT » s’affiche dans le volet de droite.

b. Appuyez dans les champs Prénom et Nom de famille et utilisez le
clavier a I'écran pour saisir le nom du client.

Remarque : Si vous laissez les champs Prénom et Nom de famille
vides, le systéme enverra un message d’erreur et vous ne serez pas
en mesure de poursuivre tant que vous n’aurez pas rempli ces
deux champs.

Appuyez sur Traiter la transaction.
d. Traitezles recus.
e. Passezalétapell.
11. Appuyez sur Terminé pour compléter le retour.

12. Répétezles étapes 3 a 11 au besoin pour traiter d’autres retours.
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Messages destinés au client au clavier NIP

Le tableau suivant dresse 1a liste des messages (en ordre d’apparition) que
vos clients peuvent lire lors d'une transaction PDV a I’écran du clavier NIP,

ainsi que des mesures a prendre.

Remarque : Seuls quelques-uns de ces messages peuvent s’afficher pour chaque
type de transaction.

Message Mesure(s) a prendre

ACHAT
3 5.00

GLISSER, PRESENTER OU
INSERER LA CARTE
SWIPE, TAP OR
INSERT CARD

Entrez 1a carte au clavier NIP (voir
Options de saisie de carte aux pages
65 2 68).

CHOISIR LANGUE

ENGL FRAN

= Pourle francais : appuyez sur F4
(FRAN).

» Pourl'anglais : appuyez sur F1
(ENGL).

CHOISIR
<Nom d’application>

our NON

= Pour sélectionner I'application
affichée, appuyer sur F1 (OUI).

=  Pour voir la prochaine
application disponible, appuyer
sur F4 (NON).
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Message

<Nom d’application>-0K?

Mesure(s) a prendre

Appuyer sur F1 (OUI) pour utiliser
I'application affichée.

oux NON

Appuyez sur la touche verte pour
—NoM DE LA conﬁrmgr le m(_)ntgnt dela
TRANSACTION> transaction affiché.

$#. ##-0K?

ENTRER POURBOIRE

= Entrezle pourboire a l'aide du
clavier et appuyez sur la touche

$0.00 VeTte,
ou
= Appuyez sur la touche verte
pour ne laisser aucun pourboire
et continuer la transaction.
= Pourle compte de chéques,
appuyer sur F1 (CHQ).
IR R =  Pourle compte d’épargne,
cHy EP appuyer sur F4 (EP).

ENTRER NIP & OK

Entrer son numéro d’identification
personnel (NIP) et appuyez sur la
touche verte.
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Message

UN MOMENT SVP

Mesure(s) a prendre

Attendre pendant que la
transaction est en cours de
traitement.

APPROUVEE
MERCI
REPRENDRE CARTE

Récupérer la carte.

APPROUVEE
MERCT
RETIRER LA CARTE

Retirer la carte du lecteur de puce.

Remarque : Le clavier NIP émet un
signal sonore tant que la carte n’a
pas été retirée.

BONJOUR/WELCOME

Vous redonner le clavier NIP.

126 UTILISER PAYD PRO PLUS AVEC UN IPADMP D’APPLEMP




Procédures de fin de journée

Moneris ferme automatiquement votre lot a la fin de chaque journée. En
tant que commercant intégré, vous pouvez demander que Moneris effectue
la procédure de fermeture de lot pour vous tous les jours, entre 22 h et 23 h,
ou vous pouvez choisir un créneau horaire pendant lequel 1a fermeture de
lot aura lieu.

Les paramétres de fermeture de lot peuvent étre configurés depuis I'écran
Parametres de configuration d’Administration PAYD. Vous pouvez accéder a
I’Administration PAYD depuis I'application PAYD Pro Plus en cliquant sur un
simple lien.

Pour accéder a I’Administration PAYD :

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (“=2).
2. Aumenu principal appuyez sur Ouvrir 'Administration.

3. Pour obtenir de I'aide concernant I'utilisation du logiciel Administration
PAYD, appuyez sur I'icone I pour accéder a 'outil d’aide en ligne du
logiciel.

Suivez les étapes ci-dessous pour compter I'argent contenu dans votre tiroir-
caisse.

1. Appuyez sur le bouton Menu principal (“=11).
2. Aumenu principal appuyez sur Fermeture de caisse.
La fenétre « Fermeture de caisse » s’affiche.

3. Comptezl'argent dans votre tiroir-caisse et utilisez le clavier aI’écran
pour entrer le nombre de billets/piéces de chaque coupure dans le
champ approprié. Pour les piéces de monnaie, entrez le nombre de piéces
supplémentaires dans le champ de gauche et le nombre de rouleaux
dans le champ de droite. Par exemple, si vous avez huit piéces de dix
cents et un rouleau de piéces de dix cents, inscrivez 8 dans le champ de
gauche et 1 dans le champ de droite sous la coupure « 10c ».
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' fermeture de caisse

(7] 2 o Conptant 12535
o 7 Rouleaux Chéque 1789
2 @ 3 Rouleaux 1 Total CAD 143248
3 @ 15 Roskane TotalUSO
i3] i © 2 Fnieam 1
o =
4. Quand vous avez fini de compter I'argent et rempli tous les champs,
appuyez sur la fleche droite () pour passer a I'étape suivante.
5. Le prochain écran de fermeture de caisse affiche le rapport Fermetures
de caisse. Le résultat de ce rapport montre le total de 'argent compté
(dans la rangée Total en comptant dans le tiroir (Réel)) et prévu (dans la
rangée Solde de cl6ture (prévu)), ainsi que les montants des transactions
réglées au moyen d’autres modes de paiement pendant 1a journée.
6. Vous avez quatre options :
= Pourrevenir a I'écran de Fermeture de caisse précédent et apporter
des modifications aux montants inscrits, appuyez sur 1a fléche
- y

gauche ( ). Reprenez I'étape 3.

= Pour ouvrir le tiroir-caisse, appuyez sur le bouton Ouvrir le tiroir-
caisse (). Passez a I'étape 7.

= Pour imprimer une copie du rapport de Fermeture de caisse a 'aide
de votre imprimante de recus Bluetooth, appuyez sur le bouton
Imprimer ( ). Passez a I'étape 7.

= Pour enregistrer vos données et conclure la procédure de fermeture

. . v

de caisse, appuyez sur le bouton représentant une coche ( ).
Passez a I’étape 7.

7. Vous obtenez un message de confirmation de Fermeture De Caisse. Vous
avez deux options :
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= Pour ouvrir la caisse et lancer une nouvelle session, appuyez sur
Ouverture de caisse. L'écran Ouverture de caisse s’affiche. Reportez-
vous a la rubrique Ouvrir la caisse a 1a page 11 pour de plus amples
instructions.

ou

= Pour quitter la session, appuyez sur Quitter. L'application PAYD Pro
Plus retourne a I'écran d’ouverture de session. Reportez-vous a
Ouvrir une session dans I'application PAYD Pro Plus a 1a page 8 pour
de plus amples instructions.
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Dépannage

Messages d’erreur dans I'application PAYD
Pro Plus

Si 'application PAYD Pro Plus vous renvoie un message d’erreur (sur votre
iPad d’Apple) et que ce message figure dans le tableau ci-dessous, appuyez
sur OK et suivez les instructions de 1a colonne Résolution. Si le probléme
persiste, appelez-nous en composant le 1. 855 423-PAYD (7293).

Message d’erreur Résolution

Aucun clavier NIP ou Vous avez essayé de traiter une transaction
Lecteur RoamPay par carte de crédit ou de Débit Interac, mais
détecté. le clavier NIP PAYD n’est pas connecté ou
jumelé. Commencez par essayer ce qui suit :

1. Mettezle clavier NIP PAYD sous tension
(voir page 101).

2. Vérifiez1'état du clavier NIP PAYD dansle
menu principal. Pour en savoir
davantage, reportez-vous a Vérifier le
statut d’un appareil Bluetooth a la page
111.

Si le probléme persiste, il se peut que le
clavier NIP PAYD ne soit pas jumelé.
Consultez les instructions de jumelage a la
rubrique Jumelez votre clavier NIP PAYD a
votre iPad d’Apple a 1a page 103.
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« Aucun clavier NIP
trouvé » lorsque vous
cherchez un clavier NIP
alécran
Configuration —
Terminaux.

Vous obtenez ce message si :

= e clavier NIP iPP320 est hors tension;
» e cable du clavier NIP iPP320 n’est pas
branché a un port Ethernet du routeur.

« Aucune donnée a
afficher » lorsque vous
recherchez des
produits ou des
clients.

Vous obtenez ce message quand les critéres
de recherche saisis ne donnent aucun
résultat.

= Changez vos critéres de recherche et
essayez de nouveau.

Si vous étes toujours incapable de trouver le
produit ou le client recherché, il se peut que
les données sur le produit ou le client en
question aient été supprimées ou que le
produit ou le client en question n’ait jamais
été saisi ou enregistré dans le systéme.

« Aucune donnée a
afficher » lorsque vous
recherchez des
transactions.

Vous obtenez ce message quand les critéres
de recherche saisis ne donnent aucun
résultat.

» Changez vos critéres de recherche et
essayez de nouveau.

Si vous étes toujours incapable de trouver la
transaction recherchée, il se peut que la
transaction ait été annulée avant d’étre
conclue ou qu’elle ait été refusée au
moment du traitement du paiement.
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Message d’erreur Résolution

L'application ne reconnait pas les données
de connexion.

Erreur : La connexion a
échoué. Veuillez
vérifier I'état du
Téseau et essayez de
nouveau.

1.

Fermez I'application PAYD Pro Plus et
vérifiez 'état de la communication de
votre iPad d’Apple (p. ex., connexion
WiFi).

Si possible, redémarrez I'iPad d’Apple et
essayez de vous reconnecter.

Ouvrez une nouvelle session dans
I'application PAYD Pro Plus (voir page 8).

Le clavier NIP PAYD est
jumelé avec I'iPad et
apparait comme
connecté dans le
menu Bluetooth de
I'iPad, mais, dans
I'application PAYD Pro
Plus, le message

« Aucun clavier NIP
connecté » apparait.

Le clavier NIP PAYD devra étre « désassocié »
et ensuite jumelé de nouveau avec I'iPad.
Suivez ces étapes pour désassocier le clavier
NIP PAYD.

1.

Fermez votre session dans I'application
PAYD Pro Plus (voir Fermer une session a
la page 10 pour de plus amples
renseignements).

Eteignez le clavier NIP PAYD (voir Mise
hors tension du clavier NIP PAYD ala page
103 pour de plus amples
renseignements).

Mettez le clavier NIP PAYD sous tension
(voir Mise sous tension du clavier NIP
PAYD alapage 101 pour de plus amples
renseignements).
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10.

Al’écran de version,

appuyez sur la touche U-WY-T6012345
rouge [} puis

appuyez sur la touche

verte @9

AVécran TELIUM MENU, appuyez sur la
touche F4 (YES).
L'écran PRESS F KEY s’affiche.

Appuyez sur la touche [ F]
Le menu FUNCTIONS s’affiche.

Appuyez sur la touche 2 pour
sélectionnez BT PAIRING.
L’écran BT PAIRING s’affiche.

AV’écran BT PAIRING, appuyez sur la
touche 3 pour sélectionnez Remove
paired device.

Al’écran REMOVE DEVICE, appuyez sur le
chiffre correspondant a I'iPad que vous
voulez désassocier. Le message « No
paired device » apparait, et le terminal
revient ensuite a ’écran BT PAIRING.

Pour jumeler le clavier NIP PAYD a I'iPad
de nouveau, suivez les instructions de la
section Jumeler le clavier NIP PAYD a
votre Apple iPad a la page 103 et
commencez a I'étape 4.

Une fois que le clavier NIP PAYD est de
nouveau jumelé, il sera en mesure de se
connecter a I'application PAYD Pro Plus.
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Message d’erreur Résolution

Le NIP est invalide

Vous avez essayé d’ouvrir une séance dans
I'application PAYD Pro Plus en entrant un
NIP non valide. Essayez de nouveau en
utilisant un NIP valide (voir page 8).

Nom d’utilisateur ou
mot de passe non
valide

Vous avez essayé d’ouvrir une séance dans
I'application PAYD Pro Plus en entrant un
nom d’utilisateur ou un mot de passe non
valide. Essayez de nouveau en entrant un ID
d’employé et un mot de passe valide (voir

page 8).

Remarque : Si vous avez oublié votre mot de
passe, appuyez sur Rétablir le mot de passe et
un message de rétablissement de mot de
passe vous sera envoyé par courriel.
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Une erreur
d’impression est
survenue, vérifiez
I'étatetla
configuration de votre
imprimante.

Vous avez tenté d'imprimer un recu de
transaction ou un rapport, mais
I'imprimante de recus Bluetooth est hors
tension ou n’est pas branchée.

Commencez par essayer ce qui suit :

1. Assurez-vous que I'imprimante est sous
tension.

2. Vérifiezl'état de 'imprimante dansle
menu principal. Pour en savoir
davantage, reportez-vous a Vérifier le
statut d’un appareil Bluetooth a la page
111.

Sile probléme persiste, il se peut que
I'imprimante ne soit pas jumelée. Consultez
les instructions de jumelage du Solution
mobile PAYD Pro Plus — Guide d'installation
des composantes matérielles, disponible a
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Messages d’erreur aux claviers NIP

Sile clavier NIP vous renvoie un message d’erreur, appuyez d’abord une ou
deux fois sur la touche rouge pour passer outre le message et recommencez
la transaction. Sile message d’erreur apparait de nouveau, suivez les
instructions ci-dessous. Si le probléme persiste, appelez-nous en composant
le 1 855 423-PAYD (7293).

Message d’erreur ‘ Résolution

RETIREZ LA CARTE

BATTERY La pile du clavier NIP PAYD se recharge aprés

CHARGING avoir atteint un niveau de charge trés bas.

IN PROGRESS Attendez que I'écran BONJOUR/WELCOME
s’affiche (cela peut prendre plusieurs
minutes) avant de tenter.

CARTE Impossible d’utiliser la carte a puce.

BLOQUEE Demandez au client d’utiliser un autre mode

de paiement.

CARTE RETIREE

CARTE 1. Glissez de nouveau la carte.

NON ACCEPTEE 2. Sile probléme persiste, exigez un autre

REESSAVER mode de paiement.

ERR LECT CRTE Le lecteur de bande magnétique ou sans
contact n’a pas réussi a lire les données de la
carte.

Recommencez la transaction.
ERREUR La carte a puce a été retirée du lecteur

pendant la transaction. Récupérez le clavier
NIP et recommencez la transaction.

IMPOSS DE PASSER
LA CARTE A PUCE

Insérez 1a carte a puce dans le lecteur de puce
du clavier NIP.
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INSERER CARTE SVP

S'il s’agit d’une carte a puce, insérez-la dans le
lecteur; autrement, glissez la carte dans le
lecteur de bande magnétique.

LIMITE DE REMB

La valeur totale des remboursements
effectués aujourd’hui est supérieure a votre

DEPASSEE limite quotidienne de remboursement.

1. Communiquez avec nous pour
augmenter temporairement votre limite
quotidienne.

2. Assurez-vous d’'avoir en main le recu
d’achat original aux fins de référence.

NON ACCEPTEE 1. Retirezla carte a puce du lecteur.

RETIREZ LA CARTE
ou

NON ACCEPTEE
UTIL. PISTE MAG
RETIREZ LA CARTE

2. ATinvite, glissez la carte dans le lecteur
de bande magnétique.

e (Crédit seulement : Sicelane
fonctionne pas, entrez le numéro de
carte a la main (voir ala page 68).

o Débit seulement : Exigez un autre
mode de paiement.

NON COMPLETEE Le client a mis plus de 30 secondes a répondre
a un message. Recommencez la transaction.
PAS DE CARTE La carte n’a pas été saisie au clavier NIP dans

le délai permis.
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Message d’erreur ‘ Résolution

PROBL DE CARTE Réessayez d’exécuter la transaction. Sile
REESSAYER probléme persiste :
= Danslecas d'une carte a puce:
= (Qlissez la carte dans le lecteur.
= Dansle cas d'une carte de crédit a bande
magnétique :
= Entrezlesdonnées delacarteala
main (voir a la page 68), ou exigez un
autre mode de paiement.
= Dansle cas d'une carte de débit a bande
magnétique :
= Exigez un autre mode de paiement.

PLEASE Le niveau de charge de la pile du clavier NIP
CHARGE PAYD est faible.

THE TERMINAL 1. Branchezle clavier NIP PAYD a une source

d’alimentation externe a I'aide du cable
de chargement USB.

2. Quand le message BATTERY CHARGING IN
PROGRESS s’affiche, reportez-vous a ce
message dans le présent tableau.

PRESENTER 1. Annulezla transaction.

NON ACCEPTEE 2. Assurez-vous que le niveau de charge de
la pile du clavier NIP PAYD est d’au moins
50 % (voir ala page 99), puis
recommencez la transaction.

3. Sile probléme persiste, insérez la carte
dans le lecteur de puce (dans le cas d'une
carte a puce); autrement, glissez la carte
dans le lecteur de bande magnétique.
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REFUSEE PAR LA
CARTE
RETIREZ LA CARTE

La carte a puce a refusé 1a transaction.

1. Récupérezle clavier NIP et retirez 1a carte
du lecteur.

2. Exigez un autre mode de paiement.

SANS APP
CORRESPONDANTE
RETIRER LA CARTE

e S'ils’agit d'une carte a puce :
= Retirezla carte du lecteur et glissez-la
de nouveau a l'invite.

e S'ils’agit d'une carte sans contact :

= Silacarte posséde une puce, insérez-
la dans le lecteur; autrement, glissez-
la dans le lecteur de bande
magnétique.

TRANSACTION
SANS CONTACT
LIMITE DEPASSEE

S’il s’agit d'une carte a puce, insérez-la dans le
lecteur; autrement, glissez la carte dans le
lecteur de bande magnétique.

TYPE DE CARTE
ERRONE

La carte utilisée ne peut pas servir a effectuer
ce type de transaction. Demandez au client
d’utiliser une autre carte et recommencez.
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Autres problémes (claviers NIP)

Probleme Résolution

Le clavier NIP PAYD et/ou
I'application PAYD cesse(nt) de
fonctionner en plein milieu
d’une transaction.

1.

5.

S’il s’agit d’une carte a puce, retirez-la
du lecteur.

Fermez I'application PAYD Pro Plus.

Eteignez le clavier NIP PAYD, puis
mettez-le de nouveau sous tension
(voir ala page 101).

Ouvrez de nouveau I'application PAYD
Pro Plus et ouvrez une session (voir a la

page 8).
Recommencez la transaction.

L'écran du clavier NIP PAYD
affichele nom etlelogo du
fabricant du matériel au lieu
du message
WELCOME/BONJOUR.

Le clavier NIP PAYD est en mode veille.

1.

Appuyez sur le bouton marche-arrét
(voir ala page 95) pour réactiver le
clavier NIP PAYD et revenir a I'écran
BONJOUR/WELCOME.

Pour éviter que le clavier NIP PAYD se
mette en mode veille ou qu'il s’éteigne
lorsqu’il n’est pas branché a une
source d’alimentation externe,
consultez la section Mode veille ala
page 102.
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Le clavier NIP PAYD s’éteint.

Le clavier NIP PAYD est probablement passé
en mode veille et s’est éteint pour
conserver la charge de la pile.

1. Pour mettrele clavier NIP PAYD sous
tension, appuyez sur le bouton
marche-arrét (voir a la page 95).

2. Sile probléme persiste (le niveau de
charge de la pile est peut-étre
insuffisant), branchez le clavier NIP
PAYD a une source d’alimentation
externe au moyen du cable de
chargement USB.

3. Pour éviter que le clavier NIP PAYD se
mette en mode veille ou qu'il s’éteigne
lorsqu'il n’est pas branché a une
source d’alimentation externe,
consultez la section Mode veille ala
page 102.

Le lecteur sans contact n’émet
pas de signal sonore quand le
client effleure le lecteur avec sa
carte a I'invite « GLISSER,
PRESENTER OU INSERER LA
CARTE »,

Le niveau de charge de la pile du clavier
NIP PAYD est probablement trop bas.
Reportez-vous a la solution du message
d’erreur PRESENTER NON ACCEPTEE ala
page 138.

Erreur d'initialisation du
clavier NIP.

Un probléme est survenu lors de
I'initialisation du clavier NIP iPP320.

1. Appuyez sur OKlorsque ce message
apparait.

2. Fermez votre session PAYD Pro Plus
(voir la section Fermer votre session
dans I'application PAYD Pro Plus a la
page 10 pour obtenir de plus amples
renseignements).
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Probléme Résolution

3. Redémarrezle clavier NIP iPP320 :

e Tenezlatouche jaune ™
enfoncée et appuyez surla

touche - Le clavier NIP
redémarrera.

4. Lorsque I'écran BONJOUR/WELCOME
s’affiche sur le clavier NIP, ouvrez une
session dans I'application
PAYD Pro Plus (voir la page 8).

5. Appuyez sur le bouton Menu
principal (E).

6. Dansle menu principal, appuyez sur
Configuration.

7. AT’écran Configuration, appuyez sur
Terminaux.

8. Dansla section Clavier NIP, appuyez
sur Initialiser, et lorsque
I'avertissement s’affichera, appuyez
sur Oui.

Le clavier NIP devrait se réinitialiser.

Si vous n'obtenez pas le résultat désiré,
communiquez avec le service a la clientéle
Moneris en appelant au numéro sans frais
1 855 423-PAYD (7293).
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« Le Clavier NIP requiert une
initialisation. Vous ne pouvez
pas faire de transaction
jusqu'a T'initialisation de celui-
ci. Retirer 1a carte du Clavier
NIP si insérée et choissez Oui
pour l'initialisation. Faire Non
pour initialiser plus tard. »

Un probléme est survenu lors de
I'initialisation du clavier NIP iPP320, et ce
message s’affiche si vous essayez de traiter
une transaction par carte de crédit ou de
débit sans avoir initialisé correctement
votre clavier NIP.

1. Appuyez sur Oui.

L'application PAYD Pro Plus essaiera
d’initialiser le clavier NIP.

2. Sil'initialisation est réussie, essayez de
traiter la transaction de nouveau.

Sil'initialisation échoue, le message

« Erreur d'initialisation du clavier NIP »
s’affiche. Consultez les étapes de 1a section
« Erreur d'initialisation du clavier NIP » de
ce tableau.
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Soutien aux commercants

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

Nous ne sommes qu’a un clic.
= Visitez getpayd.com/fr/paydproplus/support pour :
= consulter la FAQ concernant la configuration et 'utilisation de
PAYD Pro Plus;

= télécharger les guides PAYD Pro Plus pour obtenir de I'aide au sujet
du démarrage, de I'installation du matériel, de 1a configuration et de
T'utilisation.

*  Visitez magasin.moneris.com pour acheter des fournitures de point de
vente et des rouleaux de papier.

»  Visitez moneris.com/ressources 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
apercus.

Vous avez besoin de nous sur place? Nous serons la.

Vous n’avez qu’a nous appeler, et 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?

Communiquez en tout temps avec le service a la clientéle de Moneris en
composant le 1 866 319-7450. Nous serons ravis de vous aider.

Vous pouvez aussi nous envoyer un message sécurisé en tout temps en
ouvrant une session Marchand DirectP a moneris.com/monmarchanddirect.
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Notes
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