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1 Introduction

1.1 Introduction

Le centre de ressources pour commercants", alimenté par Passerelle Moneris, est une
solution point de vente (PDV) en ligne qui vous permet de traiter des transactions par
carte de débit et de crédit en temps réel ou en lots. Grace au centre de ressources pour
commercants, vous pouvez aussi surveiller des transactions, produire des rapports et
établir la concordance des lots.

1.2 Avant de commencer

Avant de traiter des transactions financiéres dans le centre de ressources pour
commercants, vous devez suivre plusieurs étapes, particuliéerement si vous avez
I'intention d’agir a titre d’administrateur (voir ci-dessous).

Administrateurs et utilisateurs standard

L'administrateur a des responsabilités particuliéres en plus d’avoir accés a des fonctions
pouvant étre rendues accessibles aux utilisateurs standard. Par exemple, en tant
qu’administrateur, vous pouvez effectuer des taches comme ajouter et supprimer des
profils d'utilisateur ou bien configurer des parameétres facultatifs pouvant affecter tous
les utilisateurs connectés a votre compte de magasin du centre de ressources pour
commercants.

= Sivous prévoyez utiliser le centre de ressources pour commercants en tant
qu’administrateur, consultez la section Administrateur : avant de commencer

(page 2).

= Sivous prévoyez utiliser le centre de ressources pour commercants en tant
qu’utilisateur standard, consultez la section Utilisateur standard : avant de
commencer (page 3).
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1.2.1

1.

Administrateur : avant de commencer

Assurez-vous que votre équipement répond aux exigences suivantes ou les
dépasse :

un ordinateur ayant acces a I'Internet;

un navigateur Web : Internet Explorer version 8 ou ultérieure, témoins
(cookies) activés;

une connexion Internet (haute vitesse recommandée);

si vous branchez un clavier NIP iPP320 ou un lecteur de carte a bande
magneétique :

= vous devez étre administrateur de I'ordinateur auquel vous voulez
brancher le clavier NIP iPP320 et a partir duquel vous traiterez les
transactions, et Java doit étre installé et activé sur cet ordinateur
(téléchargement gratuit disponible sur le site java.com)

Si vous activez un compte de magasin du centre de ressources pour
commercants, assurez-vous d’avoir en main votre ID de commercant et I'ID de
votre magasin Moneris (vous trouverez ces ID dans votre courriel d’accueil de
Moneris).

Deux options s’offrent a vous :

Si vous avez tous les éléments requis, passez a I’étape 4.
S’il vous manque des éléments, composez le 1 866 319-7450 ou écrivez a
onlinepayments@moneris.com.

Déterminez vos parametres de configuration :

Si votre magasin n’est pas encore activé, consultez la section Activer votre
compte de magasin du centre de ressources pour commercants (page 4).

Si votre magasin est déja activé, consultez 1a section Prét a utiliser le centre de
ressources pour commercants? (page 5).

Manuel d’utilisation du centre de ressources pour commercants de Moneris
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1.2.2 Utilisateur standard : avant de commencer

1. Demandez vos renseignements d’identification (ID du magasin et mot de passe)
a 'administrateur de votre magasin.

2. Consultez la section Prét a utiliser le centre de ressources pour commercants?
(page 5).




1 Introduction
1.3 Activer votre compte de magasin du centre de
ressources pour commergants
Suivez les étapes ci-dessous pour activer votre compte de magasin du centre de
ressources pour commercants.
Remarque : Si votre magasin est déja activé, passez a I'étape 11.

1. Visitez moneris.com/activate.

2. Entrez votre ID de commercant et I'ID de votre magasin dans les champs ID de
commercant Moneris et ID de magasin Moneris (vous trouverez ces ID dans votre
courriel d’accueil de Moneris).

3. Cliquez sur le bouton Suivant.

4. Entrez votre prénom et votre nom de famille dans les champs Prénom et Nom de
famille.

5. Entrezle nom d’utilisateur et le mot de passe que vous désirez utiliser pour
ouvrir une session de votre magasin dans les champs Nom d’utilisateur et Mot de
passe/Confirmer le mot de passe.

Remarque: Le mot de passe doit respecter ces critéres (le mot de passe est
sensible ad la casse) : comporter entre 7 et 16 caractéres, commencer
avec une lettre et inclure un chiffre.

Vous devez modifier périodiquement votre mot de passe. Si
votre mot de passe expire, vous devrez en créer un nouveau.

6. Cliquez sur le bouton Suivant.

7. Choisissez une question dans chacune des listes déroulantes Question/Réponse #
et répondez-y dans le champ correspondant.

Remarque : Vous serez périodiquement invité a répondre a I'une de ces
questions lorsque vous ouvrirez une session.

8. Entrez votre adresse courriel dans le champ Adresse de courriel.

Remarque :  Sivous devez réinitialiser votre mot de passe, un mot de passe
temporaire sera envoyé a cette adresse.

9. Cliquez sur le bouton Activation compléte.

10. La page « Félicitations! » confirme I'activation de votre compte de magasin du
centre de ressources pour commercants.

Important! Les mots de passe sont confidentiels et ne doivent pas étre partagés.

Modifiez immédiatement votre mot de passe si vous croyez que quelqu’'un

d’autre y a accés ou a essayé de se connecter a votre compte (voir Ia page 225).

11. Consultez la section Prét a utiliser le centre de ressources pour commercants?
(page 5).
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1 Introduction

1.4 Prét a utiliser le centre de ressources pour
commercants?

1. Suivezles procédures ci-dessous en fonction de vos besoins :

= Sivous devez configurer un nouveau clavier NIP iPP320, consultez la page 16.
» Sivous n’avez pas besoin de configurer de matériel de PDV (p. ex., un
clavier NIP iPP320), passez a I'étape 2.

2. Llisezles sections indiquées ci-dessous pour découvrir les fonctionnalités du
centre de ressources pour commercants :

Remarque : Il est possible que certaines des fonctionnalités décrites dans ce
manuel ne soient pas disponibles dans votre compte de magasin du
centre de ressources pour commercants. Les fonctionnalités
auxquelles vous avez accés lorsque votre session est ouverte
dépendent de la configuration de votre compte de commercant, des
priviléges de votre profil d’utilisateur et des paramétres du magasin
configurés par votre administrateur.

= Pour ouvrir ou fermer une session dans le centre de ressources pour
commercants et pour en savoir plus au sujet des fonctionnalités de base,
consultez 1a page 6.

= Pour effectuer une transaction financiére en argent comptant ou au moyen
d’une carte de crédit ou de débit, consultez 1a page 25.

= Pour effectuer une transaction financiére au moyen d’'une carte-cadeau ou
d’une carte de fidélité, notamment I'activation ou la désactivation des cartes,
consultez la page 112.

= Pour configurer et gérer les transactions périodiques, consultez 1a page 183.

= Pour configurer et gérer les profils de chambre forte, consultez 1a page 191.

= Pour produire des rapports de transactions financiéres, consultez la page 209.

= Pour configurer les paramétres et les préférences de votre propre profil
d’utilisateur, consultez la page 222.

= Pour utiliser le centre de ressources pour commercants dans un
environnement de test, consultez la page 297.

3. Sivous étes administrateur, configurez les parametres du magasin (voir la
page 236).

Important!  Par mesure de sécurité, vous devriez configurer le délai de
fermeture automatique de session pour que la session des utilisateurs se ferme
automatiquement aprés une certaine période d’inactivité (voir 1a page 248).




2  Principes de base du centre de ressources
pour commercants

2.1 Ouvrir une session dans le centre de ressources
pour commercants

Suivez les étapes ci-dessous pour ouvrir une session dans le centre de ressources pour
commercants.

1. Visitezle https://www3.moneris.com/mpg/.

2. Patientez pendant que la page du centre de ressource pour commercants
(affichée ci-dessous) s’affiche :

Monen’sr_@

Centre de ressources aux commergants

=3 T

3. Entrez vos renseignements d’identification dans les champs de la section
« Ouverture de session » (Nom d’utilisateur, Code de magasin et Mot de passe).

Remarque :  Votre ID d’utilisateur (nom d’utilisateur) et votre mot de passe
doivent étre valides pour accéder au centre de ressources pour
commercants.

Important! Les mots de passe sont confidentiels et ne doivent pas étre partagés.
Modifiez immédiatement votre mot de passe si vous croyez que quelqu’'un
d’autre y a accés ou a essayé de se connecter a votre compte (voir Ia page 225).

4. Cliquez sur le bouton Soumettre.

Remarque: Vous devez modifier périodiquement votre mot de passe. Si votre
mot de passe expire, vous devrez en créer un nouveau.

= Sivous étes invité a choisir trois questions de sécurité ou a y répondre,
consultez la page 11.

= Sivous étes invité a modifier votre mot de passe, entrez votre nouveau mot
de passe, puis cliquez sur le bouton Soumettre.
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2 Principes de base du centre de ressources pour commercants

Remarque : Le mot de passe (les mots de passe sont sensibles a la casse)
doit comporter entre 7 et 16 caractéres, commencer par une
lettre, inclure un chiffre, et il ne peut pas étre identique aux
4 mots de passe précédents.

= Sivous étes invité a répondre a une question de sécurité, répondez-y, puis
cliquez sur le bouton Soumettre (ou sur le bouton Changer mot de passe).

5. Lorsque la page principale du centre de ressources pour commercants s’affiche
(voir 1a page 7), votre ouverture de session est réussie.

2.1.1 Page principale du centre de ressources pour commercants

Lorsque vous ouvrez une session pour la premiére fois, 1a page principale du centre de
ressources pour commercants (ci-dessous) s’affichera.

Remarque : La page principale s’affichera toujours, a moins que vous ne modifiiez votre
page d’accueil par défaut (voir la page 227).

Your Store (Business) Name
Moneris Admin ¥ Rapports ¥ Terminal v Facturation Périodique ¥ Carte-cadeau/Fidélité ¥ Chambroforte V. Aide  Prénom_Nomdefamille ¥

QR v

Centre de ressources aux commercgants Favourite ¥

Your Store (Business) Name

Bianvanua

Votra darnizra ouvartura da sassion:

Aproposde Politique De Confidentialité.  Conditions d'Utilisation  Activer Votre Commerca  Developer Portal  Soutien
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2.1.2 La barre de menus

Une fois connecté au centre de ressources pour commercants, vous verrez la barre de
menus (affichée ci-dessous) prés du haut de I'écran.

"GHEH Admin ¥ Rapports 7 Terminal ¥ Facturation Péricdique ¥ Carte-cadeaw/Fidélité V7 Chambreforte ¥ Aide  Prénom_Nomdefamille 7

B Rv

* Labarre de menus contient les fonctionnalités qui ont été activées pour votre
magasin (pour obtenir une liste des fonctionnalités accessibles a partir de la
barre de menus, consultez 1a page 9).

Utiliser 1a barre de menus

Pour accéder aux fonctions et aux transactions associées aux fonctionnalités de 1a barre
de menus, suivez les étapes ci-dessous :

1. Cliquez sur la fonctionnalité que vous souhaitez utiliser (p. ex., pour utiliser le
terminal virtuel, cliquez sur Terminal dans la barre de menus).

2. Lorsque la barre de sous-menus (affichée ci-dessous) s’affiche, cliquez sur la
fonction ou la transaction a laquelle vous souhaitez accéder (p. ex., pour
effectuer un achat par carte de débit ou de crédit, cliquez sur Achat).

VIONET1S W’ Admin ¥ Rapports ¥ Terminal ¥ Facturation Périodique v  Carte-cadeau/Fidélité ¥  Chambreforte ¥ Aide  Prénom_Nomdsfamils ¥

@ FRv

Préautor.  Conclusion  Achat  Correction  Remise  Remise indépendante  Vérification ~ Achatgroupé  Autor. per tél.  Initialisation puce

3. Lorsque la page « Achat » s’affiche, vous pouvez effectuer la transaction.
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2.1.3 Fonctionnalités offertes

Vous trouverez une liste des fonctionnalités du centre de ressources pour commercants
accessibles a partir de 1a barre de menus (voir 1a page 8) dans le tableau ci-dessous.

Remarque :  Seules les fonctionnalités qui ont été activées pour votre compte de magasin
du centre de ressources pour commercants apparaissent dans la barre de

menus.
Admin Fonctions administratives (voir 1a page 236).
Rapports de transactions et rapports de lots (voir
Rapports la page 209).
Terminal Terminal virtuel (voir 1a page 25).

Facturation périodique | Facturation périodique (voir la page 183).

Cartes-cadeaux et cartes de fidélité de Moneris
(voirla page 112).

Carte-cadeau/Fidélité
Chambre forte Chambre forte (voir 1a page 191).
Aide Aide contextuelle en ligne (voir 1a page 9).

Gestion de votre propre profil d'utilisateur (voir la

Prénom_Nomdefamille page 224).

2.2 Accéder al’'aide contextuelle

Vous pouvez accéder a I'aide contextuelle a partir de n’importe quelle page du centre de
ressources pour commercants.

1. Cliquez sur Aide dans la barre de menus pour accéder a I’aide en ligne.

2.3 Utiliser les champs de recherche

Lorsque vous entrez des données dans un champ de recherche du centre de ressources
pour commercants, veuillez noter que :

= Les champs de recherche ne sont pas sensibles a la casse.
Remarque : Les champs de mot de passe sont sensibles a la casse.

* Vous pouvez entrer une partie d'un nom (c.-a-d. que si vous entrez « mon »,
« eris » ou « Neri », le systéme récupére toutes les occurrences de « Moneris »).
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2.4

Se déconnecter du centre de ressources pour
commercants

Suivez les étapes ci-dessous pour fermer votre session et vous déconnectez du centre de
ressources pour commercants.

1.

2.5

Cliquez sur Prénom_Nomdefamille > Fermeture de session dans la barre de
menus.

Lorsque la page d’ouverture de session du centre de ressources pour
commercants s’affiche (voir 1a page 6), votre fermeture de session a réussi.

Créer un nouveau mot de passe

Rendez-vous a la page d’ouverture de session du centre de ressources pour
commercants (visitez le https://www3.moneris.com/mpg/).

Cliquez sur le bouton Mot de passe oublié?.

Entrez vos renseignements d’identification dans les champs Nom d’utilisateur et
Code de magasin de la page « Changement de mot de passe ».

Cliquez sur le bouton Soumettre.

Répondez a la question de sécurité (entrez la réponse dans le champ), puis
cliquez sur le bouton Soumettre.

Remarque :  Sivous ne vous souvenez plus de la réponse d votre question de
sécurité, communiquez avec I'administrateur de votre magasin et
demandez-lui de réinitialiser votre mot de passe. Si vous étes
I'administrateur du magasin et que vous ne vous souvenez plus de
la réponse a votre question de sécurité, écrivez a
onlinepayments@moneris.com ).

Cliquez sur le bouton Fermer la fenétre.
Attendez de recevoir votre mot de passe temporaire par courriel.

Ouvrez une session du centre de ressources pour commercants (entrez votre nom
d’utilisateur et le mot de passe temporaire qui vous a été envoyé par courriel).

Remarque : On vous invitera a modifier votre mot de passe temporaire.
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2.6 Configurer vos questions et vos réponses de
sécurité
Les questions et les réponses que vous configurez serviront a vous identifier si vous

oubliez votre mot de passe. (Il est possible qu’on vous demande périodiquement de
répondre a une question lors de votre ouverture de session.)

1. Choisissez une question dans chacune des trois listes déroulantes Question de
sécurité #, et entrez une réponse dans les champs Réponse a la question de
sécurité et Confirmerla réponse correspondants.

Remarque: Chaque question et réponse doit comporter entre 6 et 90 caracteres,
et chaque question et réponse doit étre différente des autres
questions et réponses.

2. Entrez votre adresse courriel dans le champ Adresse de courriel.

Remarque :  Sivous devez réinitialiser votre mot de passe, un mot de passe
temporaire vous sera envoyé a cette adresse courriel.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer les données de réinitialisation du mot de passe.

4. Lorsque la page principale du centre de ressources pour commercants s’affiche
(voir1a page 7), votre ouverture de session est réussie.
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2.7 Passer du centre de ressources pour commercants
canadien au centre de ressources pour
commercants américain

Suivez les étapes ci-dessous pour passer du centre de ressources pour commercants
canadien au centre de ressources pour commercants américain.

Remarque : Vous pouvez passer d’un centre de ressources pour commercants a 'autre
sans égard a votre connexion a I'un des centres de ressources ou aux deux
(pour accéder a un compte de magasin, vous devez toujours ouvrir une
session au moyen des renseignements d’identification de votre magasin).
Pour passer a la page d’ouverture de session « Canada anglais » :

1. Cliquez surI'icéne Canada — English dans la barre de menus.

2. Patientez pendant que la page du centre de ressource pour commercants
s’affiche.

3. Confirmez que I'icone apparait dans la barre de menus.
Pour passer a la page d’ouverture de session « Canada francais » :

1. Cliquez sur I'icone Canada — Frangais dans la barre de menus.

2. Patientez pendant que la page du centre de ressource pour commercants
s’affiche.

3. Confirmez que I'icone apparait dansla barre de menus.
Pour passer a la page d’ouverture de session « Etats-Unis anglais » :

1. Cliquez surl'icone USA Website dans 1a barre de menus.

2. Patientez pendant que la page du centre de ressource pour commercants
s’affiche.

. A ES] o ~
3. Confirmez que I'icone k=il apparait dans la barre de menus..
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2.8

Instructions générales relatives au traitement des
transactions

Une transaction financiére correspond au transfert des fonds entre le compte du client
et votre compte d’entreprise.

1.

Choisissez le type de transaction a traiter (p. ex., Terminal > Achat ou
Terminal > Remise).

Choisissez une méthode de paiement ou de saisie de la carte.

Enregistrez les données de la carte (p. ex., saisissez manuellement les données de
la carte dans les champs du centre de ressources pour commercants ou utilisez
un clavier NIP iPP320 ou un autre appareil de PDV pris en charge pour enregistrer
les données).

= Sjun clavier NIP iPP320 est branché, dites au titulaire de carte de suivre les
instructions affichées a I’écran.

Attendez que le message « » ou « [JAZUH3E » s’affiche dans le centre
de ressources pour commercants.

Imprimez le recu de la transaction ou envoyez-le par courriel.
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3 Matériel de PDV
R EEEEEEEEE_IEb—

3.1 Clavier NIP iPP320 de Moneris

Vous pouvez utiliser un clavier NIP iPP320 de Moneris pour traiter des transactions avec
carte présente a partir de votre compte de magasin du centre de ressources pour
commercants.

» Pour configurer un clavier NIP iPP320 et I'utiliser pour traiter des transactions a
partir de votre compte de magasin du centre de ressources pour commercants,
consultez la section Configuration du clavier NIP iPP320 (page 16).

7

%@
Moneris

Pour obtenir une liste des noms et des descriptions des éléments numérotées sur le
clavier NIP iPP320, consultez la page 15.
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Pour voir les éléments numérotées sur le clavier NIP iPP320, consultez 1a page 14.

ique

Touches de fonction (F1, F2, F3 et F4)

= Sélectionne I'option affichée au-dessus de la touche.
Touches alphanumériques

Touche Annuler (rouge)
= Efface le message affiché a 'écran du clavier NIP iPP320.

=  Annule la transaction.

Touche Correction (jaune)

= Efface les données entrées dans le clavier NIP iPP320.

Touche OK / Entrée (verte)

= Soumet les données ou valide le message affiché a1’écran du
clavier NIP iPP320.

Lecteur de carte a puce (fente au bas du clavier NIP iPP320)

= Voirlapage 22.

Indicateur de lecteur de carte sans contact (lumiére verte clignotante)

* Quatre témoins clignotent : le lecteur enregistre les données d'une
carte (voir 1a page 23).

= Aucun témoin ne clignote : le lecteur est en attente.

Ecran/Lecteur de carte sans contact

» Le message « BONJOUR/WELCOME » apparait a I’écran du
clavier NIP IPP320 lorsqu'’il est en attente.

Lecteur de cartes a bande magnétique (fente surle c6té du
clavier NIP iPP320).

O 06 0 6 6 6 6 00

= Voirla page 22.
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3 Matériel de PDV
3.2 Configuration du clavier NIP iPP320
1. Assurez-vous d’avoir recu le matériel suivant de Moneris :
» clavier NIPiPP320 (voir la page 14);
= cable pour clavier NIP : 1 cable USB ou 1 cable série et 1 cable d’alimentation.
2. Deux options s’offrent a vous :
= S’il vous manque un de ces éléments, communiquez avec nous en composant
le 1 866 319-7450 ou en écrivant a onlinepayments@moneris.com.
= Sivous avez tous les éléments requis, passez a I’étape 3.
3. Deux options s’offrent a vous :
* Sivotre compte de magasin du centre de ressources pour commercants est
activé et que vous avez les renseignements d’identification de votre magasin,
passez a I'étape 4.
= Sivotre magasin n’est pas encore activé, consultez la section Avant de
commencer (page 1).
4. Surlordinateur auquel vous voulez brancher le clavier NIP iPP320, assurez-vous :
» que votre compte d'utilisateur a des droits d’administrateur complet;
= d’avoir une connexion Internet (haute vitesse recommandée);
* quela plateforme Java est installée et activée (téléchargement gratuit
disponible sur le site java.com).
5. Suivezl'une des étapes ci-dessous selon le branchement du clavier NIP iPP320 a
votre ordinateur :
= Sivous prévoyez utiliser un cable USB pour brancher I'iPP320 a votre
ordinateur, consultez 1a section Utiliser un cdble USB (page 17).
= Sivous prévoyez utiliser un cable série pour brancher I'iPP320 a votre
ordinateur, consultez 1a section Utilisation d’un cdble série (page 18).
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3 Matériel de PDV

Utiliser un cable USB

1. Télécharger et installer le pilote USB iPP320
a. Consultez https://github.com/moneris/.

b. Lorsque la page « Moneris » s’affiche, trouvez le lien IPP320-PINpad-USB-
driver, puis cliquez sur ce dernier.

c. Lorsquela page « Moneris/IPP320-PINpad-USB-driver » s’affiche, trouvez
I'entrée TeliumUSBJungoDriverforWindows-v280.zip, puis enregistrez le
fichier zip sur votre ordinateur.

d. Décompressez le fichier TeliumUSBJungoDriverforWindows-v280.zip, puis
cliquez sur le fichier exécutable (.exe) afin de commencer I'installation.

e. Dans les boites de dialogue au sujet de I'installation, cliquez sur le bouton
Next chaque fois que vous étes invité a le faire, puis cliquez sur le bouton
Install.

f. Une fois le pilote installé, passez a I'étape 2 (Brancher le cdble USB au
clavier NIP iPP320 et a votre ordinateur) ci-dessous.

2. Brancher le cable USB au clavier NIP iPP320 et a votre ordinateur

a. Branchezle cable USB dans un port libre sous le
clavier NIP IPP320.

. LOQUET

CABLE USB

b. Abaissez le loquet pour sécuriser la connexion
du cable au clavier NIP iPP320.

PORT

c. Branchezle connecteur du cible USB dans un

port USB de votre ordinateur. CONNECTELIRDL CABLE 1P

d. Patientez pendant que le clavier NIP iPP320 se ICSIE
met sous tension.

e. Lorsque le message « INIT REQUIRED » s’affiche a
I’écran du clavier NIP iPP320, passez a 1a section
Configuration du clavier NIP iPP320 (page 19). INIT REQUIRED
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3 Matériel de PDV

Utilisation d’un cable série

1. Brancherle cable série au clavier NIP iPP320 et a votre ordinateur

Branchez le cable série dans un port libre sous le
clavier NIP IPP320.

Abaissez le loquet pour sécuriser la connexion
du cable.

Branchez le cordon d’alimentation dans le port a
I’arriere du connecteur du cable série.

Branchez le connecteur du cable série dans un
port série de votre ordinateur.

Branchez le cordon d’alimentation dans une
prise de courant sous tension.

Patientez pendant que le clavier NIP iPP320 se
met sous tension.

Lorsque le message « INIT REQUIRED » s’affiche a
I’écran du clavier NIP iPP320, passez a 1a section
Configuration du clavier NIP iPP320 (page 19).

2. LoQUET
/ﬁ
Os ‘1 Q‘
e

<& ‘ CABLE SERIE
AN

CONNECTEUR
DU CABLE SERIE

CONNECTEUR
DU CCRDON
D'ALIMENTATION

CONNECTEUR
DU CABLE SERIE

FICHE

CORDON DALIMENTATION
[T
= Q:jL

—J

INIT REQUIRED
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3.2.1 Configuration du clavier NIP iPP320

1. Accéder al’écran « MENU » du clavier NIP iPP320

a. Assurez-vous que le message « INIT REQUIRED » est
affiché al’écran du clavier NIP.

INIT REQUIRED
b. Appuyez rapidement sur les touches de fonction dans

I'ordre suivant : F2, F1, F3 et F4.

c. Deux options s’offrent a vous :

DISPLAY STATUS

CONFIGURATION

* Silécran « MENU » (montré a droite) s’affiche, passez
a I'étape 2 (Configurer les paramétres facultatifs du
clavier NIP iPP320) ci-dessous.

= Sile message « INIT REQUIRED » est toujours affiché,
répétez les étapes 1la et 1b de cette procédure.
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2. Configurer les paramétres facultatifs du clavier NIP iPP320

a. Lorsque’écran « MENU » est affiché, appuyez sur F2 ( MENU )
pour faire défiler I'écran jusqu’a CONFIGURATION. ‘ [ eonrcuRaTion [
b. Appuyez sur la touche verte pour continuer. -
C. LOTSC{U.Q I’écran « CONFIGURATION » est afﬁché, appuyez CONFIGURATION
sur F4 (YES).
NO YES
d. Appuyez surla touche verte B pour continuer. d
e. LOTSC{U.Q le menu « LANGUAG E/LANGUE » s’afﬁche, LANGUAGE/LANGUE
choisissez la langue du clavier NIP :
FRAN
= Pour I'anglais, appuyez sur la touche F1 (ENGL). J
= Pour le francais, appuyez sur la touche F4 (FRAN).
g. Lorsquele menu « TYPE CABLE » s’affiche, choisissez un TYPE CABLE

type de cable :

= Sivous utilisez un cable USB, appuyez simplement
sur la touche verte B pour sélectionner USB.

= Sivous utilisez un cable série, appuyez sur F2 pour
faire défiler la page jusqu’a RS232, puis appuyez sur
la touche verte pour sélectionner cette option.

2 . ( QR-CODE \
h. Lorsque I'écran « QR-CODE » s’affiche, appuyez sur F4
(NON)- oul NON
C QR-CODE )
i. Lorsque I'écran « BIP » s’affiche, appuyez sur F1 (OUI).
oul NON
AN J

j. Lorsque le message « NO. SERIE DU CLAVIER NUM. N SERIE DU
61012345 » s’affiche, appuyez sur la touche verte B CLAVIERNUM.

pour continuer. |s10123e5

/CLAV. NIP
k. Patientez pendant que le clavier NIP IPP320 redémarre. SOUSPEL,
UN MOMENT SVP
AN
. Lorsque le message « INIT REQUISE » s’affiche a I'écran du
clavier NIP iPP320, passez a la section Initialiser le
clavier NIP iPP320 pour la premiére fois ci-dessous. INIT REQUISE
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3.2.2

Initialiser le clavier NIP iPP320 pour la premiére fois

Trouvez le port de communication que le clavier NIP iPP320 utilise lorsqu’il est
branché a votre ordinateur (le nom du port de communication sera « SAGEM
TELIUM »).

Remarque :  Sivous ne savez pas comment trouver les ports de communication
utilisés par les appareils périphériques branchés a votre ordinateur,
consultez la documentation relative au systéme d’exploitation de
votre ordinateur.

Trouvez le numéro du port de communication « SAGEM TELIUM ».

Remarque :  Sivous ne savez pas comment trouver le numéro des ports de
communication de votre ordinateur, consultez la documentation
relative au systéeme d’exploitation de votre ordinateur.

Si vous n’avez pas déja ouvert de session dans le centre de ressources pour
commercants, faites-le maintenant (voir Ia page 6).

Configurez les parameétres du port de communication du centre de ressources
pour commercants (voir la page 231).

Initialisez le clavier NIP iPP320 (voir la page 74).

= Pour activer la fonctionnalité de pourboire du clavier NIP iPP320, consultez la
page 253.
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3 Matériel de PDV

3.3

3.3.1

1.

3.3.2

Méthodes de saisie de la carte

Insérer la carte (cartes a puce)

Attendez que le message « GLISSER OU INSERER LA
CARTE » ou « GLISSER, PRESENTER OU INSERER LA
CARTE » s’affiche a I’écran du clavier NIP iPP320.

Le titulaire de carte insére sa carte dans le lecteur de
carte a puce du clavier NIP iPP320.

Remarque: A moins qu’un message sur le
clavier NIP iPP320 n’invite a le faire, la
carte ne doit pas étre glissée, méme si elle a une bande magnétique.

Le titulaire de carte peut étre invité a entrer des données, comme son NIP.

Le titulaire de carte laisse 1a carte insérée dans le lecteur de carte a puce jusqu’a
ce que le message « RETIRER LA CARTE » soit affiché a I’écran du clavier NIP
iPP320.

Conseils pour insérer correctement 1a carte :

Tenez le clavier NIP iPP320 d’une main, et insérez la carte dans le lecteur de carte
a puce de 'autre main (cela empéchera la carte d’étre lue par erreur par le
lecteur de carte sans contact et d’ainsi considérer cette transaction comme une
transaction sans contact).

Glisser 1a carte (cartes a bande magnétique)

Remarque : Si la carte a une puce, elle doit étre insérée (voir la section ci-dessus).

1.

Attendez que le message « GLISSER OU INSERER LA
CARTE » ou « GLISSER, PRESENTER OU INSERER LA
CARTE » s’affiche a I’écran du clavier NIP iPP320.

Vous, ou le titulaire de carte, glissez 1a carte dans
le lecteur de carte a bande magnétique du clavier
NIP iPP320.

Remarque : S’il s’agit d’une carte de crédit, vous
devez glisser la carte.

= S'il s’agit d'une carte de débit, le titulaire de carte devra entrer son NIP.
Conseils pour glisser correctement la carte :

Tenez le clavier NIP iPP320 d'une main, et glissez 1a carte dans le lecteur de carte
a bande magnétique de I'autre main (cela empéchera la carte d’étre lue par
erreur par le lecteur de carte sans contact interne du clavier NIP iPP320).
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3.3.3

1.

Présenter une carte (cartes sans contact)

Attendez que le message « GLISSER, PRESENTER OU
INSERER LA CARTE » s’affiche a 1’écran du clavier NIP
iPP320.

Le titulaire de carte présente sa carte a I’écran du
clavier NIP iPP320 :

= Seules les transactions d’achat et de remise
peuvent étre effectuées sans contact.

» Letitulaire de carte n’aura pas a entrer de NIP.

* Le montant de la transaction doit étre égal ou inférieur a la valeur maximale
de transaction sans contact de la carte (voir la section plus bas).

Le clavier NIP iPP320 émet un bip, et quatre témoins verts clignotent lorsque le
lecteur de carte sans contact lit les données de la carte.

* Dans le présent manuel, le terme « carte sans contact » correspond a une carte
pouvant étre utilisée sans contact (les marques de cartes offrant cette
fonctionnalité comprennent Visa"®, Mastercard"®, American Express™”,
Discover"® et Interac™”) ou d’autres articles comme un porte-clés, une étiquette
mobile ou un appareil mobile (p. ex. un téléphone intelligent, une tablette ou
une montre intelligente; le titulaire de carte est responsable de tous les logiciels
associés sur leur appareil mobile, y compris du téléchargement de toutes les
applications requises et de 'enregistrement des données de leur carte dans leur
porte-monnaie électronique).

Valeur maximale des transactions sans contact

Pour établir 1a valeur maximale des transactions sans contact pour un type de carte,
communiquez avec Moneris.

Cartes de crédit : Si une carte de crédit est présentée pour une transaction dont la
valeur dépasse la valeur maximale permise pour les transactions sans contact, le
message « ERREUR PRESENTER REASSAYER SVP » apparaitra a I’écran du

clavier NIP iPP320.

Cartes de débit : Si une carte de débit est présentée pour une transaction dont la
valeur dépasse la valeur maximale permise pour les transactions sans contact, le
message « INSERER CARTE SVP » apparaitra a I’écran du clavier NIP iPP320.

Conseils pour présenter correctement la carte :

La carte doit se situer a 1,3 cm (0,5 po) de I’écran du clavier NIP iPP320, mais n’a
pas besoin d’y toucher.

La carte doit étre présentée seule. Elle ne doit pas étre dans un portefeuille avec
d’autres cartes.
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3 Matériel de PDV

3.34 Saisir une carte manuellement

Vous pouvez saisir manuellement le numéro de la carte pour les cartes de crédit et
certaines cartes de débit a puce.

1. Commencez la transaction par carte de débit ou de crédit (p. ex.
Terminal > Achat).

2. Choisissez Carte de débit/crédit - Clavier NIP comme méthode de paiement.
3. Cochez la case Enable manual card input.

4. Pour obtenir les instructions completes, consultez 1a page 28 (achat), 1a page 41
(préautorisation), ou la page 66 (remise indépendante).
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Vous pouvez effectuer des transactions par carte de débit ou de crédit comme des

achats, des préautorisations et des remises au moyen du terminal virtuel (pour obtenir

une liste compléte des transactions disponibles, consultez le tableau ci-dessous).

Type de transaction Méthode de paiement Voir la procédure
alapage:

Achat*

Achat

Achat groupé
Préautorisation’

Conclusion
(préautorisation)*

Autorisation vocale
Annulation

Remise

Remise indépendante
Vérification de carte

Initialisation de la
puce’

! Pour configurer une transaction périodique, consultez la page 183.

carte de débit ou de crédit
argent comptant
carte de débit? ou de crédit

carte de débit? ou de crédit

carte de débit? ou de crédit

carte de débit? ou de crédit
carte de débit ou de crédit
carte de débit ou de crédit
carte de débit ou de crédit

carte de débit? ou de crédit

carte de débit ou de crédit

> Ne s’applique qu’a certaines cartes de débit a puce.

® Pour les réautorisations, consultez 1a page 49.

* Pour les conclusions de réautorisation, consultez la page 52.

26

36

37

39

50

54

59

61

64

71

74

*Initialise le clavier NIP iPP320 (il ne s’agit pas d’une transaction financiére).
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4

Terminal virtuel

4.1 Achat par carte de débit ou de crédit

Il s’agit de I'achat de biens et de services au moyen d'une carte de débit ou de crédit.

= Pour obtenir une liste des méthodes de saisie de carte prises en charge, ainsi que
les procédures associées décrivant comment les utiliser pour effectuer une
transaction, consultez le tableau suivant :

Méthodes de saisie de 1a carte \;de]? PG

Clavier NIP iPP320 27
Clavier NIP iPP320 (saisie manuelle) 28
Lecteur de carte a bande magnétique

rr - 30
non chiffré
Profil de chambre forte 32
Saisie manuelle 34
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41.1

Achat par carte de débit ou de crédit : clavier NIP iPP320

Suivez les instructions ci-dessous pour effectuer un achat par carte de débit ou de crédit
en enregistrant les données de la carte en I'insérant ou en la glissant dans le
clavier NIP iPP320, ou en la présentant au lecteur de carte sans contact.

1.

2.

Cliquez sur Terminal > Achat dans la barre de menus.
Attendez que la page « Achat » s’affiche.

Sélectionnez Carte de débit/crédit - Clavier NIP dans la liste déroulante dans la
section « Méthode de paiement ».

Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Assurez-vous que la case Enable manual card input est décochée.

b. Entrez unID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

c. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

d. Entrezle montant de I'achat (#,##) dans le champ Montant.
Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

Lorsque le message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Achat », patientez.

Lorsque le message « Suivez les instructions au clavier NIP » s’affiche sur la page
« Achat », consultez 1a page 99.

Lorsque le message « APPROUVEE » ou « REFUSEE » s’affiche sur la page « Achat »,
la transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez la page 126.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de 1a transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4 Terminal virtuel

4.1.2 Achat par carte de débit ou de crédit : clavier NIP iPP320
(carte saisie manuellement)

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer un achat par carte de crédit en saisissant
manuellement les données de la carte sur le clavier NIP iPP320.

Remarque : Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Achat dans la barre de menus.
2. Attendez quela page « Achat » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de débit/crédit - Clavier NIP dans la liste déroulante dans la
section « Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Cochezla case Enable manual card input.

b. Entrez unID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

c. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

d. Entrezle montant de 1'achat (#,##) dans le champ Montant.
5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

6. Lorsque le message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Achat », patientez.

7. Lorsque le message « Suivez les instructions au clavier NIP » s’affiche sur la page
« Achat », suivez les étapes ci-dessous :

a. Lorsquele message « GLISSER, PRESENTER OU INSERER LA CARTE » (ou
« GLISSER OU INSERER LA CARTE ») s’affiche a 1’écran du clavier NIP iPP320,
entrez le numéro de la carte en appuyant sur les touches du clavier NIP, puis

appuyez sur la touche verte &

b. Lorsque le message « DATE D’EXPIR » s’affiche a 1’écran du clavier NIP, entrez
la date d’expiration de la carte (MMAA), puis appuyez sur la touche verte &9,

= Sile message « ACHAT $#.##-OK? » s’affiche a I'écran du
clavier NIP iPP320, consultez la page 102.

c. Lorsquele message « UN MOMENT SVP » s’affiche a ’écran du
clavier NIP iPP320, patientez.
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d. Lorsque le message « APPROUVEE MERCI REPRENDRE CARTE » s’affiche a

I’écran du clavier NIP iPP320, appuyez sur la touche verte et remettezla
carte au titulaire de carte.

8. Lorsque le message « APPROUVEE » ou « REFUSEE » s’affiche sur la page « Achat »,
la transaction est terminée.

Sila fonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez 1a page 126.

Sila fonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.1.3 Achat par carte de débit ou de crédit : lecteur de carte a
bande magnétique non chiffré

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer un achat par carte de crédit en enregistrant
les données de la carte au moyen d’un lecteur de carte a bande magnétique non chiffré.

Remarque :  Certaines cartes de débit da puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Achat dans la barre de menus.
2. Attendez quela page « Achat » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de crédit - MSR dans la liste déroulante de 1a section
« Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

= Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

d. Entrezle montant de 1'achat (#,##) dans le champ Montant.

e. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.

= Entrezles données de 'adresse de facturation dans les champs Numéro
du domicile, Nom de rue (aussi utilisé pour les boites postales) et Code
postal (pour une boite postale, cochez la case Boite postale) de la section
« Vérification de I'adresse ».

* Pour ajouter des détails de commande (renseignements d’expédition ou
de facturation et renseignements sur le produit), consultez 1a page 75.

5. Cliquez sur le bouton Glisser carte.

6. Lorsque le message « Please swipe credit card now » s’affiche sur la page
« Achat », glissez 1a carte dans le lecteur de carte a bande magnétique non chiffré.
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Siles boutons Traiter avec les niveaux 2/3 et Traiter 'achat s’affichent sur la
page « Achat », consultez 1a page 77.

7. Lorsque le message « » ou « [JAJUF: » s’affiche sur la page « Achat »,
la transaction est terminée.

Sila fonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez 1a page 126.

Sila fonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.1.4 Achat par carte de débit ou de crédit : Profil de chambre
forte

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer un achat par carte de crédit en prenant les
données de la carte enregistrées dans un profil de la chambre forte.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Achat dans la barre de menus.
2. Attendez quela page « Achat » s’affiche.

3. Sélectionnez Profil du coffre-fort - Saisie au clavier dans la liste déroulante de 1a
section « Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

a. Dansle champ Clé de données, entrez 1a clé de données du profil de la
chambre forte dans lequel la carte que vous souhaitez utiliser est enregistrée.

b. Cliquez sur le bouton Vérifier 1a clé de données.

c. Assurez-vous que les champs Numéro de carte de crédit et Date d’expiration
sont correctement remplis.

d. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.

= Sila section « Vérification de 'adresse » s’affiche, assurez-vous que la
bonne adresse de facturation apparait dans les champs Numéro du
domicile, Nom de rue et Code postal.

5. Remplissez les champs restants dans la section « Détails sur le paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de 'énoncé.

d. Entrezle montant de I'achat (#,##) dans le champ Montant.

e. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».

* Pour ajouter des détails de commande (renseignements d’expédition ou
de facturation et renseignements sur le produit), consultez 1a page 75.
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Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

Lorsque le message « » ou « [JAJUF: » s’affiche sur la page « Achat »,
la transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez 1a page 126.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle 'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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Achat par carte de débit ou de crédit : saisie manuelle

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer un achat par carte de crédit en saisissant
manuellement les données de la carte sur le clavier NIP iPP320.

Remarque : Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type

de transaction.

Cliquez sur Terminal > Achat dans la barre de menus.
Attendez que la page « Achat » s’affiche.

Sélectionnez Carte de crédit - Saisie dans la liste déroulante de 1a section
« Méthode de paiement ».

Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes

ci-dessous, consultez la page 280.

Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

Entrez le descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

Entrez le montant de 'achat (#,##) dans le champ Montant.

Entrez le numéro de la carte de crédit dans le champ Numéro de carte de
crédit.

Entrez 1a date d’expiration de la carte (MMAA) dans le champ Date
d’expiration.

Entrez le numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.

Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».

= Entrezles données de 'adresse de facturation dans les champs Numéro
du domicile, Nom de rue (aussi utilisé pour les boites postales) et Code
postal (pour une boite postale, cochez 1a case Boite postale) de la section
« Vérification de I'adresse ».

34

Manuel d’utilisation du centre de ressources pour commercants de Moneris



4 Terminal virtuel

* Pour ajouter des détails de commande (renseignements d’expédition ou
de facturation et renseignements sur le produit), consultez la page 75.

5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

Siles boutons Traiter avec les niveaux 2/3 et Traiter I’achat s’affichent surla
page « Achat », consultez 1a page 77.

6. Lorsque le message « » ou « [JAJUFH: » s’affiche sur la page « Achat »,
la transaction est terminée.

Sila fonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez 1a page 126.

Sila fonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.2

Achat en argent comptant

[l s’agit de 1a vente en argent comptant de biens et de services. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer un achat en argent comptant en entrant manuellement au
clavier les données de la transaction dans les champs du centre de ressources pour
commercants.

1.

2.

Cliquez sur Terminal > Achat dans la barre de menus.
Attendez que la page « Achat » s’affiche.

Sélectionnez Comptant dans la liste déroulante de la section « Méthode
de paiement ».

Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

c. Entrezle montant de 'achat (#,##) dans le champ Montant.

d. Entrezle montant en dollars remis par le client dans le champ Montant remis
(cette étape est facultative).

Remarque : Le montant a rendre au client apparaitra automatiquement
dans le champ Monnaie a rendre.

Cliquez sur le bouton Compléter.

Lorsque le message « » s’affiche sur la page « Achat », 1a transaction
est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez la page 132.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.3

Achat groupé par carte de débit ou de crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer simultanément deux achats par carte de
crédit ou plus en entrant manuellement au clavier les données de la carte dans les
champs du centre de ressources pour commercants.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour une ou plusieurs

1.

2.

3.

transactions du groupe.
Cliquez sur Terminal > Achat groupé dans la barre de menus.
Attendez que la page « Achat groupé » s’affiche.
Entrez les détails du paiement pour I'achat que vous voulez ajouter au groupe :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape est
facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape est
facultative).

c. Entrezle montant de 'achat (#,##) dans le champ Montant.

d. Entrezle numéro de la carte de crédit dans le champ Numéro de carte de
crédit.

e. Entrezladate d’expiration de la carte (MMAA) dans le champ Date
d’expiration.

f. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.

g. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante ICE.

h. Cliquez sur le bouton Ajouter la transaction au groupe.

Deux options s’offrent a vous lorsque la nouvelle transaction s’affiche sur la page
« Achat groupé » :

= RépétezI'étape 3 pour ajouter un autre achat au groupe.
» Passez al’étape 5 pour continuer la transaction sans ajouter de nouvel achat
au groupe.

Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

Lorsque le numéro de billet du groupe (p. ex. « No. de billet de groupe :
12345678123456 ») s’affiche sur 1a page, cliquez sur le bouton Afficher les
résultats.
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7. Lorsque la page « Achat groupé » s’affiche, consultez la « Liste des transactions »
et assurez-vous que la mention « APPROUVEE » ou « REFUSEE » apparait a coté de
chaque achat.

8. Suivezles étapes ci-dessous :

a. Cliquez surI'ID de la commande (consultez la colonne « ID COMMANDE ») de
I'une des transactions de la section « Liste des transactions ».

b. Lorsque la page « Historique de commande » de la transaction s’affiche,
imprimez le recu de la transaction ou envoyez-le par courriel (voir la
page 104).

c. Répétez1’étape 8 pour tout autre achat apparaissant dans la section « Liste
des transactions ».
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4.4 Préautorisation par carte de débit ou de crédit

[l s’agit de la préautorisation d’'un montant sur une carte de crédit.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.

= Pour obtenir une liste des méthodes de saisie de carte prises en charge, ainsi que
les procédures associées décrivant comment les utiliser pour effectuer une
transaction, consultez le tableau suivant :

Méthodes de saisie de 1a carte Voir la procédure a la page :

Clavier NIP iPP320 40
Clavier NIP iPP320 (saisie manuelle) 41
Lecteur de carte a bande magnétique

e 43
non chiffré
Profil de chambre forte 45
Saisie manuelle 47
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44.1 Préautorisation par carte de débit ou de crédit :
clavier NIP iPP320
[1s’agit de la préautorisation d’'un montant sur une carte de crédit. Suivez les
instructions ci-dessous pour effectuer une préautorisation par carte de crédit en
enregistrant les données de la carte en I'insérant ou en la glissant dans le
clavier NIP iPP320.
Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.
Important!  Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez effectuer une
conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir 1a section Conclusion
d’une préautorisation par carte de débit ou de crédit a la page 50).
1. Cliquez sur Terminal > Préautor dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Préautor » s’affiche.
3. Sélectionnez Carte de débit/crédit - Clavier NIP dans la liste déroulante dans la
section « Méthode de paiement ».
4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :
Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.
a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).
b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).
c. Entrezle montant de la préautorisation (#,##) dans le champ Montant.
5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.
6. Lorsque le message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Préautor », patientez.
7. Lorsque le message « Suivez les instructions au clavier NIP » s’affiche sur la page
« Préautor », consultez la page 99.
8. Lorsque le message « APPROUVEE » ou « REFUSEE » s’affiche sur 1a page
« Préautor », la transaction est terminée.
= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez allouer
des points de fidélité au client, consultez 1a page 136.
= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle 'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de 1a transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.4.2 Préautorisation par carte de débit ou de crédit :
clavier NIP iPP320 (carte saisie manuellement)

[l s’agit de 1a préautorisation d'un montant sur une carte de crédit. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer une préautorisation par carte de crédit en saisissant
manuellement les données de la carte sur le clavier NIP iPP320.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.

Important!  Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez effectuer une
conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir 1a page 50).

1. Cliquez sur Terminal > Préautor dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Préautor » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de débit/crédit - Clavier NIP dans la liste déroulante dans la
section « Méthode de paiement ».

4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Cochez la case Enable manual card input.

b. Entrez unID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

c. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

d. Entrezle montant de la préautorisation (#,##) dans le champ Montant.
5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

6. Lorsque le message « Communication avecle clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Préautor », patientez.

7. Lorsque le message « Suivez les instructions au clavier NIP » s’affiche sur la page
« Préautor », suivez les étapes ci-dessous :

a. Lorsque le message « GLISSER OU INSERER LA CARTE » s’affiche a 1’écran du
clavier NIP iPP320, entrez le numéro de la carte en appuyant sur les touches

du clavier NIP, puis appuyez sur la touche verte [}

b. Lorsque le message « DATE D’EXPIR » s’affiche a 1’écran du clavier NIP, entrez
la date d’expiration de la carte (MMAA), puis appuyez sur la touche verte [ .}

c. Lorsquele message « UN MOMENT SVP » s’affiche a ’écran du
clavier NIP iPP320, patientez.
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d. Lorsque le message « APPROUVEE MERCI REPRENDRE CARBs’afﬁche a
I’écran du clavier NIP iPP320, appuyez sur la touche verte

8. Lorsque le message « APPROUVEE » ou « REFUSEE » s’affiche sur la page
« Préautor », la transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez allouer
des points de fidélité au client, consultez 1a page 136.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.4.3 Préautorisation par carte de débit ou de crédit : lecteur de
carte a bande magnétique non chiffré

[l s’agit de 1a préautorisation d'un montant sur une carte de crédit. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer une préautorisation par carte de crédit en enregistrant les
données de la carte au moyen d’un lecteur de carte a bande magnétique non chiffré.

Important!  Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez effectuer une
conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir 1a page 50).

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type de
transaction. Si votre magasin se prévaut de la fonctionnalité de rapport de
niveaux 2 et 3 (voir la page 293) et que vous glissez une carte d’achat, vous
pourriez étre invité a ajouter les données de niveaux 2 et 3 lors de la
transaction de conclusion.

1. Cliquez sur Terminal > Préautor dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Préautor » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de crédit - MSR dans la liste déroulante de 1a section
« Méthode de paiement ».

4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de 'énoncé.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

d. Entrezle montant de la préautorisation (#,##) dans le champ Montant.

e. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification dela carte.

= Entrezles données de 'adresse de facturation dans les champs Numéro
du domicile, Nom de rue (aussi utilisé pour les boites postales) et Code
postal (pour une boite postale, cochez 1a case Boite postale) de la section
« Vérification de I'adresse ».

* Pour ajouter des détails de commande (renseignements d’expédition ou
de facturation et renseignements sur le produit), consultez 1a page 75.
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5. Cliquez sur le bouton Glisser carte.

6. Lorsque le message « Please swipe credit card now » s’affiche sur la page
« Préautor », glissez la carte dans le lecteur de carte a bande magnétique
non chiffré.

7. Lorsque le message « » ou « [JAJUFH: » s’affiche sur la page
« Préautor », 1a transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez allouer
des points de fidélité au client, consultez la page 136.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.4.4 Préautorisation par carte de débit ou de crédit : profil de
chambre forte

[l s’agit de 1a préautorisation d'un montant sur une carte de crédit. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer une préautorisation par carte de crédit en prenant les données
de la carte enregistrées dans un profil de 1a chambre forte.

Important!  Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez effectuer une
conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir 1a page 50).

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type de
transaction. Si une carte d’achat est enregistrée dans le profil de la chambre
forte et que votre magasin se prévaut de la fonctionnalité de rapport de
niveaux 2 et 3 (voir la page 293), vous pourriez étre invité a ajouter des
données de niveaux 2 et 3 lors de la transaction de conclusion.

1. Cliquez sur Terminal > Préautor dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Préautor » s’affiche.

3. Sélectionnez Profil du coffre-fort - Saisie au clavier dans la liste déroulante de la
section « Méthode de paiement ».

4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

a. Dansle champ Clé de données, entrez 1a clé de données du profil de la
chambre forte dans lequel la carte que vous souhaitez utiliser est enregistrée.

b. Cliquez sur le bouton Vérifier 1a clé de données.

c. Assurez-vous que les champs Numéro de carte de crédit et Date d’expiration
sont correctement remplis.

d. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.

= Silasection « Vérification de I'adresse » s’affiche, assurez-vous que les
champs Numéro du domicile, Nom de rue (aussi utilisé pour les boites
postales) et Code postal sont remplis correctement avec les données de
I'adresse de facturation.

5. Remplissez les champs restants dans la section « Détails sur le paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).
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c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

d. Entrezle montant de la préautorisation (#,##) dans le champ Montant.

e. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».

* Pour ajouter des détails de commande (renseignements d’expédition ou
de facturation et renseignements sur le produit), consultez la page 75.

6. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

7. Lorsque le message « » ou « [JAJUFE: » s’affiche sur la page
« Préautor », 1a transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez allouer
des points de fidélité au client, consultez 1a page 136.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction ou
envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.4.5 Préautorisation par carte de débit ou de crédit en
saisissant manuellement la carte

[l s’agit de 1a préautorisation d'un montant sur une carte de crédit. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer une préautorisation par carte de crédit en saisissant
manuellement les données de la carte sur le clavier NIP iPP320.

Important!  Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez effectuer une
conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir 1a page 50).

Remarque : Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type de
transaction. Si votre magasin se prévaut de la fonctionnalité de rapport de
niveaux 2 et 3 (voir la page 293) et que vous saisissez une carte d’achat, vous
pourriez étre invité d ajouter les données de niveaux 2 et 3 lors de la transaction de
conclusion.

1. Cliquez sur Terminal > Préautor dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Préautor » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de crédit - Saisie dans la liste déroulante de 1a section
« Méthode de paiement ».

4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de 'énoncé.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

d. Entrezle montant de la préautorisation (#,##) dans le champ Montant.

e. Entrezle numéro de la carte de crédit dans le champ Numéro de carte de
crédit.

f. Entrezla date d’expiration de la carte (MMAA) dans le champ Date
d’expiration.

g. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de l1a carte.
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h. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».

= Dans la section « Vérification de 1'adresse », entrez I’adresse de
facturation dans les champs Numéro du domicile, Nom de rue (aussi
utilisé pour les boites postales) et Code postal (pour une boite postale,
cochez 1a case Boite postale).

* Pour ajouter des détails de commande (renseignements d’expédition ou
de facturation et renseignements sur le produit), consultez la page 75.

5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

6. Lorsque le message « » ou « [J4gUHd3 » s’affiche sur la page
« Préautor », 1a transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez allouer
des points de fidélité au client, consultez la page 136.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle I'est, mais que
vous désirez passer cette étape, traitez le recu de la transaction maintenant
(voirla page 104).
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4.5 Réautorisation par carte de débit ou de crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour réautoriser le blocage des fonds non utilisés lors d'une
préautorisation par carte de débit ou de crédit ayant été partiellement conclue.

Important!  Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez effectuer une
conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir 1a page 52).

Remarque :  Si votre magasin se prévaut de la fonctionnalité de rapport de niveaux 2
et 3 (voir la page 293) et qu’une carte d’achat a été saisie lors de la
préautorisation originale, vous pourriez étre invité a ajouter les données de
niveaux 2 et 3 lors de la transaction de conclusion.

1. Récupérezla préautorisation par carte de débit ou de crédit que vous voulez
réautoriser (voir 1a page 210).

2. Llorsque le rapport de transaction est produit, trouvez 1a préautorisation par
carte de débit ou de crédit originale que vous désirez réautoriser, puis cliquez sur
son bouton Ré-autor.

3. Attendez que la page « Ré-autor » s’affiche, puis suivez les étapes ci-dessous :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez unID de commande de réautorisation dans le champ ID de commande
Ré-autor (cette étape est facultative).

b. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

c. Entrezle montant de 1a réautorisation (#,##) dans le champ Montant.
4. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

5. Lorsque le message « » ou « [J4gUHd3 » s’affiche sur la page « Ré-
autor », la transaction est terminée.

6. Vous pouvez maintenant imprimer le recu de la transaction de réautorisation ou
vous pouvez 'envoyer par courriel (voir 1a page 104).

Remarque: Des points de fidélité Moneris ne peuvent étre alloués (ou accordés)
pour une transaction de réautorisation.
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4.6 Conclusion d'une préautorisation par carte de débit

ou de crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour conclure une préautorisation par carte de débit ou de
crédit (voir 1a page 39) pour que les fonds autorisés soient transférés dans votre compte
lors du réglement de la transaction.

Remarque :  Sivous concluez une préautorisation originalement saisie au moyen d’un

clavier NIP iPP320 (carte insérée ou glissée), assurez-vous que ce
clavier NIP iPP320 est branché a votre ordinateur lors de la transaction de
conclusion.

Cliquez sur Terminal > Conclusion dans la barre de menus.
Attendez que la page « Finalisation de conclusion/préautorisation » s’affiche.

Entrez I'ID de commande de la préautorisation par carte de débit ou de crédit que
vous désirez conclure dans le champ ID commande.

Remarque :  Sivous connaissez seulement une partie de I'lD de commande,
cochez également les boutons radio commence par ou se
termine par.

Cliquez sur le bouton Chercher une transaction.

Trouvez la préautorisation que vous désirez conclure dans la section « Liste des
transactions », puis cliquez sur son bouton Conclusion.

Attendez que la page « Détails de transaction » s’affiche, puis suivez les étapes ci-
dessous :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

b. Deux options s’offrent a vous pour remplir le champ Montant :

= Pour conclure la préautorisation, entrez le montant (#,##) que vous
souhaitez conclure.

Remarque :  Sila préautorisation est conclue pour un montant inférieur
au montant préautorisé au départ, le montant non conclu
restera disponible pour une transaction de réautorisation
prochaine pendant une certaine période (voir la page 49).
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= Pour annuler une préautorisation et débloquer les fonds, entrez un
montant de zéro dollar (0,00).

c. Silebouton Ajouter des détails de niveaux 2 et 3 apparait, deux options
s’offrent a vous :

= Pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a la transaction de conclusion,
consultez 1a page 78.

= Pour continuer la transaction sans ajouter de données de niveaux 2 et 3 a
la conclusion, passez a I'étape 7.

Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

= Sile message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur la
page « Conclusion », patientez pendant que le centre de ressources pour
commercants communique avec le clavier NIP iPP320 (vous n’aurez pas
besoin de passer le clavier NIP iPP320 au titulaire de carte).

Lorsque le message « » ou « [{4§8H45 » s’affiche sur la page
« Conclusion », 1a transaction est terminée.

= Sivous avez alloué des points de fidélité lors de la préautorisation par carte
de débit ou de crédit et que vous voulez les accorder, consultez la page 138.

= Sivous n’avez pas alloué de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de la conclusion par carte de débit ou de crédit, ou envoyez-
le par courriel maintenant (voir la page 104).
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4.7 Conclusion d'une réautorisation par carte de débit

ou de crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour conclure une réautorisation par carte de débit ou de
crédit (voir 1a page 49) pour que les fonds autorisés soient transférés dans votre compte
lors du réglement de la transaction.

Remarque :  Sivous concluez une réautorisation originalement saisie au moyen d’un

clavier NIP iPP320 (carte insérée ou glissée), assurez-vous que ce
clavier NIP iPP320 est branché a votre ordinateur lors de la transaction de
conclusion.

Cliquez sur Terminal > Conclusion dans la barre de menus.
Attendez que la page « Finalisation de conclusion/préautorisation » s’affiche.

Entrez I'ID de commande de la réautorisation par carte de débit ou de crédit que
vous souhaitez conclure dans le champ ID commande.

Remarque :  Sivous connaissez seulement une partie de I'lD de commande,
cochez également les boutons radio commence par ou se
termine par.

Cliquez sur le bouton Chercher une transaction.

Trouvez la réautorisation que vous souhaitez conclure dans la section « Liste des
transactions », puis cliquez sur son bouton Conclusion.

Attendez que la page « Détails de transaction » s’affiche, puis suivez les étapes ci-
dessous :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

b. Deux options s’offrent a vous pour remplir le champ Montant :

* Pour conclure la réautorisation, entrez le montant (#,##) que vous
souhaitez conclure.

Remarque :  Sila réautorisation est conclue pour un montant inférieur
au montant réautorisé au départ, le montant non conclu
restera disponible pour une transaction de réautorisation
prochaine pendant une certaine période.
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7.

8.

= Pour annuler une réautorisation et débloquer les fonds, entrez un
montant de zéro dollar (0,00).

c. Silebouton Ajouter des détails de niveaux 2 et 3 apparait, deux options
s’offrent a vous :

= Pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a la transaction de conclusion,
consultez 1a page 85.

= Pour continuer la transaction sans ajouter de données de niveaux 2 et 3 a
la conclusion, passez a I'étape 7.

Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

= Sile message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur la
page « Conclusion », patientez pendant que le centre de ressources pour
commercants communique avec les clavier NIP iPP320 (vous n’aurez pas
besoin de passer le clavier NIP iPP320 au titulaire de carte).

Lorsque le message « » ou « [{4§8H45 » s’affiche sur la page
« Conclusion », 1a transaction est terminée.

Vous pouvez maintenant imprimer le recu de la conclusion ou vous pouvez
I'envoyer par courriel (voir 1a page 104).

Remarque : Des points de fidélité Moneris ne peuvent étre accordés pour la
conclusion d’une transaction de réautorisation.
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4.8 Autorisation vocale/Avis d’achat par carte de débit
ou de crédit

[l s’agit de 1a vente de biens et de services par carte de crédit au moyen d'une
autorisation obtenue d’un systéme de réponse vocale interactif.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction. Les cartes UnionPay ne peuvent pas étre utilisées pour cette
transaction.

= Pour obtenir une liste des méthodes de saisie de carte prises en charge, ainsi que
les procédures associées décrivant comment les utiliser pour effectuer une

transaction, consultez le tableau suivant :
Méthodes de saisie de 1a carte Voir la procédure a la page :
55

Lecteur de carte a bande magnétique
non chiffré

Saisie manuelle 57
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438.1 Autorisation vocale/Avis d’achat par carte de débit ou de
crédit : lecteur de carte a bande magnétique non chiffré

[l s’agit de 1a vente de biens et de services par carte de crédit au moyen d'une
autorisation obtenue d’un systéme de réponse vocale interactif. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer une transaction de préautorisation vocale/avis d’achat pour une
transaction par carte de crédit en enregistrant les données de la carte au moyen d’'un
lecteur de carte a bande magnétique non chiffré.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction. Les cartes UnionPay ne peuvent pas étre utilisées pour cette
transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Autor. par tél. dans la barre de menus.
2. Patientez pendant que la page « Préautorisation par voix/Avis » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de crédit - MSR dans la liste déroulante de la section
« Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de 1a section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

d. Entrezle code d’autorisation obtenu lorsque vous avez appelé pour autoriser
cette transaction dans le champ Code d’autor..

e. Entrezle montant de la préautorisation vocale/avis (#,##) dans le champ
Montant.

5. Cliquez sur le bouton Glisser carte.

6. Lorsque le message « Please swipe credit card now » s’affiche sur la page
« Préautorisation par voix/Avis », glissez 1a carte dans le lecteur de carte a bande
magnétique non chiffré.

7. Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Préautorisation par voix/Avis », 1a transaction est terminée.
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= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez la page 130.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle 'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction de
préautorisation vocale/avis ou envoyez-le par courriel maintenant (voir la
page 104).
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4.8.2 Préautorisation vocale/Avis par carte de débit ou de
crédit : saisie manuelle

[l s’agit de 1a vente de biens et de services par carte de crédit au moyen d'une
autorisation obtenue d’un systéme de réponse vocale interactif. Suivez les étapes ci-
dessous pour effectuer une transaction de préautorisation vocale/avis d’achat pour une
transaction par carte de crédit en saisissant manuellement les données de la carte sur le
clavier NIP iPP320.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction. Les cartes UnionPay ne peuvent pas étre utilisées pour cette
transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Autor. par tél. dans la barre de menus.
2. Patientez pendant que la page « Préautorisation par voix/Avis » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de crédit - Saisie dans la liste déroulante de la section
« Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

d. Entrezle code d’autorisation obtenu lorsque vous avez appelé pour autoriser
cette transaction dans le champ Code d’autor..

e. Entrezle montant de la préautorisation vocale/avis (#,##) dans le
champ Montant.

f. Entrezle numéro de la carte de crédit dans le champ Numéro de carte de
crédit.

g. Entrezladate d’expiration de la carte (MMAA) dans le champ Date
d’expiration.

h. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».

5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

6. Lorsque le message « » ou « [{4gUHd3 » s’affiche sur la page
« Préautorisation par voix/Avis », 1a transaction est terminée.
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= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez accorder
des points de fidélité au client, consultez la page 130.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle 'est, mais que
vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction de
préautorisation vocale/avis ou envoyez-le par courriel maintenant (voir la
page 104).
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4.9 Annulation (correction) par carte de débit ou de
crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour annuler un achat, une conclusion ou une
préautorisation vocale/avis d’achat pour une transaction par carte de débit ou de crédit
faisant partie d'un lot ouvert et enregistré dans le centre de ressources pour
commercants.

Remarque :  Pour annuler une transaction par carte de crédit enregistrée dans le centre
de ressources pour commercants et faisant partie d’un lot fermé, vous devez
effectuer une remise de crédit (voir la page 61).

Pour annuler une transaction n’étant pas enregistrée dans le centre de ressources
pour commercants, vous devez effectuer une remise indépendante (voir la
page 64).

1. Cliquez sur Terminal > Correction dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Correction » s’affiche.

3. EntrezT’'ID de commande de la transaction que vous souhaitez annuler dans le
champ ID commande.

Remarque :  Sivous connaissez seulement une partie de I'lD de commande,
cochez également les boutons radio commence par ou se termine
par.

4. Cliquez sur le bouton Chercher une transaction.
5. Attendez que la page « Correction » s’affiche.

6. Cliquez sur le bouton Correction situé a coté de la transaction de la section « Liste
des transactions » que vous souhaitez annuler.

7. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails de
transaction » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette étape
est facultative).

8. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

= Sile message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur la
page « Correction », attendez que le message « Suivez les instructions au
clavier NIP s’affiche » (voir 1a page 99).

9. Lorsque le message « » ou « [{4gUHd3 » s’affiche sur la page
« Correction », la transaction est terminée.
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» Sivous souhaitez retirer des points de fidélité accordés lors de la transaction
initiale, consultez 1a page 150.

= Sivous n’avez pas accordé de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de la correction d’achat, ou envoyez-le par courriel
maintenant (voir 1a page 104).
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4.10 Remise par carte de débit ou de crédit

Suivez les étapes ci-dessous pour annuler totalement ou partiellement (remise) un
achat, une conclusion ou une préautorisation vocale/avis pour une transaction par carte
de crédit faisant partie d'un lot fermé et enregistré dans le centre de ressources pour
commercants.

Remarque :  Pour annuler une transaction par carte de débit enregistrée dans le centre
de ressources pour commercants, vous devez effectuer une Annulation (voir
la page 59). Si vous ne parvenez pas a récupérer la transaction en effectuant
une correction, essayez d’effectuer une remise en suivant les étapes ci-
dessous.

Pour annuler une transaction n’étant pas enregistrée dans le centre de
ressources pour commercants, vous devez effectuer une remise
indépendante (voir la page 64).

1. Cliquez sur Terminal > Remise dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Remise » s’affiche.

3. Entrez1’ID de commande de la transaction que vous souhaitez annuler dans le
champ ID commande.

Remarque : Sivous connaissez seulement une partie de I'lD de commande,
cochez également les boutons radio commence par ou se termine
par.

4. Cliquez sur le bouton Chercher une transaction.
5. Attendez que la page « Remise » s’affiche.

6. Cliquez sur le bouton Remise situé a c6té de la transaction de la section « Liste
des transactions » que vous souhaitez annuler.

7. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails de
transaction » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrezle montant de la remise (#,##) dans le champ Montant. Pour effectuer
une remise totale de la transaction initiale, ne modifiez pas le montant
affiché.

* Entrez un code pour le client dans le champ Code du client (cette étape est
facultative).

* Entrez un numéro de facture dans le champ Numéro de facture (cette
étape est facultative).

b. Sile bouton Ajouter des détails de niveaux 2 et 3 apparait, deux options
s’offrent a vous :
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= Pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 ala remise, consultez la
page 92.

= Pour continuer la transaction sans ajouter de données de niveaux 2 et 3 a
la remise, passez a I'étape 8.

8. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

» Sile message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur la
page « Remise », attendez que le message « Suivez les instructions au clavier
NIP s’affiche » (voir 1a page 99).

9. Lorsque le message « » ou « [JAJUFE: » s’affiche sur la page
« Remise », 1a transaction est terminée.

= Sivous souhaitez retirer des points de fidélité accordés lors de la transaction
initiale, consultez la page 154.

» Sivous n’avez pas accordé de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de 1a remise, ou envoyez-le par courriel maintenant (voir la
page 104).
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4.11 Remise en argent comptant

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer une remise totale ou partielle (annulation)
d’une transaction en argent comptant. Vous devrez entrer manuellement (au clavier)
toutes les données de la transaction dans les champs du centre de ressources pour

commercants.
1. Cliquez sur Terminal > Remise dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Remise » s’affiche.
3. EntrezT’ID de commande de la transaction que vous souhaitez annuler dans le
champ ID commande.

Remarque :  Sivous connaissez seulement une partie de I'lD de commande,
cochez également les boutons radio commence par ou se termine
par.

4. Cliquez sur le bouton Chercher une transaction.

5. Attendez que la page « Remise » s’affiche.

6. Cliquez sur le bouton Remise situé a c6té de la transaction de la section « Liste
des transactions » que vous souhaitez annuler.

7. Entrezle montant de la remise (#,##) dans le champ Montant. Pour effectuer une
remise totale de la transaction initiale, ne modifiez pas le montant affiché.

8. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

9. Lorsque le message « » s’affiche sur la page « Remise », la transaction
est terminée.

= Sivous souhaitez retirer des points de fidélité accordés lors de la transaction
initiale, consultez la page 154.

= Sivous n’avez pas accordé de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de 1a remise, ou envoyez-le par courriel maintenant (voir la
page 104).
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4.12 Remise indépendante par carte de débit ou de
crédit

1 s’agit d’'un remboursement (remise) pour une transaction par carte de débit ou de

crédit n’étant pas enregistrée dans le centre de ressources pour commercants.

= Pour obtenir une liste des méthodes de saisie de carte prises en charge, ainsi que
les procédures associées décrivant comment les utiliser pour effectuer une
transaction, consultez le tableau suivant :

Méthodes de saisie de 1a carte Voir la procédure a la page :

Clavier NIP iPP320 65
Clavier NIP iPP320 (saisie manuelle) 66
Lecteur de carte a bande magnétique

I 68
non chiffré
Profil de chambre forte 69
Saisie manuelle 70
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4.12.1  Remise indépendante par carte de débit ou de crédit :
clavier NIP iPP320

Suivez les étapes ci-dessous pour rembourser totalement ou partiellement (remise) une
transaction par carte de débit ou de crédit n’étant pas enregistrée dans le centre de
ressources pour commercants. Vous enregistrerez les données de la carte a I'insérant ou
en la glissant dans le clavier NIP iPP320, ou en la présentant a I'écran du clavier NIP.

1. Cliquez sur Terminal > Remise indépendante dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Remise indépendante » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de débit/crédit - Clavier NIP dans la liste déroulante dans la
section « Méthode de paiement ».

4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Assurez-vous que la case Enable manual card input est décochée.

b. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

c. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

d. Entrezle montant de la remise indépendante (#,##) dans le champ Montant.
5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

6. Lorsque le message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Remise indépendante », patientez.

7. Lorsque le message « Suivez les instructions au clavier NIP » s’affiche sur la page
« Remise indépendante », consultez la page 99.

8. Lorsque le message « APPROUVEE » ou « REFUSEE » s’affiche sur la page « Remise
indépendante », la transaction est terminée.

9. Vous pouvez maintenant imprimer le recu de la remise indépendante ou vous
pouvez I'envoyer par courriel (voir la page 104).
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4.12.2  Remise indépendante par carte de débit ou de crédit :

clavier NIP iPP320 (carte saisie manuellement)

Suivez les étapes ci-dessous pour rembourser totalement ou partiellement (remise) une
transaction par carte de débit ou de crédit n’étant pas enregistrée dans le centre de
ressources pour commercants. Vous entrerez manuellement (au clavier) les données de
la carte dans le clavier NIP iPP320.

Remarque : Certaines cartes de débit da puce peuvent étre utilisées pour ce type

de transaction.
Cliquez sur Terminal > Remise indépendante dans la barre de menus.
Attendez que la page « Remise indépendante » s’affiche.

Sélectionnez Carte de débit/crédit - Clavier NIP dans la liste déroulante dans la
section « Méthode de paiement ».

Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Cochezla case Enable manual card input.

b. Entrez unID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

c. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

d. Entrezle montant de la remise indépendante (#,##) dans le champ Montant.
Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

Lorsque le message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Remise indépendante », patientez.

Lorsque le message « Suivez les instructions au clavier NIP » s’affiche sur 1a page
« Remise indépendante », suivez les étapes ci-dessous :

a. Lorsque le message « GLISSER, PRESENTER OU INSERER LA CARTE » (ou
« GLISSER OU INSERER LA CARTE ») s’affiche a 1’écran du clavier NIP iPP320,
entrez le numéro de la carte en appuyant sur les touches du clavier NIP, puis

appuyez sur la touche verte &

b. Lorsque le message « DATE D’EXPIR » s’affiche a 1’écran du clavier NIP, entrez
la date d’expiration de la carte (MMAA), puis appuyez sur la touche verte &5,

c. Lorsquele message « UN MOMENT SVP » s’affiche a ’écran du
clavier NIP iPP320, patientez.
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d. Lorsque le message « APPROUVEE MERCI REPRENDRE CARBs’afﬁche a

I’écran du clavier NIP iPP320, appuyez sur la touche verte et remettezla
carte au titulaire de carte.

Lorsque le message « APPROUVEE » ou « REFUSEE » s’affiche sur 1a page « Remise
indépendante », la transaction est terminée.

Vous pouvez maintenant imprimer le recu de 1a remise indépendante ou vous
pouvez I'envoyer par courriel (voir la page 104).
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4.12.3  Remise indépendante par carte de débit ou de crédit :

lecteur de carte a bande magnétique non chiffré

Suivez les étapes ci-dessous pour rembourser totalement ou partiellement (remise) une
transaction par carte de débit ou de crédit n’étant pas enregistrée dans le centre de
ressources pour commercants. Vous enregistrerez les données de la carte au moyen d’'un
lecteur de carte a bande magnétique.

Remarque :  Certaines cartes de débit d puce peuvent étre utilisées pour ce type

de transaction.
Cliquez sur Terminal > Remise indépendante dans la barre de menus.
Attendez que la page « Remise indépendante » s’affiche.

Sélectionnez Carte de crédit - MSR dans la liste déroulante de la section
« Méthode de paiement ».

Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

d. Entrezle montant de la remise indépendante (#,##) dans le champ Montant.
Cliquez sur le bouton Glisser carte.

Lorsque le message « Please swipe credit card now » s’affiche sur la page
« Remise indépendante », glissez la carte dans le lecteur de carte a bande
magnétique non chiffré.

Lorsque le message « » ou « [JAUHT: » s’affiche sur la page « Remise
indépendante », la transaction est terminée.

Vous pouvez maintenant imprimer le recu de 1a remise indépendante ou vous
pouvez I'envoyer par courriel (voir la page 104).
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4.12.4  Remise indépendante par carte de débit ou de crédit au
moyen d'un Profil de chambre forte

Suivez les étapes ci-dessous pour rembourser totalement ou partiellement (remise) une
transaction par carte de débit ou de crédit n’étant pas enregistrée dans le centre de
ressources pour commercants au moyen des données d'une carte de crédit enregistrée
dans la chambre forte.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Remise indépendante dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Remise indépendante » s’affiche.

3. Sélectionnez Profil du coffre-fort - Saisie au clavier dans la liste déroulante de 1a
section « Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de 1a section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Dansle champ Clé de données, entrez 1a clé de données du profil de la
chambre forte dans lequel la carte que vous souhaitez utiliser est enregistrée.

b. Cliquez sur le bouton Vérifier 1a clé de données.

c. Assurez-vous que les champs Numéro de carte de crédit et Date d’expiration
sont correctement remplis.

d. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.

5. Remplissez les champs restants dans la section « Détails sur le paiement » :

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle montant de la remise indépendante (#,##) dans le champ Montant.

d. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.

6. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

7. Lorsque le message « » ou « [JAJUFT: » s’affiche sur la page « Remise
indépendante », 1a transaction est terminée.

8. Vous pouvez maintenant imprimer le recu de la remise indépendante ou vous
pouvez I'envoyer par courriel (voir la page 104).
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4.12.5 Remise indépendante par carte de débit ou de crédit :
saisie manuelle
Suivez les étapes ci-dessous pour rembourser totalement ou partiellement (remise) une
transaction par carte de débit ou de crédit n’étant pas enregistrée dans le centre de
ressources pour commercants. Vous devrez entrer manuellement (au clavier) les
données de la carte dans les champs du centre de ressources pour commercants.
1. Cliquez sur Terminal > Remise indépendante dans la barre de menus.
2. Attendez que la page « Remise indépendante » s’affiche.
3. Sélectionnez Carte de crédit - Saisie dans la liste déroulante de la section
« Méthode de paiement ».
4. Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :
a. Entrezle descripteur qui apparaitra sur le relevé de la carte de crédit du client
dans le champ Descripteur de I'énoncé.
b. Entrezle montant de la remise indépendante (#,##) dans le champ Montant.
c. Entrezle numéro dela carte de crédit dans le champ Numéro de carte de
crédit.
d. Entrezladate d’expiration de la carte (MMAA) dans le champ Date
d’expiration.
e. Entrezle numéro de vérification de la carte dans le champ Numéros de
vérification de la carte.
f. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».
5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.
6. Lorsque le message « » ou « [{gUFds » s’affiche sur la page « Remise
indépendante », la transaction est terminée.
7. Vous pouvez maintenant imprimer le recu de 1a remise indépendante ou vous
pouvez I'envoyer par courriel (voir 1a page 104).
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4.13 Vérification d’'une carte de débit ou de crédit

[1s’agit d’effectuer une vérification de la carte et de ’adresse sans facturer de frais au
titulaire de 1a carte de crédit (p. ex., vous pouvez vouloir vérifier la validité d'une carte de
crédit avant d’en registrer le numéro pour de futurs paiements (pour une facturation
périodique ou pour enregistrer la carte dans un profil de chambre forte, etc.).

Remarque : Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction. Les cartes UnionPay ne peuvent pas étre utilisées pour cette
transaction.

= Pour obtenir une liste des méthodes de saisie de carte prises en charge, ainsi que
les procédures associées décrivant comment les utiliser pour effectuer une
transaction, consultez le tableau suivant :

Méthodes de saisie de la carte Voir la procédure a la page :

Lecteur de carte a bande magnétique
non chiffré
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413.1 Vérification d’une carte de débit ou de crédit : lecteur de

carte a bande magnétique non chiffré

Suivez les étapes ci-dessous pour vérifier une carte de crédit en enregistrant les données
de la carte au moyen d’un lecteur de carte a bande magnétique non chiffré.

Remarque : Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type

de transaction. Les cartes UnionPay ne peuvent pas étre utilisées pour cette
transaction.

Cliquez sur Terminal > Vérification dans la barre de menus.
Attendez que la page « Vérification des cartes » s’affiche.

Sélectionnez Carte de crédit - MSR dans la liste déroulante de la section
« Méthode de paiement ».

Suivez les étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

= Entrezles données de 'adresse de facturation dans les champs Numéro
du domicile, Nom de rue (aussi utilisé pour les boites postales) et Code
postal (pour une boite postale, cochez la case Boite postale) de la section
« Vérification de I'adresse ».

Cliquez sur le bouton Glisser carte.

Lorsque le message « Please swipe credit card now » s’affiche sur la page
« Vérification des cartes », glissez 1a carte dans le lecteur de carte a bande
magnétique non chiffré.

Lorsque le message « » ou « [J4gUFd3 » s’affiche sur la page
« Vérification des cartes », 1a transaction est terminée.

Vous pouvez imprimer le recu de vérification de la carte ou vous pouvez I’'envoyer
par courriel (voir 1a page 104).
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4.13.2 Vérification d’une carte de débit ou de crédit :
saisie manuelle

Suivez les étapes ci-dessous pour vérifier une carte de crédit en saisissant manuellement
les données de la carte sur le clavier NIP iPP320.

Remarque :  Certaines cartes de débit a puce peuvent étre utilisées pour ce type
de transaction. Les cartes UnionPay ne peuvent pas étre utilisées pour cette
transaction.

1. Cliquez sur Terminal > Vérification dans la barre de menus.
2. Attendez quela page « Vérification des cartes » s’affiche.

3. Sélectionnez Carte de crédit - Saisie dans la liste déroulante de 1a section
« Méthode de paiement ».

4. Suivezles étapes ci-dessous pour remplir les champs de la section « Détails sur le
paiement » :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 280.

a. Entrez un ID de commande dans le champ ID commande (cette étape
est facultative).

b. Entrez un ID pour le client dans le champ ID client (cette étape
est facultative).

c. Entrezle numéro dela carte de crédit dans le champ Numéro de carte de
crédit.

d. Entrezladate d’expiration de la carte (MMAA) dans le champ Date
d’expiration.

e. Sélectionnez un descripteur de commerce électronique dans la liste
déroulante « Indicateur CE ».

= Entrezles données de I'adresse de facturation dans les champs Numéro
du domicile, Nom de rue (aussi utilisé pour les boites postales) et Code
postal (pour une boite postale, cochez la case Boite postale) de la section
« Vérification de I'adresse ».

5. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

6. Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Vérification des cartes », la transaction est terminée.

7. Vous pouvez imprimer le recu de vérification de la carte ou vous pouvez I'envoyer
par courriel (voir 1a page 104).
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4.14 Initialisation de la puce
Suivez les étapes ci-dessous pour initialiser un clavier NIP iPP320 (voir la page 14)
branché a votre ordinateur et enregistré dans votre compte de magasin du centre de
ressources pour commercants.

1. Cliquez sur Terminal > Initialisation puce dans la barre de menus.

2. Lorsque le message « Communication avec le clavier NIP en cours » s’affiche sur
la page « Initialisation puce », patientez.

3. Lorsque le message « Téléchargement des parameétres du clavier NIP a partir de
I'héte. S’il vous plait attendre » s’affiche sur la page « Initialisation puce »,
patientez.

Remarque : Le message « UN MOMENT SVP » apparaitra a I'écran du clavier NIP

iPP320 pendant ce processus.

= Siun avertissement de sécurité concernant le « TerminalApplet » de Moneris
s’affiche, choisissez 'option « Toujours faire confiance au contenu provenant
de cet éditeur », puis lancez I'applet.

= Siun avertissement de sécurité s’affiche a ’écran de votre ordinateur et vous
demande la permission d’autoriser le « TerminalApplet » de Moneris a
accéder au site Web moneris.com, choisissez 'option de toujours autoriser
cet acces.

4. Lorsque le message « Initialisation terminée » s’affiche sur la page « Initialisation
puce », le clavier NIP iPP320 est prét a étre utilisé pour traiter des transactions.
= Cliquez sur le bouton Continuer s’il s’affiche.

5. Vous avez terminé.
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4.15 Procédures facultatives : cartes de débit ou
de crédit

4.15.1  Ajouter des détails de commande a une transaction
Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des détails de commande a une transaction.

Remarque : Les détails de commande n’apparaissent que sur les recus (le centre de
ressources pour commercants n’effectuera aucun calcul en fonction des
données entrées dans les champs des détails de commande). Vous ne pouvez
ajouter des détails de commande qu’aux recus par courriel. Si par la suite
vous ajoutez des données de niveaux 2 et 3 d une transaction de conclusion
ou de remise admissible (voir la page 293), tout détail de commande relatif
a la transaction initiale sera perdu.

1. Cliquez sur le bouton Ajouter des détails de commande sur la page de
la transaction.

2. Attendez que la section « Détails de la commande » s’affiche sur la page de la
transaction.

3. Entrezles données relatives a la facturation dans les champs de la section
« Détails de facturation » (Prénom, Nom de famille, Entreprise, Adresse, Ville,
Etat/Prov, Code postal, Pays, Tél., et Téléc.).

4. Deux options s’offrent a vous :
= Sil'adresse d’expédition n’est pas identique a I'adresse de facturation, passez
al'étape 5.
= Siladresse d’expédition est identique a I'adresse de facturation, cochez la

case Vérifier si 'adresse d’expédition correspond a ’adresse de facturation et
passez a I'étape 6.

5. Entrez I'adresse d’expédition du client dans les champs de la section « Données
d’expédition » (Prénom, Nom de famille, Entreprise, Adresse, Ville, Etat/Prov,
Code postal, Pays, Tél., et Téléc.).

6. Vous pouvez entrer I'adresse courriel du client dans le champ Adresse de courriel.

7. Vous pouvez entrer de I'information supplémentaire dans le champ Instructions
spéciales.

8. Dansla section « Ligne d’article », ajoutez une ligne d’article pour un produit ou
service précis qui sera expédié ou rendu dans cette commande :

a. Entrezles détails du produit dans les champs de la ligne d’article (Code du
produit, Description, Quantité et Montant).

b. Cliquez sur le bouton Ajouter un article.

c. Lorsque le produit apparait dans la section « Les articles énumérés ci-dessous
seront inclus dans les détails de commande », deux options s’offrent a vous :
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= Répétezles étapes 8a a 8c pour ajouter une autre ligne d’article.
= Sivous souhaitez continuer la transaction sans ajouter de ligne d’article
supplémentaire, passez a I'étape 9.

9. Entrezles données relatives aux taxes et a I'expédition dans les champs de la
section « Taxes et expédition » (Expédition/Transport, Taxe 1, et Taxe 2).

10. Revenez a la transaction.
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4.15.2

Traiter un achat effectué au moyen d’une carte
d’entreprise

Lorsque les boutons Traiter avec les niveaux 2/3 et Traiter 'achat apparaissent tous les
deux sur la page « Achat », cela signifie que la carte saisie est une carte d’entreprise.

1. Vous pouvez ajouter des détails de niveaux 2 et 3 a la transaction, ou vous
pouvez passer cette étape.

Pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 :

a.

Cliquez sur le bouton Traiter avec les niveaux 2/3.

Remarque : La transaction sera traitée comme une transaction de
préautorisation par carte de débit ou de crédit.

Lorsque le message « » ou « [JAJUFE: » s’affiche sur la page
« Préautor », la transaction est terminée.

Important! Pour recevoir les fonds de cette transaction, vous devez
effectuer une conclusion par carte de débit ou de crédit ultérieurement (voir
la page 50). Vous pourrez ajouter les données de niveaux 2 et 3 au moment
de la conclusion de la transaction.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez
allouer des points de fidélité au client, consultez 1a page 136.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle 'est, mais
que vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction
ou envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).

Pour passer cette étape :

a.

Cliquez sur le bouton Traiter 'achat.

Remarque : La transaction sera traitée comme une transaction d’achat
par carte de débit ou de crédit.

Lorsque le message « » ou « [{4§8F35 » s’affiche sur la page
« Achat », 1a transaction est terminée.

= Silafonctionnalité de fidélisation est activée et que vous souhaitez
accorder des points de fidélité au client, consultez la page 126.

= Silafonctionnalité de fidélisation n’est pas activée, ou si elle 'est, mais
que vous souhaitez passer cette étape, imprimez le recu de la transaction
ou envoyez-le par courriel maintenant (voir 1a page 104).
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4.15.3  Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : conclure une
préautorisation par carte de débit ou de crédit

Lorsque la section « Détails de transaction » de 1a préautorisation par carte de débit ou
de crédit que vous souhaitez conclure apparait sur la page « Conclusion », suivez les
étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a la transaction.

Remarque :  Pour en savoir plus sur I'ajout de données de niveaux 2 et 3, consultez la
page 293.

1. Cliquez sur le bouton Ajouter des détails de niveaux 2 et 3.

2. Lorsque le champ Code postal de destination s’affiche, deux options s’offrent a
vous :

= Sivous expédiez la commande au Canada, entrez le code postal de 1a
destination (sans espace ou trait d’'union).

= Sivous expédiez la commande a I'étranger, laissez ce champ vide de facon a
ce qu’aucune taxe ne soit ajoutée au total de 1a conclusion.

3. Cliquez sur le bouton Continuer.

4. Selon la carte utilisée pour traiter 1a préautorisation initiale, trois options
s'offrent a vous :

= Siune carte Visa a été utilisée, consultez la page 79.
* Siune carte Mastercard a été utilisée, consultez la page 81.
= Siune carte Amex a été utilisée, consultez 1a page 83.
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415.3.1 Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : carte Visa (conclure une
préautorisation)

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a une conclusion
traitée au moyen d’'une carte Visa.

Remarque :  Pour en savoir plus sur champs qui apparaissent dans les étapes ci-dessous,
consultez la page 294.

1. Entrezles renseignements d’expédition dans les champs de la section « Détails
complémentaires 1 » (Buyer Name, Code de référence client, Customer VAT Num,
Pays de destination, Code postal de destination, Frais de transport (taxes
comprises), Droits de douane et No. de référence de TVA).

» Silasection « Détails sur les taxes » s’affiche (pour les codes postaux
canadiens seulement) et que la commande est exemptée de taxe, cliquez sur
le bouton radio Oui du champ « Facture exempte de taxe ». Sinon, cliquez sur
le bouton radio Non et entrez le montant de la taxe dans le champ Montant
TVH (la taxe doit étre inférieure a 30 % du montant original de 1a
transaction).

2. Dansla section « Ligne d’article », ajoutez une ligne d’article pour un produit ou
service précis qui sera expédié ou rendu dans cette commande :

a. Entrezles renseignements sur les produits remboursés dans les champs de la
ligne d’article (Commaodity Code, Code du produit, Description, Quantité,
Unité de mesure et Coiit unitaire).

= Silacase TVH du champ « Article exempt de taxe » s’affiche, cochez-la sile
produit est exempté de taxe.

= S’ily a une remise sur le couit unitaire du produit, entrez le montant de la
remise dans le champ Escompte sur cott unitaire (#,##).

b. Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne.

c. Lorsque le produit apparait dans la section « Lignes d’articles incluses dans la
commande », deux options s’offrent a vous :

= Répétezles étapes 2a a 2c pour ajouter une autre ligne d’article.
= Passez al’étape 3 pour continuer la transaction sans ajouter de ligne
d’article supplémentaire.

3. Cliquez sur le bouton Calculer les totaux et validez le total de chaque ligne
d’article.

Remarque :  Le montant inscrit dans le champ Montant (dans la section « Détails
de transaction ») devrait maintenant représenter la somme des
totaux de toutes les lignes d’article, y compris les taxes et les rabais
applicables a cette commande.

4. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

5. Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Conclusion », 1a transaction est terminée.
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= Sivous avez alloué des points de fidélité lors de la préautorisation par carte
de débit ou de crédit et que vous voulez les accorder, consultez la page 138.

= Sivous n’avez pas accordé de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de la conclusion, ou envoyez-le par courriel maintenant
(voirla page 104).
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4.15.3.2 Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : carte Mastercard (conclure une
préautorisation)

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a une conclusion
traitée au moyen d’'une carte Mastercard.

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes ci-
dessous, consultez la page 294.

1. Entrezles renseignements d’expédition dans les champs de la section « Détails
complémentaires 1 » (Pays de destination, Code postal de destination, Frais de
transport (taxes comprises), Droits de douane et Données supplémentaires).

» Silasection « Détails sur les taxes » s’affiche (pour les codes postaux
canadiens seulement) et que la commande est exemptée de taxe, cliquez sur
le bouton radio Oui du champ « Facture exempte de taxe ». Sinon, cliquez sur
le bouton radio Non et entrez le montant de la taxe dans le champ Montant
TVH (la taxe doit étre inférieure a 30 % du montant original de la
transaction).

2. Dansla section « Ligne d’article », ajoutez une ligne d’article pour un produit ou
service précis qui sera expédié ou rendu dans cette commande :

a. Entrezles renseignements sur les produits dans les champs de la ligne
d’article (Code du produit, Description, Quantité, Unité de mesure et Cotit
unitaire).

= Silacase TVH du champ « Article exempt de taxe » s’affiche, cochez-la sile
produit est exempté de taxe.

= S’ily a une remise sur le couit unitaire du produit, entrez le montant de la
remise dans le champ Escompte sur cott unitaire (#,##).

b. Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne.

c. Lorsque le produit apparait maintenant dans la section « Lignes d’articles
incluses dans la commande », deux options s’offrent a vous :

= Répétezles étapes 2a a 2c pour ajouter une autre ligne d’article.
= Passez al’étape 3 pour continuer la transaction sans ajouter de ligne
d’article supplémentaire.

3. Cliquez sur le bouton Calculer les totaux et validez le total de chaque ligne
d’article.

Remarque :  Le montant inscrit dans le champ Montant (dans la section « Détails
de transaction ») devrait maintenant représenter la somme des
totaux de toutes les lignes d’article, y compris les taxes et les rabais
applicables a cette commande.

4. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

5. Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Conclusion », 1a transaction est terminée.
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= Sivous avez alloué des points de fidélité lors de la préautorisation par carte
de débit ou de crédit et que vous voulez les accorder, consultez la page 138.

= Sivous n’avez pas accordé de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de la conclusion, ou envoyez-le par courriel maintenant
(voirla page 104).
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415.3.3 Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : carte Amex (conclure une

préautorisation)

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a une conclusion
traitée au moyen d’'une carte Amex.

1.

Entrez les renseignements au sujet du client dans les champs de la section

« Renseignements sur le client » (Nom du client, Adresse - Ligne 1, Adresse - Ligne
2, Ville, Prov/Etat, Code postal/ZIP, Numéro de facture, No. bon de commande et
Code de référence client).

» Silasection « Détails sur les taxes » s’affiche (pour les codes postaux
canadiens seulement) et que la commande est exemptée de taxe, cliquez sur
le bouton radio Oui du champ « Facture exempte de taxe ». Sinon, cliquez sur
le bouton radio Non.

Dans la section « Ligne d’article », ajoutez une ligne d’article pour un produit ou
service précis qui sera expédié ou rendu dans cette commande :

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes
ci-dessous, consultez la page 294.

a. Sélectionnez le type de code de produit (p. ex., PART #) dans la
liste déroulante.

b. Entrezles renseignements sur les produits dans les autres champs de la ligne
d’article (Description, Quantité, Unité de mesure et Cotit unitaire).

= Silacase TVH du champ « Article exempt de taxe » s’affiche, cochez-la sile
produit est exempté de taxe.

= S’ily a une remise sur le couit unitaire du produit, entrez le montant de la
remise dans le champ Escompte sur cott unitaire.

c. Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne.

d. Lorsque le produit apparait dans la section « Lignes d’articles incluses dans la
commande », deux options s’offrent a vous :

= Répétezles étapes 2a a 2d pour ajouter une autre ligne d’article.
= Passez al’étape 3 pour continuer la transaction sans ajouter de ligne
d’article supplémentaire.

Cliquez sur le bouton Calculer les totaux et validez le total de chaque ligne
d’article.

Remarque :  Le montant inscrit dans le champ Montant (dans la section « Détails
de transaction ») devrait maintenant représenter la somme des
totaux de toutes les lignes d’article, y compris les taxes et les rabais
applicables a cette commande.

Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Conclusion », la transaction est terminée.
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= Sivous avez alloué des points de fidélité lors de la préautorisation par carte
de débit ou de crédit et que vous voulez les accorder, consultez la page 138.

= Sivous n’avez pas accordé de points de fidélité lors de la transaction initiale,
imprimez le recu de la conclusion, ou envoyez-le par courriel maintenant
(voirla page 104).
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4.15.4  Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : conclure une
réautorisation par carte de débit ou de crédit

Lorsque la section « Détails de transaction » d'une réautorisation par carte de débit ou
de crédit apparait sur la page « Conclusion », suivez les étapes ci-dessous pour ajouter
des données de niveaux 2 et 3 a la transaction.

Remarque :  Pour en savoir plus sur I'ajout de données de niveaux 2 et 3, consultez la
page 293.

1. Cliquez sur le bouton Ajouter des détails de niveaux 2 et 3.

2. Lorsque le champ Code postal de destination s’affiche, deux options s’offrent a
vous :

= Sivous expédiez la commande au Canada, entrez le code postal de 1a
destination (sans espace ou trait d’'union).

= Sivous expédiez la commande a I'étranger, laissez ce champ vide de facon a
ce qu’aucune taxe ne soit ajoutée au total de 1a conclusion.

3. Cliquez sur le bouton Continuer.

4. Selon la carte utilisée pour traiter 1a préautorisation initiale, trois options
s'offrent a vous :

= Siune carte Visa a été utilisée, consultez la page 86.
* Siune carte Mastercard a été utilisée, consultez la page 88.
= Siune carte Amex a été utilisée, consultez 1a page 90.

85



4 Terminal virtuel

41541 Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : carte Visa (conclure une ré-
autorisation)

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a une conclusion
traitée au moyen d’'une carte Visa.

Remarque :  Pour en savoir plus sur champs qui apparaissent dans les étapes ci-dessous,
consultez la page 294.

1. Entrezles renseignements d’expédition dans les champs de la section « Détails
complémentaires 1 » (Buyer Name, Code de référence client, Customer VAT Num,
Pays de destination, Code postal de destination, Frais de transport (taxes
comprises), Droits de douane et No. de référence de TVA).

» Silasection « Détails sur les taxes » s’affiche (pour les codes postaux
canadiens seulement) et que la commande est exemptée de taxe, cliquez sur
le bouton radio Oui du champ « Facture exempte de taxe ». Sinon, cliquez sur
le bouton radio Non et entrez le montant de la taxe dans le champ Montant
TVH (la taxe doit étre inférieure a 30 % du montant original de 1a
transaction).

2. Dansla section « Ligne d’article », ajoutez une ligne d’article pour un produit ou
service précis qui sera expédié ou rendu dans cette commande :

a. Entrezles renseignements sur les produits remboursés dans les champs de la
ligne d’article (Commaodity Code, Code du produit, Description, Quantité,
Unité de mesure et Coiit unitaire).

= Silacase TVH du champ « Article exempt de taxe » s’affiche, cochez-la sile
produit est exempté de taxe.

= S’ily a une remise sur le couit unitaire du produit, entrez le montant de la
remise dans le champ Escompte sur cott unitaire (#,##).

b. Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne.

c. Lorsque le produit apparait dans la section « Lignes d’articles incluses dans la
commande », deux options s’offrent a vous :

= Répétezles étapes 2a a 2c pour ajouter une autre ligne d’article.
= Passez al’étape 3 pour continuer la transaction sans ajouter de ligne
d’article supplémentaire.

3. Cliquez sur le bouton Calculer les totaux et validez le total de chaque ligne
d’article.

Remarque :  Le montant inscrit dans le champ Montant (dans la section « Détails
de transaction ») devrait maintenant représenter la somme des
totaux de toutes les lignes d’article, y compris les taxes et les rabais
applicables a cette commande.

4. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

5. Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Conclusion », 1a transaction est terminée.
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6. Vous pouvez maintenant imprimer le recu de la transaction de conclusion ou
vous pouvez 'envoyer par courriel (voir 1a page 104).

Remarque :  Des points de fidélité Moneris ne peuvent étre accordés pour la
conclusion d’une transaction de réautorisation.
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4154.2 Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : carte Mastercard (conclure une
réautorisation)

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a une conclusion
traitée au moyen d’'une carte Mastercard.

Remarque :  Pour en savoir plus sur les champs qui apparaissent dans les étapes ci-
dessous, consultez la page 294.

1. Entrezles renseignements d’expédition dans les champs de la section « Détails
complémentaires 1 » (Pays de destination, Code postal de destination, Frais de
transport (taxes comprises), Droits de douane et Données supplémentaires).

» Silasection « Détails sur les taxes » s’affiche (pour les codes postaux
canadiens seulement) et que la commande est exemptée de taxe, cliquez sur
le bouton radio Oui du champ « Facture exempte de taxe ». Sinon, cliquez sur
le bouton radio Non et entrez le montant de la taxe dans le champ Montant
TVH (la taxe doit étre inférieure a 30 % du montant original de la
transaction).

2. Dansla section « Ligne d’article », ajoutez une ligne d’article pour un produit ou
service précis qui sera expédié ou rendu dans cette commande :

a. Entrezles renseignements sur les produits dans les champs de la ligne
d’article (Code du produit, Description, Quantité, Unité de mesure et Cotit
unitaire).

= Silacase TVH du champ « Article exempt de taxe » s’affiche, cochez-la sile
produit est exempté de taxe.

= S’ily a une remise sur le couit unitaire du produit, entrez le montant de la
remise dans le champ Escompte sur cott unitaire (#,##).

b. Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne.

c. Lorsque le produit apparait maintenant dans la section « Lignes d’articles
incluses dans la commande », deux options s’offrent a vous :

= Répétezles étapes 2a a 2c pour ajouter une autre ligne d’article.
= Passez al’étape 3 pour continuer la transaction sans ajouter de ligne
d’article supplémentaire.

3. Cliquez sur le bouton Calculer les totaux et validez le total de chaque ligne
d’article.

Remarque :  Le montant inscrit dans le champ Montant (dans la section « Détails
de transaction ») devrait maintenant représenter la somme des
totaux de toutes les lignes d’article, y compris les taxes et les rabais
applicables a cette commande.

4. Cliquez sur le bouton Traiter transaction.

5. Lorsque le message « » ou « [JAJUHT: » s’affiche sur la page
« Conclusion », 1a transaction est terminée.
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6. Vous pouvez maintenant imprimer le recu de la transaction de conclusion ou
vous pouvez 'envoyer par courriel (voir 1a page 104).

Remarque :  Des points de fidélité Moneris ne peuvent étre accordés pour la
conclusion d’une transaction de réautorisation.
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41543 Ajouter des données de niveaux 2 et 3 : carte Amex (conclure une

réautorisation)

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des données de niveaux 2 et 3 a une conclusion
traitée au moyen d’'une carte Amex.

1.

Entrez les renseignements au sujet du client dans les champs de la section

« Renseignements sur le clien