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para cancelaciones

Comienza tu dia vendiendo

N
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Venta

Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con este, deslizala por el
lector de banda magnética.

Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla verde.
Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando con
la tecla verde. Esto sustituye su firma y en el ticket apareceré la leyenda “Autorizado con Firma
Electrénica”.

En la pantalla veras el niumero de autorizacion indicando que la transaccion fue aprobada y solicitaréa
que retires la tarjeta.

En caso de que no tenga firma electrénica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.

Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Nota: Si la terminal te indica en la pantalla “Referida llamar banco”, presiona la tecla roja y cancela
la transaccion. Este mensaje significa que el tarjetahabiente debe llamar al banco que emitié la tarjeta
para confirmar la disponibilidad de saldo. Reinicia la venta sélo si el banco autoriza un nuevo intento. De
lo contrario solicita otra forma de pago. Si contintas sin tomar en cuenta estas instrucciones, la venta
no seré pagada.

Cancelacion de operaciones

&

Para realizar una cancelacién, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu.
Cuando aparezca “Cancelacion”, presiona la tecla F que corresponda.

Selecciona si quieres buscar la transaccién a cancelar por:

* NUmero de operacién F2: ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#"

* Numero de tarjeta F3: ingresa los ultimos 4 digitos

En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Sino lo es, avanza
en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.

Una vez que encuentres la transaccién, confirmala con F1.

Se procesara la cancelacion e imprimird el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar. Siempre
imprime la copia del cliente presionando F1.

Nota: Una cancelacion sélo puede realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.



Reporte de totales y de
detalles

Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te
proporcionara tus reportes de la venta del dia. Si
deseas obtenerlo antes del cierre, sigue estos
pasos:

1. Presiona la primera tecla lila de la izquierda
para avanzar en el menu. Cuando aparezca
“Reportes”, presiona la tecla F que corresponda.

2. Podras elegir entre:

* Un reporte de totales que te muestra el total
de operaciones por cada marca de tarjetas,
es decir, Visa, MasterCard y Amex, entre
otras. Para seleccionarlo, presiona F2.

e Un reporte de detalles que te permitird
revisar todas las transacciones realizadas en
tu terminal. Presiona F3.

Recomendaciones operativas:

Mantenerte atento a la terminal mientras
realizas cualquier transaccion.

Verificar las caracteristicas de seguridad de
la tarjeta de tu cliente con las indicaciones
de la "Guia de prevencion de riesgos para la
aceptacion de tarjetas”.

Realizar el cierre de lote diario, de lo contrario
las ventas podrian perderse, ya que tienen
una vigencia.

Resguardar en un lugar fresco, seco y lejos
de la luz los tickets de tus ventas. Podrias
requerirlos en caso de alguna aclaracion.
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servicioacomercios@fiserv.com

Si requieres asistencia o si tienes alguna duda, comunicate las 24
horas,los 365 dias del ano a Fiserv 55 1102 0660 en la Ciudad de México
o desde cualquier lugar del pais, o bien escribenos a:

Termina tu dia haciendo el cierre
de lote

Cierre de Lote

1. Para realizar tu cierre de lote, presiona la
primera tecla lila de la izquierda para avanzar
en el menu. Cuando aparezca “Cierre Lote”,
presiona la tecla F que corresponda.

2. La terminal imprimirad un reporte de detalles y
otro de totales.

3. En la pantalla aparecerd la leyenda “Entre
para conf”. Confirma presionando la tecla
verde.

4. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el
comprobante completo.

5. Al final de éste veras la leyenda “Cierre
Completo”.

Nota: Una vez concluido el cierre, la terminal
ocupara algunos minutos para realizar un proceso
de actualizacion. Mientras tanto, no presiones
ninguna tecla.

Recomendaciones de cuidado:

« Conéctala donde no haya
constantes variaciones de voltaje.

Resguardala en un lugar seguro
y utilizala soélo en el espacio
comercial donde solicitaste su
instalacion.

No apagues tu terminal durante
la noche, es cuando ocurre el
proceso de cierre de lote.

Protege tu terminal del sol,
agua e intemperie.
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