Платежный терминал.
Содержание: 

1) Описание терминала. Обязанности по обслуживанию терминала;

2) Платежный терминал без ФР:
3) Платежный терминал с ФР (Ярус):
a) Мониторинг терминала.

b) Работа с сервисным меню терминала;
c) Выключение терминала.

4) Работа с претензиями клиентов.

Время: 40 минут

Порядок действий:

Описание терминала. Обязанности по обслуживанию терминала.

Платежный терминал – это устройство, предназначенное для оплаты клиентом различных услуг (операторы сотовой связи, интернет провайдеры, кабельное/спутниковое ТВ, ЖКУ и прочие).

На ТТ могут быть установлены терминалы 2-ух видов:

1) Терминал с ФР (Ярус, Кампэй), выдает кассовый чек;

2) Терминал без ФР, выдает только квитанцию об оплате, а кассовый чек печатается через кассу ТТ.

Данные терминалы обслуживаются самостоятельно сотрудниками ТТ. Обслуживание и эксплуатация предполагают следующие действия:

· Осуществлять постоянный визуальный контроля за устройством;

· Не допускать причинение ущерба устройству со стороны клиентов, сотрудников и иных лиц, совершающих операции с использованием терминала;

· Не допускать несанкционированного открытия терминала.

· Выдавать кассовые чеки терминальных платежей по требованию клиентов (если терминал без ФР);

· Осуществлять работы с термолентой – замена, работа с застрявшей термолентой, контроль наличия необходимого запаса термоленты на ТТ, заказ термоленты;

· Инкассировать терминал, заполнять журнала инкассации;

· Выполнять требования кассовой дисциплины для терминалов с установленным ФР. А именно: 

a) Ведение журнала кассира-операционниста.

b) Ведение журнала учета вызовов специалистов ЦТО.

c) Оформление документов по всем операциям терминального ФР.

· Проводить первичную диагностику неисправности терминала и подавать заявки в ИТ-отдел;

· Следить за целостностью марк-пломб (саморазрушающаяся наклейка) наклеенных на ФР Ярус. В случаях их отсутствия или повреждения необходимо подать заявку в бухгалтерию, на восстановления марк-пломб. 

Важно!!! До  восстановления марк-пломб терминал не должен принимать платежи.

· Хранить ключи от терминала на ТТ.

Платежный терминал без ФР.

Платежные терминалы без ФР устанавливаются только на новые ТТ, на которых ранее не были установлены терминалы, и устанавливаются временно (на период согласования установки ФР – это порядка 1-3 недель). В дальнейшем, все ТТ работают только с платежными терминалами с ФР.

Так как случаи установки терминалов без ФР редки (и работа их на ТТ не продолжительна), подробно рассматривать обслуживание и работу с такими терминалами мы не будем. 

Но необходимо помнить, что проведение операций на терминалах с/без ФР отличается, и в случае необходимости обслуживания/работы с терминалом без ФР необходимо действовать строго в соответствии с инструкцией «МИ по организации собственного обслуживания платежных терминалов».

Платежный терминал с ФР (Ярус, Кампэй).
Платежный терминал с ФР – терминал уже со встроенным кассовым аппаратом (ФР), что позволяет проводить кассовые операции (печатать фискальные чеки) непосредственно на терминале, без использования кассы ТТ.

ФР в платежном терминале это еще одна ККМ (касса) на ТТ, требующая выполнения установленной кассовой дисциплины. Для соблюдения этой дисциплины необходимо своевременно выполнять установленные операции в течение рабочего дня и оформлять по этим операциям кассовые документы.
Мониторинг терминала.
Все проведенные операции по терминалу, мы можем контролировать в ПАК Рарус.

Для этого необходимо зайти в меню «Платежные терминалы» ( «Мониторинг ККТ в терминалах».
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Где можно увидеть:

1. Суммы денежных средств в терминалах и сейфе ТТ;

2. Заполнение  купюроприемника (общее количество купюр + % заполнения терминала, от общей вместимости);

3. Количество купюр в терминалах по номиналам (сколько купюр находится в терминале и какого номинала);

Для получения актуальной информации необходимо нажать кнопку «Обновить» [image: image3.png]


.

Так же кнопка «Обновить» используется для восстановления работы терминала, при его блокировке (на терминале появилась надпись «Платежи временно не принимаются»).

Работа с сервисным меню терминала.

Доступ в Сервисное меню можно получить, открыв терминал, и достав стекер (появится на экране автоматически):
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1. В нижней части меню расположены две табличные части: 

a) Состояние ККТ (кассы) – информация по ФР (данные смены, данные ФР, сумма наличности в терминале/сейфе/кассе, сумма принятых платежей).

b) Разбивка по купюрам – указан номинал банкнот и их количество (находящихся в данный момент в «стекере» терминала).

2. Ниже табличной части находится кнопка выхода из сервисного меню «Закончить работу». При нажатии на эту кнопку сервисное меню закроется, и терминал перейдет в режим приема платежей.

3. В верхней части сервисного меню находятся кнопки запуска всех возможных операций.
Далее рассмотрим каждую операцию более подробно.

Открытие смены.

Выполняется автоматически вначале рабочего дня при приеме первого платежа.

Если не закрыта смена за предыдущий рабочий день, то новая смена не будет открыта. При этом терминал заблокируется. В этом случае необходимо провести закрытие смены за предыдущий день.

Снятие Х-отчета.

Х-отчет необходим для контроля ДС, принятых терминалом за текущую смену.

Инвентаризация ДС.

Эта операция выполняется для корректировки суммы ДС в случаях выявления расхождений между данными х-отчета и фактической суммы наличных ДС за смену. 

Операция выполняется по аналогии с операцией инвентаризация ДС в ПАК Рарус. По факту проведения операции по терминалу будет распечатан кассовый чек (изъятия/внесения).

Остальной комплект документов необходимо загрузить в ПАК Рарус, и распечатать.

Для печати документов нужно зайти меню «Платежные терминалы» и  выбрать «Загрузка документов терминала»:
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В открывшемся окне выбрать терминал (в случае если на ТТ несколько терминалов), заполнить код УТТ и нажать кнопку «Загрузить». Далее выбрать необходимые документы и распечатать их.

Если при выполнении операции изъятия / внесения ДС в платежном терминале появляется окно вида:
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то сотруднику ТТ необходимо подать заявку в Базе заявок АХО. В заявке указать данные по проводимой операции: тип операции, причина, сумма, № терминала.

В случае положительного решения по заявке, на ТТ будет выслан код разрешения на проведение операции по изъятию ДС, который необходимо ввести в соответствующее поле и нажать кнопку «ОК».
Снятие выручки.

Эта операция выполняется для оформления переноса ДС из терминала, в сейф ТТ.

Выполняется  в следующих случаях:

1. Необходимо подготовить ТТ к инкассации;

2. Заполнился купюроприемник;

3. Закончился рабочий день.

Важно!!! Если в текущей смене уже производилось снятие выручки, то х-отчет будет включать в себя сумму этих операций. 

Инкассация.

Эта операция выполняется для оформления инкассации ДС платежного терминала.

Оформление инкассации по терминалу проводится уже после основной инкассации ТТ.

После проведения операции по терминалу будет распечатан чек «Изъятие». Документ РКО необходимо загрузить и распечатать через ПАК Рарус.

Закрытие смены.

Эта операция выполняется в конце рабочего дня, для закрытия смены по ФР платежного терминала.

Важно!!! После закрытия смены в конце рабочего дня терминал не должен принимать платежи. Если допустить прием платежа, то будет автоматически открыта следующая смена!!!

Примечание: Необходимо особо отметить данный факт в обучении сотрудников, так как именно по этой причине возникает много ошибок!

По факту проведения операции  по терминалу будет распечатан Z-отчет. Документ ПКО необходимо загрузить и распечатать через ПАК Рарус.

Налоговый инспектор.

Эта операция выполняется только представителями налоговой инспекции (позволяет получить налоговому инспектору всю отчетность установленной формы по терминалу с ФР).

По требованию налогового инспектора необходимо предоставить ему доступ к этому разделу меню. 
Выключить терминал оплаты.

В конце каждого рабочего дня необходимо осуществлять выключение терминала оплаты.

Для корректного выключения терминала оплаты необходимо выполнить следующие действия:

1. В конце рабочего дня произвести все необходимые операции (снятие выручки, закрытие смены).

2. В сервисном меню нажать на кнопку «Выключить терминал оплаты»:

На некоторых терминалах может отсутствовать кнопка «Выключить терминал оплаты», в этом случае для выключения необходимо использовать кнопку включения/выключения системного блока. Системный блок находится в нижней части терминала (прикреплен к задней стенке). Зеленая кнопка - включение/выключение, красная – перезагрузка:
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В случае если кнопка отсутствует или сломана, выключение терминала осуществляется с помощью поворота ключа в электронном замке. Для этого необходимо вставить ключ в электронный замок и повернуть его по часовой стрелке до упора. При этом, повернув ключ, его необходимо удерживать в этом положении несколько секунд до тех пор, пока терминал не выключится. Электронный замок находится с правой стороны терминала.

Важно!!! Категорически запрещено выключать терминал другими способами, а также отключать электропитание на ТТ до полного выключения терминала.
Работа с претензиями клиентов.

В случае возникновения проблем с зачислением денег клиента на его лицевой счет у Провайдера (Поставщика услуги) необходимо проверить статус платежа:

1. На сайте компании «Связной» в разделе Сервисное обслуживание → Статус платежа. Для просмотра статуса платежа необходимо ввести код операции (указан на чеке) и дату платежа, после этого нажать кнопку «Узнать статус».

2. С помощью автоинформатора по номеру 6636.

Важно!!! В случае утери чека клиентом претензии по зачислению ДС не принимаются, за исключением случая, когда необходимо вернуть ДС по платежу «Связной Трэвел».

Порядок действий в зависимости от статуса платежа:

	Статус платежа
	Сообщение на сайте
	Действия сотрудников ТТ

	Новый

Принят

В обработке

Отложен
	Ваш платеж обрабатывается системой и будет зачислен позднее. Пожалуйста, ожидайте.
	Необходимо ожидать. Клиенту озвучивается возможность самостоятельно уточнять статус платежа на сайте.

	Завершен
	В компании «Связной» платеж прошел.

Если номер в чеке указан верно, но сумма не поступила на счет, пожалуйста,

обратитесь к Вашему поставщику услуг. Если в чеке указан ошибочный номер,

пожалуйста, обратитесь в офис Вашего поставщика услуг с чеком и паспортом

для перевода платежа на верный номер.
	Необходимо рекомендовать клиенту обратиться к поставщику услуг.

	Отвергнут
	Ваш платеж на данный номер не зачислен. Если в чеке указан ошибочный номер, пожалуйста,

обратитесь по месту оплаты с чеком и паспортом. Если номер в чеке указан верно, пожалуйста, нажмите 1.
	При наличии у клиента чека и паспорта, необходимо выполнить возврат или перепровести платеж на верный номер, либо обратиться в Отдел по платежам и контрактам по номеру 6502. 

	Возвращен
	По Вашему платежу был выполнен возврат.
	Необходимо обратиться в отдел по Платежам и Контрактам, по номеру 6502.
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