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1. Yleista

1.1. Palveluun kirjautuminen

Palveluun kirjaudutaan osoitteessa: https://tcs.point.fi/

Kirjautumiseen tarvitaan kdyttajatunnus, kiinted salasana seka vaihtuva salasana. Vaihtuva salasana
toimitetaan aina SMS-viestina ilmoittamaasi matkapuhelinnumeroon.

Palvelussa on 9 eri kieliversiota: suomi, englanti, ruotsi, tanska, eesti, latvia, liettua, norja ja islanti.
Voit vaihtaa haluamasi kielen sivun ylalaidasta, kohdasta Kieli. Kielivalinnan voi tehda ainoastaan
ennen sisdadnkirjautumista.

\Verifone

@ Kirjautumines

Kertakadyttosalasanalla Kirjautuminen
Kayttajatunnus
Kiintea salasana

"““I« ”I'irf’.";]

Unohditko salasanasi? |

Ota yhteytta asiakaspalveluun | Tietoja - ) _l_ferifone

eqgal & Privacy Policy

Syota kayttajatunnus, kiintea salasana ja paina Kirjaudu.
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Kirjautuminen

Kertakayttdinen salasana on |3hetetty matkapuhelimeesi
tekstiviestina. Kun saat viestin, syota viestissa oleva salasana
allaolevaan kenttaan

SMS-salasana

Palvelu pyytaa seuraavaksi sydottamaan SMS-salasanan. Nappdile tekstiviestind saamasi salasana ja
paina Kirjaudu.

1.2.Unohtunut salasana

Jos olet unohtanut kiintedn salasanasi klikkaa kirjautumissivulla olevaa linkkia: Unohditko
salasanasi?

Nollaa salasana

« Palaa kirjautumissivulle

Kayttajatunnus ||

Matkapuhelimen numero
Kayta pitkaa muotoa: +3584012345678

Paaset sivulle, josta voit tilata uuden salasanan tekstiviestina. Sy6ta kenttiin kdyttajatunnus seka
matkapuhelinnumerosi ja paina Nollaa salasana. Saat tekstiviestind uuden kiintean salasanan, jolla
paaset kirjautumaan palveluun. Voit vaihtaa salasanan halutessasi palvelussa.
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1.3.Salasanan vaihtaminen

Voit vaihtaa kiintedn salasanan, kun olet kirjautuneena palveluun. Klikkaa valikkopalkin oikeasta
reunasta kayttajatunnustasi. Padset asetukset sivulle, missa voit vaihtaa salasanan.

SAIO Kayttajien hallinta Hallinta

Asetukset

Vaihda kiintea salasana

Ohje

Salasanan taytyy

6 salasanaa

Kayttajanimi
Vanha salasana

Uusi salasana

Uusi salasana uudestaan
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1.4.Palvelun etusivu
Kirjautumisen jalkeen paaset palvelun etusivulle.
Suomi ¥ v Istuntoa j 8:14:0 irjau
VVerifone
SAIO Kayttajien hallinta Hallinta &
Etusivu Asetukset Clearing status Palautuspyynnot Kuukausiraportti Paivaraportli Haku
Etusivu
. Yhteenveto
Salasana vaihdettava
Salasanaasi ei ole vaihdettu viimeiseen 90 Maksuliikenne
vuorokauteen. Ole hyva ja vaihda se nyt
TCS:n kautta kulkenut maksuliikenne viimeisen 7 paivan ajalta
Asetukset-sivu
Aika Vastaanotettu paatteilta Vahvistettu pankista
Tiedotteet
Ei dskettdin julkaistuja tiedotteita

e Etusivulla julkaistaan tarvittaessa hyodyllisia tiedotteita.

e Yhteenvetolaatikosta ndet helposti maksuliikenteen viimeisen 7 pdivan ajalta.

e Palvelun oikeasta ylalaidasta voit navigoida eri yrityksien valilld, jos tunnuksesi on liitetty
useampaan yritykseen.

e [stunto kestda 15 minuuttia. Naet ylapalkin laskurista, paljonko istuntoa on viela jaljella.
Palvelu kirjaa sinut automaattisesti ulos 15 minuutin kuluttua, jos et navigoi sivuilla.

e Kirjaudu ulos -painikkeesta voit lopettaa istunnon.

e Turvallisuuden vuoksi palvelu muistuttaa vaihtamaan salasanan 90 vuorokauden vélein.
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1.5.SAIO-asetukset

Asetukset valilehdeltd ndet toimipaikka kohtaiset tilinumerot ja voit vaihtaa tilinumeroa Muokkaa -
painikkeesta. Huomaa, etta tilinumeron vaihtamiseen tarvitset pankkitunnuksia. Ndet asetuksista
my0s toimipaikkakohtaisesti palveluun asetetut provisiot.

SAIO Kayttajien hallinta Hallinta

Etusivu Asetukset Clearing status Palautuspyynnot Kuukausiraportti Paivaraportti Haku
Valitse lo:mlp:ste! s
BIC IBAN Valuutta
NDEAFIHH EUR

Palveluntarjoajan palkkiot ja provisiot

Korttimaksun hinta per tapahtuma:

Korttimaksuprovisio per tapahtuma:
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Aukioloajat & Tapahtumien summat -kohdassa voit tarvittaessa muuttaa valmiiksi asetettuja arvoja.

Tapahtuman minimisumma 0.20

Tapahtuman keskiarvosumma 120,00

Tapahtuman maksimisumma 5 000.00

Maanantai 09:00 19:00 =

Tiistai 09:00 19:00 x

KeskKiviikko 09:00 19:00 x

Torstai 09:00 19:00 x

Perjantai 09:00 19:00 x

Lauantai 09:00 19:00 x

Sunnuntai 09:00 19:00 =
Valtse aika ﬂ Lisas poieus

Poikkeukselliset aukioloajat
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2. Rahaliikenne ja Clearing

2.1.Clearing nikyma

Palvelun Clearing status -valilehti tarjoaa ldhes reaaliaikaisen nakyman palvelun kautta kulkevaan
rahaliikenteeseen.

Huomioitavaa on, ettd palvelussa nakyvat kaikki maksutapahtumat yksityiskohtaisesti vain
kahden kuukauden ajalta. Sitd vanhemmat tapahtumat poistuvat palvelusta automaattisesti.
Raporteilla tieto sdilyy, mutta tapahtumille ei voida enda tehda toimenpiteita ja niiden
yksityiskohtainen tarkastelu ei ole mahdollista kahden kuukauden kuluttua.

SAIO Kayttédjien hallinta Hallinta =
Etusivu Asetukse Clearing status Palautuspyynnat Kuukausiraportti Paivaraportti Haku
Clearing status
Alku | 16.12.2019 Laoppu |17.12.2019 iE-:-\'-'
Vastaanotettu paatteilta Kasittelyssa Maksettu kauppiaalle
Aika + Maksutapa 'P y i PP = Tila
Summa Kpl Summa Kpl Summa Kpl Provisio Nettosumma
SAIO-Kortit
Suomalainen MasterCard Debit “ OK Y]
17.12.2019 | Yhteensa
Muut kortit
Yhteensa 0,00 0 0,00 i}

Clearing-ndkyman ylimmalla tasolla listataan paivdkohtaisesti tapahtumien summat ja
kappalemaarat korttityyppikohtaisesti eroteltuna.

e Vastaanotettu paatteiltd -sarake nayttdaa maksupdatteiltd vastaanotetun summan ja
tapahtumien kappalemaaran.

o Kasittelyssa -sarakkeessa nakyy taman eran vield kasittelyssa oleva summa ja kappalemaara.
Kun erd on kasitelty ja tilitetty niin summa on nolla.

e Maksettu kauppiaalle -sarake nayttda provisio erittelyn maksetusta summasta. Tama sarake
nayttda nollaa, jos eraa ei ole viela tilitetty.

e Tila—sarake ndyttda onko erét tilitetty vai onko se viela kasittelyssa.

Erien tilat:
OK: Erd on tilitetty onnistuneesti.
Odottaa pankkildhetysta: Erd on vastaanotettu maksupaatteelta, mutta sita ei ole vield

tilitetty.
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2.2.Erien ja tapahtumien tarkastelu

Clearing —nakyman paatasolta padsee tarkastelemaan eria tarkemmin klikkaamalla Aika —
sarakkeesta haluttua paivaa. Talloin ndet kyseisen padivdn myynnin paateryhma/toimipaikka
kohtaisesti eriteltyna.

Clearing: 26.1.2016

Vastaanotettu paatteilta
Ryhma Korttityyppi
Summa Kpl

Vahvist]
Summa

Ryhma —sarakkeesta paaset tarkastelemaan yksittdisten maksupaatteiden eria klikkaamalla halutun

ryhman nimea.

Tilityseran numero / Vastaanotettu paatteilta
Lahetetty pankkiin / Vastaanotettu Korttityyppi / Paate :

Viitenumero Summa Kpl
27.1.2016 02:27:03 Debit i 100 136.90
27.1.2016 02:27:03 Debit carc 01260000000001501004 36,90

w

Yksittdisida maksutapahtumia padset tarkastelemaan klikkaamalla Pddte —sarakkeesta maksupaatteen

sarjanumeroa.

Summa
Alka Kortin numers Arkistointikoodi Tyyppl Tila
Yhteensa Tapahtumasumma Cashback-summa
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Tapahtumatason listauksessa saat tapahtuman tarkemmin auki ruksaamalla “N&yta tarkemmat
tiedot” -ruudun tai painamalla nuolta pdivamaaran edesta.

Aika -sarakkeen tiedon edesséa olevasta nuolesta. Taalta paaset myos tilaamaan palautuksen
maksutapahtumalle. Tapahtumien palautus on tarkemmin kuvattu ohjeen kohdassa 3. Tapahtuman
palautus.

O

learing status = 17

Clearing status: 17.12.2019 / Paate: &

Nayta tarkemmat tiedot D

['=]

) . . Summa
Aika Kortin numero Maksutapahtuman numero Tositenumero
Yhteensa
O? 12.2019 18:34:52
Ota yhteytta asiakaspalveluun | Tietoja
Nayta tarkemmat tedot B
Atka Homs melo r.-‘.:"'::?"r“!“hmn Toftanmon :ll:-l-l-r-l:.ll., Tapahtumasumma Katelsnostosumma Provisio Nettosumma b e T L b
i Tyyppi Til

Alkuperainen offline-
maksutapahtuma
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3. Tapahtuman palautus

Maksutapahtuma voidaan palauttaa palvelun kautta asiakkaalle 62 pdivan ajan tapahtumapaivasta.
Taman jalkeen tapahtuma poistuu palvelusta ja sille ei voida enda tehda toimenpiteita. Palautus
tulee tdssa tapauksessa hoitaa esim. tilisiirtona.

Hae ensin tapahtuma joko Clearingin kautta (katso ohjeen kohta 2.2 ) tai sitten kdyttamalla palvelun
Haku —sivua.

SAIO Kayttajien hallinta Hallinta

Etusivu Asetukset Clearing status Palautuspyynnot Kuukausiraportti Paivaraporiti Haku
Tapahtumat
Ohje
Voit kayltaa useampaa kriteeria. Kun hakukriteerina on korttinumero, pitaa siina olla 6 ensimmaista ja 4
viimeista numeroa ja muiden eli keskella olevien merkkien pitaa olla tahtia ™. Huomaa, etta usealla eri

korttinumerolla voi olla sama peitetty muoto

Korttinumero
Arkistointikoodi
Palveluntarjoajan transaktiotunnus

Summan vaihteluvali

Aikavali 13.12.2019 -120.12.2019
Paateryhma [E_:k__kmhmaj

Vain palautukset ja peruutukset O

e

Helpoin tapa hakea palautettava tapahtuma Haku -vélilehdeltad on hakea se korttinumerolla,
summalla seka paivamaaralla. Nama tiedot |0ytyvat myyjan tositteesta. Katso ohjeen kohta 6. Haku.

Kun olet hakenut palautettavan maksutapahtuman, valitse Nayta tarkemmat tiedot ja voit tilata sille
palautuksen.

Clearing: 5.4.2016 / Paite: &

Summa
Alka Hortin numers Arkistointikooai Tyypel Tila
Yhisensa Tapahtumasumma Cashback-summa




lVerifone:

Sivu
13(19)
7.1.2020
Klikkaa Tilaa palautus -painiketta.
i Tyyppi Til
Alkuperainen offline-
maksutapahtuma
" Ddla
Clearing > 5.4.2016 > Verifone Oy > Tilaa palautus
" Selain avaa
Tilaa palautus bonnahdus-
Aika 05.04.2016 14:15:30 tkkunan
Tyyppi Varmennettu tapahtuma
Kortin numero 492048*****" 3283
Alkuperaissumma 68,45
Tahan mennessa palautettu 0,00
Summa 68,45
Tositenumero 316
Tilaaja
Tilaajan viesti

e Muuta tarvittaessa summa pienemmaksi. Esim. jos asiakas on palauttanut yhden ostamansa
tuotteen mutta ei kaikkia.
e Viestikenttddn on taytettava selvitys palautuspyyntdjen kasittelijaa varten.

e Klikkaa lopuksi Tallenna.

Palautuspyynto on nyt lahetetty hyvaksyttavaksi. Katso kohta 3.1. Palautuspyynnén kdsittely.
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3.1.Palautuspyynnoén kisittely

HUOM! Palautuspyynnon tekija ei voi hyvaksya omia pyyntojaan. Poislukien palvelun padkayttaja,
jolla tama on mahdollista. Katso lisaa kohdasta 5. Kdyttdjien hallinta.

HUOM! Palautuspyynnot tulee aina hyvaksya, jotta ne aktivoituvat!

Palautuspyynnot kasitellaan Palautuspyynnot —valilehdelta. Sivulla ndkyy listattuna kaikki
hyvaksyntaa odottavat pyynnot sekd aiemmin kasitellyt pyynnot. Klikkaa tapahtuman perassa olevaa
Kasittele —painiketta.

Etusivu Clearing Raportit Hallinta Provisiot Haku Palautuspyynnot Kayttajien hallinta eCommerce =

Palautuspyynnoét =
Hyviksyntda odottavat pyynnot

Tahan menn
Tapahtuman aika Tilausaika Paate Alkuperaissumma D:F; m“.n *55  palautus Tilaaja Tilaajan viesti Teiminnot
utettu

Kasitellyt pyynnat

Ta?:l:hluman Tilausaika Paate ANpperHEsy Palautus Tilaaja Tilaajan viesti Kasittelyalka HKasittelija KEshtaiin Tila
aika mma viesti
Ota yhteytta asiakaspabeluun | Tistoja Verifone

Palautuspyyntdjen kasittely asitiele “painice

avaa ponnahdus-

Aika 18.02.2016 12:11:28 fkkunan, jossa pyynto
Alkuperaissumma 0,20 voidaan hyvaksya tai
Tahan mennessa palautettu 0,00 hylata.

Summa 0,20

e Vastausviestiin tulee
Pyynnon tekija

kirjata hyvaksynta-

Selite testpurchase
tai hylkaysviesti.
Kentta ei voi jaada
Vastausviesti tyhjaksi.

yvaksy palautus | Hylkaa palautus | Takaisin
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4. Raportit

Kuukausi- ja paivaraportit listaavat yrityksesi myynnin kuukausi- tai pdivatasolla. Nama raportit voit
tallentaa Excel muodossa klikkaamalla Excel kuvaketta sivulla.

Etusivu Clearing Raportit Hallinta Provisiot Haku Palautuspyynnot Kayttajien hallinta eCommerce SAIO

Kuukausiraportti

Kuukausiraportti &

Vastaanotettu paatteilta Kasittelys

Kuukausi ~ Korttityyppi
Summa Kpl Summa

5. Tilitysten seuranta

Tilityksien seuranta on aina Kauppiaan vastuulla. Pyyddmme olemaan yhteydessa Verifoneen
valittomasti, mikali tilityksissa on epaselvyyksia.

Tilitykset ndkyvat raporteilla takautuvasti, mutta itse maksutapahtumat poistuvat palvelusta 62
paivan kuluttua ostopaivasta. Taman jalkeen niiden yksityiskohtainen tarkastelu ei ole enaa
mahdollista, eikd tapahtumille voida tehda en&a esim. palautuksia.

Verifonen palvelu kokoaa maksutapahtumat yhteen ja tilittda ne viitetilityksind kauppiaan tilille.
Helpoin keino tilitysten seurantaan on tarkistaa, etta Clearing valilehdella tilityserat ovat aina OK
tilassa. Viitesiirron sisdltamien tapahtumien tarkistus on helpointa tehda kayttamalla Haku -
toiminnon viitehakua. Saat talloin listauksen tilityksen sisaltamista maksutapahtumista.
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6. Kayttdjien hallinta

6.1.Kayttijien roolit ja oikeudet

Verifone toimittaa aina vain yhdelle yrityksen valitsemalle henkil6lle tunnukset, kun palvelu tilataan.
Nama tunnukset ovat niin sanotut Paakayttajan tunnukset. Padkayttdja voi itse luoda lisda tunnuksia
haluamilleen henkildille, jolloin naista tulee palvelun alakayttajia.

Palvelussa on kuusi erilaista kdyttajaroolia, joista yksi on padkayttaja.

Rooli

Kayttooikeudet

Nakyvat vélilehdet

Paakayttaja

- Taydet oikeudet

- Huomioitavaa on etta
paadkayttajalla
ainoastaan on oikeus
hyvaksyad omia
palautuspyyntgja.

Kaikki valilehdet

Vain luku

- Raporttien tarkastelu

- Maksupaatteiden
tarkastelu

- Palautuspyyntdjen
tarkastelu

- Ongelmien tarkastelu

Etusivu, Clearing, Raportit,
Hallinta, Haku, Palautuspyynnét,

Ongelmien kuittaus ja
tapahtumien peruutuspyyntéjen
teko

- Raporttien tarkastelu

- Ongelmien kuittaus

- Palautuspyyntdjen teko

- Maksupaatteiden
tarkastelu

Etusivu, Clearing, Raportit,
Hallinta, Haku, Palautuspyynnét,

Ongelmien kuittaus ja
tapahtumien peruutuspyyntéjen
teko ja hyvaksynta

- Raporttien tarkastelu

- Ongelmien kuittaus

- Palautuspyyntdjen teko

- Palautuspyyntdjen
hyvaksynta (ei omien)

- Maksupastteiden
tarkastelu

Etusivu, Clearing, Raportit,
Hallinta, Haku, Palautuspyynnot,

Ainoastaan kayttajienhallinta

- Kayttdjien luonti, poisto
ja hallinta

Kayttdjien hallinta
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6.2.Kayttdjien luonti

VVerifone

SAID Kayttajien hallinta Hallinta

TCS-kinytajat

Kéyttédjien hallinta

| Ohje Lisaa uusi kayttaja

oK

Kayttijdlista

Siirry vélilehdelle Kayttdjien hallinta ja TCS-kayttajat.

Tayta kayttajan kaikki tiedot kenttiin ja paina Seuraava painiketta. Timan jalkeen valitaan
lahetetdadnko salasana kayttajalle tekstiviestina ja kayttajan luonti on valmis.

HUOM! Kayttdjanimi ei voi sisdltaa isoja kirjaimia. Kirjoita kdyttajanimi pienilla kirjaimilla yhteen.
Esim. villevirtanen
Huom! Muista maaritella Ryhmdkohtaiset kdyttooikeudet kayttdjalle, silld muuten kdyttdja ei nde

mitdan tietoja palvelussa. Voit joko valita kayttéoikeuden kaikkiin ryhmiin laittamalla rastin tdhan
ruutuun, tai sitten valita yksittdisia ryhmia laatikosta.

Sdhkopostiraportti Idhettdd automaattisesti sahkopostilla raportin virhetilassa olevista maksupaate
tilityksista.
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6.3.Kayttdijien hallinta

Valitse kayttajalistalta haluttu kayttaja klikkaamalla kayttdjanimed. Pdaset muokkaamaan kayttajan
tietoja ja vapauttamaan mahdollisesti lukittuneen tunnuksen kohdasta tila. Kdyttajatunnus lukittuu
jos kirjautumisvaiheessa syotetdan kolme kertaa perakkain virheelliset kirjautumistiedot.

Kayttdjan poisto tapahtuu klikkaamalla kayttajalistan perdssa olevaa roskakoria.

7. Haku

Haku toiminnolla voit hakea palvelusta alle 62 paivdaa vanhoja maksutapahtumia tai tilityserid. Haku
toiminallisuus on erittdin kateva tydkalu jos esimerkiksi halutaan palauttaa jokin maksutapahtuma.

Etusivu Clearing Raportit Hallinta Provisiot Haku Palautuspyynnot Kayttajien hallinta eCommerce SAIO
Asetukset Cleanng Palautuspyynnat Kuukausiraportti Panaraportti Haku

Haku

Tapahtumat

kuknteenna joko tay
aan ana ennen hau

al pertettya

a. Huomaa, etta

Korttinumero

Arkistointikoodi

Summan vaihteluvali

Aikavali 07.02.2017 -114.02.2017

Paateryhma Kaidd pasteryhmat -
Vain palautukset ja peruutukset

Tilitysera
Ohje

Syota hakuknteenksi tilityseran vitenumero taifja erdnumero. Vain hakuknteena taysin vastaava tulos naytetaan

Eranumero

Viitenumero

Paatteen tapahtumat

Ohje

Syota hakuknteenksi pastteen saranumero. Vain hakuknteena taysin vastaavat tulokset listataan

Paatteen sarjanumero
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\Verifone

SAIO Kayttajien hallinta Hallinta

Viimeisin yhteys

Viimeisin lahetysyritys
Viimeisin lahetys

Viimeisin kieltoluettelon lataus

Toiminnot

nat
paate tilapaisest

MNayta paivakohtainen paale

Hallinta
Hallinta
Ohje
v on listattuna yrityksesi pankkiyhteydet, paateryhmat ja paatteet. Klikkaa li anim
B Sulje kaikii 8 Avaa kaiki Paate 325-910-
= SAI0-0 Sarjanumero 2591
= Kuvaus

Sarjanumero 325-910-

2117 paivamaara

Salasana

Hallinta valilehdelld padset tekemaan tiettyja toimintoja maksupaatteisiin liittyen.

Vasemmalla olevassa laatikossa on yrityksesi alle liitetyt paateryhmat ja niiden alle liitetyt

maksupaatteet. Avaa polku klikkaamalla + tai klikkaamalla kohdasta Avaa kaikki.
Maksupdaate tasolla ndet maksupadatteen viimeisimmat yhteydet ja ldhetyksien ajankohdat.

- Hae tapahtumat -> Siirryt Haku sivulle ja voit hakea sarjanumerolla kaikki paatteen

tapahtumat viimeisen 62 paivan ajalta.

- Merkitse paate tilapaisesti pois kaytosta -> Jos padate ei ole kdytossa, voi tastd merkitd sen

tilapaisesti pois kaytosta.

- Nayta paivakohtainen paitesalasana -> Maksupaatteen salasanan tiettyjen asetusten

muuttamiseen voit hakea itsellesi tastd. Voit valita kalenterista tarvittaessa minka tahansa

paivan salasanan.




