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1. UPUTSTVO ZA KORISCENJE POS TERMINALA

POS Terminal - engl. Point of Sale - aparat pomocu kojeg se vrii placanje roba i usluga,
koris¢enjem (provlacenjem) platnih (debitnih i kreditnih ) kartica i oCitavanjem podataka sa
magnetne frake ili Cipa sa kartice

Opis POS Terminala — prednja strana

Stampat

Ekran

Navigacioni/funkcionalni tasteri

PIN pad/tastatura

Cita¢ magnetne trake

Cip &itaé

Funkcije osnovnih tastera:

o Stampac - koristi se za Stampanije slip-a nakon izvrsene transakcije.

e Ekran - koristi se za prikaz korisnickog menija i poruka, koje navode korisnika kroz process
fransakcije.

o Navigacioni/funkcionalni tasteri - koriste se za kretanje kroz meni prikazan na ekranu, i
odabir opcija u prikazanom meniju.

e PIN pad (broj€ana tastatura) - koristi se za unos novcane sume i PIN-q, prilikom obavljanja
fransakcije.

« Cita& magnetne trake - koristi se za &itanje podataka sa magnetne trake platne kartice.

o Cip &ita& - koristi se za ¢itanje podataka sa Eipa platne kartice (ukoliko kartica poseduje
Cip, kao sastavni deo)

Crveni taster CANCEL koristi se za zatvaranje teku¢eg ekrana
sto ukljuCuje prekid transakcije, prekid unosa i sl.
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Uputstvo za rad prodajnog mesta

Zuti taster CLEAR koristi se za brisanje prethodno unetih
CLEAR S
podataka (cifre, iznos...)

Zeleni taster ENTER koristi se za prihvatanje unosa ili izbor
obelezene opcije.

1.1 Rad sa platnim karticama (Prodaja)

Prodaja

Prilikom iniciranja prodaje, neophodno je prvo uneti iznos transakcije na terminalu, a zafim u
zavisnosti od tipa kartice, provudi karticu kroz magnetni ¢itag, ubaciti karticu u &itac Cipa i
prineti karficu terminalu (pin pad-u) ukoliko je u pitanju beskontaktna kartica.

Prvi korak -lznos transakcije unosimo na tastaturi terminala, dok na ekranu terminala stoji
pocetno stanje, odnosno glavni meni (Slika 1), ¢im pritisnemo prvi taster, odnosno prvu cifru
iznosaq, izgled ekrana se promeni (Slika 2).

Desk/3200
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Slika 1: Glavni meni Slika 2: Izgled ekrana dok unosimo iznos

Nakon provere unetog iznosa, transakciju mozemo potvrditi pritiskom na funkcionalni taster D,
odnosno odabirom opcije DA. Uneti iznos mozemo potvrditi i pritiskom na ZELENI taster, ili
ponistiti pritiskom na CRVENI taster. Ukoliko smo uneli pogreSan iznos, i Zelimo da ga obrisemo i
unesemo novi, to mozemo uraditi pritiskom na ZUTI taster, nakon ¢ega ¢e se vrednost na
ekranu vratiti na pocetnu vrednost od 0.00RSD. Iznos se unosi u formatu ceo broj plus dva
decimalna mesta (npr. 350,00), tako da ta dva decimalna mesta oznacavaju pare. (Primer:
Ukoliko Zelimo da obavimo transakciju od 350 dinara, ukuca¢emo 35000, a na ekranu ¢emo
dobiti iznos od 350,00 RSD).

Ukoliko je na terminalu omogucena opcija ,,Cash Back" nakon ekrana u kome je upisan iznos
prodaje, pojavice se ekran na kome je potrebno uneti iznos gotovine (Slika 2a) koji frgovac
treba da isplati. . 1znos se unosi takode u slede¢em formatu : ceo broj plus dva decimalna
mesta (npr. 500,00), tako da ta dva decimalna mesta oznacavaju pare. (Primer: Ukoliko
Zelimo da obavimo transakciju od 500 dinara, ukuca¢emo 50000, a na ekranu ¢emo dobiti
iznos od 500,00 RSD).

Iznos gotovine koji moze biti isplacen klijentu zavisi od dogovora izmedu banke i frgovca,
opciono tajiznos moze biti definisan na terminalu kao gornji limit za isplatu kam klijentu.
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Slika 2a: Izgled ekrana za unos gotovine

Drugi korak - Nakon unosa vrednosti fransakcije (facnog iznosa sa decimalnim vrednostima) i
njegove potvrde pritiskom zelenog tastera - na ekranu POS terminala ¢e se pojaviti poruka:
PRINESI, PROVUCI / UBACI KARTICU (Slika 3).

.81 RSO
PRIMESI, |
FROVUCTAUBACT HﬁRTIEﬁ

Slika 3.O0dabir nacina ocCitavanje kartice

Ukoliko obavljamo transakciju karticom koja na sebi poseduje samo magnetni zapis (fraku),
karticu treba provudéi tako da magnetni zapis bude okrenut ka ekranu i na dole.

Ukoliko obavljamo transakciju karticom koja na sebi poseduje Cip, karfica freba ubaciti u
citac, tako da Cip bude okrenut ka gore i ka terminalu.
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Ukoliko obavljamo transakciju beskontakinom karticom, kao 3to samo ime kaze, nije
neophodan kontakt, vec¢ je dovoljno karticu prineti delu POS terminala (ili PIN PAD-a) koji sluzi
za njihovo ocitavanje. POS kratkim zvuénim signalom potvrduje uspeSno ocitavanje
podataka sa kartice i otpocinje realizaciju tfransakcije.

Sve beskonaktne kartice na sebiimaju sledece oznake:

n, Visa

))

@2 PYpass

NAPOMENA: U zavisnosti od pravila/limita banke izdavaoca kartice postoje dva nacina
realizacije tfransakcija izvrsenih beskontakinim karticama:

1. Bez unosa PIN-a - prilikom vrSenja transakcija sa manjim nov€anim iznosima — gde se
transakcija verifikuje automatski, 1j. gde nije obavezan unos PIN-a, niti potpis korisnika.

2. Sa unosom PIN-a - ukoliko je iznos fransakcije veci od definisanog limita banke
izdavaoca (npr 1.000 rsd) za transakciju ¢e se automatski traziti verifikacija unosom
PIN koda.

Treéi korak - Ukoliko fransakcija zahteva autorizovanje unosom PIN koda na terminalu e biti
prikazana forma za unos PIN koda (Slika 4). U tom trenutku je potrebno omogucditi korisniku
kartice pristup terminalu. Nakon unosa PIN koda pritisnuti ZELENI taster.
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Slika 4: 1zgled ekrana u podmeniju za unos PIN koda

Nakon unosa PIN koda fransakcija se obraduje.

Terminal ¢e pokusati da uspostavi vezu sa autorizacionim centrom i ukoliko je transakcija
uspesno izvriena, na ekranu ¢e biti prikazana poruka, a zatim ¢e biti odstampana dva slip-a
sa odobrenim iznosom transakcije. Jedna kopija slip-a je namenjena akceptantu, a druga
korisniku kartice. Slip koji ostaje akceptantu mora bifi potpisan od strane korisnika kartice
(potpis na slip-u uporediti sa potpisom koji se nalazi na poledini kartice), osim ukoliko je
transakcija autorizovana PIN kodom. Ovaj primerak slip-a (racuna) zadrzava akceptant, uz
obavezu Cuvanja 2 godine.

Za stampu drugog primerka slip-a, pritisnite ZELENI taster. Isti uruCujete korisniku kartice. Ukoliko
ne pritisnete ZELENI taster, POS terminal nakon 5 sekundi sam Stampa drugi primerak slip-a.

1.2 Glavni meni ( funkcije - Storno, Kopija, Pregled, Kraj dana)

Kada je terminal ukljuCen, na ekranu se pojavljuje glavni meni (Slika 5) sa Cetiri opcije.
Izgled glavnog menija je moguce menjati u podesavanjima terminala.

NAPOMENA: Ne vrsiti bilo kakve promene u podesSavanjima terminala, bez prethodne
konsultacije ovlas¢enog lica.

Desk/3200
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Uputstvo za rad prodajnog mesta
Slika 5: Izgled glavnog menija nakon startovanja terminala

Pritiskom na neki od Cetiri funkcionalna tastera ispod ekrana (A, B, C, D), moguce je odabrati
neku od prikazanih opcija na ekranu. Svaka opcija je graficki povezana sa odredenim
tasterom, $to mozete videti na prikazanom primeru na slici.

Storno

Opcija STORNO se koristi za storniranje ve¢ uradenih transakcija plac¢anja, tj. za
povratak novcanih sredstava na racun klijenta. Stornirana transakcija nec¢e imati udela u
ukupnom platnom prometu terminala, ali ¢e se na slip-u za kraj dana prikazati sve stornirane
fransakcije u odredenom periodu, zbog licne evidencije ili eventualnih nepredvidenih
okolnosti.

Pritiskom na funkcionalni taster A mozete odabrati opciju STORNO iz glavnog menija, nakon
Cega ce se pojaviti sledeci ekran (Slika 6) u koji je potrbno uneti vasu lozinku i potvrditi sa
enter. Lozinka se sastoji od 4 cifre a predstavlja poslednje 4 cifre vaseg broja terminala. Broj
teminala nalazi se na svakom aparatu ili na Slip racunu koji treba da se stornira na crveno
naznacenoj poziciji.

Primer:

Slika 6: Unos lozinke za storno
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Prilikom storniranja odredene transakcije, moguce je
odabrati jednu od dve opcije, i to pritiskom na taster 0 na
PIN pad-u (tastaturi) terminala.

e 0 - POSLEDNJA (bice stornirana poslednja izvrsena
transakcija na terminalu); : i

e 1-PO BROJU POTVRDE (bi¢e stornirana transakcija FOTVREDE
Nna Osnovu njenog broja potvrde, koji se nalazi na
slip-u).

Opcija pod rednim brojem 0 se koristi za storniranje
poslednje izvrSsene transakcije, ukoliko nakon transakcije
koju zelite da stornirate, nije bilo drugih, uspesno izvrsenih
fransakcija.

Slika 7: 1zgled ekrana u podmeniju storno

Odabirom opcije pod rednim brojem 1, na ekranu ¢e se pojaviti sledeci podmeni (Slika 8):

Nakon unete vrednosti (broja potvrde), potvrditi
ZELENIM tasterom. Transakcija se dalje obraduje,
nakon c¢ega c¢e biti odstampana dva slip-a, kao

potvrda  uspesno ili  bezuspeSno  stornirane P—
fransakcije. Jedna kopija slip-a je namenjena .L_.._Mﬂ
akceptantu (uz obavezu Cuvanja 3 godine), a EROD POTVRDE

druga korisniku kartice.

Slika 8 : 1zgled ekrana u
podmeniju za storniranje po broju
potvrde

NAPOMENA: Opciju STORNO nije moguce uraditi nakon uradenog KRAJA DANA.

Kopija

Opcija KOPUA se koristi ukoliko postoji potreba za Stampanjem kopije slip-a vec
izvriene transakcije. Ukoliko u glavnom meniju pritisnete taster B na ekranu terminala ¢e se
pojavi sledeci prikaz (Slika 9):

Odeljenje za Platne Kartice
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OTVROE

Slika 9: 1zgled ekrana u podmeniju za Stampanje kopije slipa
izvriSene transakcije.

Odabirom opcije pod rednim brojem 0O, fj.pritiskom na taster 0 na PIN pad-u (tastaturi)
terminala, terminal ¢e odstampati sledece:

e 0-POSLEDNIJA (kopiju slipa poslednje izvrSene transakcije ili uradenog kraja dana);

e 1 - PO BROJU POTVRDE (kopiju slipa po broju potvrde ranije izvrsene transakcije, koiji
¢ete prethodno uneti)

NAPOMENA: Kopiju slip-a o izvrSenim transakcijoma moguce je odstampati samo u toku
jednog radnog dana, pre iniciranjo KRAJA DANA.

Pregled

Pritiskom na funkcionalni taster D u glavnom meniju terminala inicira se opcija PREGLED
(Slika 10). Iniciranjem pomenute opcije, na ekranu POS terminala ¢e se prikazati lista izvrsenih
transakcija. Kroz listu izvrsenih transakcija se mozete kretati pomocu navigacionih tastera 11 |,
i ukoliko Zelite mozete odstampati kopiju odredene transakcije, ili je pak stornirati.
KOPWU slip-a izabrane fransakcije mozete dobiti odabirom opcije RP, tj. pritiskom na taster —
(A) (doniji levi ugao ekrana), a STORNO izabrane fransakcije mozete uraditi odabirom opcije
VD, 1j. pritiskom na taster — (D) (donji desni ugao ekrana).

THV# @8

FRO
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Slika 10: 1zgled ekrana u podmeniju pregled sa podacima o transakciji

Kraj dana

Pritiskom na funkcionalni taster C u glavnom meniju terminala, inicira se opcija KRAJ
DANA. Iniciranjem ove opcije, terminal ¢e odstampati sumu svih izvrienih transakcija u toku
jednog radnog dana, t1j. u periodu od prethodno uradenog kraja dana do tog frenutka.

NAPOMENA: Preporucljivo je raditi KRAJ DANA na kraju svakog radnog dana (ukoliko je bilo
fransakcija u tom periodu).

1.3 PRODAJA — RUCNI UNOS (MAIL ORDER, TELPHONE ORDER)

Ova funkcija se pokrece na terminalima prilikom transakcije prodaje, kada kartica nije
fizicki prisutna na prodajnom mestu.

Akceptantu se podaci o kartici dostavljaju putem e-mail_a, fax-a ili postom (broj
kartice, rok vaznosti, CVV i ostala propisana dokumentacija).

Rucni unos za transakciju Prodaja se pokrece jednostavnim unosom iznosa iz pocetnog
menija (bez izbora bilo koje funkcije). Na aparatu ¢e se smenjivati ekrani u koje je
neophodno rucno unositi sve trazene podatke (ceo broj kartice, datum isteka kartice, iznos
transakcije). Unos podataka se potvrduje pritiskom na taster ENTER.

Terminal ¢e pokusati da uspostavi vezu sa autorizacionim
centrom i ukoliko je transakcija uspesno izvrSena na ekranu
¢e biti prikazana poruka TRANSAKCIJA ZAVRSENA, a zatim
Ce biti odStampana dva SLIP-a sa odobrenim iznosom
transakcije. Jedna kopija SLIP-a je namenjena akceptantu, a
drugu kopiju, ukoliko za to postoji mogucnost, treba dostaviti
korisniku kartice. Akceptant svoj primerak SLIP-a (racuna)
zadrzava, uz obavezu ¢uvanja 3 godine.

| Ukoliko je transakcija obavljena bez prisustva
kartice, Akceptant je u obavezi da od korisnika

kartice pribavi:

Odeljenje za Platne Kartice
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1. fotokopiju kartice (obe strane - zbog broja kartice, datuma vaznosti, kao i potpisa koji se
nalazi na poledini kartice);

2. fotokopiju pasosa ili drugog vazeceg licnog dokumenta, koji sadrzi fotografiju i potpis
korisnika kartice - odnosno njegove li¢ne podatke;

3. potpisanu izjavu kojom ¢e ovlastiti akceptanta da moze za visinu transakcije zaduziti
njegovu karticu i koja ¢e sadrzati sledece podatke:

e period rezervacije usluga, odnosno svrhu placanja,

e ime i prezime korisnika kartice,

e taCan iznos rezervacije ili transakcije

e izjavu da je saglasan da se za visinu transakcije zaduzi navedena kartica ¢ija fotokopija
treba da bude u prilogu.

1.4 PREAUTORIZACIJA (REZERVACIJA)

Iz pocetnog menija izabrati opciju PRE-AUT. Na ekranu ¢e biti prikazana poruka IZNOS.
Uneti IZNOS i potvrditi na taster ENTER.

Prineti karticu bezkontaktnom citacu ili provudi karticu kroz ¢ita¢ magnetne trake ili ubaciti
karticu u Cip citaC. Na ekranu se prikazuje polje za unos poslednja 4 broja kartice. Potvrdite
unos pritiskom na taster ENTER. Prilikom transakcija sa DinaCard i Maestro karticama POS
terminal nece zahtevati unos poslednije 4 cifre kartice.

NAPOMENA: Ukoliko kartica nije prisutna na prodajnom mestu, umesto
provlacenja/ubacivanja kartice, dovoljno je ukucati ceo broj kartice. Na terminalu ée se tada
pojaviti ekran u koji je neophodno ruc¢no uneti trazeni podatak o kartici (VAZI DO, odnosno
CVV2). Unos podataka se potvrduje pritiskom na taster ENTER.

Ukoliko je transakcija inicirana provlacenjem/ubacivanjem kartice, za neke tipove kartica
neophodno je autorizovati korisnika kartice unosom PIN koda. Ukoliko se pokrene transakcija
sa takvom karticom na terminalu Ce biti prikazana forma za unos PIN koda. U tom trenutku
je potrebno omogucditi korisniku kartice pristup terminalu i nakon unosa PIN koda pritisnuti
taster ENTER.

Terminal ¢e pokusSati da uspostavi vezu sa autorizacionim centrom i ukoliko je transakcija
uspesno izvrSena na ekranu Ce biti prikazana poruka: TRANSAKCIJA ZAVRSENA, a zatim ¢ée
biti odStampana dva SLIP-a sa odobrenim iznosom transakcije. Jedna kopija SLIP-a je
namenjena akceptantu a druga korisniku kartice. SLIP koji ostaje akceptantu mora biti
potpisan od strane korisnika kartice (ukoliko je korisnik prisutan na prodajnom mestu), osim
u slucajevima gde je transakcija autorizivana PIN kodom.

U slucaju da transakciju nije bilo moguce izvrsiti bice odStampan slip sa porukom ODBIJENO.

Prilikom obavljanja transakcija prautorizacije — u situacijama kada kartica nije

prisutna na prodajnom mestu — Akceptant je u obavezi da od korisnika kartice

pribavi:

1. fotokopiju kartice (obe strane - zbog broja kartice, datuma vaznosti, kao i potpisa koji se
nalazi na poledini kartice);

2. fotokopiju pasosa ili drugog vazeceg licnog dokumenta, koji sadrzi fotografiju i potpis
korisnika kartice - odnosno njegove li¢ne podatke;

3. potpisanu izjavu kojom ¢e ovlastiti akceptanta da moze za visinu transakcije zaduziti
njegovu karticu i koja ¢e sadrzati slede¢e podatke:

e period rezervacije usluga, odnosno svrhu placanja,

e ime i prezime korisnika kartice,

e tacan iznos rezervacije ili transakcije

Odeljenje za Platne Kartice
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Uputstvo za rad prodajnog mesta
e izjavu da je saglasan da se za visinu transakcije zaduzi navedena kartica ¢ija fotokopija
treba da bude u prilogu.

1.5 REALIZACIJA PREAUTORIZACIJE

Iz pocetnog menija izabrati opciju REAL. AUT.

Na ekranu ce biti prikazana poruka: IZNOS. Uneti iznos za naplatu u dinarima zajedno sa dva
decimalna mesta koja oznacavaju pare i zatim pritisnuti taster ENTER.

Na ekranu ce biti prikazana poruka PRINESI, PROVUCI/UBACI KARTICU.

Provudi karticu kroz ¢ita¢ magnetne trake ili ubaciti karticu u Cip ¢itac. Na ekranu se prikazuje
polje za unos poslednja 4 broja kartice. Potvrdite unos sa ENTER. Prilikom transakcija sa
DinaCard i Maestro karticama POS terminal nece zahtevati unos poslednje 4 cifre kartice.
NAPOMENA: Ukoliko kartica nije prisutna na prodajnom mestu, umesto
provlacenja/ubacivanja kartice, dovoljno je ukucati ceo broj kartice. Na terminalu Ce se tada
pojaviti ekran u koji je neophodno ru¢no uneti trazeni podatak o kartici (VAZI DO). Unos
podataka se potvrduje pritiskom na taster ENTER.

Aplikacija ¢e zatim traziti da se unese broj odobrenja, RRN, originalni iznos preautorizacije,
kontrolni broj i opciono CVV.

Terminal Ce pokusati da uspostavi vezu sa autorizacionim centrom i ukoliko je transakcija
uspesno izvrSena na ekranu e biti prikazana poruka: TRANSAKCIJA ZAVRSENA, a zatim ¢ée
biti odStampana dva SLIP-a sa odobrenim iznosom transakcije. Jedna kopija SLIP-a je
namenjena akceptantu a druga korisniku kartice. SLIP koji ostaje akceptantu mora biti
potpisan od strane korisnika kartice (ukoliko je korisnik prisutan na prodajnom mestu), osim
u slu¢ajevima gde je transakcija autorizovana PIN kodom.

U slucaju da transakciju nije bilo moguce izvrsiti bice odStampan slip sa porukom ODBIJENO.

Ukoliko je transakcija obavljena bez prisustva kartice, Akceptant je u obavezi da

od korisnika kartice pribavi:

1. fotokopiju kartice (obe strane - zbog broja kartice, datuma vaznosti, kao i potpisa koji se
nalazi na poledini kartice);

2. fotokopiju pasosa ili drugog vazeceg licnog dokumenta, koji sadrzi fotografiju i potpis
korisnika Kkartice - odnosno njegove licne podatke;

3. potpisanu izjavu kojom ¢e ovlastiti akceptanta da moze za visinu transakcije zaduZziti

njegovu karticu i koja ¢e sadrzati slede¢e podatke:

period rezervacije usluga, odnosno svrhu placanja,

ime i1 prezime korisnika kartice,

tacan iznos rezervacije ili transakcije

izjavu da je saglasan da se za visinu transakcije zaduzi navedena kartica ¢ija fotokopija

treba da bude u prilogu.

1.6 STORNIRANJE REALIZOVANE PREAUTORIZACIJE

Storniranje Realizovane Preautorizacije se radi na slededi nacin :

e Izvrsi se Storno transakcije realizacija preautorizacije kao Storno obicne transakcije
Prodaja

e Posle uspesnog storniranja, neophodno je Stornirati i Preautorizaciju, jer ona ostaje

aktivna u slucaju storniranja njene realizacije.

Odeljenje za Platne Kartice
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Uputstvo za rad prodajnog mesta
1.7 STORNIRANJE PREAUTORIZACIJE

Iz Glavnog menija — Transakcije, odabrati opciju STORNO AUT

Aplikacija ¢e zatim traziti da se:

e unese originalni iznos

e provuce/ubaci kartica ili da se otkuca ceo broj kartice (16 cifara) na tastaturi POS
terminala (ukoliko kartica nije prisutna prilikom izvodenja transakcije)

e Dbroj potvrde, STAN, broj odobrenja, RRN.

Ukoliko su svi podaci ispravno uneti, storniranje preutorizacije ¢e se nastaviti i po zavrSetku
¢e POS terminal Stampati slip na kome ¢e pisati STORNO.

Ukoliko je datum preautorizacije stariji viSe od 30 dana od datuma namere njenog
storniranja, ili ukoliko je brend kartice VISA, bi¢e neophodno da Banci posaljete zahtev za
storniranje preautorizacije emailom, koji u sebi, kao dodatak(attachment), ima skeniran slip
predmetne transakcije koja treba da se stornira

1.8 Zamena papirne rolne na POS terminalu

Zamena papirne rolne predstavlja vrlo jednostavan proces.

Kada je vasa papirna rolna pri kraju, na papiru ¢e se pojaviti crvena linija, koja ukazuje na to
da ¢e papira uskoro nestati. Otvorite poklopac, kao §to je prikazano Slika 10., izvadite staru
papirnu rolnu, zatin postavite novu tako da njen pocetak gleda ka vama i zatvorite
poklopac.

NAPOMENA: Ne provlacite rolnu kroz valjak, samo je ubacite, izvucite komadic papira i
zatvorite poklopac.

\\ @i‘?/) Slika 10. Zamena papirne rolne

Odeljenje za Platne Kartice

13



