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6) Ingresar al Sistema

@ Haz clic en el icono que se encuentra en el
escritorio de tu PC, y que es el acceso directo a
tu aplicacion de pagos.

@ El sistema te solicitard usuario y contrasefia.

e Ventas Propias

1. Otros Cargos Vta. telefénica

@ Para hacer un cargo por venta telefénica, haz clic
en el menu “Ventas Propias”, posteriormente
selecciona la opcién “Otros Cargos Vta.
Telefénica”.

@ El sistema te solicitara el nimero de tarjeta, la
Fecha de vencimiento, Nombre del
tarjeta- habiente, Cdédigo de seguridad,
Referencia elmporte.

Haz clic en “Cobrar”.

@ Si la transaccion es aprobada el sistema
mostrard la leyenda de APROBADO e
imprimird los vouchers: original para el
comercio y copia para el cliente.

Ventas propias

Deroe Cargos Via. tolefonics

'anta con presencla de tarfeta

Administracion

VENTAS PROPIAS: Otros Cargos Vta. telefonica

Mimera de tarjeta Fecha de vencimienta(mm/aa)

Hombre tarjetahabiente Cédigo de seguridad

REFERENCI4 Importe:

Cobrar Imprime Voucher

VEMTAS PROPIAS: Otros Cargos Yia. tolefanica

FACTURA

PCP.

o

Wimers 8 tarjets

Cabro Aprobada
Aut. 298294

Wombre tarjetahsbiente



2. Venta con Presencia de Tarjeta

@ Para hacer un cobro, haz clic en el menu

“Ventas Propias”, posteriormente
selecciona la opcién “Venta con presencia
de tarjeta”.

El sistema te solicitard una Referencia y el
Importe a cobrar en Moneda Nacional.
Posteriormente haz clic en “Activar Lector”.

Si la Tarjeta cuenta con chip, insértala en la
parte inferior de tu terminal, teniendo cuidado
de no retirarla hasta que tu terminal te lo
indique.

Si la Tarjeta sélo tiene banda magnética,
deslizala en la ranura lateral derecha de tu
terminal.

Después de deslizar o insertar la Tarjeta, los
datos de ésta apareceran en los campos en
blanco, confirma que estos coincidan con los
de la Tarjeta.

Selecciona la Forma de pago y haz clic en
“Cobrar”.

Si la transaccion es aprobada el sistema
mostrard la leyenda de APROBADO vy se
imprimirdn los vouchers: original para el
comercio y copia para el cliente.

MMHE

Ventas propias |

VENTAS PROPIAS: Cargo con presencia de tarj

REFERENCIA

Hirero e tarjeta Fecha de vercimiento

Guia Rapida: PcPay 10.5.0
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3. Check In Vta. Telefénica

P o -

L. ) Ventas propias
@ Para hacer Checklin telefénico, haz clic en la P

seccion “Ventas Propias”, posteriormente cin e trfets
selecciona la opcién “Checkln Vta. Telefénica”. m

Ro-Autorizacin

CIECKIn Com presancia de Tarata

@ El sistema te solicitard el nUmero de tarjeta, mmmmnn

la Fecha de vencimiento, Nombre de| et checin

tarjeta- habiente, Codigo de seguridad, " T
Referencia, Nimero de Cuarto e Importe. e &
Haz clic en “Cobrar”.

Cobrar lmg

@ Si la transaccién es aprobada el sistema I

mostrard la leyenda “APROBADO” vy los etocheckin
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4, Re-Autorizacion

@ Para hacer una Re Autorizacion, haz clic en la
seccion “Ventas Propias”, posteriormente
selecciona la opcion “Re-Autorizacion”.

El sistema solicitard que ingreses la referencia
0 numero de cuarto correspondiente al
Checkln original.

Haz clic en “Aceptar”.

El sistema mostrard los datos de latransaccion
de Checkln original.

Ingresa el importe para la reautorizacién y
haz clic en “Aceptar”.

@ Si la transaccion es aprobada el sistema
mostrard la leyenda de APROBADO.

Em

Ventas propias ‘

Checkin Vis. teleforice

Checkin con presencia de tarjeta

Re-Autorizacion

Re-Autorizacion

REFERENCIA  FECHA IMPORTE OPERACION CLIENTE TARJETA
L) NGS5 GARIA/CLALEA MO E)

Guia Répida: PcPay 10.5.0
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5. Check In con presencia de tarjeta

@ Para hacer un Checkln, haz clic en la seccion
“Ventas Propias”, posteriormente selecciona
la opcion “Checkln con presencia de
tarjeta”.

@ El sistema te solicitara una Referencia, el
numero de cuarto y el Importe a cobraren
Moneda Nacional.

Posteriormente haz clic en “Activar Lector”.

@ Si la Tarjeta cuenta con chip, insértala en la
parte inferior de tu terminal, teniendo cuidado
de no retirarla hasta que tu terminal te lo
indique.

Si la Tarjeta sélo tiene banda magnética,
deslizala en la ranura lateral derecha de tu
terminal.

@ Después de deslizar o insertar la Tarjeta, los
datos de ésta apareceran en los campos en
blanco, confirma que estos coincidan con los
de la Tarjeta.

Selecciona la Forma de pago y haz clic en
“Cobrar”.

@ Si la transaccion es aprobada el sistema
mostrard la leyenda de APROBADO vy se
imprimirdn los vouchers: original para el
comercio y copia para el cliente.

mm

Ventas propias ‘

uia Rapida: PcPay 10.5.0
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6. CheckOut

Ventas propias

@ Para hacer un CheckOut, haz clic en la seccién
“Ventas Propias”, posteriormente , ek s et
selecciona la opcién “CheckOut”. e

o Auterizacion

Creckt

resancia de tarjeta

Venta Forzada

CHECK QUT

@ El sistema solicitara que ingreses la referencia
o0 numero de cuarto correspondiente al
Checkln original. a

Dz Acicicrs

PCPAYER

Haz clic en “Aceptar”.

@ El sistema mostrara la(s) reservacion(es) que  cHeckout
coincida(n), seleccionar la que corresponda al
CheckOut.

[ | O] ]
x4

REFERENCIA  IMPORTE FECHA OPERACION CLIE

Haz clic en “Aceptar”.

@ El sistema mostrara los datos de latransaccién
de Checkin original.

PROCESA CHECK OUT
Hombre: CARINO ROJAS/MARITZA
Referencta:  PCPAYED

Guia Rapida: PcPay Hoteles

. . Pecha: 06/06/2018 14:47 1 rte: 5 5,000.00
Ingresa el importe del CheckOut y haz clic en ™
“Procesar”. e
E1  so000 Frocesas | |
. .2 . PROCESA CHECK QUT
@ Si la transaccion es aprobada el sistema Ty
mostrard la leyenda de APROBADO vy se e e B
imprimirdn los vouchers: original para el Cobro Aprobado
comercio y copia para el cliente. o Adt. 781444




7. Reporte por Usuario

m

Ventas propias

O €

@ Para revisar el reporte por usuario, haz clic en
la seccién “Ventas Propias”, posteriormente
selecciona la opcion “Reporte por Usuario”.

ta. tolofdnics

Checkin Via. telefénica
R Autorizackin
Cneckin oo presenci de tarjeta

okt

Venta Forzada

@ El sistema automaticamente presentara el Somans e
reporte, donde Unicamente se mostraran las
transacciones hechas por el usuario. —

8. Reporte por Sucursal

<
o e o ;
O
@ Para revisar el reporte por sucursal, haz clic en la Ventas proplas o
seccion “Ventas Propias”, posteriormente Ot Cargos V.t 3
selecciona la opcién “Reporte por Sucursal”. §
Checkin Via. telcforice \9
Fo-austorizacon =1
Checkin con presencia de tarjeta 2
Check(ut
Venta Forzada
@ El sistema automdticamente presentara el

reporte, donde Unicamente se mostraran las
transacciones hechas por la sucursal. o pebaiy

Teanmaccioses dvt 6 et of moments



@ Transacciones

9. Reimpresion de Voucher

. R 0|
@ Para reimprimir un voucher haz clic en la P

seccion “Transacciones”, posteriormente TRANSACCIONES
selecciona la opciéon “Reimpresion de
Voucher” . Reenvio de Voucher

Cancelacion

@ El sistema solicitara que ingreses lareferencia m mnl

0 numero de operacion correspondiente al
voucher que deseas reimprimir.

Congulta de vouchers

Haz clic en “Aceptar”. g

[ Him. Qperaciin

300363317 Aceptar  Cancelas

@ El sistema mostrara la(s) transaccién(es) que
coincida(n), selecciona la que corresponda al
voucher que deseas reimprimir.

Consulta de vouchers

FoLo FacTuRa o0 FECH. e

Haz clic en “Aceptar”.

@ El sistema imprimird los vouchers: original para ti y copia para el cliente. Ambos
incluyen la leyenda “Copia”, por tratarse de una reimpresion.

Guia Rapida: PcPay 10.5.0



10. Cancelacion

» . I
@ Para cancelar una operacién haz clic en la

seccion “Transacciones”, posteriormente I m—
selecciona la opcién “Cancelacion”. e

IMPORTANTE: La Cancelacién implica la devolucién al cliente de los fondos totales de una transaccion
de venta. Se utiliza principalmente cuando hay un error en el cobro o cuando el cliente se arrepiente de
la compra. Debe hacerse el mismo dia de la operacién.

@ El sistema solicitara que ingreses el NOmero mmm-

de Operacion, Numero de Autorizacion .
e Importe correspondientes a la transaccion e

que deseas cancelar. °°"“”“ o180 ""‘"‘““"' -

Imparts

Haz clic en “Procesar”. L Dowar | e

Cancelacion

@ Si la transacciéon es aprobada el sistema
mostrard la leyenda de APROBADO vy se
imprimirdn los vouchers de cancelacién:
original para el comercio y copia para el Conesen ferons

i Aut. 378343
cliente. °

Guia Rapida: PcPay 10.5.0




Contacto:

1500 9000
soporte@mitec.com.mx
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