Руководство по приему кредитных карт

Общие положения

А) С помощью электронного терминала мы принимаем следующие карты:

1. VISA

2. Eurocard/Mastercard

3. JCB

4. DinersClub International

5. DinersClub valid in Russia

6. American Express

7. Visa Electron

8. Eurocard/Mastercard Cirrus/Maestro

9. СТБ карт
Б) В случае невозможности связи с авторизационным центром, карты принимаются с помощью импринтера (ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ КАРТ  Visa Electron и Cirrus/Maestro)

В) Оплата по карте производится ТОЛЬКО В РУБЛЯХ (ввод суммы в терминале и указание суммы на слипе – В РУБЛЯХ)

Проверка карты

При приеме карты необходимо удостовериться в следующем:

1. Карта принадлежит именно тому человеку, который по ней расплачивается (сверка фамилии на карте и фамилии в паспорте);

2. Дата платежа соответствует сроку действия карты;

3. Карта не поддельная (см. лист внешнего вида карт)

VISA

· на карте VISA после даты окончания действия карты изображен значок “V” такой же как первая буква логотипа;

· Начальная цифра Visa – 4
· На поле подписи (обратная сторона) повторен номер карты + 3 цифры секретного кода
Eurocard/Mastercard [image: image1.wmf]Ñ


· на карте Eurocard/Mastercard после даты окончания действия карты изображен значок

· Начальная цифра Eurocard/Mastercard  - 5
· На поле подписи (обратная сторона) повторен номер карты + 3 цифры секретного кода
JCB

· на карте JCB после даты окончания действия карты изображен значок или “звездочка JCB”
· Начальная цифра JCB - 35
DinersClub 
· на карте DinersClub после даты окончания действия карты изображен логотип

· Начальные цифры DinersClub  - 30, 36, 38, 39
· На поле подписи (обратная сторона) повторен номер карты + 3 цифры секретного кода
· На лицевой стороне справа две буквы секретного кода
American Express

· Начальная цифра AmericanExpress  - 37
· существуют карты Centurion, Corporate, Optima и Hertz
Использование электронного терминала

При первоначальном включении терминала в сеть (если он был выключен по каким-либо причинам) он запрашивает Код включения. Необходимо ввсети «000000»

Функциональные клавиши:

«Х» 
«красная»  
прекращение проведения операции


«желтая»  
удаление последнего введенного символа



«зеленая»  
подтверждение введенных данных

«F1»


клавиша пролистывания экрана

«F1, F2, F3»
клавиши выбора операций (соответствую операции, написанной на экране напротив соответствующей клавиши) 

«ALPHA»

клавиша режима набора букв

«*»


клавиша ввода точки, отделяющей рубли от копеек при наборе суммы

Перечень необходимых для гостиницы операций терминала

ПРОДАЖА – 

основная операция – оплата услуг в режиме ON-line
ВОЗВРАТ – 

возврат денег на счет клиента в случае внесения предоплаты и выезда 

ранее оплаченного срока

ОТМЕНА – 

отмена произведенной транзакции до момента инкассации терминала

ДУБЛИКАТ – 

повторная печать чека

ОФЛАЙН – 

продажа в режиме  OFF-line (при проведении оплаты услуг с помощью 

импринтера и ввод проведенной операции со слипа для проведения 

икассации)

ОТЧЕТ - 

печать отчета о проведенных транзакциях

ИНКАССАЦИЯ -
передача информации в авторизационный центр (в случае распечатки терминалом информации о непрохождении автоматической инкассации)

Описание проведения операций

ПРОДАЖА (Терминал автоматически находится в этом режиме.)

ТЕЛЕФОННАЯ ЛИНИЯ ДОЛЖНА БЫТЬ СВОБОДНА

Проведите карточку через считывающее устройство магнитной полосой вниз и наружу (направо)

На терминале появится информация о номере карты (сверьте с «живой» картой), сроке действия (сверьте с «живой» картой) и требование о вводе суммы.


Введите требуемую сумму и нажмите клавишу 

Терминал начнет попытки связи с авторизационным центром (до 3 раз). В случае удачного соединения распечатается чек, который необходимо передать клиенту для подписи. После сверки подписи на карте и чеке ответить на вопрос терминала:

ПОДПИСЬ ВЕРНА?

ДА

НЕТ

После подтверждения подписи терминал распечатает второй чек.

Первый чек с подписью клиента остается в гостинице, второй чек передается клиенту.

Работа с импринтером

1) Заполните информацию о продавце  (до получения клише) на слипе

2) Положите карту на импринтер

3) Положите слип на импринтер так, чтобы края слипа попали под зажимы

4) Придерживая слип проведите бегунком направо, затем в обратную сторону.

5) Проверьте качество оттиска карты (в основном на втором и третьем листах) В случае непропечатывания цифр номера карты необходимо уничтожить слип и повторить операцию.

6) Позвонить в авторизационный центр, записать номер оператора авторизации, передать ему информацию о карте. В течение 30 секунд Вы получите ответ о прохождении или непрохождении карты. В случае прохождения карты запишите код авторизации.

7) Заполните слип: 

· дата; 

· код авторизации; 

· Ф.И.О. кассира

· № оператора аторизационного центра

· наименование валюты (ВСЕГДА РУБЛИ)

· сумма (заполнять таким образом, чтобы не оставалось пустых клеток справа. Пустые клетки слева перечеркиваются) 


Например:                                                 : 
8) Отметить вид карты

9) Передать клиенту слип для подписи

10) Первый экземпляр передается клиенту, второй экземпляр – наш, третий экземпляр – для кардцентра

КОНЕЦ ОПЕРАЦИИ

11) Для ввода информации со слипа в терминал производится операция ОФЛАЙН.

12) После распечатки чека в результате операции ОФЛАЙН, чек подкалывается к слипу
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