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INSTRUCTIVO PARA
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ESTAFETAS DE PAGOS
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TIPS PARA UN BUEN
SERVICIO AL CLIENTE

Saludar al cliente.
Solicitar al cliente su
£

factura confirmando el
NIC y nombre del titular.
Confirmar con el Cliente la
modalidad del pago antes

de aplicable en el POS. @
Procede con la aplicacién

del pago en el POS. @
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Informar al cliente su
deuda total.

B
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QUE TOMAR EN CUENTA AL
MOMENTO DEL COBRO

Validar que el numero del contrato (NIC) o Titular
del contrato sea el mismo que el Cliente desee

pagar.

Antes de aceptar el pago en la POS, asegurar
tener el dinero/tarjeta o Cheque a mano, con esto
evitamos solicitar anular el cobro.

Asegurar NO entregar el ticket o recibo de pago al
cliente si el pago fue anulado.

Cobrar el valor total de la factura, asi evitamos la
suspension del servicio del Cliente.

Si al aplicar un pago, se presente cualquier error, antes
de que el cliente se marche, asegurar que el cobro se

haya aplicado.
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e Cuando el cliente solicita una consulta de su deuda,
confirmarle que el ticket entregado no es un recibo de
pago, sino una consulta de su balance.

e Antes de realizar el cierre de lo cobrado, tirar un
detalle de los cobros por cualquier eventualidad que se
presente.

e SIEMPRE realizar el cierre de lo cobrado.
Realizar los depdsitos completos.

COMO ELABORAR )
LA FACTURA DE COMISION

Vencimiento

—q

GRUPO FLORIDA Facturade
IMPORTADORA JASNlN crédito fiscal
e

o
SRS S W Puasie DIV AASA

RIC CLIENT E- 15 2000000
NOWMBRE O RAZON SOCIAL - Induntries Molino

CArT. O ESCRIFCION RIS WAL
R ARROE aca Nees &

= 14000 CAFE 2z40 1640

T x 1 TR VOGURT 1209 13904

SUBTOTAL 470,50
DESC

s a9
FOTAL s21.49

e — (] [

l_l

Imprenta autorizada Copias de Factura

® Nombre, direccién y teléfono de la estafeta.

® Nombre, direccion y teléfono de EDENORTE

® RNC de la estafeta.

®* RNC de EDENORTE (1-01-82125-6).

® Fecha del mes actual o en curso de la factura.

®* Niumero de Comprobante Fiscal (NCF), no utilizado

anteriormente.
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¢ Detalles de los montos (Total gravado, ITBIS y Total a
pagar).
® Firma y sello del Responsable de la estafeta.

® | a firma debe ser colocada con tinta azul.

, jUNA FACTURA ATIEMPO Y SIN ERROR,
.3y AGILIZA TU PAGO DE COMISION!

MANUAL

USUARIO
POSINX
-VERIFONE

MANUAL PARA USUARIO
COBRO VERIFONE

1.Pantalla de inicio

Presenta la fecha y hora en formato dd/MM/aaaa
hh:mmtt. También muestra el nombre del aplicativo.

01/08/2018 04:18pm|ED
POSINX
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2. Menu Principal

El menu principal constard

delas siguientes funciones:

: ED
*Pago de facturas Gl7es/2016 O%=1spn
«Anulacién Pago De Facturas | @f2)
*Reimprimir Anulacién) @
.. Reimprimir
*Reporte de Movimientos -
*Cierre de Lote ® e ® e
*Configuracién
El botén de color purpura,
en la parte inferior de 01/08/2016 @4:18pm| EH
la pantalla, permitird Reporte Movtos. | @F2D
navegar entre las Glerre de Lotc)| gup
H Configuracién
dlferfantes pantallas del g Py
menu.
® e ® e

3.Pago de facturas

Al presionar la opcién de pago de facturas, el
aplicativo solicitard indicar si quiere consultar el
cliente utilizando la cédula del titular o el nimero de
contrato.

01/08/2016 04:18pm| & ConTRATO| @EiD
Pago De Facturas| @& o
Anulacidn| (BB ®

. i CEDULA
Reimprimir P4 )

® e ® e ® 0 ® e
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4.Pago de factura por Contrato

Al presionar ‘Contrato’ en el pago de facturas, el
aplicativo solicitard ingresar el NIC. Este valor es
numérico y contiene de 1 a 7 posiciones.

Pago por NIC G
2
©

Ingrese

NIC: 8589696 -

Luego de digitar el NIC que desea pagar y de
presionar Enter, el sistema accederd al servidor
para obtener el balance del cliente y otros datos
importantes.

Mientras se estd efectuando la consulta, se presenta
en pantalla el valor Procesando....

Procesando. ..
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Cuando la consulta retorne el cédigo de éxito,
se mostrard la siguiente pantalla con los datos
retornados por el API.

Linea 1: Nombre Titular
Linea 2: NIC ingresado por el usuario
Linea 3: Monto Total

ROBERT ALEXANDER DE
8589696 1/1
Deuda: $13,412.26

ENTER para ver fact.

Mientras se visualiza un contrato, el usuario
presionard Enter para ver el detalle de facturas de
dicho contrato. Se mostrardn las facturas como se
indica en la siguiente pantalla.

Linea 1: Fecha Emisién (Detalle Factura), en formato
dd MMM aaaa.

Linea 1: Posicion actual / Cantidad de facturas
recibidas.

Linea 2: Monto Adeudado.

08 mayo 2016 i/2
$2,685.25

ENTER para pagar
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El botén de color purpura mas a la izquierda en la
parte inferior de la pantalla servird para navegar
entre las facturas pendientes de pago que tiene el
contrato.

06 junio 2016 2/2
$2,430.12

ENTER para pagar

Al presionar Enter, mientras se visualizan las
facturas pendientes al cobro, se procede con el
pago de la misma. El sistema mostrard las opciones
de Pagar o de Abonar.

08 mayo 2016 1/2
$2,685.25

ENTER para pagar

Cuando el usuario seleccione ‘Abonar’, el sistemal le
presentard esta pantalla donde podrd ingresar el
monto que desea abonar a la factura.
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08 mayo 2016 1/2
$2,685.25

ENTER para pagar

Luego de ingresar el monto, el usuario presiona
‘Enter’ para continuar a la pantalla de seleccién de
modo de pago, mostrando el monto ingresado por
el usuario.

Cuando el usuario seleccione ‘Pagar’, el sistema
mostrard una pantalla de seleccién de modo de
pago, mostrando el monto pendiente de la factura.

La pantalla de seleccién de modo de pago debe ser
como la que se muestra a continuacion:

Mayo 2016 | Efec @
$2,685.25 |
| Cheq B2
| B
| Tarj
| |
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Luego que el usuario seleccione la forma de pago, se
le mostrard una confirmacién del pago indicando la
fecha de emisién de la factura que estd pagando, el
monto a pagar (total o abono) y la forma de pago. Si
estd de acuerdo, presionard el botén color purpura
mads a la derecha de la parte inferior de la pantallay
si no estd de acuerdo, presionard el botén purpura
mads a la izquierda y se le mostrarda la pantalla de
seleccion de facturas.

Fac. 08 May 2016
$2,685.25

Efectivo

No Si

Cuando el usuario presione ‘Si, procederd a
contactar al APl de pagos con los parametros
indicado a continuacién, mostrando el indicador
‘Procesando...’ en pantalla.

Procesando. ..

INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE COBROS EN ESTAFETAS DE PAGOS -13



Cuando el pago se realice de forma satisfactoria,
se mostrard en letras grandes ‘Pago Realizado
OK’ en pantalla donde se procederd a imprimir el
comprobante de pago automaticamente.

Pago GB
Realizado OK

Luego de impreso el comprobante de pago, el
sistema le preguntard al usuario si desea imprimir
copia del comprobante.

Imprimir Copia

NO SI

Cuando el usuario seleccione ‘SI' a imprimir la copia,
se imprimird un comprobante idéntico al original,
indicando que es una copia. Cuando el usuario elija
‘No’, procederd a llevarlo a la primera pantalla del
menu principal.

14- INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE COBROS EN ESTAFETAS DE PAGOS



5.Pago por Cédula

Al seleccionar el pago por cédula, el sistema le
pedird al usuario que ingrese el numero de cédula,
lo cual consta de 11 digitos.

Consulta por CEDULA

Ingrese
CED: 00117032150

Luego de presionar ‘Enter’, el sistema procede a
contactar al API con los pardmetros indicado debajo
para realizar la consulta por cedula.

Cuando el API retorne cédigo de éxito, se mostrard
una pantalla, con el nombre del titular y la cantidad
de contratos asociados a su cédula:

ROBERT ALEXANDER DE
3 Contrato(s)

Presione ENTER

para ver Contratos
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El usuario debe presionar ‘Enter’ para ver el detalle
de los contratos asociados a la cédula. Al hacerlo,
se presentard el detalle del primer contrato,
mostrandose el nombre del Titular, el ndmero
de contrato, la secuencia del contrato en la lista
retornada y el monto total de la deuda del mismo.

ROBERT ALEXANDER DE &
8589696 1/2

ENTER para ver fact.

F2
Deuda: $12,256.56 P
F4

El usuario podrd ver los diferentes contratos
asociados a la cédula y retornados por el API,
presionando el botén purpura mas a la izquierda de
la parte inferior de la pantalla.

ROBERT ALEXANDER DE
7512459 2/2
Deuda: $930.16

ENTER para ver fact.

Luego que el usuario se encuentra en el contrato que
desea consultar, presiona ‘Enter’ para ver el listado
de facturas que tiene pendiente dicho contrato.
En lo adelante, la funcionalidad es la misma que la
especificada en el pago por contrato.
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6.Anulaciéon

El sistema permitird anular la Gltima transaccién de
pago realizada en el POS. Para realizarlo, el usuario
deberd presionar la opcion ‘Anular’ en el menu
principal. Al hacerlo, el sistema le solicitard la clave
de anulacién configurada en el POS:

Luego de haberla introducido,
y presionar ‘Enter’, se verifica
la clave. Si la clave no es
vdlida, el sistema le pide al
usuario que ingrese la clave
nuevamente. El usuario tendrd
hasta cinco intentos para
introducir una clave vdlida.
Clave: *E&¥xk Después de agotado los
intentos, el sistema procederda

. . . . a devolver al usuario al menu

principal.

Anulacion

Cuando el usuario ingrese una clave vdlida, el
sistema le mostrard la pantalla de confirmacién con
el numero de contrato y el monto de la transaccion
mds reciente, solicitando que se confirme Ila
anulacién.

Confirmar |si i
anulacion |
[ R
NIC 5696987 |
$4,899.14 | =0
e | @
l

Al presionar “No” regresa a menu principal.
Al presionar “Si” envia la solicitud de anulacién al
API de pagos con los siguientes pardmetros.
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Cuando el APl retorne cédigo de éxito, se presentard
‘Anulacién Realizada OK' y se procederd a imprimir
automadticamente el comprobante de Anulacion.

Anulacion

Realizada OK

Luego de impreso el comprobante de anulacién, el
sistema solicita al usuario indicar si desea imprimir
una copia del comprobante.

Imprimir Copia

NO SI

Cuando el usuario elija ‘Sl’, imprimird la copia del
comprobante de anulacién y luego retornarda al
menu principal.

Cuando el usuario elija ‘No" retornard al menu
principal.
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7.Reporte de Movimientos

El reporte de movimientos contiene un detalle de
todos los pagos realizados en el lote actual desde
el comercio.

Para imprimir el reporte de detalle de movimientos,
el usuario presionard la opciéon ‘Reporte de
Movimientos' en el menu principal. El sistema le
pedird confirmar si desea imprimir dicho reporte.

Imprimir reporte |Si &
de |
movimientos

No

"No" retorna a menu principal.

“Si” contacta al API de pagos con los pardmetros
indicados debajo y procede a imprimir el detalle de
los movimientos.

Mientras seimprime elreporte, se presentalaopciéon
de imprimir el reporte de movimientos del afiliado
con tarjeta de Crédito. Un flag de la configuracién
indicarad si se hace la pregunta al usuario. Si el flag
estd apagado, no preguntard e imprimird.
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Imprimir reporte |Si &

de |

lote crédito | P2
| B
|
No | @

Mientras espera la respuesta del API, se presenta
la informacién ‘Procesando...’ en pantalla.

Procesando. .. -

8. Cierre de lote

Con el cierre de lote se procede a finalizar las
operaciones del lote actual abierto y a imprimir las
mismas.

Para realizar el cierre de lote, el usuario presionaré
en el menu principal la opcion ‘Cierre de Lote". El
sistema le solicitard confirmar si desea realizar el
cierre de lote.
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Realizar cierre |Si
de lote

S
I
I
I
I
I

No

Si el usuario selecciona ‘No’, retorna al menu principal.
Si el usuario selecciona ‘Si’, contacta al API con los
pardmetros indicados debajo para el cierre de lote e
imprime los datos retornados por el API.

Método: Finalizar Operaciones

Mientras espera la respuesta del API, se presenta la
informacién ‘Procesando...’ en pantalla.

Procesando... -

Este manual ha sido disenado con la finalidad de
que el usuario tenga la opcién de cobrary responder
a cualquier inquietud al realizar el proceso de cobro
en POS o VERIFONE.
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MANUAL USUARIO VIRTUAL POSINX

1-En este proceso entramos el nombre de usuario y
cotejamos con clik en No soy un robot

4 Virtual POSINXe de Transneg

Por favor ingrese su cédula

En nuestro caso
elusuarioes el

L 03700859889 numero de cedula

No soy un robot

En nuestro caso
el usuario es el
numero de cedula

2-Suministramos la contrasena y procedemos a
dar clic en continuar.

4 Virtual POSINXe de Transneg

ingrese su clave

USUARIO DE PRUEBA Dar a continuar
con el Mouse
* ELLLLLLLLLS

-
1
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3-Pantalla de Inicio, en la misma nos indica todas
las opciones que tenemos a nuestra disposicion en
primer lugar lo que veremos los procesos de: Pago
de Factura, Reporte de Operaciones, Anulacion,
Cerrar Lote.

F ] & USUARIO DE P [ a
iBienvenido!
Selecciona Ia opcion de Cajero que deseas utilizar
Page de Facturas

4-Cobro de factura: En este proceso podemos
hacer el cobro en Efectivo, TC, TD, TBL.

4.1- Clic a pago de factura/ Cajero pago de factura

4 Inicio m 4 USUARIO DE PRUEBA v ® Ayuday Soportev - Salir

Pago Facturas

B]en\/( Reporte

M EERIA Anular -

Cerrar Lote

Histérico

Selecciona la opcion de Cajero que deseas utilizar

Pago de Facturas
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4.2- Seleccionar nuestro proveedor EDENORTE,
haciendo clic en el mismo.

# Inicio Cajero v A USUARIO DE PRUEBA

Pago de Facturas

Selecciona el servicio a pagar:

&
edenorte

4.3- Colocar el nimero de Nic-Contrato/Cédula.
Luego clic en Consultar.

& Inicio Cajero ~ A USUARIO DE PRUEBA ~ © Ayuda y Soporte~ <] Salir

Pago de Facturas

Consulta de cliente gdendite

NIC & Cédula 2231874
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4.4- Confirmar el nombre, el monto.

0] Yy

3

Manto Adeudado Monto a Pagar

4.5- Clic en continuar, luego elegimos el modo de
pago del cliente.

Cambio del cliente:

$936.45

* G EFECTIVO E5 TARJETA DE CREDITO SUBSIDIO BONOLUZ

En caso de ser Efectivo como es regular, el sistema
tiene una pequena calculadora que le indica el monto
a devolver. Siempre es necesario que las facturas
sean redondeadas a favor del comercio, en nuestro
caso esa factura es de RD$937.00.

4.6- EImodo de pago Tarjeta de Crédito, nos pide que
llenemos los campos en la imagen a continuacion.

$936.45

8 EFECTIVO
CardNet

£ TARJETA DE CREDITO SUBSIDIO BONOLUZ
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En este modo el comercio tiene un Verifone donde
pasa la tarjeta y completa la informacién requerida.

4.7- El modo de pago Subsidio BonolLuz, nos pide
completar los campos requeridos en la imagen a
continuacion.

Total a Pagar $936.45

Modo de W EFECTIVO £5 TAR|ETA DE CREDITO # SUBSIDIO BONOLUZ
CardNet

Af

En este modo el comercio debe de tener el Verifone
para dicho cobro.

S-Procedemos a Aplicar el pago, en este caso
es en efectivo, como se muestra en la imagen;
el cliente pagé con un billete de RD$1,000.00 e
inmediatamente muestra el cambio que debo de
proporcionar al cliente.

Tatal a Pagar $936.45

Modo de Pago ® [ EFECTIVO

Monto Recibido 1000

Cambio del cliente:
‘ ' $63.55
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S.1 Luego clic en Aplicar pago, En este paso saldrd la
impresién de comprobante de pago, clic en imprimir.

BOGNON SRP-150pka

S5.2- Comprobante de pago, en caso de que se
necesite imprimir otra copia para el cliente o para el
comercio.

& Comprobante

[
edenorte

RNC 1-01-82125-6

COMPROBANTE DE PAGO
ETHERNET 1
COMERCID PARA PRUEBA DE USWARIO

08 Dec 2018 12:02 PN

NO. TRAN. V181208187922
LOTE NO. 38780
SECUENCIA 1
CLIENTE
EVELIN DEL CARMEN CABREJA RODRIGUEZ

NIC 8538492
MONTO PAGADO

RD$936.45

DETALLE DE PAGD POR FACTURA

8538452069 RDSD3E. 45
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5.3- Clic en finalizar.

& Inicio Cajero~ X USUARIO DE PRUEBA~ @ Ayuday Soportev  <f]Salir

Pago de Facturas

@ Pago Aplicado

Cambio del cliente: RD$63.55

Listo, El proceso de cobro de factura ha finalizado.

6-Reporte de Operaciones

Pestaiia de
impresion de lote S

#0%0.00
#0%0.00
s Total de

R[‘)‘N’n O o mmerr transacciones
98.92

Sec Num. Recibo Facturador Cliente Monto Fecha

En este punto, podemos visuarizar las transacciones
realizadas al dia, de igual forma podemos imprimir
nuestro lote en caso de que querramos una
constancia en papel. También tenemos la opcién de
imprimir comprobantes de pago al cliente en caso
de pérdida. Estas Re-impresiones estdn disponibles
solo el dia en curso.
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7-Para anular un pago, le damos Clic en caje, Clicen

anular factura como indica en la Imagen.

Nota: Solo se puede anular la ultima transaccién

Selecciona la opcion de Cajero que deseas utilizar

7.1- A continuacién Clic en Anular, esperar unos 2

minutos y listo.

& Inicic

Cajero v

Anular Transaccion

4 USUARIO DE PRUEBA v

Informacion de transaccion a anular

® Ayuday Soportev 4[] Salir

Botén Anular

Fecha 08 Dec 2018 12:62:57 PM

Ndamero Transaccion 181208188761¢12

Cliente 8538492

Nombre Cliente EVELIN DEL fARMEN CABREJA RODRIGUEZ
Monto RD$936.45
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7.2- Al final de la anulaciéon saldrd el proceso de
impresion para comprobante de anulacién.

ﬁ.rm.’: Cajero~ X USUARIO DE PRUEBA + & syuda y Soportev <4 Salir

Anular Transaccion

Informacién de transaccidn a anular

v Laar T

Fecha 08 Dec 2018 12:02:57 PM
Numero Transaccion 181208188761012
Cliente 8538492

Nombre Cliente EVELIN DEL CARMEN CABREJA RODRIGUEZ
Monto RD3$936.45

8-Proceso para realizar el cierre de transacciones.
Clic en Cajero, Clic en Cerrar lote o en la pantalla de
Inicio, luego Clic en Cerrar Lote.

0sa
Pago de Facturas
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8.1 Cierre de lote, y listo.

& Inicio Cajero v A USUARIO DE PRUEBA v @ Ayuda y Soportev “salir

Cierre de Lote

Ejecutar cierre de lote

Para efectuar el cierre de lote, haga click en el botdn debajo

Este manual ha sido disenado con la finalidad
de que el usuario tenga la opcién de cobrar y
responder a cualquier inquietud al realizar en el
proceso de cobros en Virtual Pos.
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