Инструкция по работе с программой Terminal Manager
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1. Самое важное!

Уважаемый партнер!

Напоминаем Вам о том, что согласно условий договора, заключенного Вами с компанией EasySoft Вы должны своевременно и правильно предоставлять информацию о месте расположения Ваших терминалов и проведения инкассаций. Данная информация должна быть внесена в соответствующие поля в программе Терминал Менеджер. В противном случае, дальнейшее обслуживание Ваших точек нашим кол-центром будет значительно затруднено. Кроме того, согласно п. 7.10 Договора, компания EasySoft имеет право оштрафовать Вас на 3500 грн. за каждый случай непредоставления информации. С целью избежания подобных недоразумений убедительно просим Вас выполнять нижеизложенные предписания :

· Заполнить адресные данные каждого терминала в программе Terminal Manager по такому образцу:
- следующие изменения можно внести в: Терминалы → Управление терминалами(выбираем нужный номер терминала) → Настройки (для изменения -редактировать, для сохранения изменений - сохранить)

В поле «Город» - населенный пункт установки терминала(город выбирается из выпадающего списка городов)

В поле «Наименование» - наименование торговой точки (не модель терминала, не номер сим-карты модема). Примеры: Супермаркет "Сильпо", Аптека №64, Остановка "Улица Головатого" и т.д.

В поле «Адрес» - улица и номер дома установки терминала либо адрес ближайшего дома (строка «адрес» заполняется в следующем формате: название улицы, ул./пр-кт/пл./м-н./пер./б-р., № дома. ). Пример: Победы пр-кт, 59

Поле «Описание» – в это поле можно писать любую информацию о терминале (модель, номер сим-карты, информацию о конкурентах и т.д.) Поле предназначено для свободного использования. (заполнять не обязательно).
· Заполнять данные по инкассации терминалов в программе TerminalManager следующим образом:
- следующие изменения можно внести в: Инкассация → Инкассация терминалов (выбираем нужный номер терминала) → История инкассаций (выбираем нужную инкассацию)
Пункт меню «История инкассаций» - здесь видны все ранее проведенные инкассации, а также  реальное количество денег в кешбоксе. История инкассаций   является достоверным источником информации для колл-центра в спорных обращениях клиентов.
 Вам необходимо сравнить «Сумма(ожидаемая)» с  «Сумма(фактическая)» (та сумма, которую вы изъяли из- кэшбокса). Если они равны, то Вы выделяете данную инкассацию и нажимаете кнопку «Закрыть инкассацию». Актуальными считаются только закрытые инкассации. Если суммы отличаются, то Вам необходимо нажать кнопку «Изменить инкассацию» и внести реальное количество купюр каждого номинала. После этого закрываете инкассацию.

Еще раз напоминаем, что выполнение данных требований позволит  получить более качественное и оперативное обслуживание клиентов Ваших терминалов нашим кол –центром. 
Что важно выполнение вышеизложенного позволит отсекать случаи мошенничества, экономя таким образом Ваши деньги. Кроме того, своевременное выполнение Вами указанных выше договорных обязательств избавит Вас от штрафных санкций Операторов.

С уважением,
Изи Софт.

2. Установка программы Terminal Manager

2.1 Требования к системе

Программа Terminal Manager для своей роботы использует порт 80 и порт 8080. Убедитесь, что этот порт открыт вашим провайдером и не блокируется вашими системами безопасности (брандмауэры, фаэрволы, антивирусы).
[image: image1.wmf] - Эту информацию Вам сможет предоставить системный администратор. 

2.2 Установка программы
Для Установки программы Terminal Manager зайдите через любой интернет браузер  по адресу http://tm.easysoft.com.ua/ и нажмите кнопку Install. 
[image: image2.wmf] - Здесь (на сайте)описаны требования (в строчке requirements) к дополнительным программам 

 (например .NETframework и  windows installer).
  [image: image3.jpg]


 Внимание!!! Если данные программы не установлены (либо их версия ниже чем написано в требованиях) Terminal Manager работать не будет.
[image: image4.wmf] - Последние версии необходимых программ Вы можете скачать с ftp://easysoft.com.ua/Programs/  либо с официального сайта Microsoft .
После скачивания установочного файла, запустите его из папки в которую Вы его сохранили. 

После завершения установки запустите программу
Пуск>Все программы>Easysoft>Terminal Manager
У Вас высветится окно для ввода Пользователя и пароля.
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[image: image6.wmf] Для входа в Terminal Manager используйте данные из «Памятки дилера» полученной от менеджеров при заключении договора с нашей компанией.
3. Меню Терминалы 
[image: image7.wmf] Типы Терминалов :Terminal – стационарный терминал самообслуживания; 

    POS-Terminal – компактный терминал продажи предоплачений продукции (не доступен дла членов ПС);

   Web-Terminal – Он-лайн терминал (работает через любой веб браузар) продажи предоплачений продукции (не доступен дла членов ПС);

   Win-Terminal – Клиентское приложение (устанавливается на персональный компьютер)для продажи предоплачений продукции (доступен дла членов ПС);

   Service Terminal – Специализированый терминал для работников  кол-центра компании Easysoft. С помощью этих терминалов наши сотрудники создают платежи, на основании транзакций, которые нельзя перепровести, например из-за срока давности транзакции. В деталях такого платежа  можно узнать причину его создания. Поднобности можно уточнит у старшего оператора кол-центра.
3.1  Монитор активности
В мониторе активности отображены такие вкладки:
3.1.1.Терминалы [image: image8.png]* Terminal Manager - [MonuTop CocTonnys - Terminal #99990]
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В данной вкладке можно просмотреть такую  информацию:

-  номер терминала;
-  наименование;
- место расположения терминала ( город и адрес);
- связь;
· Время последнего выхода модема на связь
· Время последнего проведенного платежа 
- информацию относительно состояния купюроприёмника ( на сколько заполнен в процентном соотношении, количество купюр, процент отвергнутых купюр, общая сумма.
[image: image9.wmf] Процент отвергнутых купюр – помогает узнать о необходимости чистки купюроприемника. Вычисляется как отношение принятых купюр к количеству которое пытались внести в купюроприемник. Например одну купюру могли пробовать внести разными сторонами и вышло с 4-го раза, следственно счетчик покажет 75% отвергнутых). Этот счетчик сбрасывается после проведения инкассации;
- обороты ( сумма оборота за вчера,  за сегодня);

- платежи  ( количество платежей за вчера и за сегодня на текущий момент);

- статус терминала ( в зависимости от его активности и исправности   может быть: активный, неактивный, отключен, арестован, тестируется, неисправен с указанием причины неисправности).
- детали (здесь отображаются возможные неисправности)
· активный - все работает;

· неактивный - модем не на связи или терминал выключен

· арестован - на счету закончились деньги;

· неисправен – проблемы с оборудованием (смотреть "детали");

· тестируется - находится в состоянии тестирования;

· отключен – это состояние терминала, которое можно поставить в Терминал менеджере
В нижней строке отображается количество терминалов, купюр, общая сума денег в купюроприёмниках, а также общая сума оборотов и платежей за вчера и сегодня.
3.1.2. Наличность в терминале
[image: image10.png]* Terminal Manager - [MonuTop CocTonnys - Terminal #99990]
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В данной вкладке по одному терминалу заранее выделенному в вкладке “Терминалы” отображается информация :
- наявные номиналы купюр;
- количество купюр по номиналам;
- сумма по номиналам купюр;
- заполненность купюроприемника в процентном соотношении по номиналам купюр;
- валюта.
В нижней строке отображается общее количество купюр, общая сумма в терминале и заполненность терминала  в процентном соотношении.
3.1.3. Транзакции
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В данной вкладке можно посмотреть все транзакции по одному терминалу заранее выделенному в вкладке “Терминалы”. В поле “Дата с” и “Дата по”  можно выбрать период за который будут отображаться все транзакции по данному терминалу.
Если не удается найти транзакцию по квитанции или номеру терминала, то в закладке Терминалы выбирается терминал, в закладке Транзакции выбирается дата платежа и 
поиск производится по времени и сумме транзакции.
3.1.4.Поиск транзакций
В данной вкладке происходит поиск транзакций по номеру чека, по номеру телефона, по номеру транзакции, по номиналу ваучера. 
Поиск транзакции по номеру чека: 
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· в поле Статус выбрать Все статусы;
· в поле Номер чека ввести номер квитанции;

· нажать кнопку Поиск.
Поиск транзакции по номеру телефона: 
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· выбрать период, за который была проведена транзакция (“Дата с” и “Дата по”);

· в поле статус выбрать «Все статусы»;

· в поле Свойства транзакции выбрать PhoneNumber/ Account;

· в поле Значение ввести номер телефона без кода оператора;

· нажать кнопку  Поиск.
Поиск транзакции по номеру транзакции: 
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· выбрать период,  за который была проведена транзакция (“Дата с” и “Дата по”);

· в поле статус выбрать «Все статусы»;

· в поле Свойства транзакции выбрать TransactionId;

· в поле Значение ввести номер транзакции;

· нажать кнопку Поиск.

Поиск транзакций по статусам: 
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· выбрать период  за который будут отображаться транзакции ( “Дата с” и “Дата по”);
· выбрать статус в поле Статус (все статусы, введен, принят, отклонен, удален);
· нажать кнопку  Поиск.
· количество транзакций внизу под колонкой № транзакции
Поиск транзакций по номиналу ваучера: 
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· выбрать период  за который будут отображаться транзакции ( “Дата с” и “Дата по”);    
· в поле Свойства транзакции выбрать VoucherNominal;
· в поле «Значение» вести цифрами номинал ваучера;
· нажать кнопку  Поиск.
3.1.5. Терминалы (заданное время)
Эта вкладка имеет те же функции что и вкладка «Транзакции», но с возможностью указывать время поиска с точностью до минут.
- Статусы транзакций
Отклонен – не проведенные, по различным причинам, транзакции.

Принят – транзакция произведена успешно.

Введён, обрабатывается – транзакция в процессе осуществления. 

Возможные причины отклоненных транзакций можно просмотреть в деталях, нажав на стрелочку под словом «Детали». 
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Основные причины отклонения транзакции:

 1.  «Абоненту с данным номером запрещено выполнять пополнения своего счета»
«Операция не может быть проведена. Абоненту необходимо обратится к оператору». «Прием платежей для абонента невозможен»,  «Абонент не найден»,  «Платёж отклонён провайдером»  – абонент, пополнявший счет в терминале неверно указал телефонный номер.абоненту,  по каким либо причинам  (закончился срок действия SIM – карты, SIM – карта не активирована...)  запрещено пополнять свой счет.  

2. «Сумма пополнения не соответствует заданным ограничениям» - введённая абонентом сумма превысила допустимый лимит пополнения. 

3.  «Недостаточно средств  для оплаты платежа» – абонент ввел сумму, недостающую для оплаты выбранной услуги.
3.2 Управление терминалами
3.2.1 Терминалы
На первой закладке «Терминалы» окна «Управление терминалами» можно просмотреть детальную информацию по терминалам  и выбрать интересующий терминал для дальнейшего изменения его настроек.

3.2.2.События терминала 
Во вкладке «События терминала» Вы можете просмотреть данные о различных изменениях происходивших во время работе терминала, за указанный период.
3.2.3.Настройки
После того, как Вы выбрали конкретный терминал во вкладке терминалы, можно перейти на закладку «Настройки».  Если нажать кнопку «Редактировать» в нижнем левом углу окна, можно изменить информацию по расположению терминала, его наименование и описание. После внесения всех изменений не забудьте нажать кнопку «Сохранить».
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[image: image20.wmf]Примечание: В окошке «Описания» можно  указать аппаратные  данные по терминалу, либо номер терминала.

                               В окошке  «Наименование» нужно указать место расположения терминала (название магазина). 

3.2.4.Дополнительные настройки 

 В окне «Дополнительные настройки» вносится информация 
- по обслуживающему персоналу 
- режиме работы
- условиям аренды терминала
- ограничениям по приему платежей

3.2.5.Удаленные настройки 

Во вкладке «Удаленные настройки» вносится информация о дополнительном тексте, печатаемом на чеке. 
Так содержимое поля «Верхний колонтитул» будет печататься на чеке до обязательной финансово-технической информации, «Нижний колонтитул» - после. 
Поле «Код входа в меню инкассатора» это код, который необходимо ввести на терминале в сервисе «Киевстар» для получения доступа к вводу пароля инкассатора.
«Частота выхода на связь» - это время, через которое терминал посылает на процессинговый центр  информацию о своем состоянии. Чем меньше это время, тем актуальней информация по состоянию терминала в программе «Terminal Manager» и тем больше GPRS трафика будет использовать терминал. 
«Частота обновления ПО» - время, через которое терминал проверяет наличие обновлений.
4. Меню Инкассация
4.1 Инкассация терминалов 
В меню «Инкассация терминалов»  Вы можете просмотреть актуальную информацию о   ранее проведенных инкассациях, заполнености купюрника, количество купюр в кэш-боксе. 

Очень важный пункт меню «История инкассаций» - здесь видны все ранее проведенные инкассации, а также  реальное количество денег в кешбоксе. История инкассаций   является достоверным источником информации для колл-центра в спорных обращениях клиентов.
Вам необходимо сравнить «Сумма(ожидаемая)» с  «Сумма(фактическая)» (та сумма, которую вы изъяли из- кэшбокса). Если они равны, то Вы выделяете данную инкассацию и нажимаете кнопку «Закрыть инкассацию». Актуальными считаются только закрытые инкассации. Если суммы отличаются, то Вам необходимо нажать кнопку «Изменить инкассацию» и внести реальное количество купюр каждого номинала. После этого закрываете инкассацию.

Эти операции можно провести и через вкладку «Все инкассации» - здесь отображаются 
все инкассации проведенные вашей компанией за выбранный период.
5. Меню Справочники

В данном меню предоставляется информация о городах, валюте, поставщике услуг и сервисах. 

В подменю Сервисы указаны проценты вознаграждения (комиссия дилера)
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6. Меню Отчеты 

Основные показатели, которые можно проанализировать в системе отчетности и которые содержатся, в основном, во всех отчетах это: количетво платежей, средний платеж, оборот, комиссия дилера, комиссия с клиента. Где,
комиссия  дилера - проценты от операторов;

комиссия с клиента – сумма комиссии, выставляемая в терминал менеджере согласно Вашим пожеланиям.
Каждый отчет можно просмотреть в двух вариантах: табличные данные и диаграмма.
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6.1 Отчет по дилеру
· по городам: отображаются вышеперечисленные показатели в разрезе конкретного города за текущий период.
· по сервисам: отображаются показатели в разрезе каждого сервиса за текущий период.

Рассмотрим случай на примере выше названой категории. В программе Terminal manager "Отчеты - Отчеты по дилеру - по сервисам" выставить дату «с» «по». Нажать на кнопку "Получить".
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Во вкладке Диаграмма можно получить туже информацию, но в виде диаграммы.
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· по дням: отображаются показатели в разрезе каждого дня за текущий период.

· по поставщикам: показатели по каждому поставщику за текущий период.
6.2 Отчет по терминалам
· обороты терминалов: отображаются показатели за текущий период в разрезе всех терминалов с группировкой по городам.
В терминал менеджере "Отчеты - Отчеты по терминалам - Обороты по терминалам", выставить дату «с» «по». Нажать на кнопку "Получить".
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Аналитика
· график активность позволяет проанализировать, как конкретный терминал выходил на связь за текущий период.
· график обороты показывает вышеперечисленные показатели по конкретному терминалу за текущий период с разбивкой по дням.

· график сервиса позволяет проанализировать вышеперечисленные показатели по конкретному терминалу за текущий период с разбивкой по дням и в разрезе сервисов.
· график поставщики позволяет проанализировать вышеперечисленные показатели по конкретному терминалу за текущий период с разбивкой по дням и в разрезе поставщиков.
Инкассация за период 

  За выбранный период сохраняет данные об инкассациях в виде таблицы в файл Excel.

7. Меню Управление

7.1 Управление счетами
Во вкладке «Счета» просматривается информация о типе счета, остатке на счету, про лимит, валюту, включен или отключен овердрафт и состоянии активности терминала.
   Во вкладку "Движение по счетам" можно посмотреть информацию о движении валюты (приход, расход). Для этого нужно выставить интересующий промежуток времени (дату «с» «по») и нажать «Просмотр».
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7.2 Сертификаты терминалов
По выбранному терминалу можно просмотреть выданные сертификаты.
Так же во вкладке «Выданные сертификаты» можно выдать новый сертификат.

Это необходимо в случае установки нового терминала либо в случае окончания срока действия старого сертификата. 
8. Меню Администрирование 
8.1 Список пользователей

В данном окне Вы сможете редактировать права созданных Вами учетных записей. На первой закладке «Пользователи» отображены все пользователи вашей группы. Выберите пользователя права и свойства, которого вы хотите изменить. Следующая закладка «Свойства» отображает Логин, Имя, Фамилию, Адрес, Описание и Статус пользователя. Здесь же можно их изменить, для этого нажмите кнопку «Редактировать». Также можно изменить пароль пользователя, без запроса  предыдущего пароля. После всех изменений нажмите кнопку «Сохранить».  Кнопка «Удалить» - удалит пользователя. На закладке «Членство в группах» можно изменять права пользователей. В если напротив группы стоит галочка, то данный пользователь является членом этой группы. Существуют следующие типы групп:
· Администратор пользователей – может заводить пользователей в систему, делегирует им права. 

(Управление –> Управление счетами.

Администрирование –>Список пользователей, Добавить пользователя, Смена пароля, Смена кода инкасатора.)

· Администратор терминалов - управляет всеми настройками терминалов дилера
(Терминалы –> Монитор активности, Управление терминалами.

Управление –> Сертификаты терминалов.

Администрирование –> Смена пароля.)
· Аналитик - печать отчетов, построение графиков и т.д.
(Терминалы –> Монитор активности.
Справочник –> Города, Валюты, Поставщики услуг, Сервисы.

Отчеты -> по дилеру, по терминалам, аналитика, неучтенные транзакции.

Управление –> Управление счетами.

Администрирование –> Смена пароля.)
· Диспетчер инкассаций - просматривает все инкассации, закрывает инкассации 

(Терминалы –> Монитор активности.

Инкассация –> Инкассация терминалов.

Администрирование –> Смена пароля.)
· Диспетчер терминалов - просмотр и мониторинг текущего состояния терминалов дилера, составляет маршрут инкассаций
(Терминалы –> Монитор активности.

Администрирование –> Смена пароля.)

· Инкассатор - инкассирует терминалы
(Инкассация –> Инкассация терминалов.

Администрирование –> Смена пароля, смена кода инкассатора)
· Менеджер - менеджер, который установил терминал на точку
(Терминалы –> Монитор активности.

Администрирование –> Смена пароля.)

· Менеджер лицевых счетов – может просматривать изменения по счету дилера.
· Оператор Сall центра - просмотр всех транзакций совершенных на терминалах дилера
· Техник - техник привязанный к терминалу
(Терминалы –> Монитор активности.Администрирование –> Смена пароля.)

На закладке «Инкассатор терминалов» можно выбрать терминалы, которые может инкассировать  пользователь. 
8.1 Добавить пользователя

Выбрав пункт «Добавить пользователя»  можно создать нового пользователя. Для активации пользователя необходимо установить «галочку» активный. 

Прописанные вами логин и пароль будут использоваться этим пользователем для входа в Terminal Manager. 
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 При создании пользователя все поля являются обязательными для заполнения!
8.2 Смена пароля

Пункт меню «Смена пароля» позволяет изменить пароль входа в Terminal manager для текущего пользователя. 

      8.3 Создание инкассатора (кода инкассатора)

Инкассатору (человеку который инкассирует терминалы) для проведения инкассации терминала необходимо иметь личный код входа в меню инкассатора платежного терминала.

Для данной цели можно использовать либо существующего пользователя либо создать нового.

1. Необходимо ввести выбранного пользователя в группу инкассатор
Администрирование->Список пользователей->(выбираем пользователя)->Членство в группах->ставим галочку возле «Инкассатор»->Сохранить (нижний левый угол) .

2. Назначить данному пользователю номера терминалов которые он будет инкассировать.

Администрирование->Список пользователей->(выбираем пользователя)->Инкассатор терминалов->ставил галочки возле номеров терминалов->Сохранить (нижний левый угол).
3. Выдать пользователю код инкассатора.

Администрирование->Список пользователей->(выбираем пользователя)->Свойства->напротив «Код инкассатора» нажимаем изменить->в появившемся окне вводим старый код и 2-а раза новый (если пользователю впервые выдается код инкассатора, то старый код вводить не надо)->Сохранить. 
· После успешного завершения вышеперечисленных действий код начнет действовать в течении 30-60 минут.
· Если требуется срочное применение изменений необходимо на терминале войти в анонимное тех. Меню (код 27182818) и нажать «Оновити налаштування».
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