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Handleiding Merchant Services Online

1 Inleiding

Dit is de handleiding voor Merchant Services Online. Met Merchant Services Online kunt u onder andere
eenvoudig online de status van uw autorisaties, verwerkte transacties en uitbetalingen raadplegen. Via
www.paysquare.eu/mso kunt u gebruik maken van de toepassing.

Deze handleiding beschrijft de werking van het systeem en helpt u om Merchant Services Online optimaal
te benutten. In de handleiding staan alleen de mogelijkheden beschreven die voor u het meest relevant
zijn.

Heeft u nog vragen over de toepassing of wilt u meer informatie, dan kunt u contact opnemen met de
helpdesk, telefoonnummer 09 00 70 300 (maandag tot en met zaterdag van 9.00 uur tot 19.00 uur en
zondag van 10.00 uur tot 16.00 uur (enkel bij extra, speciaal 7/7 service contract).

PaySquare BV, in samenwerking met Keyware.
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2 Inloggen, gebruikersnaam en wachtwoord

Om gebruik te maken van Merchant Services Online moet u eerst inloggen op het systeem. Via
www.paysquare.eu/mso komt u bij de beveiligde toepassing.

U kunt alleen toegang krijgen tot Merchant Services Online wanneer u over de juiste gebruikersnaam
(user ID) en het bijpbehorende wachtwoord beschikt. Deze heeft u inmiddels (telefonisch of via e-mail)
ontvangen.

Let op: deze gebruikersnaam is strikt persoonlijk. Uit veiligheidsoverwegingen en ter voorkoming van
fraude adviseren wij u nooit uw gebruikersnaam en wachtwoord aan derden te geven. U kunt voor iedere
gebruiker een nieuwe gebruikersnaam aanvragen.

Als u voor het eerst inlogt, wordt u direct gevraagd om uw wachtwoord te wijzigen. Het nieuwe
wachtwoord moet uit minimaal 8 tekens bestaan waarvan ten minste 1 cijfer en ten minste 4 letters. Als u
uw wachtwoord bent vergeten klikt u op <Forgotten Password>. Er wordt dan een tijdelijk wachtwoord
verzonden naar uw e-mailadres. Dit wachtwoord moet u direct na het inloggen wijzigen.

Uit veiligheidsoverwegingen moet u uw wachtwoord iedere maand wijzigen. U krijgt vanzelf een melding
dat uw wachtwoord bijna verlopen is. U kan uw wachtwoord op dat moment veranderen. Ook het nieuwe
wachtwoord moet uit ten minste 8 tekens bestaan waarvan ten minste 1 cijfer en ten minste 4 letters.

U kunt ook tussentijds uw wachtwoord wijzigen via <Customer Service/Change Password>.
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3 Startpagina

De homepage verschijnt.
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/= Online Account Information DOD00007 PaySquare - LPD: 07/05/2009 CPD: 08/05/2009 - Windows Intemet Explorer
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Profile| Transaction Activity | Funding| Reports| Merchant Activity| Customer Service |

y
Merchant: M [ 10070 o
PAY Trade Hame:
SQUARE [t
User:

®
EUR/Paymnt Acct Retail

\Welkom bij Merchant Services Online - Welcome to Merchant Services Online

Unauthorised Access to this System is strictly forbidden, All User's actions will be monitored
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Op deze pagina staan bovenaan de mogelijkheden waarover de toepassing beschikt:
Profile: hieronder bevinden zich de opties
Merchant Details
Account Fees
Settlement
Transaction Charges
Transaction Activity:  hieronder bevinden zich de opties
Processed batches
Chargeback Status
Retrieval Request
Suspense Transactions
Processed Transactions
Funding: hieronder bevinden zich de opties
Account
Account Summary
Reports: hieronder bevinden zich de opties
Funding
DCC Settlement Report
Merchant Activity: hieronder bevinden zich de opties
Authorisation History
Recent Authorisations
Merchant Commission Report
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Customer Service: hieronder bevinden zich de opties
Contact Details
FX Rate
Alert Screen
Change Password
File Transfer
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4 Profile

Merchant Details

Bij <Profile> kunt u onder <Merchant Details> al uw gegevens bekijken die bij PaySquare bekend zijn.
Hier vindt u onder andere uw naam- en adresgegevens, de merken die u accepteert,
aansluitingsnummers, commissiepercentages en bankgegevens.

nline Account Information 00000007 PaySquare - LPD: 07/05/2009 CPD: 08/05/2009 - Windows Intemet Explorer =& x|

= 2] hitms: /v crnripaproup coméramtoolZemedioadinesipage=MERCHANT_DETAILSR45C-304214=4 BEE

Institution:  00000007/Pay Square
I

EUR/Paymnt Acct Retail

Service Contract id: Interpay 2

Registration No.: a Client Tariff: Standard 4
VAT NoJTAX ID: a Posting Method: nia
Country: Netherlands Settlement Method: Clieop Post day + 3
State: Billing level: Yes
City/lURLITel No.: Parent Client: 04100001
Merchant Category: 4722 Travel agencies Statement Generation: Suppress
Retailer Category: 788 Other Miscellanecus Statement Type: Use Default
Legal Form: Limited Account Active Date: 15/01/2007
Contact Name: Account Current Balance: 0.00 EUR
Service Tel No.: —_—

Client Language: English 3 <

Client Region: By Country “mth

Credit Delta Indicator: Mo I || " ]‘II‘I

Billback Indicator: A = i I

Status: Active ’I"ll_:'g"":'!;["=

Active Date: 01122008 S

Bank Info Addresses Services/Entitlements Terminals References
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5 Transaction Activity

Bij <Transaction Activity> kunt u kiezen uit:
Processed batches
Chargeback Status
Retrieval Request
Suspense Transactions
Processed Transactions

51 Processed batches

Bij <Processed Batches> kunt u uw verwerkte batches bekijken.

U geeft aan voor welke periode u dit wilt, door de velden <Posting Date-Start> en <End> als volgt in te
vullen: (dd/mmljjjj). U kunt ook de datum aangeven door gebruik te maken van het kalendericoontje aan
de rechterzijde.

U ziet per batch het totaalbedrag van de verwerkte transacties. U kunt bij <Batch Detail> de details van de
verwerkte transacties bekijken door op de link <View Batch> te klikken.
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5.2 Chargeback Status

Bij <Chargeback Status> ziet u de geschiedenis van elke betwiste transactie. Deze geschiedenis kan

onder andere omvatten:
Eerste chargeback : eerste klacht aangeleverd door de instantie die de kaart uitgeeft namens een

kaarthouder.
Chargeback transfer: het bedrag van de betwiste transactie dat wordt ingehouden op uw

account.
Re-presentment: het weerleggen door een merchant van een betwiste transactie aan de hand

van bewijzen (bijvoorbeeld getekende transactiebonnen.)
Tweede chargeback : reactie van de instantie die de kaart uitgeeft op de re-presentment.
Retrieval request: het ter informatie opvragen van transactiegegevens.

U kunt op de volgende manieren chargebacks zoeken:

Posted Date-Start: hier geeft u de begindatum aan. Dit is de datum wanneer acquirer
de chargeback heeft ontvangen van de issuer

Posted Date End: hier geeft u de einddatum aan

Reason Code: redencode en omschrijving voor de chargeback

Cardholder Number:  hier vult u het creditcardnummer (verborgen) in

ARN: Dit is een uniek 23-cijferig nummer dat door het systeem wordt
aangemaakt

Card Scheme: Soort creditcard
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In de tabel vindt u de volgende informatie over de chargeback:

5.3

Merchant Number: Aansluitingsnummer merchant

Posting Date: Verwerkingsdatum van de batch

Item Type: Chargeback transactietype

Cardnumber: Kredietkaartnummer (verborgen)

ARN: Uniek 23-cijferig nummer dat door het systeem wordt aangemaakt
Reason Code: Redencode en omschrijving voor de chargeback

Currency: Valuta van de transactie

Amount: Origineel bedrag en valuta van de chargeback

CCN: Chargeback controlenummer

Processed Transactions

Uw verwerkte transacties vindt u onder <Processed Transactions>. Deze optie kunt u gebruiken als u een
specifieke transactie zoekt.

10



6 Funding

Handleiding Merchant Services Online

Bij <Funding> kunt u kiezen voor de optie <Account Summary>. Dit is een overzicht waarop alle
MasterCard- en Visa-transacties staan die aan u zijn uitbetaald over een bepaalde periode. U kunt zelf
aangeven over welke periode u uw transacties wilt bekijken door de velden <Posting Date-Start> en

<End> als volgt in te vullen: (dd/mm/jjjj). U kunt ook de datum aangeven door gebruik te maken van het
kalendericoontje aan de rechterzijde.

In de tabel vindt u de volgende informatie:

11

Posted date:
Trans Type:

Slips:
Ref No:

Verwerkingsdatum van de transactie

Transactietypes waarbij transacties met eenzelfde valuta en kredietkaarttype bij
elkaar zijn opgeteld:

Merchant Purchase Deposit: het totale bruto transactiebedrag van de
transactie(s)

Merchant Purchase Fee - All: de commissie die wordt ingehouden op deze
transactie(s)

Merchant Payments: het netto bedrag

Summary Payment Totals: het totale bruto bedrag, de totale ingehouden
commissie en het totale netto bedrag van alle transacties van die betreffende
uitbetalingsperiode dat aan u wordt uitbetaald.

Aantal transacties per transactietype

Voor intern gebruik door PaySquare
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Trans.Curr.:  Valuta waarin de transactie heeft plaatsgevonden
Trans.Amt: Bruto transactiebedrag
Acc. Amt: Bruto transactiebedrag

Acc.Charges: Ingehouden commissie

Acc.Amt.Net: Netto transactiebedrag

Card Type: Gebruikte kredietkaart (MasterCard of Visa)
Batch No: Nummer van de transactiebatch

ARN: Uniek 23-cijferig nummer

6.1 Account summary downloaden als Excel- of als CS  V-bestand

U kunt de totale uitbetaling per creditcardmerk (MasterCard en/of Visa) ook eenvoudig downloaden als
Excel- of als CSV-bestand voor verdere analyse:

Downloaden naar Excel

Klik op het pictogram ‘ en kies vervolgens <Excel Download>.

Selecteer de kolommen A tot en met M tot de rij waarin u in kolom B ‘Merchant Payments’ ziet
staan. De rij ‘Merchant Payments’ neemt u dus niet mee in uw selectie.

Klik op het tabblad ‘Data’, kies voor ‘Draaitabel- en Draaigrafiekrapport’

Klik op ‘Volgende’ tot u kunt kiezen uit een ‘Nieuw werkblad’ of ‘Bestaand werkblad'. Let op:
wanneer u voor het bestaande werkblad kiest moet u dit in de linkerbovenhoek van de draaitabel
aangeven.

Klik op ‘Voltooien’.

Sleep nu uit de lijst met draaitabellen ‘Posted Date’ naar het veld ‘Rijvelden hier neerzetten’.
Sleep vervolgens uit de lijst met draaitabellen ‘Card Type’ naar het veld “Kolomvelden hier
neerzetten’.

Sleep nu uit de lijst met draaivelden ‘Acc. Amt’ (= Bruto transactiebedrag) naar het veld
‘Gegevens items hier neerzetten’. Doe dit ook met de velden ‘Acc charges’ (= ingehouden
commissie) en ‘Acc Amt. Net’ (= netto transactiebedrag). Het overzicht geeft dan ook de totalen
voor de commissie en de netto bedragen weer.

Sla het bestand eventueel op als Excel-bestand.

6.2 Het downloaden van een CSV-bestand

Het Merchant Services Online systeem biedt u een grote verscheidenheid aan informatie die u online kunt
raadplegen. Vaak zijn de gegevens talrijker dan op één scherm tegelijk getoond kan worden. Ook wilt u
wellicht de gegevens gebruiken in een eigen overzicht of toepassing.

Hiervoor biedt het systeem de mogelijkheid om bestanden met deze gegevens naar uw eigen systeem te
downloaden en daar in te lezen/ te gebruiken. De meeste schermen met gegevens bevatten de
mogelijkheid om bestanden in de CSV-indeling (Comma Separated Value; Komma Gescheiden Waarden)
te downloaden. Het is ook op steeds meer schermen mogelijk om een Excel-werkblad te downloaden.
Hierin zijn de gegevens opgenomen en is de opmaak voor een groot deel al gemaakt. Deze vorm van
downloads zult u vooral gebruiken wanneer u de gegevens wilt presenteren zoals ze zijn en de opmaak
slechts een beetje wilt aanpassen om zaken te bekijken op papier in plaats van op het scherm. Wanneer
u echter de gegevens wilt verwerken in een andere toepassing, dan is de CSV-indeling waarschijnlijk
geschikter.

Bij de CSV-indeling worden alle gegevens op een regel gescheiden door een komma en alle regeleinden
door een zgn. “linefeed” (nieuwe regel teken). Wanneer er tekst in een veld voorkomt waarin zich een
komma kan bevinden, dan is deze tekst omsloten door dubbele aanhalingstekens (“voorbeeld”). In
getallen wordt in plaats van de komma het decimale punt gebruikt.

Bijvoorbeeld:
“eerste waarde”, 1.24, “tweede waarde” tekstzonderkomma, 0.12, 120.89, 300<If>

12
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Hier staan op één regel dus de waarden:
eerste waarde
1,24
tweede waarde
tekstzonderkomma
0,12
120,89
300

Deze bestanden kunt u gemakkelijk met Microsoft Excel inlezen. Het programma herkent zelfs de
extensie .csv al. Het probleem is echter dat de Nederlandse versie van Excel uitgaat van een csv-bestand
dat punt-komma'’s gebruikt in plaats van komma’s en decimale komma'’s in plaats van een decimale punt.
Als u een van MSO gedownload bestand direct zou openen met een Nederlandse versie van Excel, dan
wordt alles in de eerste kolom gezet en ontstaan er geen mooie kolommen per veld.

Daarom kunt u deze bestanden het beste op een ander wijze in Excel inlezen. Op de volgende pagina’s
leest u hoe u dit kunt doen.

Downloaden als CSV-bestand

Klik op het prictogram ‘ en kies vervolgens <CSVI Download>.
Klik kolom A in Excel aan

Klik op het tabblad ‘Data’, kies voor “Tekst naar kolommen”

Klik op de optie ‘Gescheiden’ en om verder te gaan op ‘Volgende’

13
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Vink bij de scheidingstekens ‘Komma’ aan en klik op ‘Volgende’

Klik op ‘Geavanceerd’

Kies bij ‘Decimaalteken’ voor een punt en bij het ‘Scheidingsteken’ van de duizendtallen een
spatie/ niets (dit is de derde optie in de lijst). Klik op ‘OK’.
Klik op ‘Voltooien”.



Handleiding Merchant Services Online

Uw data is nu ingelezen en zal er ongeveer zo uitzien:

Zoals u kunt zien zijn de kolommen G tot en met J in Excel ingelezen als een getal. Wanneer u de
opmaak hiervan wilt veranderen, doet u dat als volgt:

Selecteer de kolom door op de letter te klikken.

Klik vervolgens met rechts op het geselecteerde vak en kies ‘Celeigenschappen’.

15
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Verander nu de opmaak naar keuze en klik op <OK>

Het resultaat is dan als volgt:

Handleiding Merchant Services Online
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7 Merchant Activity

Bij <Merchant Activity> vindt u de volgende informatie:
Authorisation History
Recent Authorisations
Merchant Commission Report

7.1 Authorisation History
Hier vindt u autorisaties die al zijn afgegeven.

7.2 Recent Authorisations

Hier vindt u de meest recente autorisatieaanvragen. U kunt zelf aangeven over welke periode u de
autorisatieaanvragen wilt inzien door de velden <Auth Date-Start> en <End> als volgt in te vullen:
(dd/mmljjjj). U kunt ook de datum aangeven door gebruik te maken van het kalendericoontje aan de
rechterzijde.

In de tabel vindt u de volgende informatie:

Trace No: Intern autorisatienummer dat door het systeem is afgegeven
Trans Date: Transactiedatum

Trans Time: Het tijdstip waarop de transactie heeft plaatsgevonden

Card No: Kredietkaartnummer (alleen de laatste 4 cijfers zijn vermeld)

17
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Exp MMYY:
Trans Curr:
Amount:
(titelloze kolom)
Auth Code:
Reversed:

RC:

Handleiding Merchant Services Online

Vervaldatum creditcard in maand-jaar-formaat

Valuta waarin is betaald

Transactiebedrag, in de valuta waarin is betaald

Vrije kolom om te omschrijven

Autorisatiecode

Als de autorisatie is teruggedraaid staat er in de kolom ‘Reversed’. Anders
is het veld leeg.

Interne reactiecode van de autorisatieswitch
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8 Customer Service

Heeft u nog vragen, dan kunt u contact opnemen met de helpdesk, telefoonnummer 09 00 70 300
(maandag tot en met zaterdag van 9.00 uur tot 19.00 uur en zondag van 10.00 uur tot 16.00 uur (enkel bij
extra, speciaal 7/7 service contract).
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