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AVVIO PREAUTORIZZAZIONI

1 Per avviare la 2a Per procedere 2b .. .oppure inserisce, 3 |l cliente inserisce 4 Conclusa 'operazione
preautorizzazione, sulla con l'operazione, selezionando la voce il PIN della carta CON SUCCeSSso, e possibile
home della funzionalita avvicinare la carta PAN manuale, i dati (non richiesto in caso continuare senza ricevuta
Incassa e Gestisci inserire al terminale della propria carta di PAN manuale), oppure stampare o inviare
'importo e selezionare la manualmente (hnumero carta, e attende I'esito la ricevuta
voce «Preautorizzazione» data di scadenza) dell’ operazione
- —=, {C€=__> - —=, {C€=__> - ——= {C€=__> - —=, {C€=__> - —=, {C€=__>

® ® ® ® ®
Postepay  Z... Postepay  @.. Postepay ... Postepay ... Postepay  Z...
1218 ¥ 100% ¥ 3100% 18:19 B X ¥ 099% 12:18 ¥ [100% 1219 B @ ¥ G100%
ANNULLA Pre-autorizzazione ANNULLA Mastercard - Pre-autorizzazione
1 5 '0 0€ PRE-AUTORIZZAZIONE
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Data scadenza: 15!00 :€ E
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0 Attesa carta...
. e Modalit'a/A_c:ssibilité ? Non é possibile
pagamento Postepay -\7%)- effe’[tual’e una
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con Codice
© Preautorizzazione Postepay
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Home Incassi Operazioni Menu PAN MANUALE AVANTI
= Stampa ricevuta




1 Dalla sezione
«OQperazioni»
possibile selezionare
I'opzione «Gestione
preautorizzazioni»
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Postepay

15:20 R PRTI%

Operazioni

In evidenza

% Chiusura Contabile

e‘__ Storno ultima transazione

Altro

@ Totali

Ristampa ultima operazione

n 'J Gestione preautorizzazioni
T
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Home Incassi Operazioni Menu
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D oux

Gestione preautorizzazioni

J Gestione preautorizzazioni

SEZIONE OPERAZIONI - GESTION

Il
U
A

2) E possibile selezionare una delle 4 opzioni

= <<=__> \
L= == ]

presenti all'interno della sezione
«Gestione preautorizzazioni»
(potrebbe essere necessario scorrere
la schermata)

~AUTORIZZAZIONI

Postepay @...

15:19 ¥ H79%

Gestione preautorizzazioni

Chiusura — "

preautorizzazione e
Incassa l'importo
preautorizzato.

Incassa =

Autorizzazione ‘
integrativa 3
Incrementa I'importo di @ C

una preautorizzazione b
aperta. p

Integra importo >

Annulla m

preautorizzazione |

Svincola 'importo diuna
preautorizzazione aperta.

Annulla > s
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Gestione preautorizzazioni

Autorizzazione

D oux
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integrativa - ._e

Incrementa l'importo di
una preautorizzazione
aperta.

Integra importo >

Annulla g

preautorizzazione ¢

Svincola l'importo diuna
preautorizzazione aperta. h

Annulla > 2R

No show @

Addebita l'importo nel =

caso in cui il cliente non si
presenti.
Incassa senza cliente
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A Chiusura preautorizzazione

Chiusura
preautorizzazione

Incassa l'importo
preautorizzato.

Incassa »

\

'»

. -

Chiusura di una preautorizzazione effettuata
precedentemente per incassare il relativo importo.

B Autorizzazione integrativa

Autorizzazione
integrativa
Incrementa I'importo di

una preautorizzazione
aperta.

Integra importo >

h

—O

Incremento dell’ importo di una preautorizzazione aperta.

€ Annulla preautorizzazione

Annulla
preautorizzazione

Svincola l'importo di una
preautorizzazione aperta.

Annulla »>

|
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Svincolo dell’'importo di una preautorizzazione aperta.

D) No show

No show

Addebita I'importo nel
caso in cui il cliente non si
presenti.

Incassa senza cliente

&

Addebito al cliente dell'importo preautorizzato o parte
di esso nel caso in cui il cliente non si presenti.




GESTION

1) Seleziona Chiusura
preautorizzazione
per incassare
I'importo preautorizzato

2 |Inserire |l

codice associato
alla preautorizzazione
che vuole chiudere

~AUTORIZZAZIONI - CHIUSURA PR

Inserire 'importo
da incassare
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“AUTORIZZAZIONE

4 Per procedere con I'operazione,
il cliente avvicina la carta
al device oppure inserisce,
selezionando la voce PAN

La preautorizzazione
viene incassata con
successo. 'utente
puo continuare senza

manuale, | dati della propria ricevuta, inviarla o

carta manualmente stamparla
(ultime 4 cifre del PAN)
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CHIUSURA PRE-AUTORIZZAZIONE

15,00°€

Gestione preautorizzazioni Chiusura preautorizzazione Chiusura preautorizzazione

Preautorizzazione effettuata

‘ . Inserisci_il coc!ice associat9_a|la CcOon successo
Chiusura ® preautorizzazione che vuoi incassare
preautorizzazione ¢ | 1 5 0 0€ @

A Incassa l'importo I i o
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Incassa > = Y ” ‘

1 2 3 't I
Autorizzazione
integrativa = ._o 4 5 6 Afttesa carta...
Incrementa l'importo di f -
una preautorizzazione f
aperta. aie T
7 8 9 Modalita Accessibilita
Integra importo > %
Limporto da incassare non pud essere superiore
Annulla X} a quello preautorizzato (comprensivo di eventuali
preautorizzazione q integrative).
Svincola l'importo diuna
preautorizzazione aperta. ®@ O O O Continua senza ricevuta
Continua Continua
b S
Annulla > PAN MANUALE
_ (p Stampa ricevuta
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GESTION “AUTORIZZAZIONI - AUTORIZZAZIONE INTEGRATIVA

Il
U
A

1 Selezionare 2 Inserire il codice 3 Inserire I'importo 4 ' Per procedere con 'operazione, 9 La preautorizzazione
una delle 4 opzioni associato alla da integrare richiedere al cliente di avvicinare viene integrata con
presenti all'interno preautorizzazione la carta oppure selezionare SUCCeSsSso0, € possibile
della sezione «Gestione che si intende integrare la voce PAN manuale € inserire continuare senza
preautorizzazioni» manualmente i dati della carta ricevuta, inviarla o

(ultime 4 cifre del PAN). stamparla
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< < < integrativa
AUTORIZZAZIONE INTEGRATIVA
Gestione preautorizzazioni Autorizzazione integrativa Autorizzazione integrativa
Inserisci il codice associato alla
Chiusura @ preautorizzazione che vuoi integrare
preautorizzazione ¢ 0 0 0€
Incassa l'importo 1
PESRIOHZZAT. “ Codice preautorizzazione
Incassa » *
1 2 3
Autorizzazione
integrativa = ._o 4 5 6 Attesa carta...
Incrementa I'importo di A
B una preautorizzazione |
aperta. 7 8 9 e — T - t
Modalita Accessibilita ransazione approvata
Integra importo > 70
0 :...;
Annulla )
preautorizzazione |
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preautorizzazione aperta.

Continua Continua

Svincola l'importo diuna h

Annulla > s

PAN MANUALE
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CEAUTORIZZAZIONI - ANNULLA PREAUTORIZZAZIONE

GESTION

Il
U
A

1 [utente seleziona 2 |’utente inserisce 3’ Per procedere con I'operazione, 4 |a preautorizzazione
una delle 4 opzioni il codice associato il cliente avvicina la carta viene annullata con
presenti all'interno della alla preautorizzazione al device oppure inserisce, successo. [ 'utente
sezione «Gestione che vuole annullare selezionando la voce PAN puo continuare senza
preautorizzazioni» manuale, | dati della propria ricevuta, inviarla o

carta manualmente stamparla

(ultime 4 cifre del PAN)
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ANNULVA Debit Mas_terCz_lrd - Annullo
< < pre-autorizzazione

ANNULLO PRE-AUTORIZZAZIONE

Gestione preautorizzazioni Annulla preautorizzazione

Autorizzazione Inserisci il codice associato alla

integrativa - " preautorizzazione che vuoi annullare
Incrementa I'importo di el

una preautorizzazione

pate Codice preautorizzazione

Integra importo >

Attesa carta...

Annulla g

preautorizzazione ¢

Svincola l'importo diuna .
C preautorizzazione aperta. h Modalita Accessibilita Transazione approvata
O\
Annulia > Rk '(7'(;'
No show @

Addebita l'importo nel =

caso in cui il cliente non si
presenti.
Incassa senza cliente

Continua

PAN MANUALE




GESTION

1) utente seleziona
una delle 4 opzioni
presenti all'interno della
sezione «Gestione
preautorizzazioni»

<
Gestione preautorizzazioni

Autorizzazione
integrativa
Incrementa I'importo di

una preautorizzazione \
aperta.

Integra importo >

—©

€

Annulla 9

preautorizzazione ) P

Svincola l'importodiuna
preautorizzazione aperta. h

Annulla > 2R

No show @

H Addebita l'importo nel &=

D caso in cui il cliente non si
presenti.
i Incassa senza cliente

Postepay @...

15:19 9%

2 ['utente inserisce

il codice associato
alla preautorizzazione
che vuole incassare

Postepay @...

11:50 ¥ [100%

<

No show

Inserisci il codice associato alla

preautorizzazione che vuoi incassare n

Codice preautorizzazione

Continua

“AUTORIZZAZIONI - NO SHOW

3 | 'utente inserisce
IP'importo da addebitare

Postepay @...

15:25 A R ®OA8I%
<

No show

1 2 3

4 5 6

7 8 9
0

Limporto da incassare non pud essere superiore
a quello preautorizzato (comprensivo di eventuali
integrative).

BN

4 Per procedere con I'operazione,

inserire, selezionando la voce
PAN manuale, i dati della
carta (ultime 4 cifre del PAN
che trovi nell’elenco delle
preautorizzazioni)

Yor.a B196%

ANNULLA

NO SHOW

Attesa carta...

Modalita Accessibilita

o>
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PAN MANUALE

9 |a preautorizzazione
viene incassata con
successo. ['utente
puo continuare senza
ricevuta, inviarla o
stamparla

Postepay @...

1525 M x /& § ‘o B96%

Debit MasterCard - No show

Transazione approvata
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SEZIONE INCASSI - LISTA PREAUTORIZZAZIONI

Dalla sezione Incassi, € possibile A Filtri
visualizzare |la lista di tutte p I \
le preautorizzazioni aperte negli .
ultimi 60 Giorni Postepay @ E possibile selezionare dei filtri
ve ol sulla lista incassi per una migliore
Filtr « || gestione della ricerca. Per applicare un filtro selezionare la voce «Applica» (1
o o F”tX per preautorizzazion: Per cancellare i filtri selezionati e ripristinare il default
perta per i filtri avanzati, selezionare la voce «Cancella filtri» (2
Dalle ore b7 Alle ore N C h | u Sa
Annullata
Importe minimo Importo massimo S C a d u.t a
= G~ o - 2 !
— Codice preautorizzazione ' ' '
. e \ Filtri avanzati:
— - S| A Periodo . filtri :
\ — Fascia oraria (O Cancella filtri Applica »
. Range importo
Postepay  @... EEEEEEEEN | - Codice preautorizzazione
13:13 *orca B96% \\\ //
Incassi
Transazioni Preautorizzazioni - - -
B B Dettaglio preautorizzazione
Chiusa 10:27 I (/‘ = —:;—iﬂ“—} = ) (/‘ = —:;—iﬂ“—} _ x\
= VISA **** 0890 +010€ II (f \ (f \
Postepa - Postepa Do : .
30/10/2024 a "?im a "?im Scorrendo nella pagina e
N | ¢ —— possibile vedere |a lista delle
s el ... bettagio preautorizzazione o preautorizzazioni effettuate,
Visa v #0050 rispettando gli eventuali filtri
;éxj Aperta 15:25 = | e—— selezionati
‘. MASTERCARD **** 2288 001€ Carta . . _
— Cliccando sulla singola Una volta chiusa la
23/10/2024 _— preautorizzazione e possibile preautorizzazione,
ooazso visualizzarne i dettagli il movimento viene
‘G, Neaata 16:24 s Gestire/inviare o stampare la visualizzato nella
v, VISA ¥** 0890 0,09€ Rispilogo dei dati - . . . .
e cos s ricevuta di pagamento lista transazioni.
a o | m _ osiz0z4- 1617 Selezionando gestisci, appare
bome ncassi  Operszion  Menu i el un menu con le 4 diverse modalita
_ o per la chiusura/integrazione/
[ = e < ] annullamento/incasso

\_ ) \ )\ Y




GESTION

1

Il
U
A

Dalla sezione
preautorizzazione,

e possibile cliccare su
singolo movimento

Postepay @...

13:13 vora B9%6%
Incassi
Transazioni Preautorizzazioni
(o
Chiusa 10:27
- VISA **** 0890 +010 €
30/10/2024
IZI’II‘\ Aperta 15:25
\ '_I,] MASTERCARD **** 2288 0,01€

- -

If’m"'\ Aperta 15:25
\x___lzj MASTERCARD **** 2288 0,01€

23/10/2024
" "\ Negata 16:24
V=) visa #++ 0890 0,09 €
@ (<] 68 =
Home Incassi Operazioni Menu

~AUTORIZZAZIONI

—— €<= > \
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2 Dal dettaglio delle
preautorizzazioni,
e possibile cliccare
su «Gestisci»

—— €<= >
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15:58 o0 B94%

Dettaglio preautorizzazione

=)

077¢

Annullata

Riepilogo dei dati

Data e ora
08/11/2024 - 16:17

Pagato con

VISA VISA =*** 0890

Tipo transazione
Carta

Postepay @...

DA LISTA PREAUTO

RIZZAZIONI
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Postepay

15:58

Data e ora
08/11/2024 - 16:17

Pagato con

VISA VISA **** 0890

Tipo transazione
Carta

Numero operazione
55

Approval code
004259

Codice terminale

13930548

Codice preautorizzazione
000431300681

D oux
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3 Scegliere
che operazione
effettuare

—— €<= >
[ = =)

A

Scegli come procedere:

Chiudi preautorizzazione

Autorizzazione integrativa

Annulla preautorizzazione

-

-

S

Postepay @...

13116 X X

_/




o B
Hai bisogno di aiuto* ~

Contatta I’Assistenza Clienti
al numero 06.4526.8811 per:

- Assistenza informativa
e amministrativa:
attiva dal lunedi al sabato,
esclusi i festivi, dalle 8.00 alle 20.00
- Assistenza tecnica:
attiva tutti i giorni, inclusi i festivi,
dalle 7.00 alle 21.00.

Il costo della chiamata da cellulare o da linea fissa
dipende dalla tariffa attiva con I’operatore telefonico
dal quale si effettua la chiamata.

O X © @ @ poste.it
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