INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA eBOK

Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta
dla Akceptantow Planet Pay
(eBOK — https://ebok.planetpay.pl)
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1. Czym jest eBOK?

Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta (eBOK) jest portalem internetowym, ktéry umozliwia
Akceptantom Planet Pay:

podglad danych terminali (POS oraz wirtualnych);

podglad danych transakcji zrealizowanych w terminalach POS oraz wirtualnych;
wykonanie zwrotu do transkaciji zrealizowanych w terminalach wirtualnych;
pobranie faktur;

podglad i pobranie raportow.

Dostep do portalu eBOK jest mozliwy z poziomu przegladarki internetowej. Portal jest
dostepny pod adresem: https://ebok.planetpay.pl.

Planet Pay udostepnia portal eBOK na podstawie aktywnej Umowy o wspotpracy. Utworzenie
konta Uzytkownika nastepuje po zaakceptowaniu Umowy przez Planet Pay.

2. Aktywacja konta

Aby aktywowac konto w portalu eBOK nalezy klikng¢ w link aktywacyjny otrzymany w
wiadomosci email od ebok@planetpay.pl.

cBOK

Witaj #imie_nazwisko#!

Twoje konto w portalu eBOK zostato pomysinie utworzone, po zalogowaniu uzyskasz dostep
do faktur, raportéw i materiatow w formie elektronicznej

Klikajac na ponizszy odnosnik, wyrazasz zgode na aktywacje konta oraz uzyskanie dostepu
do funkcjonalnosci platformy eBOK, w tym mozliwosci pobierania oraz otrzymywania faktur w
formis elektroniczngj.

Aktywuj hasto
Twoja nazwa uzytkownika potrzebna do logowania to:
#email@email pk

Przestany link bedzie aktywny przez 21 dni, w tym czasie nalezy aktywowac konto i
podpisac elektronicznie Umowe.

Wpisz swoja nazwe uzytkownika podang powyze| oraz zdefiniuj hasto. Hasto powinno
skiadac sie z min. 8 znakdw - duze i mate litery, przynajmniej jedna cyfra, przynajmniej jeden
znak specjalny.

Aktywujac konto eBOK akceptujesz Regulamin Portalu {eBOK). Petng tres¢ Regulaminu
znajdziesz na www planstpay pl'dokumenty

W przypadku pytan prosimy o kontakt: terminale@planetpay.pl

Pozdrawiamy,
Zaspdt Planet Pay

e-mail: terminale@planstpay.pl
tel. 801 50 80 50
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Po kliknieciu w odnosnik AKTYWUJ KONTO nastagpi przekierowanie do strony aktywac;ji
konta.
Na stronie aktywacji nalezy podac¢ nazwe uzytkownika oraz nada¢ swoje indywidualne hasto.

Hasto powinno sktadaé¢ sie minimum z 8 znakéw — duzych i matych liter, przynajmniej jednej
cyfry oraz przynajmniej jednego znaku specjalnego takie jak np. | @#$%&

Abejsghone: Biuro Obstugi Klienta

WprowadzZ swoje nowe hasto:

Witaj w Biurze Obstugi Klienta.
Znajdziesz tu dostep do swoich umdw, faktur, raportGw, materiatdw szkoleniowych oraz wiele
Nowe hasto innych informacji dotyczacych wspdlpracy.

WprowadZ nazwe uzytkownika i hasto, aby sie zalogowac. Jesli masz problemy z zalogowaniem

Bowtow Fasto sig lub nie masz jeszcze konta w Biurze Obstugi Klienta, skontaktyj sie z nami.

Kontakt i pomoc - 24h Biuro Obstugi Klienta

te. 801 51 61 71,86 216 11 01

Koszt polgczenia zgodny z cennikiem Twojego operatora.
Iub

Zaloguj

3. Logowanie

Logowania do elektronicznego Biura Obstugi Klienta nalezy dokonywaé na stronie
https://ebok.planetpay.pl.

W miejscu NAZWA UZYKOWNIKA nalezy wpisa¢ login, ktory zostat przekazany w
wiadomosci e-mail.

W polu HASLO nalezy poda¢ nadane przy aktywacji konta hasto po czym klikngé ZALOGUJ.
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BOK

Logowanie

Biuro Obstugi Klienta

Nazwa uzytkownika Witaj w Biurze Obstugi Klienta.

Znajdziesz tu dostep do swoich uméw, faktur, raportéw, materiatéw szkoleniowych oraz wiele
innych informacji dotyczacych wspétpracy.
Haslo
Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto, aby sie zalogowac. Jesli masz problemy z zalogowaniem
Nie pamietam hasta sie lub nie masz jeszcze konta w Biurze Obstugi Klienta, skontaktuj sie z nami

Kontakt i pomoc — 24h Biuro Obstugi Klienta

tel. 807 51 61 71,86 216 11 01

Koszt polaczenia zgodny z cennikiem Twojego operatora.

4. Ekran giéwny

EKRAN GLOWNY portalu sktada sie z menu, ktére
umozliwia nawigacje po portalu.

W obrebie paska menu wyréznia sie zaktadki:

e Terminale;

o Transakcje;

e Rozliczenia w tym:
v' Raporty;
v Faktury.

5. Terminale

Zaktadka TERMINALE zawiera informacje o terminalach
wirtualnych (ustuga Ptatnosci Online ) oraz POS (Terminale

Ptatnicze zainstalowane w punkcie handlowo-ustugowym B Terminale
Klienta) takie jak:
e identyfikator terminala (TID); B Transakcje
e identyfikator Merchanta (MID);
¢ |okalizacja terminala; ¥ Rozliczenia

e numer profilu rozliczeniowego;
e typ terminala;
e status terminala.
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Terminale

Eksport
Filtry dodatkowe:
Nazwa sklepu Adres URL Lokalizacja v
TID Lokalizacja Nr profilu rozliczeniowe... Typ Status terminala Opcje
¥ Nazwa firmy-1 sp. Z ¢.0.
Jutrzenki 139, 02-231 ) . .
X0000105 X00376_003 Terminal POS Deaktywacja .
Warszawa
Jutrzenki 139, 02-231 .
X0000107 X00376.003 Terminal POS Aktywny z

Warszawa

Liste terminali mozna wyeksportowa¢ do pliku w formacie XLSX. Aby pobrac¢ liste nalezy
klikng¢ w przycisk Eksport. Terminale mozna wyszukiwa¢ korzystajgc z sortowania badz
filtrowania po:

o identyfikatorze terminala (TID);

o |okalizacji terminala;

e numerze profilu rozliczeniowego;
e typie terminala;

e statusie terminala;

¢ nazwie sklepu;
e adresie url sklepu.

5.1 Szczegobly terminala

Szczegoly dotyczace terminala w tym: numer seryjny, typ i model terminala oraz parametry
terminala wirtualnego znajdujg sie w kolumnie OPCJE.

Status terminala

Deaktywacja E
Aktywny Szczegoty terminala

Szczegoty transakcji
Aktywny
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Szczegoly terminala POS

« Szczegoly terminala

Dane lokalizacji

X00376000002

MNazwa firmy-1 sp. z 0.0,

Jutrzenki 139
02-231 wWarszawa

Informacje dodatkowe

filg

X0000105

401-518-469
Deaklywacja
X00376_003

Terminal POS

2022-04-11

Dt deinstala

Szczegoly terminala wirtualnego (ustuga Ptatnosci Online)

« Szczegoty terminala

Dane lokalizacji

X00376000003

MNazwa firmy-2 5p. 2 0.0,
hitps:ifwww.lestowa.pl
hittps:/fwww.testowa.pl/log

hitpsz/fwww.testowa.pliok

AL do powroty - biad
hitps:/fwww.testowa. pl/falsz

Xx0000233
Aktywny
00376001

Terminal wirtualny

2022-0

d4-11
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Parametry terminala wirtualnego Informacje dodatkowe

* nie
ok

ok

nie

ok

m.k

.m.k foryzic)

tak .

tak

6. Transakcje

W zaktadce TRANSAKCJE znajduje sie lista zawierajgca wszystkie transakcje zrealizowane
na terminalu POS lub terminalu wirtualnym.

Transakcje mozna wyszukiwa¢ korzystajac z sortowania badz filtrowania po:
e numerze transakcji (RRN);
e numerze transakcji (payment ID);
¢ identyfikatorze terminala (TID);
e lokalizaciji;
e statusie terminala;
e typie transkacji np. sprzedaz, preautoryzacja, zwrot;
e metodzie ptatnosci;
e dacie i godzinie dokonania transakcji;
e kwocie transakcji.

Transakcje Eksport

Filtry dodatkowe:

Metoda platnosei - Lokalizacja v

Nr transkacji (RRN) Nr transakcji (payment ID)

ul. Jutrzenki .
Udana -
217406925539 1FNv1yFiB|SpByScBSBhi X00ooz44 139, 02-231 Sprzeda? 23-06-2022, 08:.03:52 1.04 PLN
nierozliczo..
Warszawa

ul. Jutrzenki Ui
ana
217405925535 AypdZRpEMXGEUQzGCICMCD X0000253 139,02-231 : i Sprzedaz 23-06-2022, 07:48:09 92 PLN
MEeroziczo...

wse

Warszawa

ul. Jutrzenki .
: Udana -
217405140477 2wikxfWgDAJocY46Ti30GE X0000Z33 139,02-231 . . Sprzedaz 23-06-2022, 07:48.09 32.57 PLN
nierozliczo...
Warszawa

Liste transakcji mozna wyeksportowaé do pliku w formacie XLSX. Aby pobra¢ liste nalezy
klikng¢ w przycisk Eksport.
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6.1 Typy transakcji

Wyrdznia sie nastepujgce typy transakcji:

e Sprzedaz;

e Sprzedaz z CashBack;

e Preautoryzacja,

e Dopetnienie;

o Zwrot;

¢ Anulowanie sprzedazy,

e Anulowanie sprzedazy z cashback;

e Anulowanie preautoryzacji;

¢ Anulowanie dopetnienia;

e Anulowanie zwrotu.
Transakcje
Filtry dodatkowe:

Metoda platnosci - Lokalizacja -

Nr transkacji (RRN) MNr transakciji (payment ID)

Ekspor

Data i godzina 4

217406925539 1FNvIyFiG[SpByScBSBh X0D000Z44
217405925835 AypA2RpEMXGKU2GCACMCE X0000253
217403146477 2wiKxWgDAJocY 46113066 X0000253
217405146478 G03TrvPRUdG2VWObIUPEK 0000253
217405146476 ZHB4prEZKBuLT1JWOnKSXx X0000244
217405146475 2zigaFLJ2Zn4RwFWysRIEV X0000244

ul. Jutrzenki 139, 02-

231 Warszawa

ul. Jutrzenkl 139, 02

231 Warszawa

ul. Jutrzenki 139, 02

231 Warszawa

ul. Jutrzenki 139, 02-

231 Warszawa

ul. Jutrzenkl 139, 02-

231 Warszawa

ul. Jutrzenki 139, 02-

231 Warszawa

ul. Jutrzenki 139. 02-

Dataigodzina 4

Udana nierozliczona

Udana nierozliczana

Udana nierozliczona

Udana nierozliczona

Udana nierozliczona

Udana nierozliczona

+ Sortuj rosnaco

Sprzedaz
+ Sertuj malejaco
Sprzedaz )
Y Filir
.,
Sprzedaz [J Preautoryzacja
'[] Dopetnienie
Sprzedaz
[} Sprzedaz
Sprzedaz | [7] Sprzedaz z cashback
i o
Sprzedaz . :
Resetuj Zastosuj
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Sprzedaz

Sprredad

Sprredak

Sprzedaz

Sprzedaz

Sprzedaz

-

T
O
a
O
O

—

Sortuj rosngco
Sortuj malejgco

Filtr

Preautoryzacja
Dopeinienia
Sprzedaz

Sprzedaz 7 cashback

Resetuj Zastosuj




6.2 Statusy transakcji

Wyrdznia sie nastepujgce statusy transakciji:
e Udana nierozliczona — naliczone prowizje, transakcja zostata wystana do clearingu

VISA/MC,;
e Udanarozliczona — naliczone prowizje, transakcja zostata rozliczona w VISA/MC;

o W trakcie weryfikacji — transakcja wstrzymana np. w celu wyjasnienia(podejrzenie

fraudu);

¢ Nieudana — transakcja nieudana, ptatnos¢ nie powiodta sieg;

e ZwrdOcona —pfatnos¢ zostata zwrécona wptacajgcemu.

Transakcje

Filtry dodatkowe:

Metoda ptatnosci

Dataigodzina 4

Sortuj rosnaco

Sortuj malejaco

Udana rozliczon .
Filtr

FY
Udana nierozlia [[] Uudana nierozliczona
'[[] Udana rozliczona
Udana rozliczon
[[] W trakcie weryfikacji
Udana rozliczon D Nieudana
-

~ o TP SN

Udana nierozlici . .
Resetuyj Zastosuj

v Lokalizacja v

Nr transkacji (RRN)

Nr transakcji (payment ID) Lokalizacja Datai godzina |

217406925539

217405925535

217405146477

217405146478

217405146476

217405146475

ul. Jutrzenki 139, 02- +
1FNv1yFi6jSpBySc8SBhJi X0000244 Udana nierozlic;
231 Warszawa

Sortuj rosnaco

4 Sortuj malejgco
ul. Jutrzenki 139, 02-
4yp42RpEmMXGKUQzGCACMChb X0000253 Udana nierozlici .
231 Warszawa Y Filtr

ul. Jutrzenki 139, 02- O
2wiIKxfWqDAJocY461i30G6 X0000253 Udana nierozlicj
231 Warszawa

Udana nierozliczona

[ udanarozliczona
ul. Jutrzenki 139, 02-
603TrvPRUdg2VWObiuPEK X0000253 Udana nierozlic

231 Warszawa [0 W trakcie weryfikacji

ul. Jutrzenki 139, 02-
2HB4prEZKBuuT1JWbnKSXx X0000244 Udana nierozlic; D Nieudana
231 Warszawa

L T RS,

ul. Jutrzenki 139, 02-
2zlqaFLJ2Zn4RwWFWysRfEV X0000244 Udana nierozlic . .
231 Warszawa Resetuj Zastosuj

ul. Jutrzenki 139, 02-
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6.3 Szczegoly transakcji

Szczegoty transakcji takie jak: metoda ptatnosci, identyfikator merchanta (MID), wydawca
karty (Visa/Mastercard) znajdujg sie w kolumnie OPCJE.

Data i godzina i Kwota Opcje
L
18-07-2022,13:44:17 33.14 PLN °
Szczegoly

18-07-2022, 13:44:17 221.63PL  7Zwrot

18-07-2022, 13:44:16 66 PLN

« Szczegoty transakcji

Nr transkacji (RRN) Metoda platnosci

219911102513 Karta

Mr transakeji (payment D) TID

1riW8d5pD8Y2Znn40AstDrV X0000253

Data i godzina MID

18-07-2022,13:44:17 X00376000003

kwota calkowita transakc)i Wydawca karty (VISA/Mastercard)

33.14 PLN VISA

Kwota podstawowa Typ

33.14 PLN Sprzedaz

Kwota cashback Numer karty (zamaskowany)

0O PLN 4071 20Q**rrrrsnns
6.4 Zwroty

Aby wykonaé¢ zwrot do transkacji nalezy w zakfadce ,Transakcje” wyszukac¢ konkretng
transakcje, a nastepnie w kolumnie OPCJE klikng¢ w przycisk ,Zwrot”. Po kliknieciu w przycisk
pojawi sie formularz, w ktérym nalezy podac kwote zwrotu, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie

zwrotu klikajgc w przycisk ,Zatwierdz zwrot”.
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Data i godzina |

18-07-2022,13:44:17 33.14 PLN

Szczegoly

18-07-2022,13:44:17 221.63PL  zZwrot

18-07-2022,13:44:16 66 PLN

« Zwrot

Zwrot transakejir 6PvmeVucCxn4dNSQhfpZSc

Dostepne saldo dla zwxotéw: 0 PLN

Kwota zwrotu w PLN

\

Zatwierdz zwrot
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Do transakcji mozna wykonac wiele zwrotéw jednak zsumowana kwota zwrotu nie moze by¢
wyzsza niz wartos¢ transakcji. Aby zwrot byt mozliwy na saldzie dostepnym dla zwrotow musi
znajdowac sie wystarczajgca ilos¢ srodkow.

6.5 Szczegobty zwrotu

Szczegoty zwrotu takie jak: status zwrotu, numer transkacji do ktérej zostat wykonany zwrot,

kwota zwrotu znajdujg sie w zaktadce TRANSAKCJE w kolumnie OPCJE.

Data i godzina { Kwota

Opcje

Zwrot

Zwrot

« Szczegoty zwrotu

30-06-2022, 09:49:10 12 PLN

30-06-2022, 09:23:50 0.17 PLN

Szczegoly

Dane podstawowe

Nr transkacji pierwotnej (payment 10)

6ARbgSDQOuUXiRrRkVMMASa

Nr zwrotu (RRN)
218107125891

Nr zwrotu (payment ID)

5VtCJréo00Zy2flkasbOkw

Data i godzina

30-06-2022, 09:49:10

Kwota calkowita transakeji

12 PLN

Kwota podstawowa

12 PLN

Kwota cashback

0 PLN

Metoda platnogei

Karta

TID
X0000253

MID
X00376000003

Wydawea karty (VISA/Mastercard)

VISA

Typ
Zwrot

Mumer karty (zamaskowany)

4 8 g 529**#“ khkkkk
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7. Rozliczenia

7.1 Raporty
Zaktadka RAPORTY zawiera raporty dla terminali wirtualnych oraz POS, wsréd ktérych

wyréznia sie:
e Raporty analityczne dzienne (RAD) — raporty dzienne zawierajgce transakcje
wykonane na terminalach POS lub terminalach wirtualnych;

¢ Raporty analityczne miesieczne (RAM) — raporty miesieczne zawierajgce transakcje
wykonane na terminalach POS lub terminalach wirtualnych;

¢ Raporty miesieczne MSF —raporty miesieczne z prowizji pobranych za transakcje
wykonane na terminalach POS lub terminalach wirtualnych.

Raporty

Terminale RAD RAM MSE

Numer profilu rozliczeniowego Data raportu 4 Opcje

X00376_001 10/03/2022 E

.
X00376_001 09/03/2022 s

Raporty mozna wyszukiwa¢ po numerze profilu rozliczeniowego oraz po dacie sporzgdzenia
raportu korzystajgc z sortowania bgdz filtrowania.

W kolumnie OPCJE jest mozliwo$¢ zapoznania sie ze szczegdtami wybranego raportu oraz
pobrania go w formacie PDF.

Numer profilu rozliczeniowego Data raportu
X00376_001 30/06/2022 E
X00376_001 20/05/2022 Pobierz raport

Szczegoly raportu RAD
X00376_001 18/05/2022
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7.2 Faktury
W zaktadce FAKTURY znajdujg sie wszystkie wystawione faktury oraz historia wyptat.
Faktury mozna wyszukiwac korzystajgc z sortowania bgdz filtrowania po:

e typie dokumentu;
o kwocie faktury;

o kwocie do zaptaty;
e terminie ptatnosci;
e statusie ptatnosci.

Faktury

Stan konta

suma zaleglych naleznosei oraz nadphat na koncie umowy: 0,00 zt

MNumer dokumentu Typ dokumentu Kwota faktury Kwota do zaplaty Termin platnodel 1 Status Opcje
00031%/POSP0O1/09/2019 Dzieriawa terminala 14152 0.00 2t 211072019 oplacona
000320/POSPOY/09/2019/19/19719/19/1919/ Dzierzawa terminala 954z 0ooz 211072019 opiacona E
000321/POSP0O1/09/2019 Dedadowania GSM 1883 18832 21/10/2019 oplacana
000322/POSP0Y/09/2019 MSF 825z 0,00 21 2102m9 oplacona

W kolumnie OPCJE jest mozliwo$¢ pobrania faktury w formacie PDF.

Termin platnosci

21/10/2019 optacona E
21/10/2019 optacona Pobierz fakture
21/10/2019 nieoptacona E
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