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POS-terminal vasitasila 6daniglarin gabul edilmasi ("retail amaliyyati”) QAYDALARI
1. Umumi qaydalar

1.1. POS-terminal elektrik ve telefon xatlerine daima qosulmus sakilde qurasdiriimalidir.

1.2. POS-terminal on-line, yani hamisa kart-prosessing markazina qosulmus sakilds islayir.

1.3. POS-terminal telefon ve/ve ya elektrin xatte qosulduqda, bir nega saniye erzinde onun isa
salinmasi prosesi gedir.

1.4. POS-terminal ise tam hazir oldugda, onun ekraninda "Swipe Customer Card" ("Mustarinin

kartini kegirdin") sézleri gosterilir.
2. Kartaolan talablar

2.1. POS-terminal vasitesile amaliyyat aparildigda, avvelcadan qgabul olunan kartin asagidaki
talablare riayat olub-olmadigi yoxlanihr:
2.1.1.Kart, plastikden hazirlanmali, dizbucaqg saklinde olmali ve arxa terafinde magnit zolagi
yerlagdiriimalidir;
2.1.2.Kart zadssiz, kasiksiz, qiraglari diz olmalidir;
2.1.3.Kart ViSA international, MasterCard ve ya American Express sistemlorine aid olmaldir.
2.1.4.Kartin Gzarinds VOID (etibarsiz) ve TEST s6zleri olmamalidir;
2.1.5.Kartin istifade muddati bitmamis olmalidir.
2.1.6.Kartin Uz terafinde asagidaki malumatlar yerlogdirilmalidir:
2.1.6.1. bankin adi;
2.1.6.2. kartin 16 ragemli (American Express kartlari Ggiin — 15 raqemli) nébmrasi;
2.1.6.3. kartin istifade middati;
2.1.6.4. mustarinin adi va soyadi,
2.1.7.Kartin arxa terafinde asagidkilar yerlasdiriimalidir:
2.1.7.1. magqgnit zolagi
2.1.7.2. mustarinin imzasi (POS-terminaldan istifade edan saxs, lazimi hallarda, musterini
identifikasiya etmak G¢lin onun saxsiyyatini tasdiq edan sanadi taleb eda biler, mustari
sanad taqdim etmakdan imtina edildiyi halda, POS-terminaldan istifade edan saxs
karti gabul etmamak hiiququna malikdir). imza Ggln ayriimis yerds silinma ve ya
saxtalagma izlari gérinmamalidir. Kartdaki imza ve mustarinin POS-terminaldan ¢ixan
ge
2.1.8.Bundan slava, har bir 6danis sisteminin kartlari G¢lin xiisusi talebler mévcuddur:
2.1.9.MasterCard ve ViSA sistemlarinin telableri:
2.1.9.1. Kartin {izerinde MasterCard (VISA) édenis sisteminin loqotipi ve iki yer kiresi
(gdyercin) seklinde gologram, habels kartin 5 (4) ile baslayan, 16 reqemli kart némrasi
mdvcud olmalidir.
2.1.9.2. Kart némrasinin ilk doérd rageminin altinda hamin ragemler yenidan c¢ap

olunmaldir.



2.1.9.3. Kartin asagi hissasinds, istifade middatinin yaninda "MC" ("V") simvolu olmalidir
2.1.9.4. Kartin arxa terafinds, mustarinin imzasi tglin ayrilmis yerde 7 ragem mdovcud
olmalidir. Hamin regamlerin ilk doérdi, kartin nédmrasinin son dord regemi ila eyni
olmalidir. Son ¢ ragem, kartin mihafize (CVV2, CVC) kodudur. Bazi hallarda 7
regam avazins, kartin tam 16 regamli némrasi ve 3 ragami CVV2, CVC kodu gdsterile
biler. Bu halda, kartin arxasinda olan 16 ragemli nédmra, kartin Uz tarafinde olan 16

rogamli némra ilo eyni olmaldir. Qeyd: Cirrus Maestro kartlarinda CVV2 (CVC)
kodlart mévcud deyil.

2.1.10. American Express sisteminin talableri:
2.1.10.1. Kartin Uzerinde American Express 06denis sisteminin loqotipi ve Senturion
soklinde qgologram, habels kartin 37 va ya 34 ile baslayan, 15 regamli kart nomrasi

movcud olmalidir. Hemin kart nédmrasi, eyni zamanda, kartin arxasinda, imza Ugln
yerda aks olunmalidir.

3. Odenislerin gabul edilmasi

3.1. Musgtarinin kartinin maqgnit zolagi olan tersfini asagiya sada salib onu POS-terminalin xususi
kasiyindan kegirdin.

3.2. Sizs taqdim olunan kartin Gzarinda ¢ip (diizbucaq, metallik rangli mikroprosessor) oldugu halda,
kartl asagidaki sakilde POS-terminaldaki kesiys daxil edin:
3.2.1.Cybernet JADE BT (Breakthrough) POS-terminali lgln — terminalin asagisinda yerlasan

kasiya kartin ¢ip olan hissasini (ip ile yuxariya) daxil edin.
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3.2.2.Cybernet JADEFAST POS-terminali Ugln — terminalin sag tarsfinde yerlagon kasiya kartin

¢ip olan hissasini (cip ile saga) daxil edin.

3.3.Diqgat: mustarinin karti Gzarinds ¢ip mdvcud oldugu halda, mitlaq karti ¢ip ile POS-terminaldan

2



kegirdin. Cip kartini magnit zolagi ile POS-terminaldan kegiriimasi yalniz POS-terminalin
ekranina ¢ipin yararsiz oldugu barede gosteris ¢ixdidi halda, hayata kegirila biler
3.4.Diqgat: amaliyyat bitmayana va ¢ek ¢cap olunmayana gadaer karti kesikdan gixartmayin.
3.5. POS-terminalin ekranina asagidaki bandler gixir:
CVV2 present
CVV2 absent
3.6.Kartin arxa tersfine baxin. Kartin arxasinda CVV2 mdvcud oldugu halda, POS-terminalin
ekraninda CVV2 present bandini se¢ib Enter diymasindan istifade edin. Naticede ekrana "Enter
CVV2" sdzleri gixir. 3 reqemli CVV2 kodunu daxil edib Enter diymasindan istifada edin.
3.7.Kartin arxasinda CVV2 mévcud olmadigi halda, POS-terminalin ekraninda CVV2 absent bandini
secib Enter diiymasindan istifade edin.
3.8.Novbati merhalads ekrana asagidaki bandler ¢ixir:
AZN (manat)
USD (ABS dollar)
3.9. Mivafiq valyutani segib Enter diymasindan istifads edin.
3.10. Novbati marhalads ekrana asagidaki band gixir:
Amount (mablag)

3.11. Muvafiqg mablagi daxil edib Enter diiymasindan istifade edin.
3.12. Noévbati marhslads ekrana asagidaki bend ¢gixir:
Enter PIN (PIN kodunu daxil edin)
3.13. Miisteri "PiN-pad"a (PIN kodunun daxil edilmasi {i¢iin xiisusi, klaviatura seklinde aparat)

PIN kodunu daxil edib Enter diiymasinden istifade edir.

3.14. Misteri bu ve ya diger sebebden PIN daxil etmekden imtina etdiyi halda, POS-
terminaldaki X diymaesinden istifade edin. Ekrana “PIN not entered” ("PIN kodu daxil
edilmamisdir") sézlari ¢ixacaq. Enter diymasinden istifads edin.

Diggat: musteri PIN kodu daxil etmadiyi halda, ondan miitleq saxsiyystini tesdiq edsn senad
taelab olunur.

3.15. POS-terminal kart prosesing markazi ile alage qurmaga baslayir ve ekrana Dialing... ,
sonra ise Transmitting s6zi ¢ixir.

3.16. ©maliyyat ugurla kegdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar
saxlanilir) ve POS-terminaldan amaliyyata dair gabzin bir nlsxasi ¢ixir. Qabzre asagidaki
malumatlar goésterilir:

- Omaliyyat kegiran teskilatin adi, tnvani;

- Terminalin némrasi (Terminal iD)

- Qebzin némrasi (inv # )

- Kegirilmis amaliyyatin névi (CASH-nagdd vasaitin verilmasi)

- ©maliyyatin ve komisyon hagqinin mablagleri

- Kartin névu

- PR (PIN misteri terefinden daxil edildikds) ve ya SR (PIN misteri tersfinden daxil
olunmadiqda) simvollari

- Kartin némrasinin son 4 reqami

- Cavabin kodu (Resp. code ) - amaliyyatin basa catdiriimasi kodu, ugurla basa ¢atdiriimis
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3.17.

3.18.

3.19.

3.19.1. POS-terminalin ekraninda “Pick-up card” ("etibarli olmayan kart") sozleri ve asagidaki

4.1.

4.2.
4.3.

amaliyyat Gg¢tn 00 olmalidir
Avtorizasiya kodu (Auth. Code)
©maliyyatin unikal némrasi (Reference)
Omaliyyatin tarixi ve vaxti

Musterinin imzasi Ugun yer

Qabzi POS-terminaldan c¢ixardib Enter duymaesindan basin, naticade gabzin ikinci

nisxasi POS-terminaldan ¢ixacagq.

Qabzin biri muisteyire imzalamaq Uglin teqdim edilir, digeri iss ticarst-xidmat

muassisasinda saxlanilir.

©maliyyat ugurla kegmadiyi halda, asagdidakilar bas vera biler:

kodlardan biri gosterilir: 4, 7, 33, 36, 37, 38, 41, 43, 67. Bu halda muisteriye onun kartinda
problem oldugunu ve Siz karti ondan goétirmali ve bankina géndarmali oldugunu izah edin.
Musteri miugavimat goésteriimadiyi halda, karti iki hisseye kasib onu Parakanda biznes
departamentinin Bank kartlari s6basine goénderin. ©maliyyati basa c¢atdirmaq Ugin X

diymasinden istifads edin.

3.19.2. ©maliyyat naticasinda ekranda asagidaki kodlar gostarilir:

12 — invalid transaction (sehven apariimis emaliyyat). Bu halda, emaliyyat yeniden hayata
kegcirilmalidir. ®maliyyat yeniden keg¢madiyi halda, kart prosessing merkazi ila slage
saxlayin.

54 — Decline, expired (kartin istifade muddati bitmisdir). Bu barads misteriysa malumat verin
vo karti ona gaytarin. ®maliyyati basa ¢atdirmagq tglin X diilymasindaen istifads edin.

57 — Decline, transaction not permitted (emaliyyata icaza yoxdur). Bu barades mustariya
malumat verin ve karti ona gaytarin. ©maliyyati basa c¢atdirmaq Ug¢lin X diymasindan
istifads edin.

13, 14, 15, 25, 30, 58, 78 — bu hallarda kart prosessing markazi ils slags saxlayin.

09, 17, 19, 20, 22, 24, 26, 27, 28, 29, 31, 40, 68, 80, 81, 82, 83, 88, 89, 90, 91, 95, 96 - bu
sohv kodlari POS-terminal ile baglanti problemlarin mévcud olmagi ile baghdir. Bu hallarda
amaliyyati yeniden hayata kegirin. ©maliyyat yeniden kegmadiyi halda, kart prosessing

markazi ile slags saxlayin.

3.19.3. POS-terminalin ekraninda terminal kart prosessing maerkazi ilo alags qurmaga calisdiqca

“Host not answering” va ya “No dial tone” sdzlari gdsterilir. Bu, telefon xattinin masgul
olmasi ve ya telefon baglantisi ile problemlarin olmasi ile slagadardir. Telefon xatlarini
yoxlaylb muvafig problemleri aradan qaldirmaga caligin. Sahv tekrar etdiyi hala, kart

prosessing markazi ils alags saxlayin.

4. Vesaitin avvalcadan bloklagdirilmasi (yalniz mehmanxanalar tgiin).

POS-terminalin asas menusunda Preauthorisation (vesaitin avvalcadan bloklagdiriimasi)
bandini segib Enter diiymasindan istifade edin.

Karti bu qaydalarin 2-ci bendinds gosterildiyi kimi POS-terminaldan kegirin.

Har bir Preauthorisation amaliyyati Gizre 30 gun arzinds Check-out (avvelcadan bloklasdiriimis

vasaitin tutulmasi) emsaliyyati apariimadidi halda, smsliyyat Uzre vesait Sizin hesabiniza
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

kogurilmayacak.
5. 9vvalcadan bloklagdirilmig vasaitin tutulmasi (yalniz mehmanxanalar ii¢iin).

Check-out (savvalcedan bloklasdiriimig vasaitin tutulmasi) emsaliyyati yalniz mavafiq kart tzra
mivafiq POS-terminal vasitesile artiq muveffegiyystle Preauthorisation amaliyyati kegirildiyi
halda aparila bilar.

Diqget: Preauthorisation amaliyyat kartdaki ¢ip vasitasile aparildigi halda, Check-out
amaliyyati da ¢ip vasitasile apariimalidir. ©maliyyat bitmaysnadak karti POS-terminaldan
gixartmayin.

POS-terminalin asas menusunda Check-out (svvalcadan bloklasdiriimis vasaitin tutulmasi)
bandini segib Enter diymasindan istifade edin. POS-terminalin ekranina Reference sézii
gixacaq.

Preauthorisation amaliyyatin gabzindaki olan Reference No (©maliyyatin nédmrasi) daxil edib
Enter diymasindan istifade edin. Naticade POS-terminalin ekranina amaliyyat barads malumat
¢ixacaq. Bir daha Enter diiymasindan istifade edin. Ekrana "Swipe Customer Card" ("Mustarinin
kartini kegirdin") sézlari ¢ixir. Karti maqgnit zolagi ve ya ¢ip vasitasile POS-terminaldan kegirdin.
POS-terminalin ekranina Amount (mablag) s6zii gixacagq.

©maliyyatin mablagini daxil edib Enter diiymasindan istifade edin

POS-terminal kart prosesing markazi ile alaga qurmaga baslayir ve ekrana Dialing... , sonra isa
Transmitting s6z0 gixir.

©maliyyat ugurla kegdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar saxlanilr")
va POS-terminaldan amaliyyata dair qabzin bir nisxasi gixir.

Qabzi POS-terminaldan ¢ixardib Enter diymasindan istifade edin, naticads gabzin ikinci niisxasi
POS-terminaldan ¢ixacag.

Qaebzin biri mustayire imzalamaq Uglin teqdim edilir, digeri ise ticarat-xidmat muassisasinda

saxlanilir.
6. ©maliyyatdan imtina

Tarofinizdan artiqg hayata kecirilmis nagd vasaitin verilmasi amaliyyatindan imtina etmak tgln
POS-terminalin Cancel (imtina) funksiyasindan istifads edin.

Diqqget: asas amaliyyat kartdaki ¢ip vasitasile aparildigi halda, Cancel emaliyyati da gip vasitasile
apariimalidir. ©@maliyyat bitmaysnadak karti POS-terminaldan ¢ixartmayin.

POS-terminaldaki F2 diymasindan istifads edin. Naticads ekrana asagidaki bandler gixacaq:
Operation

Management

Service

Management bandini secib Enter diymasindan istifads edin. Naticede ekrana Enter password
(Parolu daxil edin) sozlari ¢ixacaq.

POS-terminalin klaviaturasinda 123456 parolu daxil edin ve Enter diymasindan istifade edin.
Naticada ekrana asagidakilar ¢ixacaq:

Cancel

Cancel Auth

Cancel bandini secib Enter diiymasindan istifads edin. Naticads ekrana Reference (©maliyyatin
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.

noémrasi) s6zl ¢ixacaqg.
Osas amaliyyatin gebzindeki olan Reference No (©maliyyatin némresi) daxil edib Enter
diymeasinden istifade edin. Neticede POS-terminalin ekranina amaliyyat barede malumat
¢ixacaq. Bir daha Enter dilymasinden istifade edin. Ekrana "Swipe Customer Card" ("Mustarinin
kartini kegirdin") sézlari ¢ixir. Karti maqgnit zolag va ya ¢ip vasitasile POS-terminaldan kegirdin.
POS-terminal kart prosesing markazi ilo alage qurmaga baglayir ve ekrana Dialing... , sonra isa
Transmitting s6zu ¢ixir.
Omaliyyat ugurla kecdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar saxlanilir")
ve POS-terminaldan amaliyyata dair gabzin bir nlisxasi ¢ixir.
Qabzi POS-terminaldan ¢ixardib Enter diiymasindan istifade edin, naticada gabzin ikinci nlisxasi
POS-terminaldan gixacaq.

Qebzin biri misteyire imzalamaq Ugln teqdim edilir, digeri isa ticarat-xidmat

muassisasinda saxlanilir.
7. Hesabatlarin va gabzlarin ¢ap edilmasi.

View report (hesabatlara baxmaq) funksiyasi. POS-terminalin asas menisunda View report
bandini secib Enter diymasindan istifads edin. Naticeds POS-terminalin ekraninda giin arzinda
kegirilmis buatin amaliyyatlarin siyahisi ¢ixacaq.

Tran report (emaliyyatlar Gzra hesabat) funksiyasi. POS-terminalin esas menisunda Tran report
bandini se¢ib Enter diymasindan istifada edin. Naticede POS-terminaldan guin arzinds kegirilmis
btln amaliyyatlarin siyahisi ¢gap olunacaq.

Reprint (yenidan ¢ap etmak) funksiyasi. POS-terminalin esas menutsunda Reprint bandini segib
Enter dilymasinden istifade edin. POS-terminalin ekraninda Enter invoice Number (qabzin
ndémrasini daxil edin) sozleri gosterilacak. Qabzin némresini (INV#) daxil edib Enter
diymasinden istifads edin. Naticads nédmrasi daxil edilmis gabzin nlsxasi ¢ap olunacag.

Last receipt (son gabzi cap etmak) funksiyasi. POS-terminalin asas menusunda Last receipt
bandini secib Enter diymasindan istifads edin. Naticede son amaliyyatin gaebzinin nisxasi ¢ap

olunacag.
8. Hesablagmalarin aparilmasi.

POS-terminal vasitasile gliin arzinde aparilmis amaliyyatlar barede malumati kart-prosessing
markazina gondarmak Uglin Setllement (hesablagsma) funsiyasindan istifads edin.

Diggat: Settlement amaliyyati tarafinizdan har giin hayata kegirilmalidir.

POS-terminaldaki F2 diymasinden istifads edin. Naticads ekrana asagidaki bandler ¢ixacaq:
Operation

Management

Service

Management bandini segib Enter diymasindan istifade edin. Naticads ekrana Enter password
(Parolu daxil edin) sozlari ¢ixacaq.

POS-terminalin klaviaturasinda 111111 parolu daxil edin ve Enter diymasindan istifads edin.
Naticads ekrana asagidakilar ¢ixacaq:

Settlement

Previous report



8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

Settlement bandini segib Enter diiymasinden istifade edin.

POS-terminal kart prosesing markazi ilo alage qurmagda baslayir ve ekrana Dialing... , sonra ise
Transmitting s6z0 gixir.

Omaliyyat ugurla kecdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar saxlanilir")
vo POS-terminaldan gabzin bir nlisxasi ¢ixir.

Qabzler 1 il arzindae ticarst-xidmat miassisasinda saxlaniimalidir



