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POS-terminal vasitasile 6danislarin gabul edilmasi ("retail amaliyyati”’) QAYDALARI
1. Umumi qaydalar

1.1. POS-terminal elektrik va 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 va/ve ya elektrin xotte qosuldugda, bir nege saniys arzinde onun ise
salinmasi prosesi gedir.

1.4. POS-terminal igse tam hazir oldugda, onun ekraninda "Swipe Customer Card" ("Mustarinin
kartini kegirdin") sézlari gosterilir.

2. Karta olan talablar

2.1. POS-terminal vasitesile emaliyyat aparildiqda, avvalcedan qabul olunan kartin asagidaki
talablare riayat olub-olmadidi yoxlanilir:
2.1.1.Kart, plastikden hazirlanmali, diizbucaq seklinde olmal ve arxa terafinde maqnit zolagi
yerlasdirilmalidir;
2.1.2.Kart zadssiz, kasiksiz, qiraglari diiz olmaldir;
2.1.3.Kart VISA international, MasterCard ve ya American Express sistemlorine aid olmalidir.
2.1.4 Kartin Gzarinds VOID (etibarsiz) ve TEST sdzleri olmamalidir;
2.1.5.Kartin istifade middati bitmamis olmalidir.
2.1.6.Kartin iz terafinde agagidaki malumatlar yerlasdirilmalidir:
2.1.6.1. bankin ad;

2.1.6.2. kartin 16 reqemli (American Express kartlari Ggtin — 15 raqemli) nébmrasi;
2.1.6.3. kartin istifade muddati;
21.6.4. mastarinin adi ve soyad;

2.1.7 Kartin arxa tarafinde asagidkilar yerlagdiriimalidir:
21.7.1. magqnit zolagi
2.1.7.2. musterinin imzasi (POS-terminaldan istifade eden sexs, lazimi hallarda, mistarini
identifikasiya etmak tglin onun saxsiyyatini tesdiq edan sanadi talab eds biler, musteri
sonad teqdim etmakdan imtina edildiyi halda, POS-terminaldan istifads edan sexs
karti gabul etmemak hiiququna malikdir). imza Ggin ayrilmis 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 tiglin xtisusi talebler mévcuddur:
2.1.9.MasterCard ve ViSA sistemlerinin talableri:
2.1.9.1. Kartin (izerinde MasterCard (VISA) 6édenis sisteminin logotipi ve iki yer kiiresi
(gbyercin) saklinde gologram, habele kartin 5 (4) ile baslayan, 16 reqemli kart némrasi
mdvcud olmalidir.
2.1.9.2. Kart némrasinin ilk doérd rageminin altinda hamin raqgemlaer yenidan c¢ap

olunmalidir.



2.1.9.3. Kartin asagi hissasinds, istifade middatinin yaninda "MC" ("V") simvolu olmalidir

2.1.94. Kartin arxa terafinde, musterinin imzasi Gglin ayrilmis yerde 7 raqgem movcud
olmalidir. Hemin ragamlarin ilk dérdl, kartin nédmrasinin son dérd ragami ila eyni
olmalidir. Son ¢ reqem, kartin mihafize (CVV2, CVC) kodudur. Bazi hallarda 7
regam avazinag, kartin tam 16 ragamli nébmrasi ve 3 reqemi CVV2, CVC kodu gosterila
biler. Bu halda, kartin arxasinda olan 16 reqemli ndmra, kartin iz tersfinds olan 16
regemli nédmra ilo eyni olmahdir. Qeyd: Cirrus Maestro kartlarinda CVV2 (CVC)
kodlar mévcud deyil.

2.1.10. American Express sisteminin taleblari:

2.1.10.1. Kartin Ulzsrinde American Express 0danis sisteminin loqotipi ve Senturion
saklinda qologram, habels kartin 37 va ya 34 ile baslayan, 15 ragamli kart némrasi
movcud olmalidir. Hemin kart ndmresi, eyni zamanda, kartin arxasinda, imza Ggln
yerda aks olunmalidir.

3. Odanislerin gabul edilmasi

3.1. Mdastarinin kartinin magnit zoladi olan terafini asagiya saga salib onu POS-terminalin xisusi
kasiyinden kegirdin.

3.2. Siza taqdim olunan kartin tzarinds ¢ip (dizbucaq, metallik rangli mikroprosessor) oldugu halda,
karti agagidaki sakilde POS-terminaldaki kasiye daxil edin:
3.2.1.Cybernet JADE BT (Breakthrough) POS-terminali l¢iin — terminalin asagisinda yerlasan

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

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

3.3.Diggat: mustarinin karti Gzarinds ¢ip mdvcud oldudu halda, mitleq karti ¢gip ile POS-terminaldan
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kegirdin. Cip kartini magnit zolagi ile POS-terminaldan kegiriimasi yalniz POS-terminalin
ekranina ¢ipin yararsiz oldugu barads gosteris ¢ixdig1 halda, hayata kegirila bilar
3.4. Diqggst: amaliyyat bitmayana ve ¢ek ¢ap olunmayana gader karti kesikdan gixartmayin.
3.5. POS-terminalin ekranina asagidaki bandler gixir:
CVV2 present
CVV2 absent
3.6.Kartin arxa terafine baxin. Kartin arxasinda CVV2 mdvcud oldugu halda, POS-terminalin
ekraninda CVV2 present bandini se¢ib Enter diiymasindan istifade edin. Naticeds ekrana "Enter
CVV2" sozleri ¢ixir. 3 raqemli CVV2 kodunu daxil edib Enter diiymasinden istifads edin.
3.7.Kartin arxasinda CVV2 mévcud olmadigi halda, POS-terminalin ekraninda CVV2 absent bandini
secib Enter diiymasindan istifade edin.
3.8. Novbati marhalada ekrana asagidaki bandlar gixir:
AZN (manat)
USD (ABS dollar)
3.9. Mivafiq valyutani segib Enter diymasinden istifads edin.
3.10. Novbati marhaleds ekrana asagidaki band ¢ixir:
Amount (mablag)

3.11. Muvafig mabladi daxil edib Enter diymasindan istifade edin.
3.12. Novbati marhalads ekrana asagidaki band cixir:
Enter PIN (PIN kodunu daxil edin)
3.13. Miisteri "PiN-pad"a (PIN kodunun daxil ediimasi (igiin xiisusi, klaviatura seklinde aparat)

PIN kodunu daxil edib Enter dilymasinden istifade edir.

3.14. Miisteri bu ve ya diger sebsbden 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.

Diqggat: musteri PIN kodu daxil etmadiyi halda, ondan miitleq saxsiyyatini tesdiq edsn senad
teleb olunur.

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

3.16. Omaliyyat ugurla kegdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar
saxlanilir') va POS-terminaldan amsaliyyata dair gebzin bir nusxasi c¢ixir. Qabzra asagidaki
malumatlar gdsterilir:

- Omaliyyat kegiran teskilatin adi, Gnvani;

- Terminalin némrasi (Terminal iD)

- Qabzin némrasi (inv # )

- Kegirilmis amaliyyatin névi (CASH-nagd vasaitin verilmasi)

- ©maliyyatin va komisyon haqgqinin mablagleri

- Kartin névu

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

- Kartin ndémrasinin son 4 reqemi

- Cavabin kodu (Resp. code ) - amaliyyatin basa ¢atdiriimasi kodu, ugurla basa catdiriimis
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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)
Omealiyyatin unikal némrasi (Reference)
Omealiyyatin tarixi ve vaxt

Mustarinin imzasi tgun yer

Qabzi POS-terminaldan c¢ixardib Enter diymesinden basin, naticede gabzin ikinci

nisxasi POS-terminaldan ¢ixacagq.

Qaebzin biri muisteyire imzalamaqg Ug¢lun teqdim edilir, digeri isa ticaret-xidmat

musassisasinda saxlanilir.

Omaliyyat ugurla kegmadiyi halda, asagidakilar bas vers bilar:

kodlardan biri gdsterilir: 4, 7, 33, 36, 37, 38, 41, 43, 67. Bu halda mlstariya onun kartinda
problem oldugunu va Siz karti ondan gétirmali ve bankina géndarmali oldugunu izah edin.
Musteri migavimat goésteriimadiyi halda, karti iki hisseye kasib onu Parakanda biznes
departamentinin Bank kartlari s6basine goénderin. ©maliyyati basa catdirmaqg Ugin X

diymasindan istifads edin.

3.19.2. ©mesaliyyat naticesinde ekranda asagidaki kodlar gosterilir:

12 — Invalid transaction (sehven apariimis emaliyyat). Bu halda, emsliyyat yeniden hayata
kegcirilmalidir. ®maliyyat yeniden ke¢madiyi halda, kart prosessing merkezi ile slags
saxlayin.

54 — Decline, expired (kartin istifade muddati bitmisdir). Bu barede misteriys malumat verin
vo kartl ona qaytarin. ©9maliyyati baga ¢atdirmagq tg¢iun X diymasindan istifads edin.

57 — Decline, transaction not permitted (amaliyyata icaze yoxdur). Bu barade mistariya
malumat verin ve karti ona gaytarin. ©maliyyati basa c¢atdirmaq UGgln X diymasindan
istifade edin.

13, 14, 15, 25, 30, 58, 78 — bu hallarda kart prosessing markazi ils alage 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
sahv kodlari POS-terminal ile baglanti problemlarin mévcud olmagi ile baglhdir. Bu hallarda
amaliyyati yeniden hayata kegirin. ©maliyyat yeniden ke¢madiyi halda, kart prosessing

markazi ile alage saxlayin.

3.19.3. POS-terminalin ekraninda terminal kart prosessing maerkazi ile alage qurmaga ¢alisdiqca

“Host not answering” ve ya “No dial tone” sdzlari gdsterilir. Bu, telefon xattinin masgul
olmasi ve ya telefon baglantisi ile problemlarin olmasi iloe slagadardir. Telefon xatlorini
yoxlayib muvafiq problemlaeri aradan qaldirmaga calisin. Sahv takrar etdiyi hala, kart

prosessing markazi ils alags saxlayin.

4. Vasaitin avvalcadan bloklasdirilmasi (yalniz mehmanxanalar iigiin).

POS-terminalin esas menisunda Preauthorisation (vasaitin avvalcadan bloklasdiriimasi)
bandini se¢ib Enter dliiymasindan istifads edin.

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

Har bir Preauthorisation amaliyyati (izre 30 glin arzinds Check-out (svvealcadan bloklasdiriimis

vesaitin tutulmasi) amsliyyati aparilmadidi halda, amasliyyat Uzra vesait Sizin hesabiniza
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5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

kocUrilmayacak.
5. Ovvelcadan bloklagdirilmig vasaitin tutulmasi (yalniz mehmanxanalar ii¢iin).

Check-out (svvelcaden bloklagdiriimis vesaitin tutulmasi) amaliyyati yalniz mavafiq kart Gzre
muvafiq POS-terminal vasitesile artiq miveffoqgiyyetle Preauthorisation amaliyyati kegirildiyi
halda aparila bilar.

Digget: Preauthorisation amaliyyat kartdaki cip vasitesile aparildigi halda, Check-out
amaliyyati da ¢ip vasitesile apariimalidir. ©msliyyat bitmaysnadak kartt POS-terminaldan
gixartmayin.

POS-terminalin asas mentsunda Check-out (avvalcadan bloklasdiriimis vasaitin tutulmasi)
bondini sec¢ib Enter dliymasinden istifade edin. POS-terminalin ekranina Reference s6zi
¢ixacagq.

Preauthorisation amaliyyatin gebzindaki olan Reference No (8maliyyatin némrasi) daxil edib
Enter diymasinden istifads edin. Naticade POS-terminalin ekranina amaliyyat barade 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) so6zii ¢ixacagq.

Omealiyyatin mablagini daxil edib Enter diiymasindan istifade edin

POS-terminal kart prosesing markazi ilo alage qurmaga baslayir ve ekrana Dialing... , sonra isa
Transmitting s6zU gixir.

Omaliyyat ugurla kegdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar saxlanilir")
ve POS-terminaldan amaliyyata dair gabzin bir ntisxasi gixir.

Qabzi POS-terminaldan ¢ixardib Enter diiymasindan istifade edin, naticads qabzin ikinci nisxasi
POS-terminaldan g¢ixacag.

Qabzin biri migtayire imzalamaq Gg¢ln teqdim edilir, digari ise ticarat-xidmat muassisesinda

saxlanilir.
6. ©maliyyatdan imtina

Tearsfinizden artiq hayata kegirilmis nagdd vasaitin verilmasi amaliyyatindan imtina etmak Ggln
POS-terminalin Cancel (imtina) funksiyasindan istifads edin.

Diqqet: asas amaliyyat kartdaki ¢ip vasitesile aparildigi halda, Cancel amaliyyati da ¢ip vasitesila
apariimalidir. ©@maliyyat bitmayanadak karti POS-terminaldan ¢ixartmayin.

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

Management

Service

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

POS-terminalin klaviaturasinda 123456 parolu daxil edin ve Enter diiymasinden istifade edin.
Naticeda ekrana asagidakilar gixacaq:

Cancel

Cancel Auth

Cancel bandini se¢ib Enter diymasindan istifade edin. Naticoeda ekrana Reference (Smaliyyatin
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némrasi) s6zl ¢ixacaqg.

6.7. Osas amaliyyatin gebzindaki olan Reference No (S©maliyyatin némrasi) daxil edib Enter
diymesinden istifade edin. Naticede POS-terminalin ekranina emaliyyat barede malumat
¢ixacaq. Bir daha Enter diiymasindan istifade edin. Ekrana "Swipe Customer Card" ("Mustarinin
kartini kegirdin") sézlari ¢ixir. Kartt maqgnit zolagi ve ya ¢ip vasitesile POS-terminaldan kegirdin.
POS-terminal kart prosesing markazi ile alage qurmaga baslayir ve ekrana Dialing... , sonra isa
Transmitting sézi gixir.

6.8. ©maliyyat ugurla keg¢diyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar saxlanihr")
vo POS-terminaldan amaliyyata dair gabzin bir niisxasi ¢ixir.

6.9. Qabzi POS-terminaldan ¢ixardib Enter diiymasinden istifade edin, naticads gabzin ikinci niisxasi
POS-terminaldan ¢ixacaq.

6.10. Qabzin biri musteyire imzalamaq Ug¢ln teqdim edilir, digeri ise ticarst-xidmat

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

7.1. View report (hesabatlara baxmaq) funksiyasi. POS-terminalin asas menisunda View report
bandini se¢ib Enter diymasindan istifads edin. Naticeds POS-terminalin ekraninda gun arzinda
kegirilmis batin amaliyyatlarin siyahisi ¢ixacaq.

7.2. Tran report (emaliyyatlar Gzre hesabat) funksiyasi. POS-terminalin asas menisunda Tran report
bandini secib Enter diiymasindan istifads edin. Naticade POS-terminaldan giin arzinda kegirilmis
bGtlin amaliyyatlarin siyahisi ¢gap olunacaq.

7.3. Reprint (yenidan ¢ap etmak) funksiyasi. POS-terminalin esas menusunda Reprint bandini segib
Enter dilymesinden istifade edin. POS-terminalin ekraninda Enter invoice Number (gabzin
némrasini daxil edin) soézlari godsterilocek. Qabzin ndémrasini (INV#) daxil edib Enter
diymasinden istifads edin. Naticads nédmrasi daxil edilmis qabzin nliisxasi ¢ap olunacagq.

7.4. Last receipt (son gebzi ¢ap etmak) funksiyasi. POS-terminalin esas menusunda Last receipt
bandini segib Enter diiymasindan istifade edin. Naticads son emaliyyatin gabzinin nlsxasi ¢ap

olunacagq.
8. Hesablagsmalarin apariimasi.

8.1. POS-terminal vasitasiloe gin arzinds aparilmis amaliyyatlar barede malumati kart-prosessing
markazina gondarmak ¢ln Setllement (hesablagsma) funsiyasindan istifads edin.

8.2. Diqgat: Settlement emaliyyati terafinizden her giin hayata kegirilmalidir.

8.3. POS-terminaldaki F2 diymasindan istifade edin. Naticeda ekrana asagidaki bandlar ¢ixacaq:
Operation
Management
Service

8.4. Management bandini secib Enter diymasinden istifade edin. Naticade ekrana Enter password
(Parolu daxil edin) sozleri ¢ixacaq.

8.5. POS-terminalin klaviaturasinda 111111 parolu daxil edin ve Enter diymasinden istifade edin.
Naticeda ekrana asagidakilar gixacaq:
Settlement

Previous report



8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

Settlement bandini segib Enter diiymasindan istifade edin.

POS-terminal kart prosesing maerkazi ile alage qurmaga baslayir ve ekrana Dialing... , sonra isa
Transmitting s6zU gixir.

Omealiyyat ugurla kecdiyi halda, POS-terminalin ekraninda "Saving data" ("Malumatlar saxlanilir")
va POS-terminaldan gabzin bir nlisxasi gixir.

Qsabzler 1 il arzinds ticarst-xidmat misssisesinde saxlaniimalidir



