MANUELPORTAIL DE SERVICES 2.0

Extension du Portail de Services vers un Portail libre-service.
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PAY/ONE

1 INTRODUCTION

En tant que client de PAYONE, vous avez la possibilité de consulter gratuitement, en ligne et a tout mo-
ment, vos relevés de transactions et les factures sur le Portail de Services PAYONE (https://portal.bs-
service-portal.com). Les données sont conservées pendant 12 mois a partir de leur activation sur le Por-
tail de Services PAYONE.

En outre, vous avez également acces a des fonctions supplémentaires telles que I'apercu des transac-
tions en ligne, les modifications de texte de justificatif, I'archivage électronique des archives de justifica-
tifs, etc.

Cette information sur le produit vous présente les avantages et les caractéristiques du Portail de Services
PAYONE, vous explique la procédure pour obtenir vos identifiants de connexion lors de I'inscription et
vous aide a retrouver vos données de réglement dans l'application. En outre, vous découvrirez comment
gérer vos identifiants de connexion personnels pour accéder au Portail de Services PAYONE directement
depuis votre profil.

1.1 PORTAIL DE SERVICES PAYONE - LES AVANTAGES

Disponible gratuitement a tout moment

Le Portail de Services PAYONE est a votre disposition gratuitement 24h/24 sur Internet. Vous n'avez be-
soin que d'un ordinateur avec un accés Internet. Apres vous étre connecté, vous avez acces aux docu-
ments souhaités, que vous pouvez imprimer ou télécharger comme fichier PDF. Cela est valable aussi
bien pour des transactions en cours que passées, étant donné que tous les relevés de transactions et les
factures des 12 derniers mois sont consignés dans le Portail de Services PAYONE.

Vous disposez ainsi aisément et facilement d'un apercu rapide, et de plus, vous pouvez aussi rechercher
certaines transactions de maniere ciblée et identifier rapidement les opérations effectuées.

Une norme de sécurité optimale

Le Portail de Services PAYONE répond aux normes de sécurité les plus élevées. Suite a votre inscription
valable, vous recevez vos identifiants de connexion personnels et définissez votre mot de passe. Aucun
tiers ne peut accéder aux données. Le transfert d'informations s'effectue en crypté.

Apercu des particularités du Portail de Services PAYONE

e Consultation des relevés de transactions et des factures a tout moment
e Acces aux données des 12 derniers mois

e Transfert de données hautement sécurisé grace au cryptage

o Utilisation gratuite

¢ Interface multilingue (allemand, anglais, francais, italien et néerlandais)
e Gestionnaire libre service
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2 PROCESSUS D'INSCRIPTION SUR LE PORTAIL DE
SERVICES PAYONE

2.1 CREER UN COMPTE

Afin de pouvoir utiliser le Portail de Services PAYONE, vous avez besoin d'un compte. Si vous n'avez pas
encore de compte sur le portail, il vous en créer un.

m Frangais v

J'ai déja un compte B+S Service Portal Je nai pas encore de compte B+S
Service Portal

Si vous étes un nouveau client, vous pouvez ici créer
tres rapidement un compte client personnel et profiter
de tous les avantages et services.

CREER UN NOUVEAU COMPTE
Mot de passe oublié
OUVRIR UNE SESSION

Pour créer un compte sur le Portail de Services PAYONE, cliquez sur Créer un compte.

Pour valider la saisie des identifiants de connexion, cliquez sur Se connecter.

Une fois votre compte correctement configuré, vous recevrez un e-mail contenant un lien de validation.
Ce lien de validation est valable durant 7 jours. Passé ce délai, vous pouvez demander un nouveau lien a
tout moment en écrivant a l'adresse https://portal.bs-card-service.com.

En cliquant sur ce lien, vous finalisez I'inscription et vous accédez a la page de confirmation sur le Portail
de Services PAYONE.

Ensuite, vous pouvez vous connecter sur le Portail de Services.

2.2 CONNEXION

Une fois votre inscription validée, vous pouvez vous connecter au Portail de Services PAYONE. Pour cela,
ouvrez I'adresse Web https://portal.bs-card-service.com.

WWW. payone.com ManuelPortail de Services 2.0, Version 0.0 4/35



PAY/ONE

J'ai déja un compte B+S Service Portal Je nai pas encore de compte B+S
Service Portal

Si vous étes un nouveau client, vous pouvez ici créer
trés rapidement un compte client personnel et profiter
de tous les avantages et services.

CREER UN NOUVEAU COMPTE
Mot de passe oublié
OUVRIR UNE SESSION

Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe dans I'encadré «J'ai déja un compte sur le Portail
de Services PAYONE».
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2.3 ACTIVER LE COMPTE POUR ACCEDER A LA BOITE DE RECEPTION
D'UN NUMERO DE CONTRAT

Pour accéder a la boite de réception pour un numéro d’identification commergant, il vous faut activer
votre compte pour ce numéro.

Si vous étes déja client, vous pouvez demander votre code d'enregistrement personnel via le formulaire
de contact.

Les nouveaux clients recoivent le code d'enregistrement a la conclusion du contrat dans un courrier sé-
paré.

Dans le Portail de Services, cliquez sur le point de menu Réglages puis sur Activer un numéro de contrat.
Ici, vous pouvez alors enregistrer votre numéro de contrat et le code d'enregistrement qu'il contient.

FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8)  donie/{ NN

PAY/ONE

@ Bofte postale Gestion Downloads & Services

Activer un numéro de contrat

Sivous n'avez pas encore de code d'inscription, veuillez contacter notre Service Client via le formulaire de contact.

Numéro de contrat * 4556

Code d'inscription *

Notification par e-mail lorsque de nouveaux

documents sont disponibles

S'ENREGISTRER

Cliquez sur S'inscrire pour terminer I'activation du compte.
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3 BIENVENUE SUR LE PORTAIL DE SERVICES

Une fois connecté au Portail de Services, vous accédez a la Page d'accueil. Au moyen de quelques clics
sur le Portail, vous pouvez naviguer et exploiter/ utiliser toutes les fonctions.

FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8)  sondRD

PAY/ONE

a Boite postale Gestion Downloads & Services

Bienvenue sur votre portail de services

0101010

AIDE INFORMATIONS RELATIVES A LA SECURITE FORMULAIRE DE CONTACT PROTECTION DES DONNEES MENTIONS LEGALES
CONDITIONS D'UTILISATION

Dans l'en-téte, vous avez les choix suivants :

e \Votre propre adresse e-mail
¢ Nouveaux documents

o Fixe

e Enligne

Par défaut, votre derniére connexion s'affiche et vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe
ou vos données utilisateur. l

DOCUMENTS (8)  danc S

Mon compte

tc
PARAMETRES
MODIFIER LES DONNEES UTILISATEUR
MODIFIER LE MOT DE PASSE

FERMER UNE SESSION

FRANCAIS v
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A l'aide de la fleche a coté de I'adresse e-mail, vous pouvez ouvrir/ fermer cette fenétre.

3.1 MODIFIER MOT DE PASSE
La fonction Modifier mot de passe vous amene a la page suivante:

Frangais v

Modifier le mot de passe

MODIFIER MOT DE PASSE POUR DAN

Ancien mot de passe* Ancien mot de passe
Nouveau mot de passe* Nouveau mot de passe

Reproduire nouveau mot de passe* Nouveau mot de passe

Sivous modifiez votre mot de passe et cliquez sur le bouton « Enregistrer », vous étes automatiquement déconnecté du portail
pour des raisons de sécurité. Veuillez ensuite vous reconnecter au portail avec votre nouveau mot de passe !

< Annuler ENREGISTRER

Ici, vous pouvez modifier votre mot de passe actuel. Les regles pour modifier le mot de passe sont les
suivantes :

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres dont au moins un chiffre et une lettre. Les caracteres
spéciaux ,<“et ,>“ ne sont pas autorisés.

3.2 MODIFIER LES DONNEES UTILISATEUR

Par la fonction Modifier les données utilisateur vous pouvez modifier vos données personnelles ainsi que
le paramétrage de la langue et votre adresse e-mail.
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m Frangais v

Modifier les données d'utilisateur

Civilité Madame v
Titre Titre X v
Prénom* Daniela

Langue Deutsch v
Identifiant d'utilisateur (adresse e-mail)* _

Reproduire émail* |

Si vous modifiez vos données et cliquez sur le bouton « Enregistrer », vous étes automatiquement déconnecté du portail pour des
raisons de sécurité. Veuillez ensuite vous reconnecter au portail | Si vous avez changé d'adresse électronique, vous recevrez un e-
mail avec un nouveau lien d'activation. Dans ce cas, veuillez vérifier vos mails ! Veuillez cliquer sur le lien qui figure dans le mail et
vous connecter au portail a l'aide de I'adresse électronique nouvellerment choisie et du mot de passe que vous connaissez !

< Annuler ENREGISTRER

Vous validez votre modification en cliquant sur Enregistrer.
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PAY/ONE

3.3 NOUVEAUX DOCUMENTS

Dans l'en-téte, vous trouverez le choix Nouveaux documents. Dans le chiffre entre parenthéses, est affi-
ché le nombre de nouveaux documents non lus qui se trouvent dans votre boite de réception.

FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8) doni<g

Mon compte

En cliquant sur la rubrique, une nouvelle page s'ouvre dans laquelle s'affiche le nombre de nouveaux
documents par numéro de contrat.

Nouveaux documents

Les documents qui n'ont pas encore été téléchargés se trouvent sur cette page. Les numéros de contrat n'‘ayant pas de nouveaux
documents et les documents déja téléchargés ne sont pas affichés ici. Pour avoir accés aux documents déja téléchargés, sélectionnez

la boite de réception correspondante dans la rubrique « Boite postale » du menu.

0418200 (8) PAYONE GMBH, FRANKFURT AM MAIN, LYONER STR. 9

En cliquant sur la ligne correspondante, vous accédez a un apercu de détail des nouveaux documents.
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Nouveaux documents

Les documents qui n'ont pas encore été téléchargés se trouvent sur cette page. Les numéros de contrat n'‘ayant pas de nouveaux
documents et les documents déja téléchargés ne sont pas affichés ici. Pour avoir accés aux documents déja téléchargés, sélectionnez
la boite de réception correspondante dans la rubrique « Boite postale » du menu.

0418200 (8) PAYONE GMBH, FRANKFURT AM MAIN, LYONER STR. 9

Factures - Mode réseau

Numéro de facture Y  Numéro de contrat Y Montant T crééle T 0
1124746868 & 0418200 81,49 28/02/2021 O
PAYONE Test 2nd Level
1124448534 & 0418200 74,97 31/12/2020 O
PAYONE Test 2nd Level
1124296387 & 0418200 72,79 30/11/2020 O
PAYONE Test 2nd Level
1124148730 & 0418200 70,69 31/10/2020 O
PAYONE Test 2nd Level
1124006690 & 0418200 70,53 30/09/2020 O
PAYONE Test 2nd Level
0095361781 & 0418200 -646,17 30/06/2020 O
PAYONE Test 2nd Level
1123296696 & 0418200 61,05 31/05/2020 O
PAYONE Test 2nd Level
1123160088 & 0418200 58,79 30/04/2020 O
PAYONE Test 2nd Level

il Afficher les items1-8de 8

En cliquant sur les codes commergants ou les descriptions sur fond bleu, vous pouvez ouvrir directement
les documents.

A l'aide de la fonction de filtrage (voir point 4.3.1.3), vous pouvez adapter I'apergu.
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4 NAVIGATION PRINCIPALE

PAY/ONE

Par la barre de menu, vous accédez a différents sous-menus. La structure se présente comme suit :

Menu titre

Boite de réception

Réglages

Téléchargements &
Services

Sous-menu

Relevés des transactions

Factures

Documents

Fonctions

Service réseau, cartes de crédit, relevé de
transactions individuel - service réseau

Service réseau, cartes de crédit

Autres fichiers

Activation d'un numéro de contrat, réglages
profil de la boite de réception, gestion de co-
utilisateurs

Archivage électronique de justificatifs, modi-
fier le texte du justificatif, téléchargements,
apercu des transactions en ligne

4.1 BOITE DE RECEPTION

4.1.1 RELEVES DES TRANSACTIONS

Dans le point de menu Boite de réception/ Relevés des transactions, vous trouverez une liste de tous vos
relevés de transactions pour le service réseau et les transactions de cartes de crédit. Vous avez en outre
la possibilité de créer des relevés individuels de transactions pour le service réseau.

4.1.1.1 RELEVES DES TRANSACTIONS POUR LE SERVICE RESEAU /

CARTE DE CREDIT

En fonction de votre cycle contractuel, vous trouverez ici vos relevés quotidiens, hebdomadaires ou

mensuels.
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RELEVES TXN - MODE RESEAU

Vevillez tenir compte du fait que les transactions sont supprimées du Portail de service au bout d'un an. Ceci signifie qu'il n'est pas
possible d'accéder aux transactions datant de plus d'un an, dans le Portail de service. Si vous avez besoin de transactions pour votre
comptabilité, vevillez les télécharger et les archiver sur votre ordinateur.

Numéro de Y Numérode hd Du- Y Au- ¥ Dernier ¥

commergant commergant Modele ¥ Date Date crééle Y acces 0O
0137656 & BDFA1 06/03/2021 06/03/2021 07/03/2021 w O
0137656 & BDFA1 15/12/2020  15/12/2020 16/12/2020 W O

En cliquant sur Sélectionner un contrat vous devez d'abord désigner la filiale concernée puis, vous pou-
vez sélectionner le numéro de contrat pour lequel vous souhaitez afficher les factures.

SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200 v

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level

Si la boite de réception comporte plus de 15 documents, le résultat s'affiche sur plusieurs pages. Sous le
tableau, la pagination vous permet de passer d'une page a I'autre.

RELEVES TXN - MODE RESEAU

Vevillez tenir compte du fait que les transactions sont supprimées du Portail de service au bout d'un an. Ceci signifie qu'il n'est pas
possible d'accéder aux transactions datant de plus d'un an, dans le Portail de service. Si vous avez besoin de transactions pour votre
comptabilité, vevillez les télécharger et les archiver sur votre ordinateur.

Numéro de Y Numérode hd Du- Y Au- ¥ Dernier ¥

commergant commergant Modele ¥ Date Date crééle Y acces 0O
0137656 & BDFA1 06/03/2021 06/03/2021 07/03/2021 w O
0137656 & BDFA1 15/12/2020  15/12/2020 16/12/2020 W O

Vous pouvez utiliser plusieurs filtres en méme temps pour limiter le nombre de documents affichés (voir
point 4.3.1.3).

Pour télécharger le fichier, vous pouvez cliquer sur le numéro de facture ou le symbole en forme de

nuage.
En cliquant sur les titres des colonnes, vous pouvez modifier I'ordre de tri des documents.
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Exemple de relevé de transactions service réseau

35 PAFTINE ¢ Lynar Strafbe 9 60528 FrankturtMali

Transaktionsaufstellung vom 29.12.2016 bis 29.12.2016

PAY/ONE

BS/PAYONE

Blait
Twon 2

Druckdatum Ihre Kundennummer: 120060001
05.10.2017
Diatum Zeit BLZ Kto -Mr./Kartennummer Umsatz | Wihr.| Fahl-Art Aut -entgelt | Wihr
WMWWE.. 00100 lier Eieclrich G B33 Fragks
29.12. 2016, 12:10h
24.12. 2018 11:42h 513 200 0O mrAT00 2200.00| EUR . | ELCASH 3.8420000 | EUR
24 12 2016 12-07h 500 502 01 B LR 2000.00| EUR | ELCASH 3,200000 | EUR

2412 2016 12:DBh
27122018 17:00h
2012 2016 12-10h

4 500,00 EUR | VISACD BuSt
2.500,00| EUR . | EUROCD BuSt
B00.00| EUR | EUROCD Bu51

= Summe K5 29.12 2016, 12:10h 2 Txn.

29122016, 19:21h
20122018 168-52h Ty 1]

420000| EUR | ELCASH T.560000 | EUR
3.400.00| EUR | EUROCD BuSi EUR
450000 EUR | VISACD BuS1 EUR

204682 EUR | AMEXCO ACSG

20.12 2016 17:33h 100 100 10 ntEi19B 1.000,00| EUR | ELCASH 1,800000 | EUR
208122016 18:58h b 11 228500 EUR | AMEXCO ACSG
= Summe K5 29.12_2016, 19:21h 2 Txn. 65.331,69| EUR | AMEXCOD ACSG EUR
1 Txn. 1.000,08| EUR | ELCASH 1800000 | EUR
& Summe Terminal 603 G0B03 2 Txn. 6.331,69| EUR | AMEXCO ACSG
3 Tom, 5200.00| EUR | ELCASH B.360000 | EUR
2 T, 3400,00| EUR | EUROCD BuSt
1 Toum, 4 500,00| EUR | WVESACD BuSt
w1 Gumme Filiale 00100 2 Txn. 633189 EUR | AMEXCD ACSG
3 Toun, 520000 EUR | ELCASH B,330000 | EUR
2 T 3.400,00| EUR | EUROCD Bus1
1 T £.500.00| BUR | VISACD Bus1
= Summe Handler 60001 2 Txn. 6.231.69| EUR | AMEXCO ACSG
3 T, 520000 EUR | ELCASH B,260000 | EUR
2 Toan. 340000 EUR | EUROCD BuS1
1 T 4.500,00| EUR . | VISACD BuS1
HE PR E Gmbd Afeichilsrarsan mitreniden Fandfi riibiain Bankyerbingiaoen:
Ly Stralla B [Htrmar Bloching HRA Wr 28985 Frankfurtes Spariazen - |BAA DEAZ
FEIE T st 3E1 141296800 Crenmae ook London - Bah $H2 O

Tekfom+ v 35 30 Gencnaftsinbwee
Takoia +<1T (RED 55 - Wikiaus Samechl, D Fank sl
VARSI £ CIHTS jan Kanicdh Cal Freder Srscher

Lires iEAN AT 3400 D000 D00 S585 - BIC RAOOAT 21000
CH{a CEES A2 OFA0 00006  BHC CORAC 6}
Bt 32 DB (37 Jada BL - 2IC COBANLIGNN
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PAY/ONE

4.1.1.2 RELEVES INDIVIDUELS DE TRANSACTIONS - SERVICE RESEAU

Dans le point de menu Boite de réception a la rubrique relevé des transactions, vous trouverez un autre
point de menu Relevés individuels de transactions - service réseau.

Ce menu vous permet de consulter vos relevés individuels de transactions pour tous les terminaux pur
une période déterminée (maximum 31 jours).

FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8) daniela.moebius@bspayone.com

PAY/ONE

a Boite postale Gestion Downloads & Services

SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200 v

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level

Daniela Mébius (daniela.moebius@bspayone.com)

RELEVE INDIVIDUEL DES ,
TRANSACTIONS - MODE RESEAU

Créez un relevé de transactions individuel pour un terminal spécifique pour la période que vous avez choisie (max. 31 jours). Lors du choix
de la période, n'oubliez pas que la date de la balance de caisse est décisive et non la date a laquelle les transactions ont été réalisées
effectivement. Attention, ces documents individuels crées par vos soins ne sont pas enregistrés dans le portail de service. Si vous avez
besoin du document pour vos dossiers, vous devez le télécharger sur votre ordinateur et I'y enregistrer.

Pour des raisons techniques, il n'est en outre pas possible d'établir des relevés de transactions pour des périodes qui remontent a plus de
180 jours.

Attention, ces documents individuels crées par vos soins ne sont pas enregistrés dans le portail de service. Si vous avez besoin du
document pour vos dossiers, vous devez le télécharger sur votre ordinateur et I'y enregistrer.

PARAMETRES DE RECHERCHE

Numéro du terminal 55708804 o
De - date 10/03/2021 =
Jusqu'au - date 11/03/2021 =

DOWNLOAD

L'édition est faite au format PDF en appuyant sur le bouton télécharger.
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PAY/ONE

4.1.2 FACTURES

Une liste de toutes vos factures pour le service réseau et du traitement des cartes de crédit s'affiche

dans le menu Boite de réception / Factures. En cliquant sur service réseau ou Cartes de crédit, vous pou-
vez afficher la liste de factures souhaitée.

La liste de factures comprend toutes vos factures des douze derniers mois.

FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8) don (S

PAY/ONE

a Bofte postale Gestion Downloads & Services

SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200 N/

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level

FACTURES - MODE RESEAU

Veuillez tenir compte du fait que les factures sont supprimées du Portail de service au bout d'un an. Ceci signifie qu'il n'est pas possible

d'accéder aux factures datant de plus d'un an, dans le Portail de service. Si vous avez besoin de factures pour votre comptabilité, veuillez
les télécharger et les archiver sur votre ordinateur.

Numéro de facture Y Numéro de contrat Y Montant T crééle Y Dernier accés Y O
1124746868 & 0418200 81,49 28/02/2021 O
PAYONE Test 2nd Level

1124596521 & 0418200 7692 31/01/2021 19/02/2021 O

PAYONE Test 2nd Level

En cliquant sur Sélectionner un contrat vous devez d'abord désigner la filiale concernée puis, vous pou-
vez sélectionner le numéro de contrat pour lequel vous souhaitez afficher les factures.

SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200 v

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level
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Si la boite de réception comporte plus de 15 documents, le résultat s'affiche sur plusieurs pages. Sous le
tableau, la pagination vous permet de passer d'une page a l'autre.

En cliquant sur le symbole du filtre (voir point 4.3.1.3), vous avez la possibilité de filtrer les documents
affichés.

FACTURES - MODE RESEAU

Vevillez tenir compte du fait que les factures sont supprimées du Portail de service au bout d'un an. Ceci signifie qu'il n'est pas possible
d'accéder aux factures datant de plus d'un an, dans le Portail de service. Si vous avez besoin de factures pour votre comptabilité, veuillez
les télécharger et les archiver sur votre ordinateur.

Numéro de facture T Numéro de contrat Y Montant Y crééle Y  Dernier accés Y
Afficher les lignes avec la valeur qui

1124746868 & 0418200 81,49 28/02/2021
PAYONE Test 2nd Level | Estégala N
1124596521 @& 0418200 76,92 31/01/2021 =
PAYONE Test 2nd Level
1124448534 & 0418200 74,97 31/12/2020 Et v
PAYONE Test 2nd Level

Est égala v
1124296387 @& 0418200 72,79 30/11/2020
PAYONE Test 2nd Level ﬁ

1124148730 & 0418200 70,69 31/10/2020

PAYONE Test 2nd Level EFFACER FILTRE FILTRER

Vous pouvez utiliser plusieurs filtres en méme temps pour limiter le nombre de documents affichés.
Pour télécharger le fichier, vous pouvez cliquer sur le numéro de facture ou le symbole en forme de
nuage.

En cliquant sur les titres des colonnes, vous pouvez modifier I'ordre de tri des documents.
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Exemple de facture

55 /PAYONE

35 PAFOINE Grbe - Lyaner Siaibe 8« 60328 FrankfurtMaln

Druckdatum: 06.10.2017
thre Kundennummer 8000400039

Rechnung Unsere Ust -ID: DE114129870

Rechnungsnummer / Datum
1118434749/ 31.08.2017
Abrechnungszeitraum: August 2017
Belegwahrung: EUR

Pos. Bezeichnung
Menge Preiz Preiseinheit Wert

000010 Teminal Grundgebihr D60 TID 60924500

1,00 Monat(e} 2290 EUR 1 Monat(e) 22 90
Summe Positionen 2250
Mehrwertsteuer 19,000 % 22 90 4,35 AG
Endbetrag 27.25

Den Rechnungsbetrag in Héhe von EUR 27,25 ziehen wir als SEPA-Lastschrift zum 11.10:2017 zu |hrer persénilichen
Mandatsreferenz D000000581587 und unserer Glaubiger-ldentifikationsnummer DEFEZZZ00000000056 von Threm Konto
DE10702501500000115105 bei der Kreissparkasse Minchen Stamberg Ebersberg BY LADEM 1KMS ein.

Falls Sie nicht Inhaber der obengenannten Bankverbindung sind, bitten wir Sie, die obengenannten zahlungsrelevanten
Informationen an den Kontoinhaber weiter zugeben.

Bei Fragen steht thnen unsere Kundenbetrewng gem unter der Rufnemmer +42 (89 68 30-50 zur Verfigung.
Beanstandungen am Inhalt dieser Rechnung sind uns innerhal ven 28 Tagen ab Erhalt der Rechnung
schriflich mitzuteden. Nach Ablauf dieser Frist gilt der Saldo endgiltig.

Wir haben im August 2017 unzeren Namen durch gine Umfimierung zur BS PAYONE GmbH geandert. Eine FAQ mit
den relevanten Informationen finden Sie auf www bspayone.com. Bitte benutzen Sie nur noch unsere neus Firmierung
und andern Sie lhre Stammdaten entsprechend. Vielen Dank.

S FEFTINE G Aufsichisratma mitrenoes Frarkfrdasin B hina

Lymner Straflat {Mtrnar Blnching HEH Mr, 58 3895 Frankfurer S parkasoe - IBAMN DEAZ 5005 DR DOGG0E52 18- 8K HE_ADEFT &2
052 B Frarichurtfaim Wt -0 DE114156,T Crervmes rzbiank London - BRah: G A& 4062 11 30 4460 1) - B COBAGE SO0
Tekefiom +49 0063 5630- 501 Geschaftiives Rallemeriandehark i - IEAREATOT 3400 D0OC000). SR8RF 1T RACOATZ 00
Tizbofa +-1000E3 66305311 Nz Samed, D hank Bl T Conmerdaank A 4 CHI DEE3 6124 0340 01006 - BIC O LEH

AT [t T Jan Fankeh Carl Fadorc Erschei Commeraaank | Mederiand] HAL IBAGENLER COBA D37 0404 BL - BIC COBANLIGH:
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4.1.3 DOCUMENTS

4.1.3.1 DEMANDE DE PIECES JUSTIFICATIVES / REJET DE DEBIT

Dans I'élément de menu Demande de piéces justificatives / rejet de débit, vous trouverez, dans le cadre
d'une réclamation effectuée via la banque du propriétaire de la carte, vos demandes de pieces justifica-
tives ainsi que I'éventuel rejet de débit correspondant.

Nous vous informons par e-mail des qu'une nouvelle demande de piéeces justificatives est introduite ou
gu'un nouveau rejet de débit est mis en place dans le portail de service.

Les demandes de pieces justificatives sont soumises a un délai de réponse. La date d'échéance du délai
de réponse est indiquée dans la colonne correspondante du tableau. La date d'échéance de la demande

de piéces justificatives vous est également transmise par e-mail.

En cas de rejet de débit, il est possible de consulter les pieces justificatives correspondantes par le biais
du bouton déroulant.

Un clic suffit pour consulter et enregistrer les documents.

4.1.3.2 AUTRES FICHIERS

Dans la rubriqgue Documents, vous trouverez dans le point Autres fichiers des documents rédigés et télé-
chargés individuellement. Ceux-ci sont rédigés apres accord avec notre Service Client.

Apres sélection d'un numéro de contrat, les fichiers concernés sont affichés.
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SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200 v

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level

AUTRES FICHIERS

Type / Modele Y Description T Nom T crééle Y Dernier acces Y o

n Aucun enregistrement a afficher.

TELECHARGER DES DOCUMENTS

4.2 REGLAGES

Dans le point de menu Réglages, vous trouvez les fonctions suivantes :
e Activer un numéro de contrat

e Boite de réception / paramétres du profil

e Gestion des co-utilisateurs

4.2.1 ACTIVER UN NUMERO DE CONTRAT

Dans le point Activer un numéro de contrat vous avez la possibilité d'activer un numéro de contrat sup-
plémentaire (apres vous étre connecté; voir point 2.1).
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FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8) <l

PAY/ONE

a Boite postale Gestion Downloads & Services

Activer un numéro de contrat

Sivous n'avez pas encore de code d'inscription, veuillez contacter notre Service Client via le formulaire de contact.

Numéro de contrat * 4556

Code d'inscription *

Notification par e-mail lorsque de nouveaux

documents sont disponibles

S'ENREGISTRER

4.2.2 BOITE DE RECEPTION / PARAMETRES DU PROFIL

Par le point de menu Boite de réception / parametres du profil vous pouvez visualiser vos données per-
sonnelles (modification possible en cliquant sur Modifier les données d'utilisateur, point 3.2). En outre,
ici, vous pouvez décider si vous souhaitez étre averti par e-mail des nouveaux documents, et définir la
langue de communication.
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PARAMETRES ACTUELS POURLE
NUMERO DE CONTRAT SELECTIONNE

PARAMETRES GENERAUX DE PROFIL

Numéro de contrat PAYONE 45560418200

Nom de la société / By oheiaib
propriétaire

Désignotion du mogasin PAYONE Test 2nd Level

Prénom de l'interlocuteur Michael

Nom de l'interlocuteur [ ]

Rue Lyoner Str.9
Code postal 60528

Ville Frankfurt am Main
Pays D

Téléphone 0]

Numéro de fax Q

AUTRES PARAMETRES

Souhaitez-vous étre U

informé par e-mail de la
disponibilité de nouveaux
documents ?

Langue dans laquelle les Dolitsct W
notifications par e-mai
doivent étre envoyées:

ENREGISTRER
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4.2.2.1 GESTION DES CO-UTILISATEURS

Dans le point de menu Gestion des co-utilisateurs, vous avez la possibilité d'autoriser d'autres personnes
a accéder aux documents mis a disposition sur le Portail de Services.

En principe, le premier utilisateur inscrit sur le Portail de Services est défini comme utilisateur principal.
Il peut dés lors créer 10 autres co-utilisateurs et leur attribuer des droits. Pour créer un co-utilisateur,
une adresse e-mail séparée individuelle et I'attribution d'un nom sont indispensables.

Cliquez sur I'élément de menu Réglages / configuration co-utilisateurs. Un masque s'ouvre, vous permet-
tant de lister et de gérer les co-utilisateurs.

SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200 v

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level

Daniela Mébius (daniela.moebius@bspayone.com)

CO-UTILISATEURS

Nom Y  E-Mail Y Statut Y Bloqué Y Dernigre ouverture de session Y

L'icone Ajouter vous permet de créer d'autres co-utilisateurs. En cliquant sur le nom du co-utilisateur,
vous pouvez modifier ce dernier.

4.2.2.2 CREER UN CO-UTILISATEUR

Pour créer un nouveau co-utilisateur, cliquez sur I'icone Ajouter.

Apercu de la création d'un utilisateur
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CREER UN NOUVEL CO-UTILISATEUR -
VU: 0484850

Civilité * Madame N
Prénom
Nom

Identifiant d'utilisateur
(adresse e-mail) *

O
2]

Edition du co-utilisteur

Notification par e-mail
lorsque de nouveaux
documents sont
disponibles

e

1. Tout d'abord, il est nécessaire de sélectionner le contrat sur lequel vous souhaitez faire une modifica-
tion.

2. Complétez tous les champs dans le formulaire qui apparait alors.

3. Sile co-utilisateur souhaite également gérer d'autres co-utilisateurs, cochez la case « Modifier les co-
utilisateurs ».

4. En outre, vous pouvez également décider si l'utilisateur doit étre informé des nouveaux documents
par e-mail.

5. Enfin, il faut définir les modules auxquels le co-utilisateur peut avoir acceés.

Lorsque vous cliquez sur Enregistrer, le co-utilisateur recoit un e-mail contenant un lien d'activation qui
lui permet d'activer son accés a la boite de réception.

En outre, le programme génére un code d'enregistrement que le co-utilisateur doit saisir lors de |'activa-
tion de son acces a la boite de réception. Vous pouvez imprimer ce code d'enregistrement et le remettre
au co-utilisateur.

Important : chaque co-utilisateur doit disposer d'une adresse e-mail personnelle.

Aprés avoir enregistré les données, une liste contenant tous les co-utilisateurs créés s'affiche. Si vous
souhaitez modifier ultérieurement un co-utilisateur, sélectionnez Modifier pour modifier les informa-
tions d'accés, ajouter ou retirer des droits ou supprimer un co-utilisateur.
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4.2.2.3 MODIFIER UN CO-UTILISATEUR

Apres sélection du contrat concerné puis en cliquant sur le nom d'utilisateur, vous pouvez modifier les
données de I'utilisateur.

CO-UTILISATEURS

Nom Y  E-Mail Y  Statut Y Bloqué Y Dernigre ouverture de session Y

AJOUTER

Vous accédez au masque de saisie suivant :
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EDITER

Civilité * et v

Prénom Kaiia

Nom * Roethke

Identifiant d'utilisateur restavrant sannen@wieb:de
(adresse e-mail) *

- A
Edition du co-utilisteur 3

Notification par e-mail
lorsque de nouveaux

documents sont

disponibles

MODULES SUPPLEMENTAIRES

Boite postale

RENVOYER LE LIEN D'ACTIVATION
GENERER UN NOUVEAU CODE D'ENREGISTREMENT

RETOUR A L'APERCU SUPPRIMER ENREGISTRER

e Tout d'abord, il est nécessaire de sélectionner le contrat sur lequel vous souhaitez faire une modifica-
tion.

e Complétez tous les champs dans le formulaire qui apparait alors.

o Sile co-utilisateur souhaite également gérer d'autres co-utilisateurs, cochez la case « Modifier les co-
utilisateurs ».

e En outre, vous pouvez également décider si l'utilisateur doit étre informé des nouveaux documents
par e-mail.

e Enfin, vous pouvez définir les modules auxquels le co-utilisateur peut avoir accés. Vous voyez, sur le
cOté gauche, apres les modules, le statut correspondant, et du c6té droit, les possibilités existantes .
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Lorsque vous cliquez sur Enregistrer, le co-utilisateur recoit un e-mail contenant un lien d'activation qui
lui permet d'activer son acces a la boite de réception.

4.3 TELECHARGEMENTS & SERVICES

Dans le point de menu Téléchargements & Services, vous trouverez les sous-menus suivants :
e Archivage électronique de justificatif

e Modifier le texte du justificatif

e Apercu des transactions en ligne

4.3.1 ARCHIVAGE ELECTRONIQUE DE JUSTIFICATIF (EDOCS)

4.3.1.1 APERCU

Si vous avez été activé pour |'archivage électronique de justificatif, par le point de menu Télécharge-
ments et Services puis par Archivage électronique de justificatif vous aurez un accés total a tous vos
justificatifs de paiement. Vous pouvez demander cette activation au Service Client.

Vous accédez alors a l'apercu suivant et les informations suivantes s'affichent :

e Numéro ID du terminal
e Processus de paiement
e Montant

¢ Date du justificatif

e Numéro de suivi

e Numéro du justificatif
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SELECTIONNER UN CONTRAT

0418200

Contrat sélectionné:

N° de contrat sélectionné: 0418200

PAYONE Test 2nd Level

PAY/ONE

RECHERCHE ELECTRONIQUE DE REGU

Numéro du T  Processus de Datedu T Numérode T Numérodu T

terminal paiement Somme T regu transaction regu &l

55687981 Girocard 1,00 EUR 15/02/2021 864433 o7 @ O
1:27

55687981 Girocard 1,00 EUR 15/02/2021 864432 onMsm O
1126

55687784 Girocard 2,00 EUR 15/02/2021 863696 0022 0
10:31

55687784 Girocard 2,00 EUR 15/02/2021 863695 00218 0O
10:30

55687981 Girocard 1,00 EUR 15/02/2021 864417 0114 1]
10:27

55687981 Girocard 1,00 EUR 15/02/2021 864416 oMz @ ]
10:00

55687788 Girocard 1,00 EUR 28/01/2021 923674 0075 @ O
11:06

55687783 Girocard 1.00 EUR 26/01/2021 896210 0073 B 0O
10:36

55687783 Girocard 1,00 EUR 26/01/2021 896209 0072 B ]
10:35

55687783 Girocard 1,00 EUR 14/12/2020 896200 0071 @ O
1419

55687783 Girocard 1,00 EUR 14/12/2020 896199 0070 B Bi
14:18

55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864178 0094 B [}
14:42

55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864177 0093 @ ]
14:40

55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864172 0092 B O
14

55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864171 0091 0
14:10

n 2 (3| 4|8

WWW. payone.com

Afficher lesitems1-15de 165 &

TELECHARGER DES DOCUMENTS BELEGARCHIV HERUNTERLADEN
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4.3.1.2 APERGU DETAILLE DES JUSTIFICATIFS

Par un clic sur les Numéros de justificatif, vous avez un acces direct au justificatif. L'édition se fait au for-
mat PDF et doit d'abord étre enregistrée.

Méachten Sie ,elba_document.pdf” (8,70 KB) von , test.portal.bs-card-service.com” speichern? Speichemn b Abbrechen

Une fois qu'il est enregistré, vous pouvez ouvrir le fichier.

Der Download von ,elba_document.pdf” wurde abgeschlossen. Offnen |~ Ordner 6ffnen Downloads anzeigen

4.3.1.3 FONCTION DE FILTRAGE

Grace a cette fonction, vous pouvez affiner la sélection ou lancer une recherche sur des justificatifs par-
ticuliers.

RECHERCHE ELECTRONIQUE DE REGU

Numéro du Processus de Date du Numéro de Numéro du
Somme recu =]

terminal paiement recu transaction
Afficher les lignes avec la valeur qui —

55687981 Girocard 1,00 01177 B (]
Est égal & v

55687981 Girocard 1,00 : o6 @ (]
Et v

55687784 Girocard 2,00 0022 @ (]
Est égal & v

55687784 Girocard 2,00 ” 00218 O

v

55687981 Girocard 1,00 e 0114 B ]

4.3.1.4 TELECHARGER DES JUSTIFICATIFS

A l'aide des cases a cocher, vous pouvez sélectionner les justificatifs concernés. Vous pouvez en sélec-
tionner plusieurs a la fois. Ensuite, en cliquant sur le bouton Télécharger des justificatifs, vous pouvez
les enregistrer sur votre PC.
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55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864177 0093 B @
14:40
55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864172 00928 O
14:1
55687981 Girocard 1,00 EUR 03/11/2020 864171 oc1 @ (]
14:10
n 2|3 | 4|58 [= ™ W Afficher lesitems1-15de 165

BELEGARCHIV HERUNTERLADEN

Les fichiers téléchargés sont mis en mémoire au format ZIP puis sont ensuite dézippés pour étre dispo-
nibles sous forme de fichiers PDF.

4.3.2 APERCU DES TRANSACTIONS EN LIGNE

Dans le Portail de Services, vous avez alors la possibilité d'obtenir une vue 'en direct' des transactions en
cours. Vous accédez a cette fonction dans la rubrique Téléchargements & Services dans le point Apercu
des transactions en ligne.

Aprés avoir accédé a la page, vous devez d'abord sélectionner le numéro de contrat sur lequel la transac-
tion a été réalisée.
SELECTIONNER UN CONTRAT

Contrat sélectionné:

Ne° de contrat sélectionné: 0418200
PAYONE Test 2nd Level

APERCU DES TRANSACTIONS EN LIGNE

PARAMETRES DE RECHERCHE

Numéro du terminal 35664876 N
Date 11/03/2021 &=
Heure vy Numérodv y Systéme de v Typede vy Typede
Heure hote Y document regu Numérotrace vy giement transaction connexi(
n Aucun enregistrement & afficher.

TELECHARGER
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Ensuite, les critéres de recherche doivent étre définis. lls sont absolument obligatoires. Les critéres de
recherche sont les suivants :

e Numéro ID du terminal —> identification du terminal sur lequel la transaction a été réalisée
e Du - Date -> délimitation de la période de la transaction
e Au - Date -> délimitation de la période de la transaction

Aprés avoir choisi les critéres de recherche correspondants, vous pouvez charger |'affichage en cliquant
sur le bouton Chercher.
Les résultats sont présentés sous la forme d'une liste de 15 entrées maximales par page.

Eeuteate v ?g;:?nent L4 rNe‘;Téro 40T Numérotrace v 2%?;%%9 ¢ A I?apnesggtion = ggﬁgxeh
11/03/2021 08:14 11/03/2021 08:14 4909 060044 Girocard Autorisation offline
11/03/2021 09:18 11/03/2021 09:18 4910 060046 Visa Autorisation online
11/03/2021 09:24 11/03/2021 09:23 491 060047 Girocard Autorisation online
11/03/202110:13 11/03/2021 10:13 4912 060048 Girocard Autorisation online
11/03/2021 10:30 11/03/2021 10:30 4913 060049 Girocard Autorisation online
11/03/202110:34 11/03/2021 10:34 4914 060050 Girocard Autorisation online
11/03/2021 10:51 11/03/202110:51 4915 060051 Girocard Autorisation offline
11/03/2021 11:57 11/03/2021 11:57 4916 060053 Girocard Autorisation online
11/03/2021 12:08 11/03/2021 12:08 4917 060054 Girocard Autorisation offline
11/03/2021 12:23 11/03/2021 12:23 4918 060056 Girocard Autorisation online
11/03/2021 12:26 11/03/2021 12:26 4919 060057 Girocard Autorisation offline
11/03/2021 12:28 11/03/2021 12:28 4920 060059 Girocard Autorisation online
11/03/2021 13:10 11/03/2021 13:10 4921 060060 Girocard Avutorisation online
11/03/2021 14:14 11/03/2021 14:14 4922 060061 Girocard Autorisation online
11/03/2021 14:31 11/03/202114:31 4923 060062 Girocard Autorisation offline

Les critéres suivants sont indiqués :

Temps systeme -> Dépot de la transaction

Heure justificatif -> heure de traitement sur le terminal

Numéro du justificatif -> Numéro du justificatif
Systéme de paiement -> type de carte
Type de transaction -> par exemple, autorisation
Montant -> Montant de la transaction en EUR
Numéro de la carte -> Numéro masqué de la carte

ZM -> méthode de paiement (puce, piste magnétique, etc.)

Aut.-System -> résultat du systeme de transaction
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e Remboursement -> Info indiquant si la fonction de Remboursement a été utilisée sur le terminal
e Statut -> statut de la transaction

Vous pouvez classer la liste en cliquant sur le libellé de colonne. Une fléche vous indique si les résultats
doivent étre présentés dans I'ordre décroissant ou croissant. En cliquant a nouveau, vous pouvez modi-
fier ou annuler.

Par un clic sur Imprimer, 'exportation des données est lancée. L'édition se fait au format CSV qui peut
étre lu sous Excel.

Dés que vous avez trouvé la transaction que vous cherchez, vous pouvez, par un clic sur le Numéro du
justificatif correspondant, afficher d'autres informations.

Si vous souhaitez exporter les données de la transaction, vous pouvez le faire en cliquant sur Imprimer.
L'édition se fait au format Excel.

5 SERVICES & ASSISTANCE

Le symbole du téléphone situé a droite de la page vous permet d'afficher les numéros de téléphone pour
contacter PAYONE.
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FIXE EN LIGNE NOUVEAUX DOCUMENTS (8) daniela.moebius@bspayone.com

PAY/ONE e

a Bofte postale Gestion Downloads & Services

Bienvenue sur votre portail de services

(8 () ()

Vos questions au sujet du Portail B+S Service: 4

Lu - Ve:8h00 - 18h00
Tél: +49 (0)69 6630-5350
bsportal-info@bspayone.com

FORMULAIRE DE CONTACT

Pour la Suisse:

Lu - Ve:8h00 -18h00 Pour la Belgique:
Tél: +41(0) 44 563-1915 Lu - Ve : 8h00 - 18h00
Gt Tél: +32 (0)2 42132 32
Schweiz@bspayone.com CC-Benelux-

BE@bspayone.com
Pour la GB:

Lu-Ve: 8h00 - 18h00

Tél: 0800 0685949-5916
CC-UK@bspayone.com
Pour la Autriche:

Lu - Ve:8h00 - 18h00

Tél: +43 (0) 120 58177
CC-Austria@bspayone.com
Pour la Pays-Bas:

Lu - Ve:8hQO - 18h00

Tél: +49 (0)69 6630-5488
CC-Benelux@bspayone.com
Pour la Chypre:

Lu - Ve:8h00 - 18h00

Tél: +49 (0)69 6630-5501
CC-Cyprus@bspayone.com

FORMULAIRE DE CONTACT

En cliquant sur le bouton « Page de contact », vous accédez directement au formulaire de contact qui
vous permet de nous envoyer vos messages.

Pour toute question relative a l'inscription et aux informations sur les comptes, les transactions, les fac-
tures ou les contrats, n'hésitez pas a nous contacter :

Heures de service : Lun-ven : 8h00 - 18h00
Téléphone : +49 (0)69 66 30-5350
E-Mail : bsportal-info@bs-card-service.com

Nous vous remercions de votre compréhension sur le fait qu'en cas de probléme avec votre connexion

téléphonique ou Internet ou encore avec le systeme d'exploitation de votre PC, notre champ d'action est
trés limité.
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5.1 SUISSE

La hotline suivante est a la disposition des clients suisses. Nous proposons également une assistance en
frangais et en italien.

Heures de service : Lun-ven : 8h00 - 18h00
Téléphone : +41 (0)44 563 1915
E-mail : CC-Schweiz@payone.com

5.2 BELGIQUE

Heures de service : Lun-ven : 8h30 - 17h00
Téléphone : +32(0) 242132 32
E-Mail : info-be@bspayone.com

5.3 GRANDE BRETAGNE

Heures de service : Lun-ven : 6h30 - 17h00
Téléphone : +44 (0) 800 068 59 49
E-Mail : customer-service-uk@bspayone.com
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6 MENTIONS LEGALES

6.1 COPYRIGHT

© Copyright 2020 PAYONE GmbH, Francfort-sur-le-Main, Allemagne

Tous droits réservés. Les textes, les images, les graphiques et leur disposition sont protégés par le droit
d'auteur et les autres lois de protection de la propriété intellectuelle. Le contenu de ce document ne
peut étre ni copié, ni divulgué, ni modifié a des fins commerciales, ni étre rendu accessible a des tiers. Ce
document ne constitue pas une licence d'exploitation de la propriété intellectuelle.

6.2 MARQUES

Adobe® et Adobe® Reader® sont des marques ou des marques déposées d'Adobe Systems Incorporated,
345 Park Avenue, San Jose, CA 95110-2704, Etats-Unis. Tous les autres produits et services sont des
marques ou des marques déposées des sociétés respectives.
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