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(@lobalpayments Nova Terminal Guia de usuario

Bienvenido. Conoce tu Nova Terminal
Nova Terminal es un dispositivo disefiado con tecnologia moderna y Un dispositivo de pago de ultima generacion con capacidades
pantalla tactil a color que facilita el uso con tus clientes. multifuncionales.

1. Componentes

Impresién de vouchers.

Para colocar un rollo de papel, levanta
la tapa frontal e inserta el rollo, cierra
la tapa y listo.

(8lobalpayments

Mantenlo presionado por 1 min.
para encender, apagar o reiniciar.

Inserta el cargador en este
puerto y conecta el otro extremo
alaluz eléctrica. Recuerda
mantener minimo el 30% de
bateria para operar.

Componentes parte trasera

Luz led: Sirve para confirmar el

Micréfono estatus de la baterfa de tu terminal.

® Requiere carga

® Cargando Tu terminal cuenta con

una cdmara trasera.
Auriculares

(D) Bocina § )
Bateria y tarjeta SIM en caso

requerir conectividad GPRS.

Sugerencia: No manipular ninglin componente
de la parte trasera de tu terminal.
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2. Lectura de tarjetas 3. Funcionalidades Basicas

&Coémo hago una venta?

7 Nova Terminal puede leer tarjetas Cobrar con tarjeta usando Nova Terminal es muy facil y réapido. —
\E@@> 7 con tecnologia Contactless, sélo .
f—r ., | ,,/ acerca la tarjeta. 1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal (globalpayments
1 2. Selecciona VENTA .
(Blobalpayments 3. Ingresa el m‘onto ) W ot
4. Inserta, desliza o acerca la tarjeta
- Si es tarjeta CHIP+NIP, permite que el cliente ingrese su NIP = J
5. Selecciona la opcion que aplique: Mt oo
- PAGO DIRECTO ® a°
- MESES SIN INTERESES (3, 6, 9, 12,18 y 24)* cucascon AwsTEOEPROPIA
6. Pulsa el boton verde
7. Recibe tu voucher .
Para cobrar con tarjetas de sz e
. ! . &£Cémo hago una devolucién? E ]
ecnologfa con chip + NIP,
inserta la tarjeta en esta ranura. L . (globalpayments
1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal
2. Selecciona DEVOLUCION 3
3. Ingresa nimero de referencia (impreso en tu voucher) s e

4. Ingresa cédigo de autorizacion original (impreso en tu voucher)
5. Ingresa el monto

6. Inserta, desliza o acerca la tarjeta (con la cual realizaste la venta
original)

7. Veras una pantalla de confirmacion de transaccion chucicn [y AsaTEe ont
8. Recibe tu voucher

venrciconoe

¢Como hago una cancelacion? N
v » ) (globalpayments
Para leer tarjetas con tecnologia 1. Abre la ‘aphcaaon Pagos entu terminal o
de banda magnética, desliza 2 Se\eccwvona CANCELAQION Lj m
en la ranura ubicada del lado 3. Selecciona el tipo dg bus’quedav
derecho de tu terminal. - Por # de transaoqon (nUmero impreso en tu voucher) = v,
- Por ultimos 4 digitos de la tarjeta [— oEvowon

4. Selecciona la transaccion
6. Pulsa el boton verde
6. Recibe tu voucher

T

ARSTEDE PROPIA

*Para MSI , se requiere solicitud de contratacién del programa, participan tarjetas de crédito emitidas en México por: Afirme, Banco Azteca,
Banco del Bajio, Banca Mifel, Banjercito, Banregio, Banorte, Falabela, Inbursa, Invex Banco, Liverpool VISA, Santander, Scotiabank, Rappi Card, Banco
Multiva, Hey Banco, Suburbia VISA, Caja Morelia Valladolid y Crediclub excepto tarjetas corporativas.
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—— ¢Como puedo generar un reporte de venta

g . s o ! !
¢Como veo mis reportes de venta en la Terminal? por mesero en mi terminal?

e @&
1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal 1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal i
2. Dirigete al menu superior izquierdo y despliega las opciones 2. Dirigete al menu superior izquierdo y despliega ®
3. Selecciona REPORTES las opciones o
4. Elige ACTUAL 0 ANTERIOR _ 3. Selecciona REPORTES y elige ACTUAL
5. Selecciona si requieres DETALLE, RESUMEN o AMBOS 4. Selecciona DETALLE y posteriormente TODOS
6. Automaticamente se imprimira el reporte en tu terminal 5. Finalmente da click en la opcién POR SERVIDOR o
o TODOS LOS SERVIDORES
Los reportes estan disponibles en la terminal o en
Merchant Portal www.reporting.globalpay.com e
&Como puedo hacer una venta con propina? CO
1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal (@lobalpayments
2 Selecciona VENTA e ingresa el monto
éComo puedo reimprimir un voucher? = m 3. Selecciona el % que desees del listado de opciones T
omeeos | wocore -10%, 16%, 20%, OTRO o SIN PROPINA
o 4. Inserta, desliza o acerca la tarjeta = )
;ggi;izﬁff&?;fg iiir;‘tsu;gg;gﬂEs 4. . é S; es tarjetla CH\PfN\P pem}ite que el cliente ingrese su NIP VTR e
3. Elige la transaccion deseada del listado disponible - Selecciona ia opeion que apligue: ® g
4 Seg\]eco\ona si el voucher es para COMERCIO o CLIENTE - PAGO D‘RECT(? o MESES SIN INTERESES cousiccn QRN e e
5. Imprime el voucher (3,6,9,12,18 y'24) X
6. Pulsa el boton verde y recibe tu voucher .
&Como puedo hacer el ajuste de propina? E
(globalpayments
— 1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal
2. Selecciona AJUSTE DE PROPINA 3
&Como hago una prueba de comunicacion? @ebapoments 3. Elige la opcién que aplique:
® - TODOS =
1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal m?f;mz @ - POR # DE TRANSACCION o
2. Selecciona VERIFICACION DE COMUNICACION on R

4. Elige la transaccion a ajustar y presiona el boton verde
3. Automaticamente podras confirmar en tu pantalla, 5. Ingresa el monto de propina que deseas que se aplique [£)
el estatus de la comunicacion de tu terminal en la transaccion seleccionada e
\ 6. Presiona el botdn verde e imprime tu voucher si asf
lo deseas

*Para MSI , se requiere solicitud de contratacién del programa, participan tarjetas de crédito emitidas en México por: Afirme, Banco Azteca,
Banco del Bajio, Banca Mifel, Banjercito, Banregio, Banorte, Falabela, Inbursa, Invex Banco, Liverpool VISA, Santander, Scotiabank, Rappi Card, Banco
Multiva, Hey Banco, Suburbia VISA, Caja Morelia Valladolid y Crediclub excepto tarjetas corporativas.
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s - ¢&Cémo elimino una Pre Autorizacién? B
&Cémo hago mi cierre de lote? B S
@obalpayments

o @obalpayments 1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal
1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal 2. Selecciona ELIMINAR PRE AUTORIZACION [
2. Selecciona PROCESAMIENTO DE FIN DE DiA & 3. Ingresa numero de referencia de la Pre Autorizacion S
3. Automaticamente se imprimira un voucher con el # vemcicon: 4. Selecciona la transaccién a eliminar .
de lote, las transacciones del dia y el monto total 5. Presiona botén verde para confirmar i 3 /s @ :
IMPORTANTE : 6. Recibe voucher

*Cierre manual de lote: el proceso se realiza en cualquier momento como \
se describe en el punto anterior.

*Cierre automatico de lote: el proceso se realiza diariamente a las 10:30pm

(hora del centro CDMX), para ello es necesario que tu terminal esté encendida.

Nova Terminal
Chmm | La aplicacion de experiencia de pago

¢Como realizo una Pre Autorizacién (Check in)? @obtporers unificada para tu negocio.

1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal E ?e

2. Selecciona PRE AUTORIZACION e —

3. Ingresa el monto y presiona botén verde L) ® O

4. Ingresa, desliza o acerca tarjeta osueon omeascon swewsedioqe®

-Si es tarjeta CHIP+NIP, permite que el cliente ingrese su NIP
5. Presiona botén verde para confirmar (globalpayments
6. Recibe voucher

&Como realizo una Post Autorizacion (Check out)? (g

lobalpayments

1. Abre la aplicacion Pagos en tu terminal B
2. Selecciona POST AUTORIZACION # Sumun e
3. Ingresa numero de referencia de la Pre Autorizacion e
4. Ingresa nueva cantidad ) 8

5. Presiona botdn verde para confirmar
6. Recibe voucher





