Handleiding Merchant Backoffice (NBO)

Aan de hand van deze handleiding schetsen we het gebruik van de merchant backoffice (NBO) van CCV Connect.

1.AANMELDEN

Surf naar de merchant backoffice via de link die je hebt ontvangen van CCV.

Vul je gebruikersnaam/e-mailadres en wachtwoord in en klik op ‘Inloggen’.

INLOGGEMN

Gebrulkerynaam of s-mallaips

2. DASHBOARD

Bovenaan zie je verschillende tabs:

“ GISTHRIN VORIGT W WOHOGE MARND VORIG AR

Per tab krijg je een overzicht van de volgende parameters:

E Verkocht: Totaal aantal verkochte cadeaukaarten in deze periode

Waarde van de cadeaukaart



Totaal aantal geinde cadeaukaarten in deze periode
Ter waarde van:
€ Ter waarde van: Waarde van de geinde
cadeaukaart

Je hebt 100 cadeaukaarten verkocht met een totale waarde van € 5000 en 4 kaarten waarvoor je € 96 hebt geind.

Bijvoorbeeld, in de tab ‘VORIGE WEEK':

) Cadesskaart

Peogrmmmar:  CTV Labvadi

Werkache

Ter maaide van:

Tier vedanides van:

Je kan ook zien aan welk programma je bent verbonden.

%) cadeaukaart

Programma:  CCV Cadeauban

Je kan als ondernemer aan meerdere programma’s verbonden zijn. Selecteer dan het programma waarvan je de statistieken wilt zien

3. CADEAUKAART

3.1 OVERZICHT KAARTEN

In het menu links kan je klikken op ‘Overzicht kaarten’.

EY CADEAUKAART

OVERZICHT KAARTEN

Deze pagina geeft een globaal overzicht van de kaarten die in omloop zijn met een bijhorende status.

Je krijgt info over de volgende zaken:

% Kaartnummer Status % Resterend bedrag % Vervaldatum



® Kaartnummer: welke kaart is er gebruikt

® Status: voor een deel gebruikt, gebruikt, uitgegeven of vervallen
® Resterend bedrag: het bedrag dat nog op de kaart staat

® Vervaldatum: datum waarop de cadeaukaart zal vervallen

Als je meer info wenst over een bepaalde cadeaukaart, klik op ‘Details bekijken’.

Details bekijken

Je krijgt meer informatie over de kaart waaronder cadeaukaart info en cadeaukaart geschiedenis (welke transacties hebben er plaatsgevonden).

Terug naar de vorige pagina, kan je bovenaan de pagina ook een filter instellen.

Rijen: 20 = Filtars: Kaarchimemar = ) M keaar T if Filvesr DsEpasten

® Rijen: het aantal rijen dat er getoond wordt (5 - 10 - 20 - 50).

Rijen: 20 -

® Filters: hier kan je een filter instellen en vervolgens zoeken op de geselecteerde filter.



Filbers: Kaartnummer =
Kt mimes
Status
Geregistreerd
Getilakkeerd
Resterend bedrag
Aanmaakdatum
Dracurm van g
Spendesrdatum

Wirvasldatum

Bijvoorbeeld:

Je kiest de filter ‘Status’ en bij ‘Selecteer een status’ kies je ‘Aangemaakt’. Klik vervolgens op ‘Filter toepassen’.

Rijenc 20 = Filters: Stans = Selecieer sen Satus
Adegembakl

g egevini
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etk
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Veraalben

Filter toepassen

Je krijgt nu een overzicht van de cadeaukaarten met als status ‘Aangemaakt’.

Om de filter te verwijderen, klik rechts bovenaan op ‘Filters verwijderen’.
il
B FILTERS VERWIJDEREN

Bovenaan de pagina kan je ook kiezen om een cadeaukaart uit te geven, te innen, te blokkeren of te exporteren.

¥ UITGEVEN 7 INNEN & BLOKKEREN ¥ EXPORTEREN

® Uitgeven (issue):
Hier kan je de cadeaukaart toevoegen die je wil uitgeven.



Vul de waarde in waarmee de cadeaukaart verkocht zal worden bij ‘Uitgiftebedrag’.
Uitgiftebadrag
De cadeagiaarten mullen verkacht worden mat dit bedrag

€

Je kan de kaart op twee manieren toevoegen, hetzij door de kaart te scannen met de webcam ofwel door het kaartnummer manueel in te geven.

e

Klik bovenaan op ‘Volgende'.

X ANNULEREN > VOLGENDE

® Innen (claimen):
Hier kan je de cadeaukaart toevoegen die je wil innen.



Vul het bedrag in waarmee het saldo op de cadeaukaart zal verminderd worden.
Bedrag

Hat 1aids wan S¢ cadesulcant ral met i bedeag vermindend woe den

Je kan de kaart op twee manieren toevoegen, hetzij door de kaart te scannen met de webcam ofwel door het kaarthnummer manueel in te geven.

i g

Klik bovenaan op ‘Volgende'.

X ANNULEREN > VOLGENDE

* Blokkeren:
Als je een cadeaukaart hebt geselecteerd, kan je ervoor kiezen om deze te blokkeren.

Blolcsren

® Exporteren:
Exporteer de cadeaukaarten naar een Excel-bestand.



Cadeaukaarten exparteren

3.2 TRANSACTIES

In het menu links kan je klikken op ‘Transacties’.

Y CADEAUKAART

TRAMNSACTIES

Deze pagina geeft een globaal overzicht van de verrichtingen die er met een bepaalde kaart zijn gebeurd.

Je krijgt info over de volgende zaken:
< Datum Kaartnummer Transactie type

® Datum: wanneer heeft de transactie plaatsgevonden

® Kaartnummer: welke kaart is er gebruikt

® Transactie type: welke verrichting is er gebeurd (aangemaakt, gebruikt of uitgegeven)

® Bedrag: het bedrag dat er van de kaart is gegaan of het bedrag dat er is aangemaakt op de kaart
® Status: voltooid of geannuleerd

Als je meer info wenst over een bepaalde cadeaukaart, klik op ‘Cadeaukaart bekijken’.

Cadeaukaart bekijken

¢ Bedrag

Status

Je krijgt meer informatie over de kaart waaronder cadeaukaart info en cadeaukaart historiek (welke transacties hebben er plaatsgevonden -

aangemaakt/gebruikt).



° A EMAIkT

Terug naar de vorige pagina, kan je bovenaan de pagina ook een filter instellen.

Rijen: 20 = Filtars: Kaarohismmer = Gaef gen kaarthusmmer in m

® Rijen: het aantal rijen dat er getoond wordt (5 - 10 - 20 - 50).

Rijen: 20 -

un

30

100

® Filters: hier kan je een filter instellen en vervolgens zoeken op de geselecteerde filter.
Filtsrs: Kaartmumener =
T F——
Badrag
Transactiedanem
VB Transactietyme

Pragrasiin

1
Bijvoorbeeld:

Je kiest de filter ‘Transactietype’ en bij ‘Selecteer een type’ kies je ‘Aangemaakt’. Klik vervolgens op ‘Filter toepassen’.

Rijen: 20 ~ Filters: Transactietype ~ Aangemaakt ~ Filter toepassen

Je krijgt nu een overzicht van de cadeaukaarten met als status ‘Aangemaakt’.

Dit overzicht kan je indien gewenst exporteren naar een Excel-bestand. Klik hiervoor rechts bovenaan op ‘Exporteren’.



B FILTERS VERWIJDEREN

Bovenaan de pagina kan je ook kiezen om het overzicht van transacties te exporteren naar een Excel-bestand.

¥ EXPORTEREN

3.3 STATISTIEKEN

In het menu links kan je klikken op ‘Statistieken’.
-]

Selecteer het programma waarvan je de statistieken wil raadplegen.

o Bk beivy
COW Cadescbon

Per periode krijg je een overzicht van:

® het aantal verkochte, geinde en vervallen cadeaukaarten binnen deze periode



® de waarde die hieraan verbonden is

S 5050.00

._E

In het voorbeeld hierboven zie je dat er in dat jaar 101 cadeaukaarten zijn verkocht, 7435 kaarten geind en 1 kaart is vervallen. Dit komt in
waarde overeen met €5050 aan verkochte cadeaukaarten, €687.501,36 aan geinde transacties en €10 voor de vervallen kaart.

In de grafiek onderaan kan je zien in welke maand de transacties hebben plaatsgevonden (je kan op de grafiek inzoomen door met de muis een
vierkant te slepen op de gewenste maand).

4. MIJN ACCOUNT
4.1 MIIN PROFIEL

In het menu links kan je klikken op ‘Mijn profiel’.

Hier kan je jouw gegevens terugvinden en indien gewenst aanpassen.

Rechts bovenaan kan je er ook voor kiezen om je wachtwoord opnieuw in te stellen.
WACHTWOORD OPNIEUW INSTELLEN

Je vult je huidig wachtwoord in en kiest een nieuw wachtwoord. Klik vervolgens op ‘Opslaan’.



4.2 HANDELAARSGEGEVENS

In het menu links kan je klikken op ‘Handelaarsgegevens’ (= gegevens van de ondernemer).

Hier kan je algemene informatie terugvinden, de openingsuren, het logo en de toestellen die gekoppeld zijn aan u als ondernemer.

* Informatie
Hier vind je algemene informatie terug over jouw onderneming (naam, locatie, betaalgegevens etc.)

[~

® Openingsuren
Hier vind je de openingsuren terug van jouw onderneming.
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® Logo
Indien gewenst kan je hier het logo van jouw onderneming toevoegen.

® Toestellen
Hier vind je een overzicht van de toestellen die je gebruikt.

5. TAAL INSTELLEN

Je kan rechts bovenaan het scherm de taal instellen van de backoffice.
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