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1. RealControl (Panel Akceptanta)

RealControlto internetowy panel administracyjny umozliwiajacy zarzadzanie
ptatnosciami realizowanymi za posrednictwem bramki ptatniczej eService. System
zapewnia biezgcy dostep do informacji o transakcjach oraz pozwala na wykonywanie
wybranych operacji bez koniecznosci kontaktu z dziatem wsparcia.

Za pomocg panelu RealControlmozesz:
e sprawdzac¢ status transakcji,
e wyszukiwac ptatnosci wedtug réznych kryteriow,
* przegladacé szczegoty transakciji,
e wykonywac zwroty srodkow,
e generowac raporty i zestawienia,
* monitorowac operacje realizowane za posrednictwem bramki ptatniczej.

Panel dziata catkowicie online i jest dostepny z poziomu przegladarki internetowe;j. Nie
wymaga instalacji dodatkowego oprogramowania i mozna z niego korzysta¢ z dowolnego
urzadzenia posiadajgcego dostep do Internetu.

Aby przejs¢ do strony logowania, otworz:
Panel logowania RealControl

Do logowania wymagane s3:
1.ldentyfikator Klienta (Client ID),

2.Nazwa uzytkownika (Username),
3.Hasto (Password).

1.1 Rejestracja uzytkownika w RealControl

Dostep do panelu RealControlwymaga wczesniejszej rejestracji uzytkownika.
Po utworzeniu konta przez eServicena wskazany adres e-mail zostanie wystana
wiadomos¢ zawierajgca link aktywacyjny.

Nadawca wiadomosci:login@eservice.com.pl
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COMFLE TE REGISTRATION ZARONCZ REJESTRAGJE

REGIS TER NOV

Krok 1. Otwérz wiadomosé e-mail

Po otrzymaniu wiadomosci otworz ja i kliknij link aktywacyjny.
Link przekieruje Cie do formularza umozliwiajgcego dokonczenie procesu rejestracji.

Wazne:Jezeli wiadomos¢ nie znajduje sie w skrzynce odbiorczej, sprawdz rowniez foldery:
Spam, Oferty, Innelub Wiadomosci-Smieci.

Krok 2. Uzupetnij dane logowania
Podczas rejestracji nalezy utworzy¢ dane logowania wykorzystywane do pdzniejszego
dostepu do panelu:

1.l1dentyfikatorKlienta (ClientID) - unikalny identyfikator przypisany do firmy w systemie
RealControl.

2.Nazwa uzytkownika (Username) - indywidualny login wykorzystywany podczas
logowania.

3.Hasto (Password) - poufny ciag znakoéw zabezpieczajgcy dostep do konta.
Po zakonczeniu rejestracji konto bedzie gotowe do uzycia.

Krok 3. Zapisz dane logowania
Po zakonczeniu rejestracji zalecamy zapisanie wszystkich danych logowania w
bezpiecznym miejscu.

Dane te bedg wymaganepodczaskazdegologowaniadopaneluRealControl.Ichutrata moze
uniemozliwi¢ szybki dostep do systemu i wymagac przeprowadzenia procedury
odzyskiwania dostepu.

Wskazéwka: Przed zamknieciem formularza upewnij sie, ze zapisano wszystkie dane
logowania. Pozwoli to unikng¢ problemow podczas pierwszego logowania.

Dostep do panelu RealControl wymaga wczesniejszej rejestracji gtownego uzytkownika,
ktéry petni role administratora konta.
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Po utworzeniu konta przez eService na wskazany adres e-mail zostanie wystane
zaproszenie umozliwiajgce aktywacje dostepu do panelu.
Wiadomos$c¢ zostanie wystana z adresu: login@eservice.com.pl

1.2 Logowanie do panelu RealControl

Po zakonczeniu procesu rejestracji mozesz zalogowac sie do panelu i rozpoczgé
korzystanie z jego funkcjonalnosci.

Krok 1. Otwérz strone logowania

Przejdz do strony: Logowanie do RealControl

Jezeli panel wyswietla sie w jezyku angielskim, wybierz jezyk polski za pomoca opcji
dostepnej w lewym dolnym rogu ekranu. Opcja zmiany jezyka, jest dostepna przed
zalogowaniem sie.

globalpayments

ZALOGOWAC SIE

Idemtyfikales kistnla

Catala Espaiiol Polski e
Cesky Frangais (Canadal Romana

Deutsch {Deutschiand) Hrvatski Slovendtina

Deutsch (Osterreich) latviedu valoda Slovensky

Eesti lietuviy kalba suomi

English miagyar Erhmnxd

CE1 Polskl = Zalogiy & I8 POMDCY PopedyncE B0 Iogwania i SHONTAKTUL SIE Z NAMI

© JOTS Dbl Priyveida | 834 SA0LI000CE

Krok 2. Wprowadz dane logowania
W formularzu logowania uzupetnij nastepujgce pola:
¢ l|dentyfikator Klienta (Client ID)

Unikalny identyfikator przypisany do Twojej firmy. Jest wymagany podczas
kazdego logowania do systemu.

* Nazwa uzytkownika (Username)
Login uzytkownika utworzony podczas aktywacji konta.
¢ Hasto (Password)

Hasto ustawione podczas procesu rejestracji.
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Wazne: Ze wzgledow bezpieczenstwa nie udostepniaj swoich danych logowania innym
osobom.

Krok 3. Zaloguj sie

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij przycisk ,,Zaloguj sie”.

Jezeli podane informacje sg poprawne, zostaniesz przekierowany do strony gtowne;j
panelu RealControl.
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Problemy z logowaniem?

Jezeli logowanie zakonczy sie niepowodzeniem, sprawdz poprawnosé
wprowadzonych danych.

Najczestsze przyczyny problemoéw z logowaniem:
* nieprawidtowo wpisany ldentyfikator Klienta (Client ID),
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* literéowka w Nazwie uzytkownika (Username),
¢ btedniewprowadzone Hasto(Password),
e wtgczony CapslLock.

Nie pamietasz danych logowania? Skorzystaj z procedury odzyskiwania dostepu
opisanej w sekcji Resetowanie hasta uzytkownika.

1.3 Tworzenie dodatkowych uzytkownikéw w RealControl

Panel RealControlumozliwia tworzenie dodatkowych kont dla oséb, ktdre rowniez
potrzebujg dostepu do systemu, np. pracownikow dziatu obstugi klienta, ksiegowosci lub
administracji.

Dzieki temu kazdy uzytkownik korzysta z wtasnych danych logowania, co zwieksza
bezpieczenstwo i eliminuje koniecznos¢ wspoétdzielenia jednego konta.

Krok 1. Przejdz do sekcji ,Administracja”

Po zalogowaniu do panelu wybierz z menu po lewej stronie sekcje Administracja, a
nastepnie Zarzadzanie uzytkownikami.

Krok 2. Dodaj nowego uzytkownika

W sekcji zarzgdzania uzytkownikami wybierz opcje Dodaj nowego uzytkownika.
Nastepnie uzupetnij wymagane dane:

* imie i nazwisko uzytkownika,

¢ adres e-mail,

* nazwe uzytkownika (login),

e zakres uprawnien.

L] D #te

[

Krok 3. Nadaj odpowiednie uprawnienia
Podczas tworzenia konta nalezy okresli¢ zakres uprawnien nowego uzytkownika.

W zaleznosci od potrzeb uzytkownik moze otrzymac dostep do:

* przegladania transakcji,
¢ wykonywania zwrotow,
* generowania raportow,
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® zarzadzania uzytkownikami,
* pozostatych funkcji dostepnych w panelu.

Wazne: Zaleca sie przyznawanie wytgcznie tych uprawnien, ktore sg niezbedne do
wykonywania obowigzkéw przez danego uzytkownika.

Krok 4. Zapisz uzytkownika
Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych kliknij przycisk Zapisz.

System utworzy konto uzytkownika i wysle wiadomos$¢ aktywacyjng na wskazany adres e-
mail.

Krok 5. Aktywacja konta przez uzytkownika
Nowy uzytkownik otrzyma wiadomos¢ e-mail zawierajgca link aktywacyjny.
Aby, aktywowac konto, nalezy:

1. Otworzyé wiadomos¢ e-mail

2.Klikng¢ link aktywacyjny.

3.Dokonczyé proces rejestracji.

4.Ustawi¢ hasto do konta.

5.Zapisac¢dane logowaniawbezpiecznym miejscu.

Po zakonczeniu rejestracji uzytkownik bedzie mogt zalogowac sie do panelu RealControl.

Wskazéwka: Kazdy uzytkownik powinien korzystaé¢ z indywidualnego konta. Utatwia to
zarzadzanie dostepami oraz zwieksza bezpieczenstwo korzystania z systemu.

1.4 Dodawanie klientow w RealControl

Sekcja Klienci umozliwia tworzenie i zarzadzanie profilami klientéw w systemie RealControl.

Dzieki temu mozliwe jest przechowywanie podstawowych informac;ji o klientach oraz
szybsze wyszukiwanie danych zwigzanych z realizowanymi transakcjami.
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Krok 1. Przejdz do sekcji ,,Klienci”

Po zalogowaniu do panelu wybierz z menu po lewej stronie zaktadke Klienci.

Krok 2. Dodaj nowego klienta
W sekcji Klienci wybierz opcje Utwérz nowego klienta.

Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlony formularz umozliwiajgcy wprowadzenie danych
klienta.

Krok 3. Uzupetnij dane klienta
Wprowadz wymagane dane zgodnie z informacjami wyswietlanymi w formularzu.

W zaleznosci od konfiguracji konta moga to by¢ m.in.:
¢ identyfikator klienta,
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¢ nazwa klienta,

¢ adres e-mail,

* numertelefonu,

¢ dodatkowe informacje wymagane przez system.

Wazne: Przed zapisaniem danych upewnij sie, ze wszystkie informacje zostaty wprowadzone
poprawnie. Nieprawidtowe dane moga utrudni¢ pézniejsze wyszukiwanie klienta lub jego
transakcji.

Krok 4. Zapisz klienta
Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pol kliknij przycisk Zapisz.
Po zapisaniu klient zostanie dodany do bazy i bedzie dostepny na liscie klientow.

1.5 Resetowanie hasta uzytkownika w RealControl

Jezeli nie pamietasz hasta do swojego konta lub nie mozesz zalogowac¢ sie do panelu
RealControl, mozesz samodzielnie zresetowa¢ hasto za pomoca opcji ,,Zapomniates
hasta?” dostepnej na ekranie logowania.

Krok 1. Przejdz do strony logowania

Otworz strone logowania RealControli kliknij opcje ,,Zapomniates hasta?” znajdujaca sie
pod formularzem logowania.
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(globalpayments

Krok 2. Wprowadz dane uzytkownika

W formularzu resetowania hasta podaj:
¢ Identyfikator Klienta (Client ID),
* Nazwe uzytkownika (Username),

e adres e-mail przypisany do konta.

Nastepnie kliknij przycisk ,,Resetuj hasto”.

(globalpayments

Krok 3. Odbierz wiadomos¢ e-mail
Po poprawnym przestaniu formularza na adres e-mail przypisany do konta zostanie

wystana wiadomos¢ zawierajgca link umozliwiajgcy ustawienie nowego hasta.

Wazne: Jezeliwiadomosé nie pojawi sie w skrzynce odbiorczej w ciggu kilku minut,
sprawdz réwniez foldery Spam, Oferty, Inne lub Wiadomosci-$mieci.
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RESETOWANIE HASLA
Witaj Technical_supportl,

Otrzymalismy Twd) wniosek o zresetowanie hasla.

RESETUJ HASE

Link bgdrie wadny proez 24 godziny

Otrzymasz rowniez wiadomosc tekstowq (na numer telefonu komdrkowego podany na platformie e-
commerce) z kodem weryfikacyjnym.

Jesli to Zadanie zresetowania hasta nie wyszio od Ciebie, poinformuj nas o tym pod adresem e-mail
coa@eservice.com pl

Pozdrawiamy,
eService

Krok 4. Ustaw nowe hasto
Otworz otrzymanag wiadomosé i kliknij znajdujacy sie w nigj link.

Nastepnie:

1.Wprowadz nowe hasto.
2.Powtdrz hasto.
3.Zapisz zmiany.

Po pomyslnym zakonczeniu procesu nowe hasto zostanie aktywowane.

@ eservice | () pobanaymnts
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Krok 5. Zaloguj sie do systemu
Po ustawieniu nowego hasta wr6¢ do strony logowania i zaloguj sie, uzywajac:

¢ |dentyfikatora Klienta (Client ID),
* Nazwy uzytkownika (Username),
* Hasta (Password).

Po poprawnym uwierzytelnieniu otrzymasz dostep do panelu RealControl.

Wazne: Jesli nie mozesz odnalez¢ wiadomosci z linkiem do resetowania hasta, sprawdz
rowniez foldery Spam, Oferty, Inne lub Wiadomosci-$mieci. W przypadku dalszych
problemow skontaktuj sie z dziatem wsparcia eService.

2. Nawigacja po panelu RealControl

Po zalogowaniu do panelu RealControluzytkownik uzyskuje dostep do menu gtéwnego
znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu. Menu zostato podzielone na trzy gtéwne
obszary, ktére umozliwiajg szybki dostep do najwazniejszych funkcji systemu:

® zarzadzanie transakcjami,
¢ szybki dostep do najczesciej wykorzystywanych statuséw transakciji,
¢ administracjekontem i uzytkownikami.

Dzieki przejrzystej strukturze menu wszystkie kluczowe funkcje panelu sg dostepne z
jednego miejsca, co utatwia codzienng prace oraz sprawne zarzgdzanie ptatnosciami.

Wskazdéwka: Zakres dostepnych opcji moze réznic¢ sie w zaleznosci od uprawnien
przypisanych do konta uzytkownika. Niektére funkcje moga byé widoczne wytgcznie dla
administratoréw lub uzytkownikdw posiadajgcych odpowiednie uprawnienia.

12

® eservice @ globalpayments

DC2 - Restricted



eService & Global Payments

PULPT NAWIGACY WY
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2.1 Pulpit Nawigacyjny

Pulpit Nawigacyjny jest strona gtéwna panelu RealControl. Po zalogowaniu uzytkownik
zostajeautomatycznie przeniesiony dotejsekcji.

Stanowi on centralne miejsce pracy w systemie, zapewniajac szybki dostep do
najwazniejszychfunkcjioraz biezacych informacjidotyczgcychtransakcji przetwarzanych za
posrednictwem bramki ptatniczej eService.

Z poziomu Pulpitu Nawigacyjnego uzytkownik moze w wygodny sposéb monitorowac
aktywnos$¢ w systemie, sprawdzac najwazniejsze dane operacyjne oraz przechodzi¢ do
pozostatych sekcji panelu.

Wskazowka: Zakres informacji i dostepnych funkcji wyswietlanych na Pulpicie

Nawigacyjnym moze réznic¢ sie w zaleznosci od uprawnien przypisanych do konta
uzytkownika.

B oroeda M e
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2.1.1 Transakcje

Sekcja Transakcje umozliwia wyszukiwanie, przegladanie oraz zarzadzanie transakcjami
realizowanymi za posrednictwem bramki ptatniczej eService. Jest to jedna z
najczesciejwykorzystywanych funkcji paneluRealControl.

Kazda transakcja otrzymuje okreslony status informujacy o aktualny na etapie realizacji
ptatnosci. Znajomos$¢é znaczenia poszczegdlnych statuséw pozwala szybciegj
zweryfikowac przebieg transakcji oraz podjg¢ odpowiednie dziatania.

W sekcji Transakcje mozna:

¢ wyszukiwaé transakcjewedtug datiinnych parametrow,

e sprawdzac¢ statusptatnosci,

* przegladaé szczegbtytransakciji,

¢ weryfikowac identyfikatoryptatnosci,

¢ wykonywac¢ zwroty srodkow (w zaleznosci od posiadanych uprawnien).

Wyszukiwanie transakcji

Aby wyszukaé transakcje, nalezy okresli¢ zakres dat oraz wybra¢ odpowiednie kryteria
wyszukiwania. Po uzupetnieniu wymaganych pol kliknij przycisk ,,Wyszukaj”.

D esarvice | () pebalpaymen SrvEE wrEnm AN - " y . Q

TRANSAKC.JE | srroumsm. mepom |

YSZUKIWANIE TRANSAKCN

N Dutas godnn | dertpfiLator tamiwenia Koetn

Brtda phatnobcl Mumer karty 0 Frmpramer = iy | naawisks Kienta Kot pherwolne] iransakel O

Wazne: Przed rozpoczeciem wyszukiwania upewnij sie, ze wybrano wtasciwy zakres dat
oraz odpowiednie filtry. Nieprawidtowo ustawione kryteria mogg spowodowacé, ze
poszukiwana transakcja nie zostanie wyswietlona w wynikach wyszukiwania.

Domyslnie panel wyswietla podstawowe kryteria wyszukiwania. Aby uzyska¢ dostep do
dodatkowych filtrow, kliknij opcje ,,Wyswietl wiecej kryteriow wyszukiwania”.
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Po rozwinieciu dostepne beda dodatkowe pola umozliwiajgce bardziej szczegétowe
wyszukiwanie, takie jak:

¢ jidentyfikatory transakcji,
e status ptatnosci,

* kod autoryzacyjny,

e adres IP klienta,

e numer referencyjny karty.

Metoda ptatnosci

Pole Metoda ptatnosci umozliwia filtrowanie wynikéw wyszukiwania wedtug wybrane;j
formy ptatnosci, miedzy innymi:

* kart ptatniczych,
e BLIKA,
e przelewow online,

e portfeli cyfrowych.

i p—— - = a

TRANSAKCJIE e

AVETURCIAWANIE TRANSANC )

ks | geina ettt e )

epiods plabnodol smar ity O v e @ g | sk iy Womotcs phorwoine iraneshap (%

Rt STy 8Ty =) [ [ =yr=—
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Tt ey e g Pl bt dliatia Gy ket gt e
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Wazne: Podczas jednego wyszukiwania mozna wybrac tylko jedng metode ptatnosci. Aby
sprawdzi¢ transakcje realizowane ré6znymi metodami, nalezy wykona¢ oddzielne
wyszukiwanie dla kazdej z nich.
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Lista transakg;ji

Po wykonaniu wyszukiwania wyniki zostang wyswietlone w sekcji Lista transakciji.

Kazda pozycja zawiera podstawowe informacje dotyczgce danej ptatnosci. Aby wyswietli¢
dodatkowe szczegoty, kliknij symbol ,,+” znajdujgcy sie po lewej stronie wybranej transakgji.

Po rozwinieciu pozycji zostang wyswietlone szczegétowe informacje, takie jak:

¢ identyfikatory transakciji,

e status ptatnosci,

* daty przetworzenia operacji,

¢ dodatkowe dane techniczne zwigzane z transakcjg.
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Szczegoty transakcji

Klikniecie wybranego wiersza transakcji otwiera ekran szczegétéw zawierajacy petne
informacje dotyczgce danej operac;ji.

W widoku szczegotéw mozna sprawdzi¢ miedzy innymi:

* historie przetwarzania transakcji,
¢ aktualny status ptatnosci,

e szczegotowe parametry operaciji,
¢ dostepne akcje administracyjne.
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Wskazowka: Widok szczegdtéw transakcji zawiera wszystkie informacje niezbedne do
weryfikacji przebiegu ptatnosci oraz wykonania dostepnych operaciji, takich jak zwrot srodkéw
lub uniewaznienie transakciji.

2.1.2 Klienci

Sekcja Klienci umozliwia przegladanie informacji dotyczacych klientéw zapisanych w systemie
RealControl.

W zaleznosci od konfiguracji ustugi uzytkownik moze sprawdza¢ dane powigzane z
realizowanymi transakcjami oraz historie aktywnosci klienta.

Funkcja ta utatwia identyfikacje klientdow i analize informacji zwigzanych z ich ptatnosciami.

2.1.3 Zarzadzanie Oszustwami
Sekcja Zarzadzanie Oszustwami (Fraud Management) stuzy do monitorowania transakcji
pod katem potencjalnych naduzy¢ i préob wytudzen.

W tym obszarze mogg by¢ prezentowane informacje dotyczgce:

* oceny ryzyka transakcji,
¢ wykrytych zdarzen bezpieczernistwa,
* regut bezpieczenstwa stosowanych przez system ptatniczy.
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Dzieki tym informacjom uzytkownik moze skuteczniej monitorowac bezpieczenstwo
realizowanych ptatnosci i szybciej identyfikowaé potencjalnie podejrzane operacije.

Wskazowka: Funkcja jest szczegdlnie przydatna dla firm obstugujgcych duzg liczbe
ptatnosci internetowych oraz sklepdw internetowych narazonych na préby naduzyé.

2.1.4 Rozliczone

Sekcja Rozliczone zawiera transakcje, ktore zostaty pomyslnie przetworzone i rozliczone.
Z poziomu tej zaktadki mozna szybko sprawdzi¢:

e ktore ptatnosci zostaty zakonczone powodzeniem,
¢ date rozliczenia transakciji,
* szczegoty rozliczonych operaciji.

Sekcja jest szczegoblnie przydatna podczas weryfikacji wptywu srodkéw na rachunek oraz
przygotowywania zestawien ksiegowych i finansowych.
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2.1.5 Raporty

Sekcja Raporty umozliwia tworzenie, pobieranie oraz analizowanie zestawien
dotyczacych transakcji przetwarzanych przez bramke ptatnicza.

Za pomoca raportdw mozna:

¢ analizowa¢ wyniki sprzedazy,

* sprawdzac liczbe zrealizowanych transakgiji,

e generowac raporty dla wybranego okresu,

e eksportowac dane do dalszej analizy w innych narzedziach.

Raporty stanowig wygodne Zrédto informacji wspierajgce analize operacyjng, finansowa
oraz ksiegowa.

Wskazowka: Wygenerowane raporty mozna zapisac lokalnie i wykorzystac¢ do dalsze;j
analizy, archiwizacji lub przygotowywania wtasnych zestawien.

- O S s a ey
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2.2 Szybkie Linki

Sekcja Szybkie Linki zawiera skréty umozliwiajgce btyskawiczne przejscie do listy
transakcji o okreslonym statusie, bez koniecznosci recznego konfigurowania filtréw
wyszukiwania.

Domyslnie dostepne sg miedzy innymi nastepujace statusy:

e W toku,

¢ Opébznione,

e Wstrzymane,
¢ Uniewaznione,
¢ Nieudane.

Dzieki Szybkim Linkom uzytkownik moze szybko przej$¢ do transakcji wymagajgcych

uwagi lub weryfikacji, co znaczgco usprawnia codzienng prace z panelem RealControl.

Wskazéwka: Szybkie Linki sg szczegdlnie przydatne podczas monitorowania biezacych
ptatnosci oraz identyfikowania transakcji, ktore wymagajg dodatkowych dziatan.

Szczegodtowy opis wszystkich statusow transakcji dostepnych w systemie zostat
przedstawiony w dalszej czesci instrukcji, w sekcji 2.4 Statusy transakcji.

2.3 Administracja

Sekcja Administracja umozliwia zarzgdzanie ustawieniami konta oraz uzytkownikami
posiadajgcymi dostep do panelu RealControl.

Zakres dostepnych funkcji zalezy od uprawnien przypisanych do konta uzytkownika.

Niektére opcje moga by¢ dostepne wytacznie dla administratorow lub uzytkownikéw
posiadajgcych rozszerzone uprawnienia.

2.3.1 Ustawienia Klienta

Sekcja Ustawienia Klienta zawiera informacje oraz ustawienia przypisane do kontaw
systemie RealControl.
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W zaleznosci od konfiguracji ustugi moga by¢ tutaj dostepne miedzy innymi:

* podstawowe informacje o koncie,

e parametry konfiguracji ustugi,

¢ dostepne metody ptatnosci,

* ustawienia systemowe zwigzane z obstuga transakciji.

Sekcja ta umozliwia weryfikacje aktualnej konfiguracji konta oraz dostepnych
funkcjonalnosci.

Uwaga: Zakres prezentowanych informacji moze rézni¢ sie w zaleznosci od rodzaju ustugi
oraz uprawnien przypisanych do uzytkownika.

» O iibrtmsa i a o e i

2.3.2 Zarzadzanie Uzytkownikami

Sekcja Zarzadzanie Uzytkownikami umozliwia administrowanie kontami uzytkownikéw
posiadajgcych dostep do panelu RealControl.

Jezeli uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienia, moze:

¢ przegladac liste aktywnych uzytkownikow,

e zarzgdzaé dostepami do systemu,

¢ nadawac lub modyfikowaé uprawnienia uzytkownikow,
¢ kontrolowac¢ dostep do poszczegdlnych funkcji panelu,
e tworzy¢ nowe konta uzytkownikdw.

Dzieki temu administrator moze skutecznie zarzadza¢ dostepem do systemu oraz
zapewni¢ odpowiedni poziom bezpieczenstwa w organizacji.

Wazne: Zaleca sie regularne weryfikowanie listy uzytkownikéw oraz przyznawanie
wytacznie tych uprawnien, ktére sa niezbedne do wykonywania obowigzkéw przez dang
osobe
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Wskazowka: Kazdy uzytkownik powinien korzystaé z wtasnego konta. Utatwia to
identyfikacje wykonywanych operacji oraz zwieksza bezpieczenstwo korzystania z systemu.

L L O e S B Qa
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2.4 Statusy transakg;ji

Kazda transakcja przetwarzana przez bramke ptatniczg otrzymuje okreslony status
informujacy o jej aktualnym etapie realizacji. Znajomos¢ poszczegdlnych statusow utatwia
monitorowanie ptatnosci oraz szybsze identyfikowanie transakcji wymagajacych
dodatkowej uwagi.

2.4.1 Wszystkie

Status Wszystkie wyswietla komplet transakcji niezaleznie od ich aktualnego statusu.

Opcjatajest szczegoblnie przydatna, gdy nie znamy aktualnego stanu ptatnosci lub chcemy

przeprowadzié petne wyszukiwanie w systemie.

2.4.2 Udane
Status Udane dostepny jest dla alternatywnych metod ptatnosci (APM), takich jak:

e BLIK,

* przelewyonline,
e Google Pay,

* Apple Pay,

e portfele cyfrowe.

Oznacza on, ze ptatnosc¢ zostata pomyslnie zrealizowana i zaakceptowana przez
operatora ptatnosci.
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2.4.3 W toku

Status W toku oznacza, ze transakcja jest nadal przetwarzana i nie zostata jeszcze
ostatecznie zakonczona.

Dla transakcji kartowych status ten oznacza najczesciej:

* poprawnie autoryzowang ptatnos¢ oczekujacg na rozliczenie,
¢ transakcje po wykonaniu dopetnienia (capture) w przypadku wczesniejszej
preautoryzacji.

Dla alternatywnych metod ptatnosci status oznacza oczekiwanie na ostateczne
potwierdzenie od operatora ptatnosci lub banku.

2.4.4 Opo6znione

Status Opdznione oznacza, ze transakcja wymaga dodatkowego czasu na

przetworzenie lub oczekuje na wykonanie kolejnego etapu procesu ptatniczego.

W przypadku transakcji kartowych status ten najczesciej oznacza poprawnie wykonang
preautoryzacje srodkow, dla ktdrej nie zostato jeszcze wykonane dopetnienie transakcji
(capture).

Oznacza to, ze srodki zostaty zarezerwowane na rachunku klienta, jednak nie zostaty
jeszcze pobrane.

2.4.5 Rozliczone (Zgrupowane)

Status Rozliczone (Zgrupowane) oznacza pomyslnie zakonczong i rozliczong
transakcje.
Transakcje widoczne w tej sekciji:

e zostaty poprawnie autoryzowane,
¢ zostaty uwzglednione podczas procesu zamkniecia dnia,
* zostaty przekazane do rozliczenia.

Jest to koncowy status prawidtowo przetworzonej ptatnosci.
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2.4.6 Wstrzymane

Status Wstrzymane oznacza transakcje zatrzymane do dalszej weryfikaciji.

W przypadku ptatnosci kartowych moze oznaczaé transakcje, ktdra zostata poprawnie
autoryzowana, lecz zostata recznie wstrzymana przez uzytkownika i nie zostanie

rozliczona do momentu podjecia dalszych dziatan.

W niektérych sytuacjach konieczna moze by¢ dodatkowa analiza lub reczna
decyzja administratora.

2.4.7 Uniewaznione

Status Uniewaznione oznacza, ze transakcja zostata anulowana przed zakonczeniem
procesu rozliczenia.

W przypadku ptatnosci kartowych oznacza to, ze po poprawnej autoryzacji wykonano
operacje anulowania (reversal).

Wazne: Uniewaznienie transakcji jest mozliwe wytacznie w dniu wykonania sprzedazy.
Po zamknieciu dnia konieczne jest wykonanie standardowego zwrotu Srodkéw.

Uniewazniona transakcja nie powoduje obcigzenia rachunku ptatnika.

2.4.8 Nieudane

Status Nieudane oznacza, ze ptatnosc¢ nie zostata zrealizowana pomyslnie.
Najczestsze przyczyny nieudanych ptatnosci to:

* odrzucenie transakcji przez bank wydajacy karte,
* niewystarczajgce srodki na rachunku,

* btedne dane ptatnicze,

® przerwanie procesu ptatnosci przez klienta,

¢ odmowa autoryzacji z przyczyn bezpieczenstwa.
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2.4.9 Weryfikacja karty

Status Weryfikacja karty oznacza wykonanie operacji sprawdzenia poprawnosci karty
ptatniczej bez realizacji ptatnosci.

Operacja ta stuzy wytacznie do potwierdzenia poprawnosci danych karty i nie powoduje
obciazenia rachunku klienta.

Status ten jest czesto wykorzystywany podczas rejestracji karty lub w procesach
wymagajgcych wczesniejszego potwierdzenia jej waznosci.
2.5.0 Karta wazna

Status Karta wazna oznacza, ze proces weryfikacji karty zostat zakornczony pomyslnie.

System potwierdzit poprawnosc¢ karty ptatniczej poprzez wykonanie autoryzacji na kwote
0,00 zt, bez obcigzania rachunku klienta.

Status ten potwierdza, ze karta jest aktywna i moze zosta¢ wykorzystana do realizacji
ptatnosci.

Wskazowka: Statusy transakcji pozwalajg szybko okresli¢ etap realizacji ptatnosci. W
przypadku watpliwosci warto przejs¢ do szczegotdw transakeji, gdzie dostepna jest petna
historia operaciji.

3. Zwroty

Sekcja Zwroty umozliwia zwrdcenie klientowi petnej lub czesciowej kwoty transakcji. Zwrot
mozna wykona¢ bez podawania numeru karty ani numeru rachunku ptatnika, jezeli
transakcja spetnia wymagane warunki.

Krok 1. Przejdz do zaktadki Transakcje

W menu gtéwnym wybierz zaktadke Transakcje. Nastepnie wprowadz dane transakcji, ktéra
chcesz odnalezé.
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Krok 2. Wyszukaj transakcje

Uzupetnij wybrane kryteria wyszukiwania. Nie musisz wypetnia¢ wszystkich pol. Wybierz
odpowiednig metode ptatnosci, np. Karta, BLIK lub Przelew bankowy, a nastepnie kliknij
przycisk Wyszukaj.
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Krok 3. Otworz szczegoty transakcji

Kliknij wybrang transakcje, aby wyswietli¢ jej szczegbty. Sprawdz, czy dane transakcji sg
zgodne ze zlecanym zwrotem.
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Krok 4. Wybierz typ operacji zwrotu

W szczegotach transakeiji kliknij przycisk Transakcja zwrotu lub Transakcja rabatowa.
Nazwa przycisku zalezy od rodzaju ptatnosci: dla transakcji BLIK i Przelewéw bankowych
wyswietlana jest opcja Transakcja zwrotu, a dla transakcji kartowych i portfeli ptatniczych -
Transakcja rabatowa.
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Krok 5. Wprowadz dane zwrotu

Wprowadz kwote zwrotu oraz opis zwrotu. Zalecamy dodanie w opisie stowa ZWROT, aby
tatwiej odrézni¢ operacje zwrotu od transakcji pierwotne;.

Wazne: W polu opisu nie nalezy uzywac polskich znakéw. Moga one spowodowac btad i
uniemozliwi¢ realizacje zwrotu. Nastepnie wpisz Hasto (Password) do konta administratora
i kliknij przycisk Transakcja zwrotu lub Transakcja rabatowa.
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Krok 6. Poczekaj na przyjecie zwrotu do realizacji

Na czerwonej belce w panelu nawigacyjnym pojawi sie komunikat Pending. Oznacza to, ze
zwrot zostat zlecony i jest w trakcie realizacji.
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Wazne: Po pojawieniu sie statusu Pending nie nalezy ponawia¢ zwrotu. Ponowne

zlecenie moze spowodowac probe wykonania kolejnej operacji zwrotu.
Krok 7. Sprawdz status zwrotu

Aby sprawdzi¢, czy zwrot zostat poprawnie zlecony, wrd¢ do zaktadki Transakcje i
wybierz opcje Wyszukaj transakcje. Po otwarciu danej pozycji przycisk Transakcja
zwrotu lub Transakcja rabatowa nie powinien by¢ juz widoczny.

Status transakcji zmieni sie na W toku. W sekcji Historia bedzie widoczna informacja o
zleconym zwrocie, w tym opis, kwota oraz konto w panelu, z ktérego wykonano zwrot.
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Krok 8. Potwierdz zakoriczenie zlecenia

Po zleceniu zwrotu system rozpocznie jego przetwarzanie. W Panelu RealControl mozna
wykonywac zaréwno zwroty petne, jak i zwroty czesciowe.

Wazne: Zwrot mozna wykonac¢ do 180 dni od daty transakcji, bez koniecznosci
podawania numeru karty ani numeru konta ptatnika.
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4. Raporty

Sekcja Raporty umozliwia generowanie oraz pobieranie zestawien dotyczacych transakcji
przetwarzanych za posrednictwem bramki ptatniczej. Wygenerowane raporty moga by¢
wykorzystywane do analiz sprzedazowych, rozliczen ksiegowych oraz archiwizacji danych.

Krok 1. Wybierz zakres danych

Przejdz do sekcji Transakcje i okresl zakres danych, ktdre majg zostac¢ uwzglednione w
raporcie.

Mozesz skorzystaé z gotowych zakreséw dat, takich jak:

e Dzis,

Ostatnie 7 dni,
Ostatnie 30 dni,
Ostatni miesiac,

lub wskazaé wtasny przedziat czasowy.
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Nastepnie wybierz odpowiednig metode ptatnosci i kliknij przycisk ,,Wygeneruj raport”.

Wazne: W niektérych przypadkach przycisk generowania raportu moze by¢ dostepny
dopiero po wybraniu konkretnej metody ptatnosci.
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Krok 2. Poczekaj na utworzenie raportu

Po pomyslnym wygenerowaniu raportu w gornej czesci panelu zostanie wyswietlony
komunikat potwierdzajacy utworzenie pliku.

Komunikat informuje, ze raport jest gotowy do pobrania z sekcji Raporty.
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Krok 3. Pobierz raport
Przejdz do zaktadki Raporty z menu po lewej stronie.
Na liscie dostepnych raportéw odszukaj wygenerowany plik, a nastepnie kliknij przycisk

»Pobierz”.
Raport zostanie zapisany na komputerze w formacie CSV (.csv).
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Krok 4. Otwoérz raport w programie Excel
Pobrany plik mozna otworzy¢ bezposrednio w programie Microsoft Excel.

Jezeli pojawi sie komunikat z propozycjg zapisania pliku w formacie programu Excel, wybierz opcje
»sZapisz jako”, a nastepnie wskaz format Skoroszyt programu Excel (*.xlsx).

Dzieki temu raport bedzie mozna wygodnie edytowac i analizowag.
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Krok 5. Zaimportuj plik CSV do Excela
Jezeli dane nie zostang automatycznie rozdzielone na kolumny:

1.0twérz program Excel.

2.Przejdz do zaktadki Dane.

3.Wybierz opcje ,,Z pliku tekstowego/CSV”.
4.Wskaz pobrany plik raportu.
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report (3).csv

Pochodzenie pliku Ogranicznik Wykrywanie typu danych
65001: Unicode (UTF-8) - Przecinek - I | Na podstawie pierwszych 200 wier... ~ _;3
Identyfikator grupy transakeji Data i godzina Identyfikator zamdwienia Imig i nazwisko posiadacza karty MNumer klienta

20203592 12.01.2026 11:20:38 | TRN_KrCWlizmelsmpxBTAsTuoBU_768216722761 Pzzclasol Zrzcleop

< >

Przeksztalé dane Anuluj

Krok 6. Zataduj dane

Po wybraniu pliku kliknij przycisk ,,Zataduj”.

Dane zostang zaimportowane do arkusza i przedstawione w postaci tabeli z podziatem na
kolumny, co utatwi ich dalszg analize, filtrowanie oraz tworzenie wtasnych zestawien.
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Wskazdéwka: Raporty zapisane w formacie Excel mozna wykorzysta¢ do tworzenia
wtasnych analiz, tabel przestawnych oraz zestawien sprzedazowych i ksiegowych.

5. Najczesciej zadawane pytania(FAQ)

1. Czy moge sprawdzi¢ szczegoty kazdej transakcji?

Tak. Wszystkie transakcje dostepne w panelu RealControl mozna wyszukac¢ i zweryfikowaé
w sekcji Transakcje.

Po otwarciu szczegétow transakceji dostepne sg miedzy innymi informacje dotyczace:

e statusu ptatnosci,

* kwoty transakcji,

e daty realizacji,

¢ identyfikatoréw transakgcji,

* historii przetwarzania operaciji.

2. Kiedy srodki zostang przekazane na moje konto?

Termin przekazania srodkow zalezy od warunkow rozliczeniowych przypisanych do danego
konta.

W wiekszosci przypadkéw srodki sg przekazywane w ciggu kilku dni roboczych od momentu
pomyslnej realizacji transakcji.

Jezeli masz pytania dotyczgce harmonogramu rozliczen lub termindéw wyptat Srodkéw,
skontaktuj sie ze swoim opiekunem handlowym lub dziatem obstugi klienta.

3. Nie pamietam hasta do panelu RealControl. Jak moge je zresetowac?

Na stronie logowania wybierz opcje ,,Zapomniates hasta?”.

Nastepnie podaj wymagane dane konta i postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na
ekranie. Na adres e-mail przypisany do uzytkownika zostanie wystana wiadomos¢
umozliwiajgca ustawienie nowego hasta.

Wazne: Jezeli wiadomos¢ nie pojawi sie w skrzynce odbiorczej, sprawdz rowniez foldery
Spam, Oferty, Inne lub Wiadomosci-$mieci.
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4. Czym jest 3D Secure?

3D Secure to dodatkowy mechanizm zabezpieczajacy ptatnosci internetowe
realizowane kartami ptatniczymi.

Podczas realizacji ptatnosci klient moze zostac¢ poproszony o dodatkowe potwierdzenie
swojej tozsamosci, na przyktad za pomoca:

e kodu SMS,
e powiadomienia w aplikacji mobilnej banku,

* innej metody autoryzacji udostepnionej przez bank.

Dzieki temu poziom bezpieczenstwa transakcji internetowych jest wyzszy zaréwno dla

klienta, jak i sprzedawcy.

5. Jak zalogowac¢ sie do panelu RealControl?

Aby zalogowac sie do panelu, przejdz na strone:
Panellogowania RealControl

Podczas logowania nalezy podac:
¢ |dentyfikator Klienta (Client ID),
* Nazwe uzytkownika (Username),
e Hasto (Password).
Dane te sg tworzone lub przekazywane podczas procesu rejestracji uzytkownika.
6. Nie moge znalez¢ transakcji. Co zrobic¢?
Jezeli poszukiwana transakcja nie jest widoczna w wynikach wyszukiwania, sprawdz:
e czy zostat wybrany prawidtowy zakres dat,
* czy wybrano wtasciwg metode ptatnosci,

* czy zastosowane filtry nie ograniczajg wynikéw wyszukiwania.

W razie potrzeby skorzystaj z opcji ,,Wyswietl wiecej kryteriow wyszukiwania”, aby uzy¢
dodatkowych parametrow wyszukiwania.

Jezeli transakcja nadal nie jest widoczna, skontaktuj sie z zespotem wsparcia.
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7. Jaka jest roznica miedzy uniewaznieniem a zwrotem?
Uniewaznienie oraz zwrot sg dwoma réznymi operacjami.
Uniewaznienie

Uniewaznienie transakcji mozna wykonaé wytgcznie w dniu jej realizacji, przed procesem
rozliczenia.

W wyniku uniewaznienia transakcja nie zostanie rozliczona, a srodki nie zostang pobrane od
ptatnika.

Zwrot
Zwrot stuzy do oddania srodkow klientowi po zrealizowaniu lub rozliczeniu transakcji.

W panelu RealControl mozliwe jest wykonywanie zaréwno zwrotéw petnych, jak i
czesciowych.

Wazne: Jezeli opcja uniewaznienia nie jest juz dostepna, zwrot srodkéw nalezy wykonac za
pomocag standardowej operacji zwrotu.
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