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Novita della versione 2.4.0

e Nuova User Experience per creazione pagamento avanzato.
e  Eliminati riferimenti a pagamenti ricorrenti.
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1. Informazioni sull’assistenza

La guida operativa di ClicPay che state leggendo, € un fondamentale riferimento per |'utilizzo dello strumento fornito
da Worldline.

Per ogni ulteriore informazione, & disponibile il Servizio Esercenti Worldline scrivendo all’'indirizzo e-mail
ecommercesupport@axeptamail.com oppure contattando il Numero Verde (+39) 060 070, selezionando
I'opzione 1 poi 4.

In alternativa potete contattarci mediante l'icona i presente sulla piattaforma ClicPay (https://clic-
pay.axepta.it/) e compilando I'apposito modulo:



mailto:ecommercesupport@axeptamail.com
https://clicpay.axepta.it/
https://clicpay.axepta.it/

2. Operazioni preliminari

2.1. Accesso al sistema

La piattaforma & disponibile all'indirizzo https://clicpay.axepta.it/.

Per accedere, € sufficiente inserire i dati (email e password) ricevuti in fase di registrazione:

ClicPay

mano.rossi@worldline it

Nel caso in cui la password venisse dimenticata, o di utenza bloccata, € possibile riattivare il login e ripristinare
la password mediante I'apposito link:

Retrieve Password

2.2. Self-enrollment

La seguente procedura interessa solo le utenze di tipo Customer ed ¢ attiva solo per il ruolo di Admin
(per dettagli sulle tipologie di utenza vedere il paragrafo 4).

Dopo essersi loggato, I'utente Admin visualizzera una dialog che gli consentira di completare autonomamente il
proprio profilo, aggiungere informazioni sull’azienda e creare nuove utenze. L'utente puo scegliere di chiudere
la dialog ed effettuare la procedura in seguito, la dialog continuera ad essergli mostrata ad ogni nuovo accesso
fino al completamento della procedura.

senvenutosu ClicPay
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https://clicpay.axepta.it/

Il percorso di self-enrollment si compone di sei step navigabili, I'utente puo passare da uno step all’altro,
tornare indietro e modificare i dati inseriti fino all’invio definitivo del form nella schermata finale.

1. Daticliente: I'utente potra arricchire il profilo del proprio esercizio commerciale con recapiti, informazioni
geografiche, valute accettate ed altro;
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2. Immagine profilo/social: in questa sezione & possibile caricare un’immagine per il profilo dell’azienda e
aggiungere link al profilo dell’azienda sui vari social e/o all’eventuale sito aziendale;
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3. |tuoi dati: qui I'utente puo modificare o aggiungere i propri dati personali e scegliere la lingua ncui usare
I'applicazione;




U mum

4. Persona di riferimento: dati e recapiti del referente dell’azienda;

Mg *

5. Aggiungi utente: sezione dedicata alla creazione di nuove utenze. Dopo aver compilato il form con i dati
del nuovo utente, al click su “Aggiungi” il cognome dell’'utente creato sara visibile nella parte alta della
schermata e il form si resettera consentendo di registrare ulteriori utenti a piacimento.
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Ogni nuovo utente creato andra ad aggiungersi alla lista in alto. Cliccando sulla x accanto al cognome dell’utente
la relativa utenza verra eliminata.




It E F L T E & TEFENMAE AGGIUNG! UTENTE L

6. Step finale: Cliccando su “Completa” si procede con l'invio del form e la procedura di self-enroliment &
conclusa. In alternativail cliente puo chiudere la dialog senza inviare il form e questo gli verra nuovamente
mostrato al prossimo accesso.




3. Richiesta di pagamento

3.1. Creazione richiesta di pagamento

Per creare ed inviare una richiesta di pagamento ai propri clienti, € necessario accedere all’apposita
area dalla home ClicPay.

ClicPay D) o e &)

ey

Crea richiesta di pagamento Le mie operazioni
La mia azienda | miei clienti

pH 222

3.2. Scelta del tipo di operazione da effettuare

Oltre alla creazione della richiesta di pagamento, potrebbe essere disponibile, a seconda del profilo del merchant,
anche l'opzione “Importa” attraverso la quale & possibile effettuare import massivi tra- mite caricamento di file dal
proprio dispositivo.
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RICHIESTA PAGAMENTO

CREA

3.3. Crearichiesta di pagamento

3.3.1. Menu wizard

Per procedere alla creazione di una richiesta di pagamento & necessario seguire e completare tutti gli step del
menu e selezionare una o piu opzioni in essi presenti. La scelta multipla &€ consentita solo nel caso dell’ultimo
step “Opzioni”, in cui & possibile abilitare opzioni aggiuntive per il pagamento (a seconda delle impostazioni del
merchant stesso), per le restanti voci la scelta & singola.




1. Il primo step é relativo alla scelta della tipologia del pagamento, in cui sono presenti le seguenti
opzioni:
o Pagamento: pagamento semplice;
o Donazione: specifica che la transazione richiesta € una donazione, dicitura che sara riportata
anche nella pagina dove il cliente atterrera per completare il pagamento.

TIPOLOGIA )

PAGAMENTO DONAZIONE

© &

2. Il secondo step fa riferimento alle caratteristiche di pagamento:

o Singolo: per generare un pagamento singolo;
o Dilazionato: opzione dedicata alla creazione di piani di rateizzazione dei pagamenti.

SINGOLD

3. |l passaggio successivo si riferisce al metodo di invio:

o Email: invio di un messaggio email all’'indirizzo indicato;

o SMS: invio di un SMS sul numero di cellulare inserito (sono accettati numeri europei);

O QR Code / Link: generazione di un link e del QR code associato, non & previsto un invio
automatico da parte dell’applicativo — sara I'esercente a condividere il link in autonomia;

o WhatsApp: selezionando questa opzione, al completamento della procedura I'utente verra
reindirizzato sull’applicazione WhatsApp e guidato all’invio del link al numero del destinatario
del pagamento (se questo e stato indicato nel form sottostante) o a vari contatti della sua
rubrica (nel caso di pagamenti aperti).




METODO DI INVIO

EMAIL SMS ORCODE LINK

R ® B L %

4. Proseguendo, si va alla scelta del layout dell’email/SMS/pagina con cui verra comunicata la richiesta di

pagamento. L'utente potra scegliere tra il template standard o uno dei template custom (ove questa
opzione sia abilitata per I'esercente in questione).

LAYOUT MESSAGGIO

STANDARD  TEST VAR TEMPLATE
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5. Nel quinto step, si passa alla scelta tra i diversi tipi di modalita di addebito a disposizione
dell’esercente:

o Immediato: I'importo viene addebitato al cliente al momento del pagamento;

o Pre-autorizzazione: I'importo viene bloccato sul sistema di pagamento del cliente ma non
prelevato, & necessaria un’ulteriore operazione di movimentazione per procedere con
I’addebito;

o

Verifica carta: verifica la carta effettuando una transazione per un piccolo importo e poi la
storna immediatamente;

MODALITA DI ADDEBITO

6. Nellostep “Notifica pagamento”, I'utente ha la possibilita di poter scegliere se ricevere o meno un’email
che gli notifichi I'avvenuto pagamento.
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NOTIFICA PAGAMENTO
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7. Infine, nello step “Opzioni” & possibile selezionare delle opzioni aggiuntive per il pagamento, come:

O

O

Fast checkout: selezionando questa opzione il link di pagamento generato condurra
direttamente alla pagina del pagamento senza passare per la schermata di riepilogo. L'opzione
& disponibile solo per invii tramite SMS/Email/WhatsApp e non supporta le donazioni, i
pagamenti aperti o quelli ad importo libero;

Importo libero: se selezionato, il cliente che ricevera la richiesta di pagamento potra decidere
guanto pagare (utile nel caso di donazioni);

Pagamento aperto: se selezionato, la richiesta di pagamento accettera piu di un pagamento,
anche da utenti diversi. Questa opzione restringe la scelta della modalita di invio a link, QR code
e WhatsApp, le quali non richiedono un destinatario specifico.

Query String: per gli esercenti che hanno la funzione attivata, questa risultera visibile dopo
aver selezionato pagamento aperto e importo libero.

Spuntando anche la casella Query String, al completamento della richiesta di pagamento verra
generato un link che permette la gestione dinamica (successiva alla crea- zione della richiesta
di pagamento) dei parametri:

. Importo
Il. Descrizione

Ad esempio:
htps://clicpay.axepta.it/clicpay/pay/5dc19d325dafabd83331cl118amount=10
.0&description=descrizione+pagamento

12


https://clicpay.axepta.it/clicpay/pay/5dc19d325dafabd83331c118amount%3D10.0%26description%3Ddescrizione%2Bpagamento
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In questo modo i parametri in questione potranno essere impostati dal cliente tramite il modulo sulla pagina
del pagamento.

NB: Perché I'opzione Query String funzioni correttamente & necessario che I'esercente
abbia attiva I'opzione “Campi Dinamici” (vedi paragrafo 3.3.5) e che aggiunga un
campo di tipo testo destinato alla gestione dinamica del campo “descrizione”.

Una volta completato tutto il flusso del menu wizard, le sezioni contenenti i form saranno abilitate e
verranno aperte automaticamente. Per facilitare I'utente nell’'operazione di compilazione, in base alle scelte
effettuate nel menu, i campi obbligatori saranno evidenziati con un bordo di colore verde.

JETTAGL RICHIESTA DI PAGAMENTD

3.3.2. Riferimentirichiesta di pagamento (dati del destinatario)

Permette di inserire i riferimenti del cliente che ricevera la richiesta di pagamento. In base al metodo di invio
scelto, verranno visualizzati i campi obbligatori da compilare:

- se é stato selezionato QR Code o Link non ci saranno ulteriori campi, oltre a quello di base
“Nome/Ragione Sociale”;

- seil metodo diinvio & Email ci sara anche il campo “Email”;

- infine, se si & optato per SMS o WhatsApp ci sara il campo “Cellulare”.

Cliccando su “Aggiungi a rubrica” & possibile salvare i dati per richiamarli successivamente:

RIFERIMENT! RICHIESTA DI PAGAMENTO »

a. Con metodo di invio "QR Code" o "Link"

13



RIFERIMENTI RICHIESTA DI PAGAMENTO

b. Con metodo di invio "Email"

RIFERIMENTI RICHIESTA DI PAGAMENTO

¢. Con metodo di invio "SMS" o” WhatsApp”

3.3.3. Dettaglirichiesta di pagamento (dati del pagamento)

Box contenente i dati della richiesta di pagamento, nel dettaglio:

— Causale del pagamento;
— Importo.

DETTAGLI RICHIESTA DI PAGAMENTO

3.3.4. Informazioni aggiuntive

E possibile aggiungere un elenco di un massimo di 5 informazioni aggiuntive legate al pagamento, questi parametri
saranno visibili nella scheda di dettaglio della richiesta, sul backoffice del payment gateway e sui report di
rendicontazione. La sezione “Informazioni aggiuntive” é alternativa a quella “Campi dinamici” (cfr. prossimo
paragrafo), pertanto potranno essere disponibili per I'esercente o I'una o I'altra (o nessuna), a seconda delle proprie

impostazioni profilo.

NFORMAZIONI AGGIUNTIVE A

INFORMAZION! AGGIUNTIVE

3.3.5. Campi dinamici

In questa sezione & possibile aggiungere alla richiesta di pagamento un modulo con un numero varia bile di campi
che il destinatario della richiesta dovra andare a compilare.

Per aggiungere i campi aprire il pannello e poi aggiungere o rimuovere campi a piacimento cliccando sulle icone
+ e — laterali. Prima di poter aggiungere un nuovo campo dinamico & necessario che venga compilato in tutte le
sue parti il campo attualmente presente.



CAMPI DINAMIC]

In fase di creazione della richiesta di pagamento, per definire un nuovo campo occorre specificare una serie di
informazioni:

— lltipo di input, a scelta tra testo, data, numero, telefono, email, url e nascosto (vedi pil avanti
per i dettagli sull’opzione nascosto).

— Una label descrittiva dell'informazione richiesta

— Seil campo e obbligatorio

— Seil campo ¢ abilitato

— Seil campo e visibile

— Seil campo deve essere visibile nella ricevuta di pagamento

— Unvalore di default (opzionale)

Alcuni di questivalori risultano vincolanti per altri (ad esempio se siseleziona obbligatorio I'input dovra
conseguentemente essere anche visibile e abilitata).

CAMPI DINAMICI

Il tipo nascosto consente di allegare delle informazioni aggiuntive alla richiesta di pagamento senza che queste
vengano presentate al cliente nel modulo da compilare.

La scelta del tipo “nascosto” disabilitera le altre opzioni ad eccezione dell’input “default” - dove andra specificata
I'informazione in questione - che risultera essere obbligatoria.

CAMPI DINAMICH

3.3.6. Schedulatore notifiche
Lo schedulatore delle notifiche compare nel caso in cui I'utente ha abilitata la voce “Attiva sollecito di

pagamento”, nell’apposita sezione “Dati tecnici”, e se come modalita di invio della richiesta e stata scelta
“EMAIL” 0 “SMS”.

SCHEDULATORE MNOTIFICHE

Attraverso lo schedulatore, si puo selezionare un range di date in ognuna delle quali verra inviata una notifica
per la richiesta di pagamento di tipo sms/email.



SCHEDULATORE NOTIFICHE

Per eliminare una o piu date, nella colonna “Azioni” € presente il bottone relativo ad ognuna di esse:

SCHEDULATORE NOTIFICHE

3.3.7. Vedi campi non obbligatori

L'ultimo box, contiene i dati della richiesta di pagamento non obbligatori, nel dettaglio:

— Lingua in cui verra formulata la richiesta;

— Valuta;

— Scadenza (giorno e ora): data oltre la quale non sara possibile procedere al pagamento della richiesta;
— Allegato: file che sara allegato alla mail (estensione accettata: pdf);

— P.lva/Codice Fiscale;

—  Altri recapiti del cliente.



VEDI CAMPI NON OBBLIGATORI PN

lzabang - EUR -
PIVA/Codica fiarate mall

Nazione - Celulare

3.3.8. Salvataggio e invio

Se tutti i dati obbligatori sono stati inseriti, € possibile:

o salvare la richiesta senza procedere all’'invio (opzione disponibile solo per pagamentisingoli);
o procedere direttamente con “salva e invia” per inviare immediatamente la richiesta.

SALVA SALVAE INVIA

N.B.: Al salvataggio della richiesta di pagamento, le impostazioni selezionate verranno
mantenute in memoria per la creazione di richieste future.

3.4. Importa richieste di pagamento (import massivo)

Per passare alla modalita di importazione & necessario cliccare sul bottone “Importa” (visibile solo dove I'opzione di
import sia abilitata sia per I'esercente sia per I'utente correntemente loggato)

FICHIESTA DAGAMENTD TIPOLOGHA D1

RICHIESTA PAGAMENTO

In questa sezione & possibile effettuare import massivi di richieste caricando un file Excel dal proprio dispositivo.

Si visualizzera cosi una versione semplificata del modulo visto nel paragrafo precedente.
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- BENVENUTO BNL
ClicPay () wore »nen s B ©

CREA RICHIESTA
PAGAMENTO

RIFERIMENTI RICHIESTA DI PAGAMENTO

Nome/Ragione sociale Telefono

AGGIUNGI & RUBRIC,

NOTA:

In questo caso, le opzioni presenti tra i metodi di invio si riducono a due (“Email” e“SMS”), e
non é presente I'ultimo step relativo alle “Opzioni”.

METODO DI INVIO

Nell’angolo in basso a destra I'utente trovera il pulsante “Sfoglia” e il pulsante “Scarica template”.

” II

Cliccando su “Sfoglia” I'utente puo caricare il file da importare dal proprio dispositivo. Per effettuare correttamente
un’operazione di importo massivo, & necessario utilizzare un file con formato “.xlsx”.

Cliccando su “Scarica template” invece, si potra scaricare un file d’esempio precompilato da usare come base per

I'import.

Il template scaricato e un file Excel con estensione “.xIsx” con i campi necessari precompilati:

Di seguito il formato dei campi e lunghezza massima:
Attributo Formato Lunghezza (caratteri)

Name Stringa 100

E-mail Stringa formato E-mail 100

18



Smartphone Numero 15
Currency Stringa formato 1SO 4217 es. “EUR” 3
Description Stringa 255
Language Stringa formato ISO 639-1 es. “IT” 2
Amount Stringa 100.50*
To_date Stringa formato GG/MM/AAAA 10

Info {1-5} Stringa 255

*gli importi devono sempre essere passati nel formato indicato, con due cifre decimali

3.5. Creazione richiesta di pagamento “Easy”

Per accedere alla modalita “Easy” per la creazione di una richiesta di pagamento, si presentano due possibilita:

1. [l'utente sta accedendo alla propria area “Crea richiesta di pagamento” da un dispositivo mobile;

2. l'utente ha attivato la “Modalita di pagamento easy” accedendo nella sua area “Profilo Utente”. La
sezione & accessibile tramite la console dell’esercente cliccando su “La mia azienda” -> “Profilo utente”
per le utenze “Customer” e “Holding”, o in alternativa per tuttii tipi di utenza cliccando sul proprio nome
utente in alto a destra sull’header dell’applicazione (vedi immagini successive).

Crea richiesta di pagamento

Profilo utente

)

Y

La mia azienda

pfl

WENEILITT) BAARI RS Q)

Le mie operazion|

| miei clienti

2R3

MK W) B (.I)

Aggiungl utente

Aggiungi profilo
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ClicPay =

Aggiungl utente Profilo azienda
@ ol
Aggiungl profilo

“Modalita di pagamento easy” disattivata:

ClicPay (-

MODALITA Di PAGAMENTD EASY 1B

DATI PERSONALI

MODIFICA PASSWORD

“Modalita di pagamento easy” attivata:

- / \
ClicPay (=)
MODALITA O PAGAMENTC EASY ol

DATI PERSONAL|

MODIFICA PASSWORD

In entrambi i casi, si dovra andare su “Crea richiesta di pagamento” per procedere.

ClicPay ) ibepdiosdsing (1)

Heen

Crea richiesta di pagamento Le mie operazioni

La mia azienda | miei clienti

ol AR

sewveruro Testrest ()

senvenurorestest (1)
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Rispetto all’interfaccia classica ed estesa, spiegata nei punti precedenti di questo capitolo, tale modalita si
presenta ridotta e semplificata sia nei passaggi e sia nei dati da inserire che nelle opzioni da selezionare. Inoltre,
I"'utente viene “guidato” passo dopo passo nella generazione della richiesta.

| passaggi consequenziali sono i seguenti:

1. Nella prima schermata “Quanto devi incassare?”, 'utente (oltre a specificare I'importo del
pagamento) potra scegliere se attivare o meno 4 opzioni aggiuntive:

h\
(

Quanto devi incassare?

o “Vuoi far scegliere all’utente I'importo da inviare?”: se attivata il campo “importo” viene

disabilitato e il cliente che ricevera la richiesta di pagamento potra decidere quanto pagare
(utile ad esempio nel caso di donazioni);

Quanto devi incassare?

o “E una donazione?”: specifica che la transazione richiesta & una donazione, dicitura che sara
riportata anche nella pagina su cui il cliente atterrera per completare il pagamento;
o “E una pre-autorizzazione?”: I'importo viene bloccato sul sistema di pagamento del cliente ma

non prelevato, &€ necessaria un’ulteriore operazione di movimentazione per procedere con
I’addebito;



o “Vuoi ricevere diversi pagamenti?”: se selezionato, la richiesta di pagamento accettera piu di
un pagamento, anche da utenti diversi. Questa opzione restringe la scelta della modalita di
invio a link, QR code e WhatsApp, per quest’ultima non viene richiesto un numero di telefono.

A meno che non venga selezionato “Vuoi far scegliere all’utente I'importo da inviare?”, il
campo “Importo” &€ sempre obbligatorio.

2. Nel secondo step “Da chi devi ricevere il pagamento?”, ¢ previsto I'inserimento del
“Nome/Ragione sociale” nei confronti del quale effettuare la richiesta.

3. Proseguendo in “Descrivi il motivo del pagamento”, dovra essere inserita una descrizione della
motivazione della richiesta.

Descrivi il motivo del pagamento

4. Questo passaggio, “Allega un file”, & opzionale, dunque si puo procedere anche senza aver caricato
nulla.



5.

Allega un file

 vorm

Infine, troviamo come ultimo passaggio “Come vuoi inviare la richiesta?” in cui deve essere scelta la
modalita di invio:
o SMS: invio di un SMS sul numero di cellulare inserito (sono accettati numeri europei);

Come vuoi inviare la richiesta?

@) sus {:) Emal (;': QRcode w';) Link {:') Wnatsapp

+30ITALIA - 1T ~

o Email: invio di un messaggio email all'indirizzo indicato;
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O

O

Come vuoi inviare la richiesta?

QO sws @ emal O Greade (O tnk O Wnatsapn

QR Code / Link: generazione di un link e del QR code associato, non & previsto un invio
automatico da parte dell’applicativo — sara I'esercente a condividere il link in autonomia:

Inquadra | GRcoda con uno smartphane o tablet per procedere

Come vuoi inviare la richiesta?

vt 4l eene O

Link al pagamento

Come vuol inviare la richiesta?
https://link.test.clicpay.it/VGJvOXd4
1 O e l)om ( . SmY2UQ==

WhatsApp: selezionando questa opzione, al completamento della procedura l'utente verra
reindirizzato sull’applicazione WhatsApp e guidato all’invio del link.
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WHATSAPP WEB FUNZIONI SCARICA SICUREZZA

Chatta su WhatsApp con 39215

CONTINUA E VAL ALLA CHAT

Scarpe & accessori ha richiesto una donazione di €0.01. Clicca sul link per proceders: hitps;//axepta-
dev.mobilesoftapps.it/clicpay/short/cTBSeEVINMNGSw== Scadenza link: 06-07-2020

Non hai ancota WhatsApp?

Scarica

3.6. Visualizzazione richieste pagamento

Per visualizzare le richieste di pagamento create, i dilazionati e le richieste importate € necessario accedere
all'apposita area “Le mie operazioni” dalla home ClicPay:

Crea richiesta di pagamento Le mie operazioni
La mia azienda | miel clienti

of QA

E qui scegliere a quale tipo di operazioni si & interessati nel menu a tab (come sempre le opzioni visibili
saranno solo quelle abilitate per il merchant correntemente loggato).

LE MIE OPERAZIONI PAGAMENTI RICORRENTI DILAZION| OPERAZIONI IMPORTATE

—_—

La parte superiore della schermata mostra un riepilogo delle operazioni effettuate per un intervalloselezionato:
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Nella parte inferiore invece € possibile visualizzare la lista delle operazioni, qualsiasi sia lo stato dellarichiesta:

=im1D oy HowE MODALITA UL DT MGUALIA D SN o PAANEID

E possibile cercare tra le operazioni mediante il box ‘Filtri’, o scaricare la lista dei risultati in formato
Excel (pulsante ‘Download’).

Nella lista, la seconda colonna indica lo stato del pagamento, nel dettaglio:

e Attivo: il pagamento e stato inserito e non € ancora scaduto; il cliente non ha effettuato il pagamento,
oppure ha effettuato un tentativo ma il pagamento e fallito. In questo caso, & possibile procedere
nuovamente;

e  Scaduto: il pagamento non e stato completato, ma la data di scadenza € passata;
e |nattesa: il pagamento e stato salvato ma non inviato;
e Completato: I'utente ha effettuato con successo il pagamento.

L’ultima colonna della tabella presenta una serie di icone che se cliccate consentono di effettuare una
serie di operazioni sul pagamento in questione. Nell’'ordine:

e |cona modifica: visibile solo per pagamenti in attesa, ovvero salvati ma non ancora inviati, cheé quindi
possibile visualizzare nuovamente nella vista "Crea pagamento” e modificare, inviareo modificare e
inviare.

e Icona sollecita: abilitata solo su pagamenti attivi, invia nuovamente la richiesta di pagamentodi tipo
sms/email.



SUCCESSO

Operazione avvenuta con successo

CHIUDI

Icona ricorrenze: attiva solo su pagamenti rateali, cliccando si potra visualizzare la calendarizzazione
dei pagamenti e lo stato degli stessi.

STATO MODALITA DI PAGAMENTO 1D PAGAMENTO

0v02020  [(@ Ativo )  1000€
01/06/2020 1wooe
ovoszo20. (@  Amvo ) 1000¢
ovizzols (@ Ao ) 10008
01/03/2021 1003€

Icona completa pagamento: visibile solo su pagamenti aperti, imposta lo stato del pagamento
a “Completato”, pertanto non sara pil possibile ricevere nuovi pagamenti.




Sei sicuro di voler completare la richiesta
di pagamento aperto?

3.7. Dettaglio operazione

Cliccando su una delle righe della tabella questa si espandera e mostrera i dettagli relativi all’'operazione.

DETA & STATO WEORTO e MODALITA T VIO

W ozi0812002 (B =) az1 e 7,

AUTORS DFL|A RICHIES TA AN 73 500 GPITIR Par SLOLI FIGATEAD

Mumera Carta Mo 1Achein WISnG

Puaslo: fame
ESTO SUSECURE Esilo Mansazore G Proficc K 0

Camale A

$hos ID: CORULM7aSBaXUawF IdeStdzla Wiz
Aza Coce:
Tokex

TIPE /W R8ER €120 VG ICIAMSmY ILY.

Linke P1ps rkak tose cheany RAVGAORIEMVIUG»  ©)

Geadenza: 7082022 0000

Nella prima colonna si troveranno le informazioni sul pagamento e - se non ancora scaduto- I'utente

avra la possibilita di disabilitarlo o modificare la data di scadenza dello stesso.

Per mantenere lo storico delle transazioni e la corrispondenza con il payment gateway,
non e possibile eliminare una richiesta di pagamento inserita.

Per disattivarla e non permettere il pagamento, e sufficiente disattivare il link per il
pagamento cliccando sull’icona “disattiva” accanto al link visibile nella vista espansa.
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Causale: query

Shop ID: uRAexBxS1WMYEmEdjsogpxwXRjRdBlLgw
Auth Code:

Token:

Link: https:/clicpay-
test.axepta. it/clicpay/pay/Seea250fc707ec2bc2efS0b2?
amount=32 328description=query @

Scadenza: 07/07/2020(#

E confermare la volonta di disattivare il link nel popup che apparira in seguito al click
sull’icona.

Confermi di voler disattivare il link per il pagamento? Non
sara possibile riattivalo in seguito

Se il pagamento non & ancora scaduto e possibile anche modificare la data di scadenza cliccando sull’icona
“Modifica” accanto alla data di scadenza. Si aprira la dialog per la modifica. Cliccando sull’icona del calendario &
possibile selezionare una nuova data nel futuro e poi confermarla cliccando su “Ok”.
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Modifica la data di scadenza

07/07/2020

ANNULLA

La seconda colonna contiene le informazioni sull’autore della richiesta e a seconda della modalita di invio anche
i dettagli sullo stato della richiesta.

Nella terza colonna é visibile lo storico delle transazioni relative al pagamento effettuate dal cliente (es:
transazioni fallite o andate a buon fine). Cliccando sul bottone “Espandi” in basso a destra si passera alla modalita
a schermo intero e si potranno visualizzare anche le operazioni effettuate dall’esercente o farne di nuove (vedi
paragrafo seguente).

3.8. Storni, rimborsi, movimentazione

Nella modalita a schermo intero, oltre a visualizzare il dettaglio del pagamento, si potra accedere ad ulteriori
funzioni.

Inferrazioe 1
Infermuzione 2

Nella terza colonna, selezionando la tab “Transazioni” si avra a disposizione lo storico delle transazionidel cliente
(incluse quelle fallite), mentre nella tab “Operazioni” saranno visibili le operazioni di stornoe conferma effettuate
dall’esercente su quel pagamento (se presenti) o stornare/confermare parzialmente o totalmente il pagamento
ricevuto. Nel dettaglio I'esercente puo:

e Emettere un rimborso (completo o parziale) se la richiesta & nello stato ‘completato’ ed ¢ di tipo
‘Addebito’;

e Effettuare una movimentazione (completa o parziale) se la richiesta € nello stato ‘completato’ed é di
tipo ‘Autorizzazione’;
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Effettuare lo storno (completo o parziale) della pre-autorizzazione se la richiesta e nello stato
‘completato’ ed & di tipo ‘Autorizzazione’.

Importo totale: 10,00

Ugante: Mario Ross

Daty 15/ 2000 Loiald 4l

EEiO; Tra

mporte siarmato 200

Residun. Ran

fmporto totake

Residua: £.00

Irporie (pials

Uzente Mario Ross

1 ha I Ay NG S ]
Egity; Tranzazions O

Imporio 2lernaio. 1o

Residuo 300

e -
N —
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4. Utenze

4.1. Customer

Il Customer ¢ il gestore dell’esercizio commerciale. Ha accesso esclusivamente alle informazioni relative al proprio
esercizio. Vi sono tre tipologie di account Customer:

e Admin: & il ruolo con il maggior grado di abilitazioni. Puo accedere al profilo del proprio esercizio e
modificarlo, visualizzare tutti gli utenti dell’azienda, modificarli e crearne di nuovi. E I'unico ruolo che ha
accesso alla funzionalita di self-enrollment (cfr. paragrafo 2.2).

e  Operatore: puo gestire le utenze cosi come I’Admin, ma non ha accesso alla procedura di self-enroliment.

e Utente: abilitazioni ristrette. Non puo né visualizzare né modificare il profilo dell’esercizio
commerciale e non ha accesso alla gestione delle utenze.

Al dila di questa iniziale divisione dei ruoli, le abilitazioni degli utenti relative ad aspetti come I'invio delle richieste
di pagamento, gli import massivi e simili, possono essere definite nel profilo degli utenti stessi (vedi prossimo
punto).

4.1.1. Pannello utenti

Per visualizzare tutti gli utenti dell’esercizio, modificarne o crearne di nuovi, I'utente abilitato deve accedere
all’area “La mia azienda” e poi cliccare su “Aggiungi utente”.

ClicPay I8 iimaia O

Horme

Crea richiesta di pagamento Le mie operazion|
La mia azienda | miei clienti
ol 10101
ClicPay 2 B a——
Profilo utente Agglungi utente
A ©
La mia azienda Aggiungi profilo

1]

Una volta entrati, si visualizza I'elenco completo.
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ClicPay et

4.1.2. Creazione diuna nuova utenza

Per creare una nuova utenza, si deve premere il bottone “+” (Nuovo Utente) posto in basso a destra
rispetto all’elenco degli utenti.

cicpay  f Pt

e s s T e,

Si accede, quindi, nel form in cui & necessario inserire i dati personali del nuovo utente e una password che
rispetti tutti i requisiti per la validazione e la registrazione.

REWEULITO MICHELE MASARD

@ x O

DATI PERSONAL|

Nel campo “Ruolo” c’e un menu a tendina nel quale si dovra selezionare uno tra i ruoli elencati, che definira il grado

di accesso o restrizione a determinate operazioni su tutta la webapp.

Attraverso la selezione di determinate checkbox, il nuovo utente potra effettuare le relative operazioni
connesse.
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omo0

Si ha anche la facolta di poter scegliere uno tra i profili definiti dall’esercente a sua discrezione.

1 Crea richiest
Esempio: Profilo

agamento

‘Collaboratore” con un numero limitato di abilitazioni:

EEO@E0

Esempio: Profilo “Proprietari”, con piene abilitazioni:

Proprietan -

EEEAA

tedng

Una volta terminata la compilazione di tutti i campi obbligatori, cio sara evidente anche dal fatto che il bottone

“Salva” diventera verde, si potra procedere con il salvataggio della nuova utenza. Il nuovo utente verra
visualizzato nell’elenco.

BENVENLTO MICHELE MAISAND

=K R

SUANTRHONE PG AELEEAT

stsabetta pescdilmansgzrtaiait i

4.1.3. Moadifica di un’utenza

Accanto ad ogni utenza, c’é un’icona che da modo di accedere alla relativa schermata di dettaglio con il form dei

dati personali gia precompilato per poterne effettuare le modifiche, oltre alla presenza di un nuovo form che
permette di modificare anche la password.
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L

DATI PERSOMALI

CLISAEETTA

sEan

IinEE@

4.2. Cliente Holding

Gli utenti Holding hanno una vista dell’applicazione e una divisione dei ruoli del tutto simile a quella degli utenti
Customer, l'unica differenza € che a questo tipo di utenza pud essere assegnata la gestione di piu esercizi
commerciali. L'utente potra passare da un esercizio all’altro usando I'apposita select in alto a destra
nell’'intestazione dell’applicazione, visibile solo agli utenti Holding.

BENVENUTO MARIO ROSSI (\l)

BENVENUTO MARIO ROSSI 0)

l"ﬂi‘l I
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5. Templates

5.1. Creazione di un template

Per creare un template, & necessario accedere dalla home ClicPay nell’area “La mia azienda” e successivamente
nell’area “Profilo Azienda”:

BENVENUTO MARIC ROSS ¢ |
m P U

Horme

Crea richiesta di pagamento Le mie operazion|
La mia azienda | miei clienti

pl 10 o}

ClicPay £ el L

Horwe

Profilo utente Aggiungi utente
A @
La mia azienda Aggiungi profilo

off

Quindi, accedendo alla sezione “Editor template” verra visualizzato il form per I'inserimento dei dati necessari
alla creazione del template, i cui campi obbligatori sono il nome del template (scritto senza spazi bianchi o
caratteri speciali; € ammesso 'uso dell’'underscore “_" per distanziare tra loro le parole) e una breve descrizione:

Una volta inseriti i dati obbligatori, il pulsante “Crea template” si attivera e sara possibile procedere alsalvataggio.

NN ] CREA TEMPALTE — 4
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Una volta che la creazione del template & avvenuta con successo, le tre icone relative alle interfacce (email, sms,
page) da grigie e disabilitate, diventeranno rosse e abilitate, e il pulsante “Crea template” diventera “Modifica
template”. Da questo momento, cliccando su una di esse, € possibile accedere al corrispettivo editor.

5.2.1. Editor Email

Cliccando l'icona relativa all’interfaccia email si accede all’area “EDITOR MAIL RICHIESTA DI PAGAMENTO”.
| passaggi da seguire sono i seguenti:

e selezione della lingua dal menu a tendina;

e inserimento dell’'oggetto dell’email;

e progettazione dell’interfaccia dell’email nell’”’Editor HTML”. Per gli utenti che non sono molto affini con
la progettazione web & disponibile un “Editor base” con vari strumenti di compilazione automatici,
oppure, per utenti in possesso di nozioni di programmazione & disponibile I"’Editor avanzato” dove pud
essere scritto il codice. Sono a disposizione anche dei pin “chiave” che permettono di inserire dati che
vengono rilevati in maniera automatica, come il pulsante “Paga” con annesso relativo codice e link di
re-indirizzamento; 'importo, la valuta, ecc.;

e inserimento del messaggio dell’email. Anche qui, sono presenti pin “chiave”.

Inseriti tutti i campi suddetti, si attiva il pulsante “Salva” che consente di salvare I'impostazione dell’email per la
lingua selezionata. La stessa operazione puo essere ripetuta per impostare email in altre lingue.

Se il salvataggio & andato a buon fine, comparira il messaggio “Template salvato con successo” e l'icona
dell’email, da rossa, diventera verde.

A questo punto, si puo proseguire con le altre interfacce, oppure chiudere e riprendere il lavoro in un altro
momento.



5.2.2. EditorSms

Cliccando l'icona relativa all’interfaccia sms si accede all’area “EDITOR SMS RICHIESTA DI PAGAMENTO”.
| passaggi da seguire sono i seguenti:
e selezione della lingua dal menu a tendina;
e inserimento del mittente dell'SMS (presente solo se I'utente ha attivo “Attiva nome mittente sms
custom”, altrimenti di default viene inserito ClicPay e il campo non compare);
e inserimento del messaggio dell'SMS. Sono presenti dei pin “chiave”. E possibile vederne un’an-
teprima nella finestra a destra del form.

Inseriti tutti i campi suddetti, si attiva il pulsante “Salva” che consente di salvare I'impostazione dell'SMS per la
lingua selezionata. La stessa operazione puo essere ripetuta per impostare sms in altre lingue.

Se il salvataggio € andato a buon fine, comparira il messaggio “Template salvato con successo” e l'icona dell'SMS, da
rossa, diventera verde.

A questo punto, si puo proseguire con le altre interfacce, oppure chiudere e riprendere il lavoro in unaltro
momento.

5.2.3. Editor Pagina

Cliccando I'icona relativa all’'interfaccia pagina si accede all’area “EDITOR PAGINA INTERMEDIA”. | passaggi
da seguire sono i seguenti:

o selezione della lingua dal menu a tendina;

e inserimento del titolo della pagina;

e progettazione dell’interfaccia della pagina nell’”’Editor HTML”. Per gli utenti che non sono molto affini
con la progettazione web é disponibile un “Editor base” con vari strumenti di compilazione automatici,
oppure, per utenti in possesso di nozioni di programmazione & disponi- bile I'’’Editor avanzato” dove
puo essere scritto il codice. Sono a disposizione anche dei pin “chiave” che permettono di inserire dati
che vengono rilevati in maniera automatica, come I'importo, la valuta, ecc., con il pin ‘Form pagamento’
si ha la possibilita di inserire un form gia impostato con i pulsanti “Dona” e “Paga”.

Inseriti tutti i campi suddetti, si attiva il pulsante ‘Salva’ che consente di salvare I'impostazione della pagina per

la lingua selezionata. La stessa operazione puo0 essere ripetuta per impostare pagine in altre lingue.

Se il salvataggio € andato a buon fine, comparira il messaggio “Template salvato con successo” e I'icona della pagina,
da rossa, diventera verde.



A questo punto, si pud proseguire con le altre interfacce, oppure chiudere e riprendere il lavoro in unaltro
momento.

5.3. Richiesta attivazione template

Se sono state salvate tutte le interfacce (email-sms-page), nell’area “Editor template”, le relative icone
appariranno di colore verde e, inoltre, sara visibile il nuovo pulsante “Invia in approvazione” per richiedere la
validazione del template all’'operatore Axepta. Una volta effettuata la richiesta di approvazione, accanto al
template comparira un nuovo stato: “In approvazione”.

E] ( T‘ EI In approvazione -+

Nel caso in cui un template venga approvato, accanto ad esso, lo stato da “In approvazione” cambiera in
“Approvato”

Approvato -

Altrimenti, ci sara lo stato “Rifiutato” con un’icona che permettera di vedere le motivazioni e, nel
caso, effettuare le dovute modifiche.

MODIFICA TEMPALTE Rifiutato — +

5.4. Modifica template

A seguito di approvazione o rifiuto, un template puo essere modificato anche nelle interfacce. Tuttavia, se si
procede e si salvano le modifiche, il template non sara piu presente tra i template disponibili e quindi non pil
utilizzabile, ma si dovra richiedere nuovamente I'approvazione e attenderne I'esito.
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5.5. Aggiungere o rimuovere un template

L'utente ha la possibilita di poter aggiungere nuovi template custom cliccando il bottone “+”, collocato
accanto all’'ultimo template della lista in “Editor template”.

Verra, quindi, aperto un nuovo form dove inserire le informazioni di base (nome template, breve de- scrizione,
descrizione), per poi proseguire con la creazione e I'editor delle interfacce (vedi punti prece- denti).

E possibile, naturalmente, anche poter eliminare un template, a patto che non si trovi nello stato “In
approvazione”. Il bottone per procedere all’eliminazione del template & il “-”, presente su ogni template.

® o O

Verra aperta una finestra di dialog per confermare e proseguire con la cancellazione.

Sei sicuro di voler eliminare il template?

&b G

Una volta eliminato, il template non sara piu presente tra i “Template disponibili”.
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