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MANUALE SINTETICO FUNZIONALITA

DASHBOARD DI RENDICONTAZIONE

Una volta effettuato I'accesso alla Dashboard Fabrick, mediante le tue credenziali, ti sara possibile accedere,
tramite un menu che troverai sulla sinistra, a diverse sezioni in cui potrai sfruttare diverse funzionalita.

SEZIONE 1. OVERVIEW

Clicca su “Overview” nel menu di sinistra ed entrando in questa sezione potrai avere una visione complessiva
della situazione dei pagamenti nello store selezionato, con le indicazioni sugli indicatori di performance quali: il
totale delle commissioni, la % pagamenti falliti e il totale autorizzato, il tutto compreso di grafico.
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Inoltre, potrai consultare delle sezioni specifiche:

e  Metodi: dove & possibile visualizzare le varie tipologie di metodo di pagamento attive, filtrando per
data di interesse.

e Ultimi pagamenti: con gli ultimi pagamenti effettuati

o Widget: che permette di aggiungere alla pagina eventuali Widget che si aggiornano con i filtri temporali
che puoiinserire
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SEZIONE 2. PAGAMENTI

Dal menu di sinistra, entra nella sezione Pagamenti cliccando su “Pagamenti Ecommerce”, qui potrai visualizzare

tutti i dati relativi ai pagamenti impostando un arco temporale e inserendo i filtri di tuo interesse, con un’analisi

di dettaglio per ciascuna transazione.
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Sempre da questa sezione, potrai scaricare facilmente il dettaglio delle operazioni, utilizzando la funzione

Esporta (che trovi in alto a destra) personalizzandolo, attraverso I'icona con la matita, con le colonne del report

che ti interessano.

Potrai consultare facilmente lo stato di un pagamento, visualizzando uno tra questi:

e Catturato: il pagamento e stato autorizzato ed é stata fatta richiesta di movimentare la somma.

e Autorizzato: Il pagamento é stato inviato all’issuer che ha risposto alla richiesta autorizzandolo. In

guesto stato la somma viene vincolata sullo strumento di pagamento dell’acquirente ma non ancora
movimentata a favore dell’esercente. Questo stato viene visualizzato anche nel caso in cui il

pagamento sia stato catturato parzialmente.
e  Fallito: I'autorizzazione non & andata a buon fine.

Pagina 2di 13



Banca

Sella

LA FUNZIONE DI STORNO

La Dashboard ti garantisce la possibilita di gestire gli storni direttamente dalla sezione “Pagamenti”.

Per stornare un pagamento totalmente o parzialmente, in modo semplice e veloce potrai:

e Entrare nel dettaglio della transazione (dai tre puntini a destra = “Visualizza Dettaglio”)
e  Cliccare su “Rimborsa”, a questo punto si aprira un modulo che dovrai compilare indicando
I'importo e la data di rimborso

242€ Catturato B visa Online 2024-11-1110:23

066€  Catturat B vic Online 2024-11-07+  Vedi dettaglio
Rimborsa

0,61€ Catturato B visa Online 2024-11-05

Scarica PDF completo
488 € Fallito =  MyBank - ePayment Online 2024-10-23
Scarica PDF cliente

488 € Cotturato #  MyBank - ePayment Online 2024-10-23 Uvias

LA FUNZIONALITA PAY BY LINK

Sempre nella sezione Pagamenti & disponibile la funzione Pay by Link che permette di inviare un link con la
pagina di pagamento ai clienti da te selezionati, utilizzabile direttamente dalla Dashboard.

Potrai gestire in autonomia questo servizio e creare velocemente link o grcode da inviare via mail o altri canali ai

tuoi clienti che potranno concludere il pagamento.

Pagamenti - Ecommerce

Pagamenti Eventi ¥ Filtra | 0 Selezionati  Azioni ‘ Esporta > ‘ ‘ /‘ Crea Pay By Link

IMPORTO LORDO STATO CIRCUITO CANALE DATA DI AUTORIZZAZIONE
242€ Catturato By Visa Online 2024-11-1110:23
0,66 € Catturato Visa Online 2024-11-07 19:58
0,61€ Catturato Visa Online 2024-11-05 12:55
488 € Fallito = MyBank - ePayment Online 2024-10-23 09:49

La procedura e semplice e veloce, cliccando sul pulsante azzurro “Crea Pay by Link” (in altro a destra) si apre una
finestra dove dovrai:

1. Selezionare il Workspace di riferimento (per associare il link al punto vendita corretto)
2. Selezionare una delle cinque lingue disponibili che modifichera la lingua della mail e del link di Pay
By Link
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3. Inserire una descrizione, scegliere la valuta e inserire I'importo
4. Impostare la durate del link (massimo 49H)
5. Scrivere I'ID del Pay by Link necessario per eventuali riconciliazioni

Pay by Link X

Genera un link o un QR code da condividere via e-mail o SMS
per consentire il pagamento.

Workspace

Seleziona workspace -

Lingua

Seleziona lingua v

Valuta Importo 0]
Seleziona valuta - Inserisci importo

Durata del link (hh:mm) 1D poy by link (spzionale) o)
00 v || 00 ~ Inserisci un 1D

Testo e-mail (opzionale) o]
Personalizza il testo dellle-mail per il pagamento

“
# Genera QR code @ Genera link

Cliccando su INVIA, il link generato verra inviato immediatamente al cliente.

Il cliente ricevera direttamente una mail con il QR code o con il Link e potra procedere con il pagamento
attraverso uno dei metodi di pagamento che hai attivato sul tuo sito ecommerce.
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SEZIONE 3. REPORT

Accedendo a questa sezione, cliccando “Report” sul menu di sinistra, potrai estrarre report customizzati

secondo le tue necessita, impostando filtri e utilizzando modelli di layout ad hoc.
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Potrai quindi esportare report standard o crearne di nuovi personalizzati utilizzando le funzioni dei filtri e dei
template.

Una volta creato un report, un filtro o un modello, potrai richiamarlo in qualsiasi momento. Questa funzionalita
€ molto utile se hai la necessita di scaricare dei report impostati secondo le tue esigenze.

Per esempio, puoi creare un report per estrarre la movimentazione dell’ultimo giorno:

All'interno della sezione Report:

1. Per prima cosa creare il Template (Modello), nella sezione Modelli, nuovo Modello: inserire nome,
descrizione e nella Tipologia Pagamenti

2. Nella sezione Configurazioni selezionare le voci che si desidera estrarre, trascinando i campi desiderati
da Campi disponibili a Campi selezionati

3. Salvare cliccando su Conferma

4. Creare poi il nuovo Filtro, nella sezione Filtri, Nuovo filtro

5. Indicare il nome filtro, tipologia Pagamenti

6. Nella sezione Eventi scegliere I'evento Catturato e cliccare su Aggiungi

7. Nella sezione Informazioni Generali scegliere come Metodo Carta di credito

Pagina 5di 13

Banca Sella - Societa per azioni - Sede in Biella - Capitale sociale e riserve euro 984.130.745 - Aderente al Fondo Interbancario di Tutela dei Depositi ed al Fondo Nazionale di Garanzia -
Iscritta all’Albo delle Banche e dei Gruppi Bancari - La societa fa parte del gruppo bancario Sella - Soggetta allattivita di direzione e coordinamento di Banca Sella Holding S.p.A. -
Codice ABI 03268 - Iscritta nel Reg. Impr. della Camera di commercio Monte Rosa Laghi Alto Piemonte - Cod. Fisc. 02224410023 - Societda appartenente al Gruppo IVA Maurizio Sella SAA
P.IVA 02675650028 - Tel. 015.35011 - Fax 015.351767 - www.sella.it - info@sella.it - bs_segreteria@pec.sella.it



Banca

Sella

8. Cliccare in basso su Conferma e salvare il filtro

9. Creare poi come ultimo step il report, nella sezione Report, nuovo Report, indicare il nome, il negozio
(workspace), tipologia Pagamenti, cadenza giornaliera, a partire da Oggi.

10. Nella sezione Filtro, nel campo data selezionare data dello stato; nel campo Range temporale
selezionare opzioni rapide (scritta blu) e scegliere Gironi precedente e abbinare il Filtro e il modello

precedentemente creati

11. Nell’ultima sezione Esportazione, scegliere il formato e il canale (esempio email); I'email viene inviata
all’indirizzo dell’utente che ha creato il report.

12. Una volta creato il report in alto a destra é possibile attivarlo o disattivarlo

SEZIONE 4. BONIFICI

Da questa sezione, a cui puoi accedere cliccando su “Bonifici” nel menu a sinistra, potrai visualizzare tutti i

Bonifici di accredito derivanti dalla pagina di pagamento (ad esempio tramite: MyBank Solution, Bancomat Pay

Consumer), con la possibilita di filtrare la lista in funzione dellimporto, della valuta, della data o di filtri

personalizzati.

fabrick o
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000€
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DATA EMISSIONE
BONIFICO

2024-11-12

2024-11-08

2024-11-06

2024-10-16

2024-10-08

2024-10-07

2024-11-06

2024-10-16

2024-10-08

2024-10-07

Sempre dalla pagina dei Bonifici, potrai scaricare in report la lista dei bonifici (tramite la funzione Esporta, in alto

a destra) personalizzando le colonne relative agliimporti e ai bonifici (cliccando sull’icona con la matita).
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SEZIONE 5. FATTURAZIONE

Cliccando da menu di sinistra su “Fatturazione” entrerai in questa sezione della Dashboard dove potrai
consultare le fatture e le note di credito emesse da Fabrick e Banca Sella per i servizi che hai sottoscritto e

scaricarle in ogni momento in formato PDF.

fabrick ]
Fatturazione

"é: All stores v S

@ Overview s

T Pagamenti - Ecommerce

Listo fatture Fabrick
[ Posementi-pos
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Report
Elementi per pagina | 10~ odio
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Avrai anche la possibilita di pagare direttamente le fatture relative ai servizi gestiti da Fabrick, cliccando su
“Azioni”, in alto a sinistra della schermata, e selezionando la voce “Paga ora” che porta direttamente alla pagina
di pagamento. Le eventuali fatture relative al servizio Acquiring di Banca Sella saranno gestite mediante
addebito del conto indicato sul contratto o decurtazione del transato in base a quanto da te definito durante la

sottoscrizione del contratto di Acquiring Ecommerce.

SEZIONE 6. DOCUMENTI

Nella sezione Documenti, accessibile cliccando “Documenti” nel menu di sinistra, potrai ritrovare facilmente
tutti i documenti e i contratti relativi ai servizi sottoscritti con Banca Sella e Fabrick, con la possibilita di

scaricarne una copia PDF.

N
fabrick .
Documenti
p . In questa sezione troverai tutti | documenti e contratti relativi ai servizi sottoscritti
( BB ) all stores ~
@ Overview
Contratti di Acquiring Banca Sella ¥ Filtra
3 i - Ecommerce
5 Pogamenti - POS
warkspace: EASY NOLO SPA 9005607
Report
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[ Fotturozions
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Questa funzionalita ti permette di ritrovare in un’unica sezione tutti i documenti importanti a cui potrai

accedere in ogni momento, con la possibilita di utilizzare filtri di data o negozio per avere un accesso ancora piu

rapido ai documenti di interesse.

Sempre qui troverai anche i documenti relativi al riepilogo delle operazioni mensili e i documenti di sintesi.

SEZIONE 7. IMPOSTAZIONI

Accedendo alla sezione “Impostazioni” dal menu a sinistra, potrai gestire le preferenze della Dashboard.

fabrick

B ) All stores

@ Overview

Impostazioni

Impostazioni generali

STAZIONI PERSONAL

Formato importi

Formato dato e oro

Fuso orario

Workspace di default

Troverai delle sottosezioni che ti permetteranno di:

e Configurare 'ecommerce: per iniziare ad accettare pagamenti
e  Gestire le impostazioni personali (lingua, formato data, formato ora, valuta...)
e  Gestire le notifiche

e  Modificare i consensi sulla privacy

e Impostare il periodo di tempo di visualizzazione degli ultimi pagamenti

e Inviare i report in sicurezza tramite il protocollo sFTP (Secure File Transfer Protocol). All'interno
della stessa Dashboard I'esercente puo trovare tutti i passaggi che gli consentiranno di inviare i

report.
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SEZIONE 8. UTENTI

Cliccando dal menu di sinistra su “Utenti”, potrai visualizzare e tenere sotto controllo la lista degli utenti, i team

di appartenenza, il ruolo e l'ultimo accesso.

fabrick Y

11} Impostazioni
2 Utenti

@ Workspace
8 controll

[

@ Impostazioni pagomenti

~

ustomer core / Axerve / Company / fabrick / team23 / judo

auoLo

Administrotor

ULTIMO ACCESSO

2023-09-211219

2023-05-09 14:42

Vai ol dettaglic utente
Mocdifica ruolo

Elimina utente

Sempre in questa sezione, cliccando su “Nuovo utente”, & possibile creare un nuovo utente e assegnargli
permessi personalizzati e tramite “Modifica Ruolo” modificare I'accesso di un utente gia esistente.

SEZIONE 9. WORKSPACE

All'interno della sezione “Workspace”, a cui puoi accedere cliccando “Workspace” dal menu di sinistra, potrai

visualizzare la lista dei “Negozi”, con la possibilita di accedere ai dettagli di ogni spazio di lavoro.

Configurazione

Workspace

NEGOZI TERMINALI CUSTOM
Lista Negozi

NOME

EASY NOLO SPA

FABRICK SPA

FABRICK SPA

@ Esercente usato da applicazioni interne per ottenere tassi di cambio

ESERCENTE

FABRICK S.P.A.

FABRICK S.P.A.

FABRICK S.P.A.

FABRICK S.P.A.

0 Selezionati ~ Azioni

CREATO IL

2021-03-03 17:40
Vedi dettaglio
Assegna Workspace
Aggiungi a nuovo Workspace Custom

Imposta come default

20281021 UI:46

Inoltre, in qualsiasi momento, secondo le tue necessita potrai creare un nuovo workspace che meglio si adatta

alla tua struttura organizzativa per permetterti di gestire al meglio il business e i controlli.
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SEZIONE 10. CONTROLLI

Clicca su “Controlli” dal menu di sinistra ed entra in una sezione che ti permette di specificare le abilitazioni dei

singoli utenti all’'interno della Dashboard, a prescindere dai ruoli associati ai singoli utenti.

fabrick

Controlli

I controlli permettono di specificare le abilitazioni da assegnare ai workspace allinterno della Dashboard, a prescindere dai ruoli associati ai singoli utenti

DATA DI CREAZIONE

: contaoLLI oescrizione
31 Impostazion
0 Uten Modifica Permette all'utente di visualizzere, esportare, effettucre di sul pags (cattura, concellazil 2020-06-10 06:45
tenti
A
ualizza Permette all'utente la sola visualizzazione dei doti di un workspace (visualizzare | pagementi e gestire la 2020-06-10 06:45

(@) Workspace

2 Controll Elementi per pagina | 10~ 1-2di2

Esistono due categorie di Controlli:

e Modifica: permette all’'utente di effettuare modifiche ai pagamenti (cattura, cancellazione e rimborso).
e Visualizza: abilita I'utente alla sola visualizzazione (visualizzare i pagamenti e gestire la reportistica).
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DOMANDE FREQUENT! - FAQ

Come si puo gestire il cambio di gerarchie delle utenze all’interno della Dashboard?

Il cambio di gerarchia puo essere effettuato dall’amministratore nel seguente modo:

e Vaialla Dashboard: accedi alla Dashboard di rendicontazione.

e Trova l'utente: clicca su “Utenti" e seleziona il nome della persona che vuoi modificare.
e  Modifica il ruolo: clicca su “Azioni" e poi su “Modifica Ruolo".

e Scegliil nuovo ruolo: nel pop-up, seleziona “Manager" o “Operatore".

Come effettuare I'aggiornamento delle operazioni pagamenti sulla Dashboard di Rendicontazione?

Dopo ogni operazione, attendi il messaggio di conferma dalla piattaforma. Evita di ripetere I'operazione per non

creare richieste multiple sulla stessa transazione.

Servizio POS VIRTUALE/ M.O.T.O.

Se richiesto e abilitato in seguito a valutazione positiva da parte della Banca, puoi gestire:

e (Cattura: richiede l'accredito e cambia lo stato della transazione in “catturato”. Se diventa “in
cattura"/“PRE", la richiesta sara ripetuta il giorno seguente.

e Cancellazione: sblocca I'importo autorizzato. Se il Cliente non vede lo sblocco, pud richiederlo alla
propria banca.

Come stornare/rimborsare le transazioni dalla Dashboard di rendicontazione?

1. Vainella sezione “pagamenti”.

2. Clicca sui tre puntini accanto alla transazione e seleziona “Rimborsa/Storna".

3. Compila il modulo con l'importo e la data. Gli storni di solito vengono elaborati in tre giorni lavorativi.
Se ci sono ritardi, scrivia ecommerce@sella.it indicando codice esercente, data di autorizzazione e ID
banca.

Note importanti

e Alcuni Clienti potrebbero non vedere subito lo storno sul conto.
e  Condividi il codice ARN con il Cliente per verificare lo storno con la banca.
e  Glistornisu carte scadute/bloccate vengono comunque elaborati.

Come trovare il codice ARN

1. Vaisulla Dashboard di rendicontazione.

Seleziona “Pagamenti" e cerca la transazione.

Clicca sull'importo e vai nella sezione “Eventi".

Trova I'evento “Rimborsato" per vedere il codice ARN.

o
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Dove posso trovare le operazioni ecommerce sulla Dashboard di rendicontazione?

| riepiloghi delle operazioni ecommerce vengono creati all'inizio di ogni mese, ma solo se hai effettuato
transazioni. Per vederle segui questi passaggi:

1. Accedi alla Dashboard di rendicontazione

2. Vaialla sezione “Documenti", dove troverai i tuoi riepiloghi in formato PDF.

3. Scarica i documenti, cliccando sull'icona del download accanto al file che ti interessa.

4. Filtra i documenti (opzionale): puoi filtrare per tipo di documento, workspace e periodo.

Tipologie di documenti:

e Documento di sintesi: riepilogo annuale delle condizioni economiche del tuo servizio ecommerce.
Le eventuali modifiche rispetto all'anno precedente sono evidenziate.

e Lista movimenti: il totale delle operazioni mensili, con le commissioni applicate e il dettaglio di ogni
transazione.

Come posso effettuare il download delle fatture?

1. Accedialla Dashboard di rendicontazione
2. Clicca la voce di menu “fatturazione”
3. Clicca sullicona di download a fianco della fattura che ti interessa

Come posso esportare i dati dei pagamenti e degli storni?
Puoi ottenere i dati dei pagamenti in tre modi:

e Ricerca immediata: nella sezione pagamenti.
e “Esporta ora" nella sezione report.
e “Esportazione in differita" nella sezione report.

Come estrarre i dati dei pagamenti dell'ultimo giorno?

1. Creaun modello:
o Vainella sezione “Modelli" e clicca su “Nuovo Modello".
o Inserisci nome, descrizione e seleziona “Pagamenti" come tipologia.
o In “Configurazioni", trascina i campi desiderati da “Campi disponibili" a “Campi selezionati".
o Salva cliccando su “Conferma".
2. Creaunfiltro:
o Vainella sezione “Filtri" e clicca su “Nuovo filtro".
o Inserisciil nome, seleziona “Pagamenti" come tipologia.
o In“Eventi", scegli “Catturato" e clicca su “Aggiungi".
o In“Informazioni Generali", scegli “Carta di credito" come metodo.
o Salva cliccando su “Conferma".
3.  Creaun report:
o Vainella sezione “Report" e clicca su “Nuovo Report".
o Inserisciil nome, seleziona il negozio (workspace), “Pagamenti" come tipologia, cadenza
“giornaliera" e “oggi" come data di inizio.
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In “Filtro", seleziona “data dello stato" e “giorno precedente” come intervallo temporale.

Abbina il filtro e il modello creati in precedenza.
In “Esportazione”, scegli il formato e il canale).
Attiva il report cliccando in alto a destra.

Come estrarre i dati degli storni dell'ultimo giorno:

1. Usa lo stesso modello creato per i pagamenti.
2. Crea un nuovo filtro: segui i passaggi descritti sopra, ma in “Eventi" scegli “Rimborsato".
3. Crea un nuovo report: segui i passaggi descritti sopra, ma usa il nuovo filtro creato per gli storni.

E possibile automatizzare il processo di generazione dei report?

Si e possibile, ma & necessario impostare un template all'interno della Dashboard di rendicontazione. Per farlo,
segui questi passaggi:

1. Crea un modello:

@)
@)
@)
@)

Vai in “Reports" > “Modelli" > “Nuovo Modello".

Assegna un nome al modello e seleziona “Pagamenti" come tipologia.

Sposta i campi che vuoi includere nel report da “Campi disponibili" a “Campi selezionati".

Clicca su “Conferma" per salvare.

2. Creail report delle catture (MOV):

@)

O O O O O

@)

Vai in “Reports" > "Esporta Ora".

Seleziona il punto vendita.

Scegli “Pagamenti" come tipologia e “data di cattura" come data.
Imposta il periodo di tempo che ti interessa.

Lascia il filtro su “nessuno”.

Seleziona il modello creato al punto 1 e scegli il formato Excel.
Clicca su “Scarica".

3. Creail report dei rimborsi (STO):

o

Segui gli stessi passaggi del punto 2, ma seleziona “data di storno" come data.

ASSISTENZA E SUPPORTO

Hai bisogno di aiuto? Contatta |'assistenza allo 015 2434640, dal lunedi al venerdi, dalle 8:00 alle 13:00 e dalle

14:30 alle 18:00, oppure scrivi a ecommerce@sella.it o rivolgiti alla succursale a te piu vicina.
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