Reporte de Ventas y
Transacciones




Reporte de Ventas

En Ecomm tienes acceso al reporte de tus ventas en el Merchant Administrator, que es la
herramienta donde puedes consultar tu reporteria. En ella encontraras las siguientes opciones:

BuUsqueda de Transacciones y Pedidos. Te permite ver el detalle de cada una de tus
operaciones.

Descarga de Transacciones y Pedidos. Puedes exportar tus reportes en Excel.

Panel de Control. Es un Tablero de Rendimiento que te permite tener una vista
rapida del comportamiento de tus ventas.

Estas herramientas te ayudaran a tener una mejor administracion de tus ventas y entrega de tus
pedidos.

Para acceder a ellas Debes ingresar al Merchant Administrator en
https://evopaymentsmexico.gateway.mastercard.com/ma/ con tu usuario y contrasefa
proporcionado por EVO Payments.



https://evopaymentsmexico.gateway.mastercard.com/ma/

1. Busqueda de transacciones y pedidos E\p

Elige el menu Busqueda que se encuentra en la parte superior y selecciona la opcién Pedidos y transacciones.

Inicio Busqueda - Reportes =

. _ Pedidos y transacciones
Ver Pedid -: ones Procesadas Hoy

Autenticaciones

1.1 Tipos de busqueda.

La herramienta permite dos tipos de busquedas:

1. Transacciones. Muestra todas las operaciones que se realizan con Ecomm (ventas aprobadas, declinadas y
reembolsos).

2. Pedidos. La orden o pedido se crea a partir de la primera transaccion que se registra. Al pedido se ligan intentos de
venta en la misma sesion, asi como devoluciones realizadas por el negocio.

Dependiendo el tipo de busqueda elegido se habilitaran diferentes filtros de busqueda.



1.2 Parametros de BUsqueda. E\p

1.2.1 Cuadro de busqueda.

En ambos tipos de blusqueda se muestra un cuadro de texto donde puedes indicar datos particulares de la operacion que
quieres localizar, tales como el monto, ID de pedido, nimero de tarjeta, nombre del cliente o email.

Buscar detalles del pedido como monto, nimero de tarjeta, nombre del titular, etc -

Pedidos

Transacciones

1.2.2 Seleccidon de Fechas.
Puedes indicar el periodo de busqueda considerando los siguientes parametros:

Desde - Hasta. Seleccionar el rango de fechas, se pueden elegir la fecha del calendario que se encuentra al lado derecho o
las puede escribir.

Seleccion rapida. Hoy, Ayer, Esta semana, Semana Pasada, Este mes, Mes pasado.
Desde Al comienzo de este mes = Hasta | Al final de este meas =

Seleccion rapida Hoy  Ayer  Estasemana  Semanapasada Estemes | Mes pasado



1.2 Parametros de BUsqueda. E\p

1.2.3 Filtros de busqueda.

Hay distintos filtros de busqueda que puedes elegir, dependiendo del tipo de busqueda que elijas se mostraran distintos
filtros, como se detalla a continuacion.

Filtros de busqueda por transacciones. Método de pago, cédigo de respuesta de motor de pagos de transaccion, tipo de
transaccion, origen de la transaccion, ID de adquirente, punto de entrada de motor de pagos, niumero de lote de adquirente.

(2 COrigen de la
transaccidn

-

Método de pago -

Cadigo de respuesta
de motor de pagos de - ID de adquirente -
transaccion
e e rren e - Punto de entrada de .
motor de pagos
Mumero de lote de (2]
adquirente

Filtros de busqueda por pedidos. Método de pago, Estado del pedido, Resultado de evaluacion de riesgo y Estado de
decision de revision.

Méetodo de pago - @ Estado del pedido -

Resultado de ©
evaluacion de riesgo

Estado de decision de
revision e



1.2 Parametros de BUsqueda. E\p

A continuacion se detallan los filtros que puedes utilizar en la busqueda de pedidos o transacciones:

*Estado del pedido. Capturada (ventas exitosas), *Método de pago. Elegir si la tarjeta es Visa o
Fallida (ventas rechazadas), Reembolsada o MasterCard.
reembolsada parcialmente (devoluciones).

ID de adquirente. Eglobal (para ver tarjetas Visay

*Codigo de respuesta de motor de pagos de la MasterCard).

transaccion. Los valores que puedes buscar son ventas

aprobadas, rechazada (no reintentar), rechazada Numero de lote de pago. Referencia para identificar la

(puede reintentar) y transacciones bloqgueadas (por fecha del lote, corresponde al mismo dia de la venta con

filtros de riesgo). formato AAAAMMDD (ejemplo 20151201)

*Tipo de transaccion. Captura (ventas), Pago y *Estado de decision de revision de riesgo. Solo aplica

reembolsos. NoO se requiere.

*Origen de la transaccion. Internet. *Resultado de |la evaluacion de riesgo. Se pueden
rechazar transacciones a discrecion de EVO Payments

*Punto de entrada de motor de pagos. Elegir Pago. en caso de que se haya identificado algun riesgo en la

transaccion.



1.3 Resultados de la Busqueda. E\p

Los resultados de busqueda se mostraran en la parte inferior. La informacion que podra visualizar el usuario varia conforme al
tipo de busqueda solicitada.

Por transacciones. Los datos mostrados son la fecha de la transaccion, ID de pedido, referencia de pedido, ID de transaccion,
Identificador de cuenta, tipo de transaccion, monto de la transaccion y cddigo de respuesta de motor de pagos de transaccion.

Cadigo de
respuesta de
Fecha de la Referencia de ID de Identificador de Tipo de Monto de la motor de pagos de
¥ transaccion ID de pedido pedido transaccion cuenta transaccion transaccion transaccion
» 18 septiembre 20170918132610 20170913012523 1 SAZ241 800001732 Pago 1,500.00 MXN Aprobadas Vista »

2017

Por Pedidos. Los datos mostrados son fecha de pedido, ID de pedido, referencia de pedido, método de pago, identificador de
cuenta, monto de pedido y estado del pedido.

Referencia de Método de Identificador de Monto de Estado del
¥ Fecha de pedido ID de pedido pedido pago cuenta pedido pedido
v 18 septiembre 20170918132610 20170918012528 MasterCard 542418)000x1732 1,500.00 MXN Capturada @ Vista

2017

Para ver mayor detalle de las operaciones debe seleccionar la opcion Vista.



2. Vista de Operaciones E\p

Independientemente del tipo de busqueda que realices (por pedidos o transacciones) al dar click en Vista en alguna
de las operaciones que se muestran en los resultados de busqueda se visualizara la Vista del Pedido.

2.1 Vista del Pedido.

Muestra todos los datos de la operacion, que incluyen los datos enviados por el negocio, la respuesta del banco y
valores adicionales de la transaccion. Estos datos se agrupan de la siguiente forma:

Datos del pedido: Son los datos generales del pedido que se visualizan en la parte superior de la pantalla.
ID de pedido. Identificador de la orden generado en automéatico al momento de la venta, consta de 14
caracteres alfanuméricos, por ejemplo, SZEK-DZE2-M3RR o0 generado por el negocio para identificar sus
pedidos. Este
*Monto del pedido. Monto de la transaccion.
*Estado del pedido. Capturada (venta exitosa), Reembolsado, reembolsado parcialmente.
*Fecha de pedido. Cuando se realiz6 la venta.
*Referencia de pedido. Informacion enviada por el negocio para identificar una transaccion.

Detalles de Riesgo: Datos de evaluacion del Modulo de Riesgo (de EVO Payments o del negocio).
*Resultado de evaluaciéon de riesgo. Identifica si la venta fue rechazada por alguna regla de riesgo por parte
de EVO Payments. Los valores pueden ser: Aceptado, Rechazado.



2. Vista de Operaciones E\p

Transacciones: Se visualiza el registro de todas las transacciones asociadas al pedido, que pueden ser ventas
aprobadas, rechazadas o devoluciones. Por ejemplo, un pedido puede tener 2 transacciones rechazadas, 1
transaccion exitosa y 1 reembolso, teniendo el pedido 4 transacciones asociadas. En este campo se visualiza el
detalle de cada una de estas transacciones, por nombrar algunos:

*Método de pago. Marca de la tarjeta (Visa, MasterCard, American Express)

sldentificador de cuenta. NUmero de tarjeta.

Titular de cuenta. Nombre del tarjetahabiente.

*Método de financiamiento. Tipo de tarjeta (crédito, débito).

*Fecha de la transaccion. Cuando se realiz6 la transaccion.

*Tipo de transaccion. Tipo de operacion: Pago o Reembolso.

*Cédigo de respuesta del motor de pagos de la transaccion. Muestra si la transaccion fue Aprobada o
Rechazada.

*Monto de la transaccidn. Importe de la operacion

Al lado derecho de cada registro se visualiza un boton de Vista que muestra los detalles de la operacion, este
botdn se muestra en todas las transacciones para que puedas revisar los detalles completos de cada operacion
(Ver Vista de la Transaccion)



2. Vista de Operaciones E\p

Con base en lo mencionado en el punto el apartado de Tipo de Busqueda, un pedido puede contener 1 0 mas transacciones
ligadas (reintentos o reembolsos). Para ver el detalle de cada una de estas transacciones debes seleccionar el boton de Vista
gue se encuentra en el campo de Transacciones, tal como se muestra a continuacion.

2.2 Vista de la transaccion

En el campo transacciones se enlistan todas las operaciones ligadas a un mismo pedido, puede tratarse de ventas

aprobadas, rechazadas o reembolsos. Cada operacion muestra un boton de Vista que te permite observar todos los valores
de cada una de las transacciones.

. $ 1 20 . 0 0 MXN @uh Capturada  Acciones~

Monto autorizado pendiente $0.00 MXN Método de pago Mastercard
Monto capturado  $120.00 MXN Identificador de cuenta  222300xxxxxx0023 Al dar click en Vista se muestran
ID de pedido MNSVN-9HZU-UWYH Titular de cuenta Alfredo Sanchez .
Fecha de pedido 21 mayo 2018 12:43 pm  Fecha de vencimiento de la tarjeta 5/21 IOS deta”es generales del pedldo y
Referencia de pedido girasoles Método de financiamiento Tarjeta de crédito los eSpeCI'ﬁCOS de la transaccion.
Transacciones v
Fecha de la Tipo de Cddigo de respuesta de motor Monto de la
transaccion transaccion de pagos de transaccion transaccion
21 mayo 2018 12:43 Pago Aprobadas $120.00 MXN E]
prm




2. Vista de Operaciones E\p

Transacciones w

Los detalles de la transaccion son los datos particulares que se wansoccion  transaccién  de pagos do wromsaccin wansaccion

muestran en la Vista de Transaccion son los siguientes: ZmEyp OIS 1Az | Pago Aprobades 2o st BT
SRS

*Fecha de la transaccidn. La primera transaccion se registra con la ettt e entesion e s oty Deseonocide

misma fecha de pedido, las adicionales tienen fecha y horario distintos. e e D e sdukers. EGLOBAL

*ID de la transaccién. Consecutivo generado de las transacciones B

registrada por cada pedido. D to tominal do st 1038

sIdentificador de cuenta. NUmero de tarjeta. SR

*Método de pago. Indica si es Visa o MasterCard. et de fatracen, cosion pect e 05200

*Monto de la transaccion. Importe de la operacion. e e rection de facturedion: cala  con mesicn toluca 54

*Titular de cuenta. Nombre del tarjetahabiente. Tarets métods e nanciamiente Taeta decrédito

sMétodo de financiamiento. Tipo de tarjeta (crédito, débito). Ot o etrats ae ot 4 pages. Pago.

*Tipo de transaccion. Pago o Reembolso. OIDldwt QE{%MON

*Codigo de respuesta del motor de pagos de la transaccion. Muestra ' rori depedide. $i0IN

el resultado de la venta (ver Respuesta de la transaccion). Dascpcn de pect flores

*Mensaje de respuesta del adquirente. Indica si la transaccion fue o oo 8 g M/ (Vindons T 10.0; Wi 56

aprobada o rechazada. Oireccicn 1 de d

«Codigo de autorizacion. Nimero de autorizacion de la transaccion. o dnfbltddp:gl Mostercard

*Numero de Referencia de Recuperacion. Referencia Unica de _tonto de  ransaccion $120.00 XN

operacion. 10 de transaccion 1

Referencia de la transaccion OneClick
Fecha de la transaccion 21 mayo 2018 12:43 pm
Tipo de transaccién Pago



2. Vista de Operaciones E\p

2.3 Respuesta de la transaccion.

El campo mediante el cual puedes identificar si una transaccion fue aprobada o rechazada es el Codigo de respuesta
del motor de pagos de la transaccién. A continuacion se enumeran los valores y su descripcion.

Aprobadas: Transaccion exitosa, sera depositada a la cuenta de cheques.
Consultar al emisor: El emisor requiere que el tarjetahabiente se comunique a su banco.
Error técnico: Hubo un error de comunicacion con el banco emisor (titular del plastico).
No soportado: El emisor no soporta la transaccion.
Rechazada (no reintentar): En este concepto se engloban transacciones que fueron rechazadas por el emisor por
codigos asociados a transacciones riesgosas, como:
*Recoger Tarjeta
*Declinada por el emisor
*Tarjeta Invalida
*No existe el emisor
*Tarjeta Vencida
*Transaccion no Permitida
Rechazada (puede reintentar): En este concepto se agrupan los codigos de rechazo donde el emisor puede permitir
intentos posteriores de venta, como:
*Fondos insuficientes
Limite de operaciones excedido



3. Descarga de pedidos y transacciones. E\p

El Merchant Administrator te permite exportar tus transacciones en formato CSV para que puedas realizar la
conciliacion de tus ventas. Previo a la descarga debes de realizar la busqueda de las transacciones con base en
lo indicado en la seccion anterior de esta guia. Cuando la busqueda sea concluida en la parte superior de los
resultados se encuentra la opciéon de Exportar a formato CSV,

1a 7 de 7 resultados

Exportar resultados a GV & Maostrar: 10| 25| 50

&

Fecha de pedido ID de pedido Referencia de pedido Metodo de pago Identificador de cuenta Monto de pedide  Estado del pedido

v 18 septiembre 2017 = 20170918132610 20170913012528 MasterCard 54241 o1 T32 1,500.00 MXN Capturada @ \Vist=>
~ 14 septiembre 2017 = 20170914115541 20170914115515 MasterCard 54281 300001732 120.00 MXN Capturada @ \Vists>
v 14 septiembre 2017 20170914105756 20170%14105645 MasterCard 2223000000007 12,000.00 MXN Capturada @ Vista>

Al dar click en Exportar resultados a CSV se mostrara una lista de mas de 100 campos disponibles que puedes
elegir para personalizar tu layout de reporteria.



3. Descarga de pedidos y transacciones. E\p

3.1 Define el Layout de exportacion.

Al dar click en exportar a formato CSV se mostraran los campos disponibles que se mencionaron en la seccion anterior de
Vista de Pedidos y Transacciones para que puedas definir tu Layout de exportacion de reportes. Tienes disponible mas de
100 campos que podran contener o no informacion dependiendo si fue enviada dentro de la transaccion o fue parte de la
respuesta del emisor.

En automatico se mostraran algunos datos dentro de los campos seleccionados (enlistados en la derecha), tu puedes
modificar este layout al elegir campos adicionales que se encuentran en la lista de campos disponibles. Para poder
agregar los campos que necesites en tu reporte solo debes habilitar la casilla de verificacion que se muestra al lado
derecho del nombre el campo y se iran agregando al final de la lista de los campos seleccionados. Si deseas quitar
elementos que se muestran en los campos seleccionados Unicamente debes de dar click en el tache que se muestra del
lado derecho.

Es muy importante que definas tu layout con los campos que te sean de utilidad, sin eliminar aquellos datos basicos que te
permiten conocer si los detalles basicos de la transaccion como el codigo de respuesta (para identificar ventas aprobadas
de rechazos), el numero de pedido, la tarjeta, la fecha de la transaccion. Es responsabilidad del negocio la modificacién de
los reportes.

En la siguiente pantalla se muestra el ejemplo de un layout que te recomendamos utilizar para tu conciliacion, que contiene
informacion importante de la transaccion (fecha, monto, moneda, tarjeta y respuesta) asi como datos de tu cliente
(direccion de facturacion, correo electronico y direccion de envio).



3. Descarga de pedidos y transacciones. E\p

Exportacién de CSV de transacciones

Huso Horario Formato 1 Tipo de transaccion

Améncal/Ciudad de Méxice - C3v v 1 Tareta: método de financiamiento
1 Método de pago

Campos disponibles 27 de 136 seleccionados Campos seleccionados Guardar seleccion 1 Codigo de respuesta de motor de pagos de transaccion

t Codigo de autorizacion

Filtrar Filtrar Cargar seleccion guardada
v| Eliminar 1 Plan de pago: nimero de meses de diferimiento
Seleccionar todo / Ninguno + Agregar campo personalizado 1 Referencia de pedido del pagador
1 IDde comerciante Direccion de facturacion: calle
Autenticacion 3-D Secure: estado de autenticacién D de pedid ! '
- ! € pedido 1 Direccion de facturacion: codigo postal’ZIP
Autenticacion 3-D Secure: ECI D det -
L. ) L. 1 € trans=ccion 1 Direccion de facturacion: ciudad
Autenticacion 3-D Secure: estado de inscrpcion .
. Tiular de cuenta 1 Monto de la transaccion (solo monto) t Direccion de facturacion: estado/provincia
: 1t Monto de la transaccicn (sclo moneda) t Direccion de envio: calle
¢ |dentificador de cuenta
1 Fechade la transaccion 1t Direccidn de envio: cédigo postal/ZIP
t Descripcicn dal pedide 1t Direccién de envio: ciudad
1 Referencia de pedido 1 Direccién de envio: estado/provincia
t Identificador de cuenta 1 Comeo electronico del pagador

1 Titular de cuenta 1 Referencia de la transaccicn



3. Descarga de pedidos y transacciones. E\p

3.2 Guardar layout de exportacion.

Guardar campos seleccionados

Guardar la seleccion de campo actual para un uso futuro:

Para poder guardar los campos seleccionados y no
tengas que definir los campos en cada ocasion que Nombre | Reporte finanzas

exportes tu reporte puedes guardar el Layout y asignarle | |
un nombre, por ejemplo: reporte finanzas. ELLEI MY ardarss secie

El reporte se guardara en tus selecciones y podras utilizarlo en futuras ocasiones. El layout definido se guarda en las
cookies del explorador, no en el Merchant Administrator, de manera que si utilizas un explorador o PC diferente no lo
encontraras disponible.

3.3 Exportacion de archivo.

Para finalizar el proceso de exportacion debes de dar click en el boton Exportar para poder visualizar tu reporte en

formato CSV.
Huso Horario Formato
AméricalCiudad de Méxicc v| | CSV .
Campos disponibles 16 de 118 seleccionados Campos seleccionados Guardar seleccion

Cargar seleccion guardada

Reporte finanzas v | Eliminar




3. Descarga de pedidos y transacciones.

B

La siguiente tabla muestra un ejemplo de los datos que se pueden mostrar al exportar tu reporte de transacciones.

Campo Valores

Campo Valores

moneda)

ID de comerciante 1234567
ID de pedido N5VN-9HZU-UWYH
ID de transaccion 1
Monto de la transaccion (solo 120.00
monto)

Monto de la transaccion (solo MXN

Fecha de la transaccion

21/05/2018 12:43:39pm

pagos de transaccion

Descripcion del pedido Flores
Referencia de pedido Girasoles
Identificador de cuenta 222300xxxxxx0023
Titular de cuenta Alfredo Sanchez
Tipo de transaccion Pago
Tarjeta: método de Crédito
financiamiento

Método de pago MasterCard
Caddigo de respuesta de motor de Aprobadas

Codigo de autorizacion 72349
Plan de pago: numero de meses

de diferimiento

Referencia de pedido del pagador BS12345

Direccion de facturacion: calle

insurgentes 345, centro

estado/provincia

Direccion de facturacion: codigo 6345
postal/ZIP

Direccion de facturacion: ciudad Mexico
Direccion de facturacion: Cuauhtemoc

Direccion de envio: calle

insurgentes 345, centro

estado/provincia

Direcciéon de envio: codigo 6345
postal/ZIP

Direccion de envio: ciudad Mexico
Direccion de envio: Cuauhtemoc

Correo electronico del pagador

cliente@email.com



mailto:cliente@email.com

4. Panel de Control E\p

Es un Tablero de Rendimiento que muestra el resumen de tus transacciones (aprobadas y rechazadas) en un periodo
de tiempo determinado (dia, semana, mes o0 afo).

Esta funcion te permite tener una vista rapida de la tasa de aprobacion, del valor de las transacciones aprobadas, el
namero de pedidos, el horario con mayor transaccionalidad, por nombrar algunos indicadores.

Al actualizarse en linea se convierte en una util herramienta de monitoreo para que puedan revisar el estado de sus
ventas. El Panel de Control se mostrara en la pagina de inicio al ingresar al Merchant Administrator.

. o — e MXN
Mi Panel de Control e
19 e $8,008.03 90.5 % o
Namero de pedidos aprobados Valores de pedidos aprobados Tasa de aprobacidn de pedidos
Grifica por
wior | Conted | volor o conteo Valor de las transacciones aprobadas Aprctsdas | Rechazsces  Anuladss

Montos totales aprobados

Comprado

Reembaolsada: 55, 48300
_——

Valgr 2000
MXM]




4. Panel de Control E\p

Los datos que se muestra en el Panel de Control son los siguientes:

Resumen de las Pedidos. En el recuadro superior del Panel se muestra el resumen de los pedidos aprobados, que
contiene la siguiente informacion:

Numero de pedidos aprobados. Total de transacciones.
*Valores de pedidos aprobados. Monto acumulado del total de ventas.
*Tasa de aprobacién de pedidos. Porcentaje de aprobacion.

Esta informacion se actualiza con base en la moneda y el periodo elegido (dia, semana, mes y afo).

Gréfica por valor o conteo. Al cambiar este parametro se muestra el nUmero de transacciones o el importe de las
mismas.

Respuesta. El usuario puede elegir visualizar las siguientes transacciones con base en su respuesta:

*Aprobadas. Ventas y reembolsos exitosos.
*Rechazadas. Ventas y reembolsos declinados.
eAnuladas. No aplica.



iGraclas!

En caso de requerir asesoria por favor comuniquese al correo
implementacion.PE@evopayments.mx o al (55) 8310 — 0960




