
Digital Payments 
for a Trusted World

Saferpay 
Secure PayGate

Korte handleiding

INSTELLINGEN VOOR SECURE PAYGATE
Voordat u Secure PayGate in gebruik kunt nemen, moet u eerst de basisinstellingen uitvoeren.

1 Toegang via saferpay.com/BO/Login

2 Meld u aan met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

3 Selecteer “Instellingen” onder “Secure PayGate”.

3.1 Basisinstellingen uitvoeren:
•	 Voer eerst het e-mailadres in waarop u berichten wilt ontvangen 
over geslaagde betalingen.

•	 Selecteer het gewenste standaard autorisatietype.  
Let op: bij de opties “Autorisatie vooraf” en “Normale (definitieve) 
autorisatie” moeten de autorisaties handmatig in het Journaal 
worden geboekt.

•	 Betalingsbevestigingen vastleggen onder  
“Links in de Payment Page”.

U kunt de klant bij geslaagde, niet geslaagde en afgebroken 
betalingen doorsturen naar uw eigen website of de standaard 
instellingen van Saferpay Secure PayGate gebruiken.

Secure PayGate verwittigt de server nadat de betaling is 
uitgevoerd.

•	� SPG e-mailadressen: 
Bij de volgende stap vult u een “Afzender e-mailadres”, 
een “BCC adres” en een “Replay naar adres” in.  
De prefix van “Afzender e-mailadres” kunt u zelf kiezen.

https://www.saferpay.com/BO/Login?lang=nl
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4 Algemene voorwaarden integreren: 
•	 De algemene voorwaarden worden als bijlage naar uw klanten 
gestuurd. Zo wordt voldaan aan de voorwaarden van de 
creditcardorganisaties wat betreft het bekendmaken van uw 
algemene voorwaarden. 

	 Selecteer de juiste taal en voeg de algemene voorwaarden 
in de desbetreffende taal toe.

•	 Houd er a.u.b. rekening mee dat de algemene voorwaarden 
(indien beschikbaar) automatisch in de geselecteerde taal 
worden bijgevoegd bij verzending van de e-mail.

OPSTELLEN VAN EEN AANBOD

5 Selecteer “Links” onder “Secure PayGate”.

6 Klik in de overzichtspagina op de blauwe knop “Nieuwe link 
aanmaken”. In het keuzemenu kunt u een door u gemaakte 
offertesjabloon of de optie “Individuele offerte” selecteren

7 Selecteer de gewenste terminal.

8 Aanbod opstellen:
•	 Vul in het eerste deel de gegevens voor de betaling in. 
•	 In het veld “Bedrag” vult u het te betalen bedrag in.
•	 In het veld “Type autorisatie” kunt u het soort autorisatie 
selecteren.

•	 In het veld “Referentienummer” voert u bijvoorbeeld uw 
boekings- of referentienummer in.

•	 In het veld “Afloopdatum’ geeft u aan tot wanneer het aanbod 
geldt.

•	 Bij “Adres klant” vult u de adresgegevens van de klant in.
•	 In de tabel “Mededeling” stelt u de e-mail voor de klant op.
•	 Via “Bestandsbijlagen” kunt u desgewenst extra documenten 
(algemene voorwaarden, aanbod) selecteren en uploaden.

9 Offerte opslaan:
•	 Sla de betaallink op in het klembord.
•	 Stuur de offerte met betaallink naar uw klant.
•	 Open de e-mail in uw e-mailprogramma (vastgelegde bijlagen 
worden niet opgenomen in het e-mailprogramma).
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MULTI-USE PAYMENT LINKS

10 Selecteer onder “Secure PayGate” het menu-item  
“Multi-Use Payment Links”.

11 Klik in de overzichtspagina op de blauwe knop “Nieuwe Multi-Use 
Payment Link aanmaken”. 

12 Multi-Use Payment Link-offerte aanmaken:
•	 Voer in de eerste paragraaf de verkoopbeschrijving in.
- In het veld “Terminal” geeft u aan op welke terminal geboekt 
moet worden.

•	 In het veld “Valuta” kunt u de valuta van de transactie 
selecteren.

•	 In het veld “Machtigingstype” kunt u het type machtiging 
selecteren.

•	 In het veld “Payment Page Configuration” geeft u aan welke van 
de door u geconfigureerde betaalpagina’s weergegeven moeten 
worden.

•	 Voer in het veld “Betalingsbevestiging” het e-mailadres voor de 
betalingsbevestiging in.

BEWERKEN VAN EEN AANBOD

13 Toegang via saferpay.com/BO/Login

14 Meld u aan met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

15 Selecteer “Links” onder “Secure PayGate”.

16 Klik op de overzichtspagina op “Details” om een bestaand  
aanbod te bewerken.

https://www.saferpay.com/BO/Login?lang=nl
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17 Bewerk uw invoer.

18 Offerte opslaan:
•	 Sla de betaallink op in het klembord.
•	 Stuur de offerte met betaallink naar uw klant.
•	 Open de e-mail in uw e-mailprogramma (vastgelegde bijlagen 
worden niet opgenomen in het e-mailprogramma).

BETAALFUNCTIES

Boeking Creditcardbetalingen worden online geautoriseerd en vervolgens automatisch geboekt.  
Het resultaat verschijnt binnen enkele seconden.

Reservering Het bedrag van de betaling wordt online geautoriseerd en gereserveerd. In Saferpay Backoffice wordt het 
proces in het Journaal getoond als “Reservering”. De betaling wordt pas uitgevoerd zodra u de reservering 
hebt geboekt.

Boeking telefonisch geautoriseerd Na een telefonische autorisatie kunt u een kaartbetaling doen. U heeft het telefonische autoristatienummer 
nodig.

Creditnota’s Met deze functie kunt u een kaarthouder crediteren voor een bedrag.

Annulering Alternatief: U kunt transacties annuleren zolang ze de status “Reservering” hebben. Onder Journaal kunt 
u alle processen bekijken. Als u op “Details” klikt, komt u bij de optie “Annuleren” voor reserveringen.

BEHEERFUNCTIES 

Journaal In het Saferpay Journaal kunt u creditnota’s genereren, individuele transacties opzoeken,  
geannuleerde en oude reserveringen/boekingen bekijken en gegevens exporteren.  

Dagafsluiting Boekingen en creditnota’s worden via de dagafsluiting bij de creditcardorganisaties ingediend.  
Reeds uitgevoerde dagafsluitingen kunt u bekijken onder “Dagafsluiting”.

Instellingen Hier vindt u instellingen voor berichten en het overzicht van uw Saferpay terminal. 
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U vindt uw lokale contactpersoon op: worldline.com/merchant-services/contacts

VERWERKINGSOPTIES

Controlegetal betaalkaart Deze code bestaat uit drie cijfers en staat achter het creditcardnummer 
boven de handtekeningstrook op de achterzijde van de betaalkaart. XXXXXX

Controlegetal betaalkaart  
(American Express)

Dit controlegetal van American Express bestaat uit vier cijfers en staat 
op de voorzijde van de creditcard. XXXXXXXX

Referentienummer Dit optionele veld staat op het formulier voor creditcardbetalingen. Hiermee kunt u transacties voorzien 
van uw eigen bestel- of ordernummer.

Omschrijving aankoop Dit optionele veld staat op het formulier voor creditcardbetalingen en elektronische incasso’s. 
Hieraan kan de koper de betaling herkennen.

Afmelding U kunt Saferpay Backoffice verlaten via de knop “Afmelden”. 
Als er binnen 30 minuten niets meer gebeurt, wordt de sessie 
automatisch beëindigd.

BELANGRIJKE WAARSCHUWINGEN

Reservering boeken Reserveringen moeten binnen enkele dagen worden geboekt. Anders komt het geautoriseerde bedrag 
van de betaling te vervallen. Voer de boeking in het Saferpay Journaal uit.

Dagafsluiting uitvoeren Pas na de dagafsluiting worden de betalingen bij de creditcardorganisaties ingediend en afhankelijk 
van het betalingsdoel bijgeschreven op uw bankrekening. Daarom moet altijd een dagafsluiting worden 
uitgevoerd. U kunt uw account zo instellen dat de dagafsluiting automatisch eenmaal per dag wordt 
uitgevoerd (22.00 uur). Reserveringen worden pas ingediend zodra ze geboekt zijn. Onder Journaal 
worden uw openstaande reserveringen getoond.

Gebruikersnaam en  
wachtwoord

Zorg dat alleen door u geautoriseerd personeel beschikt over uw toegangsgegevens.
Bewaar deze gegevens daarom op een veilige plaats.

Gebruikershandboek Het gebruikershandboek en verdere instructies vindt u in het downloadgedeelte
van uw Saferpay Backoffice.

http://www.worldline.com/merchant-services/contacts

