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Rezerwacja hotelu na
podstawie zaliczki
optaconej kartg kredytowg

HOTEL ADVANCE DEPOSIT

Jesli hotel planuje pobieranie zaliczki na gwarantowana rezerwacje, dokonanie takiej transakciji
jest mozliwe za pomoca karty kredytowej klienta. W niniejszym dokumencie pokazemy,
w jaki sposob @ prawidtowo pobiera¢ zaliczki z kart kredytowych, @ prawidtowo anulowac zaliczki,
©® wiasciwie postepowac w przypadku overbookingu.

Doktadne przestrzeganie ponizszych instrukcji ma kluczowe
znaczenie. Pozwoli to unikng¢ pytan od klientéw oraz ewen-
tualnych storn.

© PRAWIDLOWE POBIERANIE ZALICZEK
Z KART KREDYTOWYCH

W trakcie rozmowy z gosciem przy rezerwacji ...

. nalezy zapytac¢ o nastepujgce dane:
nazwisko/imie (z karty)
adres do faktury
numer karty kredytowej i data waznosci
numer telefonu, adres pocztowy, adres e-mail
data przyjazdu i okres pobytu

e o o o o

.. gosciowi nalezy udzieli¢ nastepujacych informaciji:
cena pokoju (tgcznie z optatami, podatkami etc.)

e suma zaliczki, ktérg zostanie obcigzona jego karta
kredytowa (nie moze przekraczaé¢ ceny 14 noclegéw)

e nazwa, adres i numer telefonu hotelu

o kod rezerwacji', z prosba o przechowanie go na wypadek
ewentualnych pytan

« informacja, ze zaliczka zostanie odliczona od ostatecznego
rachunku

o oraz ze pokdj bedzie zarezerwowany dla goscia na okres,
ktory pokrywa zaliczka.

.. halezy poinformowac goscia o warunkach rezygnaciji z
rezerwacji, a przede wszystkim:

e 0 ostatecznym terminie bezptatnej rezygnaciji

e oraz o tym, ze zaliczka w catosci lub czesciowo przepadnie
po uptywie terminu rezygnacji badz w przypadku nieprze-
strzegania warunkéw rezygnacji.

Po zakoniczeniu rozmowy z gosciem...

... ksiegujemy zaliczke na terminalu ptatniczym

e poniewaz do dyspozycji mamy tylko numer karty bez
fizycznej karty, korzystamy z funkcji ,Reczne wprowadza-
nie danych klienta”2.

e zamiast podpisu wpisujemy recznie wyrazenie ,Advance
Deposit” w polu podpisu.

Bezpieczna realizacja ptatnosci zaliczki przez E-Commerce
Do obstugi ptatnosci zaliczek hotelowych firma Worldline
zaleca oferowane przez siebie rozwigzania Saferpay Secure
PayGate, Saferpay PDF Payment lub Secure E-Commerce.
W aplikacji Secure PayGate nalezy wykona¢ nastepujgce
czynnosci:

1. Otwieramy Secure PayGate na komputerze.

2. Wyswietlamy zapisang oferte standardowg lub tworzymy
wtasng oferte.

3. Przesytamy oferte przez e-mail — wraz z ewentualnymi
dodatkowymi informacjami w zatgczniku
(np. warunkami rezygnacji).

4. Gosc¢ weryfikuje oferte.

5. Jesli sie z nig zgadza, klika zaszyfrowane tgcze w wiado-
mosci e-mail, przechodzac w ten sposob automatycznie
do okna ptatnosci Saferpay.

6. Gos¢ wpisuje numer karty, kod weryfikacyjny karty
(CVV2, CVC2, CID), nazwisko i date waznosci oraz
finalizuje zakup.

7. Gos¢ niezwtocznie otrzymuje potwierdzenie zakupu w
wiadomosci e-mail.

8. Réwnoczesnie hotel otrzymuje e-mailem potwierdzenie
ptatnosci.

9. Pfatnos¢ jest automatycznie zapisywana w dzienniku
Backoffice-Journal, w ktérym ptatnos¢ mozna sprawdzié¢
i tam tez nig zarzadzad.

W przypadku transakcji Secure E-Commerce gos$¢ otwiera
strone internetowg hotelu i postepuje zgodnie z normalnym
procesem wyboru i ptatnosci.

Dokonanie ptatnosci jest réwniez mozliwe przez Saferpay
PDF Payment. Saferpay PDF Payment pozwala na umieszcze-
nie na rachunku w formacie PDF tgcza do ptatnosci. Rachu-
nek wystarczy wowczas przestaé klientowi przez e-mail,
ktory za posrednictwem tgcza ptatnosci przejdzie bezposred-
nio do okna ptatnosci on-line (Saferpay Payment Page).

W oknie klient wybiera zgdany sposoéb ptatnosci i jednym
kliknigciem wygodnie optaca zaliczke zza biurka.

' Nadawany przez hotel
2 Doktadna nazwa moze réznic¢ sie w zaleznosci od modelu terminala ptatniczego.
W razie pytan prosimy o kontakt z producentem posiadanego terminala ptatniczego.



Uwaga: Strona umowy przyjmuje do wiadomosci, ze realiza-
cja transakcji na podstawie recznie wprowadzonych danych
klienta zwigzana jest ryzykiem i strona ta ponosi ryzyko

z tego tytutu. Ryzyko to wystepuje przede wszystkim, gdy
w pdzniejszym terminie okaze sie, ze dane karty zostaty
wykorzystane bez zgody posiadacza karty (naduzycie).
Ryzyko to mozna znacznie zmniejszy¢ dzieki Saferpay
Secure PayGate.
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PRZESTRZEGANIE REGUL PCI DSS

Gdy koniecznie musisz przechowywac dane karty na
miejscu, uzyj fizycznego przechowywania danych.

W przypadku przechowywania danych w formie elektro-
nicznej, w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych
karty wymagana jest kompleksowa certyfikacja PCI DSS.
Prosimy o zapoznanie sig¢ z naszymi ,Instrukcjami doty-
czacymi zgodnosci z przepisami bezpieczenstwa PCI
DSS dla kontrahentéw”. Dane karty (numer karty i data
waznosci) nalezy przechowywac na papierze w bez-
piecznym miejscu, dostepnym tylko dla ograniczonej i
autoryzowanej grupy osob. Nalezy sie upewnié, czy

dane karty zostaty usunigete/zniszczone po opuszczeniu
hotelu przez goscia. Nie ma potrzeby wyszukiwania i
przechowywania numerow weryfikacyjnych kart (CVV2,
CVC2, CID, CAV2). J

Gos¢ musi otrzymacé pisemne potwierdzenie optacenia
zaliczki

Hotel jest zobowigzany do przestania gosciowi w ciggu trzech
dni roboczych pisemnego potwierdzenia zaptaty zaliczki
oraz kopii dowodu ksiegowego.

Potwierdzenie optacenia zaliczki ze strony hotelu® musi
zawiera¢ nastepujgce dane:

nazwa hotelu

nazwa, adres do faktury i numer telefonu posiadacza karty
przewidywana data przybycia

suma zaliczki

data transakcji

kod rezerwacji zaliczki

ostateczny termin rezygnaciji

warunki rezygnacji uzgodnione z gosciem

informacje o prawach i obowigzkach przy ptatnosciach
kartg kredytowa.

Posiadacz karty musi pisemnie potwierdzi¢ zwrotnie rezer-
wacje (faksem, drogg listowng lub e-mailem). Posiadacz karty
musi tutaj wyraznie potwierdzi¢, ze zapoznat sie z warun-
kami rezygnacji, zrozumiat je i zaakceptowat. Zalecamy dotg-
czenie do korespondenciji z posiadaczem karty szablonu
pisma do podpisania.

© PRAWIDLOWE ANULOWANIE ZALICZKI

W trakcie rozmowy posiadaczowi karty

e nalezy poda¢ jego kod rezygnacji*

* ponadto nalezy wspomnie¢ o koniecznosci przechowy-
wania kodu na wypadek ewentualnych pytan.

Po zakonczeniu rozmowy

» na potwierdzeniu zaptaty zaliczki nalezy zapisa¢ adnotacje
,cancelled” oraz kod rezygnacji

e obliczamy kwote do zwrotu

e na terminalu ptatniczym dokonujemy uznania na karcie
kredytowej

e W ciggu trzech dni roboczych przesytamy klientowi listem,
faksem lub e-mailem kopie obu dowoddéw (dowdd rezer-
wacji Advance Deposit oraz dowdd uznania z rezygnacji)
wraz z informacja, ktéra potwierdza dokonane uznania.

Uznania moga by¢ dokonywane wytgcznie na tej samej karcie,
ktora pierwotnie zostata obcigzona. Brak mozliwosci zwrotu
na inng karte lub rachunek bankowy.

© PROCEDURA W PRZYPADKU
OVERBOOKINGU

Co do zasady, gos¢ ma prawo do zarezerwowanego przez
siebie pokoju lub kategorii pokoju. Jesli zakwaterowanie
zarezerwowane przez goscia nie bedzie dostepnie z chwilg
jego przybycia, hotel ma obowigzek do zaoferowania mu
przynajmniej nastepujgcych ustug zastepczych:

o zakwaterowanie w innym hotelu do chwili zwolnienia
zarezerwowanego pokoju; zakwaterowanie to musi mie¢
przynajmniej identyczny lub wyzszy standard jakosci.

o transfer do hotelu zastepczego i z powrotem (codziennie,
jesli tego zyczy sobie klient).

o przekierowanie wszystkich przychodzacych wiadomosci
i potgczen telefonicznych do hotelu zastepczego.

e dwie bezptatne, trzyminutowe rozmowy telefoniczne.

o catlg zaliczke optacong przez goscia nalezy anulowac®.

2 Potwierdzenie optacenia zaliczki musi sporzadzic hotel.
4 Kod rezygnacji nadaje hotel.
S Procedura, patrz punkt 2: Prawidtowe anulowanie zaliczki.

Osobe do kontaktu w Panstwa kraju znalez¢é mozna pod adresem: worldline.com/merchant-services/contacts
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