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1. Introducere 

Portalul online pentru comercianți este un sistem destinat tuturor comercianților care acceptă 

carduri de plată prin intermediul Global Payments. Acesta vă oferă sumarul plăților 

dumneavoastră, al tranzacțiilor, tranzacțiilor reținute și vă permite obținerea extraselor în 

format PDF, XLSX și multe alte rapoarte variate. Aceste funcții vă pot fi utile în cursul 

reconcilierii plăților dumneavoastră și al verificării tranzacțiilor care au fost expediate spre 

procesare în Global Payments de pe terminalele dumneavoastră.  

De asemenea, portalul vă permite accesul la informații financiare sensibile din punct de 
vedere temporal și vă asigură flexibilitatea pe care extrasele pe suport de hârtie nu o pot 

asigura. Toate datele sunt completate zilnic iar tranzacțiile individuale sunt vizualizate 
împreună cu toate detaliile aferente. 

În cursul verificării plăților și tranzacțiilor dumneavoastră puteți: 

 vizualiza plățile dintre două intervale de timp  

 vizualiza sumarele pentru plățile alese 

 vizualiza tranzacțiile care formează o plata dată 

 verifica primirea cu succes a tranzacțiilor dumneavoastră 

 căuta informații financiare 

 sorta datele în funcție de plățile individuale, data tranzacției, data plății, locul de 
tranzacționare, suma, terminalul 

 vizualiza datele pentru una sau mai multe locații ale dumneavoastră 

 analiza datele - exporta și descărca informatii financiare în PC-ul dumneavoastră și 
utiliza aplicații obisnuite pentru analiza datelor.  

1.1. Accesibilitate și istoric date 

Portalul propriu-zis este accesibil nonstop, 24 de ore pe zi, 7 zile pe săptămână. Aveți la 

dispoziție istoricul plăților pentru o perioadă de 2 ani. 
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2. Înainte de a începe  

Pentru a putea utiliza portalul, trebuie mai întâi să vă înregistrați. 

În cazul în care contractul dumneavoastră a fost acceptat iar pe e-mailul menționat în 

contract v-au fost trimise datele de autentificare, înregistrarea propriu-zisă specificată la 

punctul 2.1 nu mai trebuie să o faceți. 

2.1. Înregistrare 

Dați click pe următorul link: https://gpnmerchant.com, dați click pe butonul 

„AUTENTIFICARE“ aflat în colțul din dreapta sus și apoi, pe pagina de autentificare, selectați 

“Înregistrare utilizator nou”. 

 
Ajungeți la fereastra următoare: 

https://gpnmerchant.com/
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Vă rugăm să completați toate datele referitoare la utilizator, cont, datele de contact și 

comunicarea prin e-mail. Mai jos gasiti cateva explicatii: 

 Numărul comerciantului - așa-zisul Merchant ID, este menționat în scrisoarea de bun 

venit care confirmă încheierea contractului privind acceptarea cardurilor, pe care ați 

obținut-o de la noi. 

 Numărul contului - pe care l-ați menționat pe cererea privind acceptarea cardurilor de 

plată 

 ”Trimite extrasele prin e-mail” - sistemul va trimite automat e-mail pe adresa de  
e-mail definită la poziția ”E-mail”, unde, ca anexă, va conține extrasul în limba aleasă 

în ”limba extrasului”.  
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 ”Trimiteți facturile prin e-mail” - permite trimiterea facturilor prin e-mail. 

În cazul oricăror probleme, nu ezitați să contactați serviciul suport comercianți si vă vom 
ajuta cu plăcere. Informațiile de contact le puteți găsi în partea inferioară a paginii de 

înregistrare. 

2.2. Autentificare   

În urma înregistrării cu succes, vă puteți autentifica în portal. La un click pe link-ul menționat 
se vizualizează fereastra de autentificare în care completați numele de utilizator și parola.  
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3. Pagina de pornire  

După autentificare, mai întâi se vizualizează pagina de pornire a portalului, care vă oferă 

acces rapid la operațiunile concrete prin click pe iconurile în culori.  

 

 Cu ajutorul acestor iconuri veți fi redirecționați spre următoarele secțiuni: 

 Plăți 

 Tranzacții 

 Extrase 

 În curs de soluționare 

 Utilizatori 

 Locatii comerciale 

 Autorizare 

 Pentru descărcare 
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4. Orientare – proprietăți site 

Prezenta secțiune vă familiarizează cu portalul și vă oferă un rezumat a ceea ce puteți 

accesa in timpul vizualizării informatiilor financiare. 

 
Indiferent ce funcție a portalului o utilizați pe moment, în partea stângă se află întotdeauna 

meniul principal (2), cu ajutorul căruia puteți selecta oricând secțiunea dorita.  

Logo-ul „Reporting – My Merchant Portal“ (1) vă redirecționează oricând la pagina de 
pornire.  

În partea de sus găsiți denumirea secțiunii pe care tocmai o folosiți (3), informațiile în 

legătură cu utilizatorul autentificat, inclusiv setarile utilizatorului, mesajele și atenționările (4).  

În partea de sus mai găsiți câmpurile pentru filtrarea datelor (5), precum și rezumatul datelor 
filtrate (6). Sub rezumat sunt vizualizate rezultatele căutării (7).  

Exportul (8) oferă posibilitatea exportului datelor vizualizate în format xls sau pdf. Sub tabelul 

cu date, in centru, este vizualizat numărul paginii de date vizualizat (9). Puteți modifica 

numărul pozițiilor vizualizate pe pagină in colțul din dreapta jos (10). 

În partea stângă jos găsiți informații referitoare la versiunea aplicației (11) iar în dreapta jos 

se află opțiunea schimbării limbii (12). 
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În cazul unei pagini cu mai multe sectiuni (de exemplu, pe pagina plăților), în acest loc (13) 

se află posibilitatea de comutare a sectiunii. 

4.1. Meniul principal  

Pagina plăților, al tranzacțiilor, al extraselor, tranzactiilor in curs de rezolvare si al 
utilizatorilor se poate găsi și în meniul principal accesibil indiferent de unde vă 

aflați în acel moment, in partea stângă a ecranului. 

Prin click pe logo veți fi redirecționați pe pagina de pornire. 

 
 
 
 

4.2. Filtrarea datelor vizualizate 

Datele vizualizate pot fi filtrate cu ajutorul criteriilor căutate. Prin click pe iconul filtrului din 
colțul stângă sus, zona de filtrare se poate vizualiza sau se poate ascunde. 

 

4.2.1. Introducerea datei și orei 

Introducerea datei, de exemplu, în cazul unei specificări mai 

detaliate a perioadei tranzacției, o puteți face prin introducerea 
manuala sau, de asemenea, 
prin click pe iconul 
calendarului, puteți selecta în 

calendar data cerută.  

4.2.2. Locația comerciantului 

 

Prin click pe ”Comerciant” se afișează lista tuturor locațiilor comerciantului accesibile 
utilizatorul dat. Locațiile comerciantului selectate sunt vizualizate automat în panoul de sus 



 Portal clienți: Manual utilizator                                                                                  (V 2.11) 

 

Global Payments Europe, s.r.o., V Olšinách 80/626, 100 00 Praga 10 – Strašnice, Republica Cehă  11  

 

(1) iar în lista de opțiuni sunt marcate cu o culoare diferita (4). Locația comerciantului, pe 
care se află cursorul mausului, este marcată printr-o altă culoare (3). 

 
Cu ajutorul butonului ”Marchează totul” sau ”Deselectare totală” din colțul de sus, dreapta, se 
poate selecta sau anula marcarea tuturor locațiilor comerciantului în cadrul listei (2). 

Căutarea se poate face și în funcție de denumirea locației comerciantului, de exemplu, prin 
introducerea lui ”vaga”, sistemul filtrează automat toate locațiile care încep cu ”vaga”. 

 
Locațiile comerciantului  selectate se pot îndepărta cu ajutorul simbolului X după denumire. 

În cazul selectării unui număr mai mare de puncte comerciale, nu toate vor apărea in listă. 
De aceea, se poate vizualiza un numar al locațiilor care nu se pot vedea. Dar toate punctele 
comerciale selectate vor fi luate in considerare in criteriul căutarii. 

4.3. Sortarea datelor 

Datele din coloane se pot sorta prin click pe antetul coloanei. 
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5. Mesaje și notificari 

În colțul din dreapta sus al ecranului găsiți iconuri care servesc pentru atenționarea în 

legătură cu mesaje și notificări noi:  

Prin click pe iconul "Atenție", sistemul vă 

redirecționează pe ecranul notificărilor. 

 ”Plicul” vă redirecționează spre mesajele care sunt 

divizate în ”Citite” și ”Necitite”. 

 

Ecranul ”Notificări” conține informații în legătură cu ultima autentificare etc. 
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6. Setarea contului 

Setarile contului pot fi accesate prin click in coltul din 
dreapta sus, iconul „nume utilizator”. Aici puteți modifica 

detaliile contului dumneavoastră sau puteți schimba parola 

pentru autentificare.  

 

6.1. Cont utilizator 

Vizualizarea sau modificarea detaliilor contului de utilizator.  
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Pe acest ecran, printre altele, puteți seta trimiterea prin e-mail a extraselor (in format .pdf, 
.csv, .txt) sau a facturilor. 

Setarea fusului orar are influență asupra corectitudinii vizualizării informațiilor referitoare la 
informațiile temporale ale tranzacțiilor.  

6.2. Schimbarea parolei  

In sectiunea a doua, ”Parola”, introduceți parola initiala, noua parolă și mai introduceți încă o 

dată noua parolă pentru verificare. Confirmați schimbarea cu ajutorul butonului Salvează. 

 

Parola este valabilă 90 de zile. În cursul autentificării în portal, după expirarea acestei 
perioade, i se va cere utilizatorului să schimbe parola.  

6.3. Blocarea contului 

În cazul blocării contului datorită introducerii repetate a parolei incorecte, contul este 
deblocat automat după 30 de minute. 

În cazul uitării parolei aveți posibilitatea de a reînnoi parola sau puteți contacta serviciul 
nostru pentru clienți (vezi capitolul ”Întrebări frecvente” de la sfârșitul manualului). 
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7. Utilizatori 

Această secțiune vă permite vizualizarea și administrarea conturilor utilizatorilor care 
accesează datele dumneavoastră financiare. Vă permite adăugarea sau ștergerea 

utilizatorului și schimbarea parolei dumneavoastră. Cu ajutorul filtrului puteți căuta toți 

utilizatorii unui anumit comerciant. 

 

Detaliile se pot vizualiza prin click pe un utilizator de pe lista filtrată. 

 

7.1. Adăugare utilizator 

Noul utilizator are acces doar în punctele comerciale alocate contului său. 
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Introduceți detaliile utilizatorului, selectați rolul și confirmați cu butonul ”Adaugă”. 

ATENȚIE! În cursul completării detaliilor, puteți alege din două roluri: ”Cont primar” și ”Cont 
secundar”. Diferența între acestea este că utilizatorul cu cont secundar nu poate 
adăuga/șterge alți utilizatori.  Rolul ”Cont primar” este atașat automat la utilizatorul principal 

în momentul înregistrării.  

 

Utilizatorul având rol de administrator (cont primar) poate adăuga un alt utilizator (și cu rol de 
administrator) chiar la același nivel la care se află utilizatorul care îl creează. 

Accesul utilizatorului doar la anumite puncte comerciale se poate restrânge prin bifarea 

locațiilor în lista derulanta ”Restrângerea vizibilității punctelor comerciale.” 

7.2. Editare / Îndepărtare utilizator 

În cazul necesității de a schimba datele unui utilizator sau a îndepărta un utilizator 

(utilizatori), dați click pe butonul ”Editează” sau ”Șterge”.  
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8. Plățile 

Pagina plăților oferă sumarul tuturor tranzacțiilor care au fost plătite deja sau cele care sunt 
in curs de a fi plătite (deja cu o data specifică a plății). 

Datele se pot filtra pe puncte comerciale. Deci, dacă aveți setată filtrarea tranzacțiilor pe 

terminale, plățile pentru un terminal sunt diferențiate cu ajutorul simbolului variabil. 

Mai întâi selectați punctul comercial (unul sau mai multe) pentru care doriți să vizualizați 

plățile. Apoi selectați perioada pentru care doriți să vizualizați plățile și dați click pe butonul 

”Caută”. 

 

 

Prin click pe o anumita plata, ulterior, vi se vizualizează lista tranzacțiilor corespunzătoare 

plății aferente. 
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Această listă a tranzacțiilor se poate exporta cu ajutorul butonului din stânga în XLSX sau 

PDF. 

În cazul în care doriți să vedeți detaliile unei anumite tranzacții, dați click pe tranzacția dată 

iar detaliile acesteia se afișează în partea dreaptă. 
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8.1. Taxe 

Secțiunea ”Taxe” reprezintă rezumatul plăților, cu posibilitatea vizualizării sumelor brute și 

nete, al taxelor de plată si totalul taxelor, impărțite pe produsele de carduri. În cazul în care 

acceptați ”Multicurrency” (deci acceptați plăți în mai multe monede naționale), datele sunt 

grupate în funcție de monedele respective. 

Pe listă sunt specificate doar acele produse de carduri pentru care există cel puțin o plată în 
secțiunea ”Plăți”. Criteriile filtrului sunt identice pentru cele doua sectiuni, pentru „Plăți” și 

pentru „Taxe”. 

 

8.1.1. Interchange ++  

Interchange ++ imparte taxele în trei părți: taxa Interchange, taxa Scheme, taxa Acquirer. 

Însă taxa Interchange este accesibilă doar pentru acele produse de carduri care o suportă. 

De aceea, tabelul I++ nu trebuie să conțină date pentru toate produsele de carduri. 

8.2. Centralizare / sumarizare 
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Sectiunea ”Centralizare” conține lista centralizării plăților in funcție de asociațiile de carduri. 

În cazul în care acceptați tranzacții în mai multe monede naționale (multicurrency), datele 

sunt grupate în funcție de monedele respective. 

Filtrul pentru o alegere mai specifică este identic cu cel de la sectiunea „Plăți”. 
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9. Tranzacții 

Această pagină conține toate tranzacțiile autorizate care au fost trimise de pe terminalele 
dumneavoastră de plată pentru procesare la Global Payments, cu excepția celor care, din 

diferite motive, sunt reținute (acestea pot fi gasite in secțiunea „Tranzacții in curs de 
rezolvare/soluționare”). 

 

Posibilitățile de căutare, în comparație cu sectiunea „Plați”, sunt extinse cu posibilitatea 
filtrării in funcție de numărul terminalului, tipul cardului, limitele sumei brute, numărul de 

referință, numărul facturii și codul de autorizare.  

 

Detaliile unei anumite tranzacții sunt vizualizate în partea dreaptă, prin click pe tranzacția 

respectivă. 
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9.1. Centralizare / sumarizare 

 

Secțiunea ”Centralizare” oferă sumarizarea tranzacțiilor pentru fiecare comerciant. Filtrul 
pentru o alegere mai specifică este identic pentru ambele secțiuni, „Tranzacții” si 

„Sumarizare”. În cazul în care acceptați tranzacții în mai multe monede naționale 

(multicurrency), datele sunt grupate în funcție de monedele respective. 
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10. În curs de soluționare 

10.1. Tranzacții in curs de rezolvare/în asteptare 

Unele tranzacții pot fi reținute. Cel mai frecvent motiv poate fi suspiciunea că este vorba de o 

tranzacție care a apărut în baza utilizări abuzive a cardului (datorită sistemului de detectare a 
fraudei). Funcționalitatea paginii este foarte similară cu pagina Plăți - este posibilă filtrarea 
listei prin introducerea criteriilor de căutare sau este posibilă vizualizarea detaliilor unei 
anumite tranzacții. 

10.2. Sold debitor  

Soldul debitor vizualizează obligația dumneavoastră curentă față de Global Payments. 

Această situație are loc în cazul unei tranzacții negative, de exemplu, în cazul revenirii pe 
card (refund transaction) sau al chargeback-ului, într-o valoare mai mare decât suma tuturor 
tranzacțiilor pozitive efectuate în ziua respectivă. În acest caz, pentru ziua respectivă, 
valoarea plății va fi egală cu zero iar pe pagina soldului debitor va fi vizualizată obligația 

dumneavoastră (calculată ca suma a tranzacțiilor pozitive minus valoarea tranzacția  cu 
minus).  

În această fereastră, după click pe tranzacție, sunt afișate detaliile acesteia. 



 Portal clienți: Manual utilizator                                                                                  (V 2.11) 

 

Global Payments Europe, s.r.o., V Olšinách 80/626, 100 00 Praga 10 – Strašnice, Republica Cehă  26  

 

 

În cazul în care datoria persistă în punctul comercial respectiv, veți obține o cerere de 

achitare a acestei datorii. 
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11. Extrase 

În pagina ”Extrase” se afla documente financiare emise si i se oferă utilizatorului posibilitatea 
descărcarii următoarelor documente printabile: extrasul plăților, facturi, facturi stornate, 
solicitari de plată și alte rapoarte. 

11.1. Extrase 

În prima sectiune, ”Extrase”, portalul oferă lunar extrasele de plăți în format PDF. Extrasul 
respectiv îl puteți folosi în funcție de nevoie (îl puteți salva în calculatorul dumneavoastră, îl 

puteți tipări etc.). Lista extraselor disponibile poate fi filtrată prin selectarea comerciantului și 

a perioadei relevante. Extrasele sunt accesibile în limba setată în cursul înregistrării, dar și în 

limba engleză.  

 

11.2. Facturi 

A doua sectiune pe acest ecran oferă pentru descărcare facturile pentru închirierea 

terminalelor (eventual și rectificarea acestor facturi) sau pentru serviciul EET (evidența 

electronică încasări) care sunt emise în baza contractului cu un anumit comerciant. 
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11.3. Stornări 

A treia secțiune oferă descărcarea facturilor stornate pentru închirierea terminalelor.  

 

11.4. Solicitari de plată 

Acesta sectiune colectează toate solicitarile de plată pentru facturile neachitate (de exemplu, 
facturile aferente închirierii terminalelor), în cazul în care astfel de documente există. 
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11.5. Raportari 

Ultima sectiune oferă anumite rapoarte generate la cererea comercianților, care pot fi folosite 
mai departe in aplicația sau sistemul lor intern. 
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12. Puncte comerciale 

Pagina „Puncte comerciale” oferă sumarul locațiilor comerciantilor și, simultan, permite 
vizualizarea detaliilor unui anumit punct comercial. În cadrul sumarului se poate căuta prin 
modalitatea standard, în funcție de locatie, codului unic de inregistrare și AMEX SE (cod de 
identificare pentru clienții American Express). 

 

 

13. Autorizări 
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Secțiunea Autorizare oferă posibilitatea de căutare și vizualizare a tranzacțiilor 

comerciantului, care au trecut prin faza de autorizare cu ajutorul sistemului GPE. Un avantaj 
față de tranzacțiile vizualizate în fereastra ”Tranzacții” constă în accesul rapid la toate 

informațiile, datele sunt vizualizate aproape imediat după ce au fost trimise de pe terminal și 

au trecut prin centrul de autorizare (poate dura doar cateva minute). 

Datele se pot filtra, cu excepția câmpurilor standard, și în funcție de raspuns (”Aprobat”, 
”Respins”) sau în funcție de tipul tranzacției. 

 

După care este vizualizată fereastra cu sumarul tranzacțiilor corespunzătoare filtrului setat.  

 

Iar fereastra cu detaliile tranzacției oferă: 
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14. Pentru descărcare 

Pe acest ecran puteți găsi documente utile variate, cum sunt, de exemplu, prezentul manual, 

termeni și condiții, tarife și multe alte informații. Accesibilitatea documentului dat în diferite 

limbi este vizibilă în funcție de stegulețul marcat din partea dreaptă. 
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15. Funcționalitate suplimentară 

15.1. DCC 

Veniturile din DCC (Dynamic Currency Conversion) sunt vizualizate pe o coloana separata în 
întregului portal OMS. Informațiile concrete referitoare la veniturile DCC le puteți găsi în 

următoarele locuri: 

În vizualizarea plăților  

 În detaliile tranzacției  

 În secțiunea „Taxe” 

 

În vizualizarea tranzacțiilor 

 În detaliile unei tranzacții 

 În sectiunea „Sumarizare” 
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În detaliile tranzacțiilor din secțiunea „Autorizare” 

În detaliile unei tranzacții DCC sunt vizualizate următoarele informații: 

 Suma DCC 

 Starea DCC (starea de procesare a tranzacției DCC) 
Aceste date sunt afișate doar pentru tranzacțiile DCC. 
 

Pe extras 

 În secțiunile ”Sumarul plăților” și ”Vizualizarea detaliata a plăților și tranzacțiilor” găsiți 

coloana ”Venituri din DCC”. 

 Secțiunea ”Sumar pentru DCC” de pe ultima pagină a extrasului oferă un sumar 
sistematic al acestor venituri. Informații suplimentare se află în documentul: ”Ghidul 
extrasului lunar al plăților”. 
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16. Întrebări frecvente 

16.1.1. Când se vizualizează plățile?  

Pe portalul pentru clienți, plățile sunt vizualizate în ziua care urmează după procesare. 

16.1.2. Parola uitată? 

Portalul nostru pentru clienți oferă, în cazul parolei uitate, o soluție foarte simplă: Dați click pe 

linkul ”Parola uitată” pe pagina de autentificare în portal, completați numele de utilizator și 

răspundeți la întrebarea pe care ați specificat-o în momentul înregistrării contului 

dumneavoastră. Confirmați cu ajutorul butonului ”Generează parola nouă” iar portalul vă 

trimite, pe adresa de e-mail menționată în setarile contul dumneavoastră, un link de activare 

cu ajutorul căruia puteți intra din nou în contul dumneavoastră. În cursul autentificării, 

sistemul vă invită să introduceți parola nouă.  

 

16.1.3. Nu ați găsit răspunsul?  

În cazul în care aveți nevoie de orice asistență pentru utilizarea acestui portal, nu ezitați să 

ne contactați folosind contactele menționate mai jos.  

 

Tel. nr. (accesibil 24/7):  +40 312 295 455 

e-mail:     helpdesk@globalpayments.ro 
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