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Handleiding Scan'r App

Saldo checken/verzilveren

De Scan'r app is een gratis applicatie die draait op uw eigen
Android of 10S device (smartphone of tablet). Met deze app kunt u
de volgende acties uitvoeren:

actuele saldo checken
saldo verzilveren
gebruik korting registreren

De Scan'r app is bedoeld voor het verzilveren van het tegoed van de pashouder. U ziet
hiermee het nog beschikbare saldo op de betreffende stadspas, en komt dus niet achteraf
vOoOor onaangename verrassingen te staan. Tevens kunt u met de Scan'r app de kortingsacties
registreren. Deze handleiding beschrijft het gebruik van de Scan'r app.



1. Download de Scan'r app Scan't =
Ga naar de appstore (i0S) of de Playstore (Android) en zoek de gratis ‘Scan’r’ app.
Download de Scan'r app en installeer deze op een smartphone en/of tablet. Wanneer

je de app op een Ipad installeert, filter dan bij het zoeken op “Alleen voor Iphone”.,

2. Eerste gebruik van de Scan’r app

Wanneer u de Scan'r app voor het eerst opstart,
krijgt u eenmalig een welkomstbericht. Nadat u op
‘Starten’ hebt gedrukt, krijgt u de vraag of u wilt
toestaan dat de app toegang heeft tot de locatie
van het apparaat waarop u de app installeert. Uw
keuze heeft geen gevolgen voor de werking van
de app.

Wanneer u de Scanner voor het eerst gebruikt zal
er gevraagd worden om toegang tot uw camera.
Klik op ‘Toestaan’ zodat u met de Scan’r app een
pas kunt scannen via uw camera.

3.Inloggen op de Scan'r app

U ziet het inlogscherm, log in met uw persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord.

Deze inloggegevens vindt u in het Partnerportaal: Ut > die u heeft
Log in op het Partnerportaal ;
Inloggen als Partner via www.u-pas.nl of via_https:/upas.passcloud.nl

Klik op ‘Mijn Gegevens’ en scroll vervolgens naar ‘Gegevens Registratiewijze’. & Wachtwoord
U vindt hier de gebruikersnaam (deze begint altijd met UPA) en het wachtwoord.
Het wachtwoord bestaat uit een combinatie van hoofdletters, kleine letters en cijfers.

about scan'r 3.6.0(153) >

Gegevens registratiewijze

Registratiewijze
1tm2van2

Registratiewiize A Terminalcode A Terminal ID

Scan'R App 200016099

Webterminal 200016099

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Handleiding Scan'R App

Let op! Het kan voorkomen dat in het wachtwoord een hoofdletter i of een kleine L voorkomt. Wanneer dit onduidelijk is,
adviseren wij u het wachtwoord te kopiéren en in een ander lettertype (bijv. Times New Roman) te zetten, zodat u goed
kunt zien uit welke letter en cijfercombinatie het wachtwoord bestaat. En u vervolgens het juiste wachtwoord invoert.

Wanneer u bent ingelogd, komt u in het scherm ‘Scanner..



4. Scannen van de stadspas

Eenmaal ingelogd, toont de Scan'r app het scherm ‘Scanner’. Door op het vizier symbool ‘scan’ te drukken wordt de
camera gestart en kan de streepjescode of de QR code worden gescand (QR codes blijken in de praktijk het snelst te
scannen).

Om de kaart te scannen drukt u op ‘'scan’, houdt u de kaart met streepjescode of QR-code voor de camera en zorgt u
ervoor dat deze volledig in beeld is. Nadat de kaart succesvol is gescand, verschijnt er een nieuw scherm waarin het
saldo van de stadspas zichtbaar wordt.

Druk op het symbool ‘scan”: Scan de achterzijde pas: Het beschikbare saldo op de pas
wordt getoond:

Scanner U-pas (sport) Sluit

E-E?.E 60643669030 XXXXXXXX £

e N0

Totaalbedrag

| € 0,00

1 2 3
sean-and-go

4 B 6

7| 8 9

~ 0 a

invoer

5. Handmatige invoer - invoer verkorte code
Wanneer het niet lukt de streepjescode of QR code van de kaart het scannen, is het ook mogelijk om het kaartnummer
handmatig in te voeren.

Bij het intoetsen van het pasnummer hoeft u niet het volledig 19-cijferige kaartnummer in te voeren, de laatste 8 cijfers
volstaan. De stadspas kent standaard een aantal voorloopcijfers: 60643669030 en daarna een spatie gevolgd door het
8-cijferige kaartnummer. U moet wel vooraf 1 keer deze voorloopcijfers in de app invoeren.

Instellen van verkorte code

Dat doet u door te klikken op de drie liggende streepje links bovenin uw scherm en vervolgens te klikken op ‘Instellingen’.
Vervolgens kiest u voor ‘Verkorte code”. In het invulveld ‘Voorloop code’ voert u de eerste 11 cijfers van het pasnummer in:
60643669030.



Kies ‘Instellingen’: Kies ‘Verkorte code’: Voer de standaard ‘Voorloop code’ in
en druk op ‘Opslaan”:

7 Scannen < Terug Verkorte code

= Instellingen

/ Scan-and-go Beschi Beschikbare services >
|I| Dagtotalen
Verkort Verkorte code >
@ Overscan'r Transa Transactie instelling > Voorloop code
60643669030
Terminal:
Minimum lengte Maximale lengte
8
Voorbeeld
60643669030 «

Reset kaartvoorvoegsel

Wi-Fi Stg

Batterij

Handmatige invoer activeert u door het ‘invoer’ symbool onderaan in het beeldscherm, aan te tikken. Hier voert u het
8-cijferige pasnummer in. Druk na invoer op ‘OK’. Er verschijnt er een nieuw scherm waarin het saldo van de stadspas
zichtbaar wordt.

Druk op het symbool ‘invoer’ Voer het 8-cijferige nummerin
Het beschikbare saldo op de pas
wordt getoond

Scanner U-pas (sport) Sluit

Scanner
U-pas (sport)

Geldig

Balans €250,00

Totaalbedrag

€ 0,00 |

1 2 3 e : :
sean-and-go
4 5 G 5 6
7 8 I A 3
invoer ~ 0 €« ~ 0 €

N

Let op! Verschijnt er na scannen of handmatige invoer géén aanbieding dan zijn er twee mogelijkheden:
1. De pashouder heeft geen tegoed meer op zijn pas en/of
2. De pashouder heeft geen recht om van de aanbieding gebruik te maken

In beide gevallen kan er voor deze pas dus niet worden gedeclareerd.



6. Verzilveren activiteit

Belangrijk! Het pastegoed is persoonlijk, dit mag alleen voor de pashouder zelf worden gebruikt. U mag als aanbieder
om een identiteitsbewijs vragen, zodat u kunt controleren of de stadspas gebruiker ook daadwerkelijk de rechtmatige
pashouder is.

In onderstaand voorbeeld betreft het een kaart met een saldo van € 250,- die wordt aangeboden bij een partner in de
categorie ‘Sport’. Druk op het veld ‘Totaalbedrag' Voer het te verzilveren bedrag in op het numerieke toetsenbord.

Let op! Doe dat in centen, voor € 50,- geeft udusin: 50 0 0.

Geeft u een bedrag in dat hoger is dan het beschikbare saldo (in dit geval is per ongeluk € 300,- ingevoerd), dan
verandert de verzilverbalk van kleur (van oranje naar zwart) en kunt u niet verzilveren. Geeft u een lager bedrag in, dan
kunt u wel verzilveren.

Geef het aankoopbedrag in:

Niet te verzilveren: Wel te verzilveren, Bevestigingsscherm ‘Coupon verzilverd':
druk op ‘Verzilveren':

U-pas (sport) U-pas (sport) Coupon verzilveren Sluit

v Coupon verzilverd

U-pas (sport) U-pas (sport)

U-pas (sport)
Geldig 2 21 Geldig L

Balans €250, Balans ¢
De coupon is verzilverd en u kunt de
korting nu doorvoeren op uw kassa.

Totaalbedrag Totaalbedrag

£ 300,00 € 50,00
Totaalbedrag € 50,00
1 2 : 2 2 e Korting €50,00
4 5 6 4 5 6 Klant betaalt € 0,00
7 8 9 7 8 9 Nieuwe transactie b4

~ 0 a ~ 0 a Transactie annuleren Ga verder!

Let op! Laat u vooral niet van de wijs brengen door de tekst halverwege dit scherm ‘U gaat nu de aanbieding ‘Stadspas
(sport)' verzilveren met 100% korting op de totale aankoop van uw klant’. Het bedrag dat u invult in deze oranje balk is het
bedrag dat u verzilvert van de pas.



Na verzilvering ziet u onderin het scherm, gedurende 8 seconden, een tijdsbalk lopen. Gedurende die tijd heeft u
gelegenheid de transactie te annuleren, mocht u toch iets fout hebben gedaan. Dit doet u door links onderin op de
button ‘Transactie annuleren’ te drukken. Kiest u niet voor ‘Transactie annuleren’, dan is de transactie definitief en komt u
terug in het beginscherm (Scanner scherm).

Bevestigingsscherm Bevestig de annulering: Transactie geannuleerd:
‘Coupon verzilverd’,
8 sec. om te annuleren:

Coupon verzilveren

Coupon verzilveren

Coupon verzilveren

+ Coupon verzilverd

+ Coupon verzilverd

Transactie geannuleerd

U-pas (sport) U-pas (sport) U-pas (sport)

L U kunt hier uw volledige nog beschikbare U kunt volledig ikba
tegoed besteden. t

Dece zilverd en u kunt de De coupon is verzilverd en u kunt de T geannuleerd

korting nu doorve 1 Op uw kassa. korting nu doorvoeren op uw kassa.

Transactie annuleren

Weet u zeker dat u de transactie
wilt annuleren?

Nee Ja
Totaalbedrag € 50,00 Totaalbedrag € 50,00
Korting €50,00 Korting €50,00 Totaalbedrag £50,00
Klant betaalt € 0,00 Klant betaalt € 0,00 Korting €
i . = Klant betaalt € 0,00

Bent u een aanbieder van een activiteit waar een bestedingslimiet op zit (zoals bijvoorbeeld fietsen, computers etc.), dan

is dat terug te lezen in de omschrijving.

De aanbieding wordt getoond Bevestigingsscherm Indien al het tegoed en/of kortingen zijn
met de voorwaarden: ‘Coupon Verzilverd': verbruikt wordt een ‘0’ aangegeven:

Coupon verzilveren kaart details Sluit

U-pas (fiets)

U-pas (fiets) + Coupon verzilverd

U-pas (fiets)

Bent u tussen de

Geldig 1-7-2021 U kur

Balans ¢

erd en u kunt de
eren op uw kassa,

De coupon is verzi

korting nu door

Totaalbedrag

L 2 g Korting £50,00
4 5 6 Klant betaalt € 0,00
7 8 =l Nieuwe transactie

s 0 a Transactie annuleren AR SRR

In dit voorbeeld staat op de stadspas nog een tegoed van € 250,- . Er mag in dit voorbeeld aan een fiets, maximaal 1x per
4 jaar, € 250,- worden besteed. Omdat dit een activiteit betreft waarvan 1x per 4 jaar gebruik gemaakt mag worden, ziet
u, na het voltooien van de transactie in uw scherm het cijfer ‘nul” onder het %-icoon.



7. Verzilveren actie
Ook het gebruik van een kortingsactie, moet via de app worden geregistreerd. Hierdoor kunt u in uw partnerportaal exact
zien hoeveel pashouders van uw aanbod gebruik hebben gemaakt.

Let op! Alle geboden kortingen zijn volledig voor rekening van de aanbieder. De korting kan niet uit het pashouder tegoed
betaald worden, ook zal de korting niet worden vergoed.

Indien het een procentuele korting betreft:

Na kiezen voor de korting, volgt een korte beschrijving van deze actie. Nadat u op 'Verzilveren” hebt gedrukt, wordt u
gevraagd het aankoopbedrag in te geven. Na invoer van het aankoopbedrag berekent de app de te verlenen korting en
het bedrag dat de pashouder nog moet betalen.

Startscherm na scan pas: Geef het aankoopbedrag in, De korting wordt berekend:
druk op ‘Verzilveren':

20% korting Sluit 20% korting Sluit Coupon verzilveren
: + Coupon verzilverd
20% korting 20% korting
Y + . - § 20% korting
Geldig 1-7-2021 72001 Onbeperkt 20 Perc korting
De coupon is verzilverd en u kunt de
korting nu doorvoeren op uw kassa
met 20% kol
klant,
berekenen,
Totaalbedrag Totaalbedrag
g € 50,00 ‘
1 2 3 1 2 3 Korting € 10,00
4 5 6 a 5 6 Klant betaalt € 40,00
7 8 5 7 8 9 Nieuwe transactie b4
~ 0 a o 0 a Transactie annuleren Ga verder!

Zoals u in bovenstaand voorbeeld ziet, is de korting geregistreerd onder vermelding van ‘Coupon verzilverd' De
verzilvering is de volgende dag voor u te zien in het partnerportaal onder het kopje ‘“Transacties" U brengt vervolgens de
nog resterende €40,- bij pashouder in rekening.

Indien het een korting van een vast bedrag betreft:

Na het kiezen voor de korting, volgt een korte beschrijving van deze actie. Druk op ‘Verzilveren' u krijgt een bevestiging
van de succesvolle verzilvering te zien. De verzilvering is de volgende dag voor u terug te zien in het partnerportaal,
onder het kopje ‘Transacties’ U brengt vervolgens het nog resterende aankoopbedrag in rekening bij de pashouder.



Startscherm na scan, Er verschijnt een omschrijving, Bevestigingsscherm ‘Coupon Verzilverd":
kies de betreffende korting: druk op ‘Verzilveren:

kaart details Sluit

€3,00 korting Sluit

Coupon verzilveren

+ Coupon verzilverd

€3,00 korting

€3,00 korting
Geldig
€ 250,00 : rd en u kunt
korting nu doorvoeren op uw
U-pas (Bioscoop) €250,00 »
€3,00 korting >
€1,00 korting >
€2,00 korting >
€1,50 korting ¥

Niguwe transactie

Transactie annuleren Ga verder!

8. Verzilveren activiteit én actie
Het kan zijn dat u zowel een activiteit als een actie biedt. In dat geval krijgt u na het scannen van de pas éérst de keuze
voor de betreffende activiteit of actie die u wilt uitvoeren.

In onderstaand voorbeeld kunt u kiezen uit ofwel een activiteit verzilvering (betaling met beschikbare tegoed van de
pashouder), ofwel 5 verschillende kortingsacties.

Kies éérst voor het verzilveren van een actie. Druk op de actie die u wil verzilveren.

Startscherm na scannen, Druk op ‘Verzilveren': Bevestigingsscherm ‘Coupon verzilverd”:
kies de betreffende actie:

kaart details Sluit

€3,00 korting Sluit

Coupon verzilveren

~ Coupon verzilverd

€3,00 korting
L ) €3,00 korting

Geldig

€ 250,00

U-pas (Bioscoop) €250,00 »

200 korting .
Verzilveren

€1,00 korting
€2,00 korting >
€1,50 korting >

Nieuwe transactie

Transactie annuleren Gaverder!




Wilt u vervolgens het restbedrag laten betalen met stadspas tegoed? Kies dan voor het verzilveren van een activiteit, dit
is de regel waar u het tegoed vermeld ziet staan.

Startscherm na scannen,
kies de regel waar tegoed
vermeld staat:

kaart details Sluit

€1,00 korting >
€2,00 korting >
€1,50 korting >

Geef het aankoopbedrag in
druk op ‘Verzilveren':

U-pas (Bioscoop) Sluit

U-pas (Bioscoop)

Geldig

Balans €3

Totaalbedrag

€ 50,00

1 2 3
4 5 6
7 8 9
i 0 a

Bevestigingsscherm ‘Coupon verzilverd':

Coupon verzilveren

U-pas (Bioscoop)

1 kunt de

op uw kassa.
Totaalbedrag € 50,00
Korting € 50,00
Klant betaalt € 0,00

Nieuwe transactie

Transactie annuleren

9. Dagtotalen

U kunt alle uitgevoerde transacties terugvinden via het menu (druk op de drie streepjes linksboven in het scherm), druk
op ‘Dagtotalen’. Er verschijnt een overzicht van alle transacties die u op deze dag hebt ingevoerd (aantal transacties en

totaalbedrag). Het overzicht ‘Dagtotalen’ wordt enkele momenten na elke transactie bijgewerkt, en geeft daarmee een

actueel overzicht van transacties.

Druk op ‘Dagtotalen”:
van de transacties per dag:

Overzicht van de transacties
per dag:

Dagtotalen

kiesdatum

Type # Waarde
Redeem 1 0,01

UnRedeem 1 0,01

Druk op ‘kies datum’ als u de transacties
een andere dag wilt inzien:

Dagtotalen
10 augustus 2020 atum

Merk # Waarde

10,00

10,00

Gereed

g juli 2019

10  augustus 2020

Een dag na registratie zijn alle transacties ook zichtbaar in het partnerportaal onder het kopje ‘Transacties

10



Uitbetaling
Er wordt één keer per maand uitbetaald. Alle transacties uitgevoerd in een maand worden in de daarop volgende maand
uitbetaald.

Rond de 5e van de maand worden de betalingen aangeboden bij de bank. Afhankelijk van de snelheid van uw bank zal de
betaling worden verwerkt en bijgeschreven op uw rekening.

Foutieve transactie?
Het kan voorkomen dat u na een succesvolle transactie toch constateert dat de transactie onjuist blijkt te zijn, en u de
transactie ongedaan wilt maken. Dit kunt u niet zelf doen, hiervoor kunt u contact op te nemen met de afdeling partners.

Vermeld in deze mail altijd:

- Partnernaam (uw organisatie)

- Partnernummer (indien bij u bekend)

- Pasnummer (de laatste 8 cijfers van de pas)

- Transactiedatum

- Transactiebedrag

- Reden van annulering

Wij zullen uw verzoek z.s.m. in behandeling nemen.

Indien de transactie is geannuleerd, dan zal het transactiebedrag binnen 5 werkdagen weer op de stadspas van de
pashouder komen te staan. Wij vragen u om de pashouder hierover te informeren.

Let op! Het is niet mogelijk om een gedeelte van de transactie te annuleren, een annulering betreft altijd het volledige
transactiebedrag. Indien nodig kunt u na een annulering de juiste transactie (alsnog) uitvoeren.

"



Heeft u vragen? a S
Mail naar partners@upasbureau.nl of bel met (088) 600 63 33

U-pas is een product van de Gemeente Utrecht




