
GESTIONE INTERVENTO 
E INSTALLAZIONE POS

 



Benvenuti al manuale utente dedicato al processo di installazione dei terminali POS.

Questo documento è stato redatto con l'intento di fornire una guida che accompagni 
l'utente in ogni fase dal ricevimento dei terminali POS, alla gestione dell’intervento fino 
all'installazione e configurazione dei terminali POS presso i merchant. 

Il processo coinvolgerà due figure fondamentali: 

Seguire attentamente le istruzioni contenute in questo manuale vi permetterà di 
completare l'installazione del terminale POS in modo semplice e rapido. 

Vi auguriamo una buona installazione.

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

Luigi  
(Tecnico del 

Premium Partner)

MANUALE PER GESTIRE L’INTERVENTO DI INSTALLAZIONE 
DEL POS



IL PREMIUM PARTNER RICEVERÀ DUE E-MAIL DA PARTE DI REP 

CONTENENTI:

• Le credenziali per accedere al Portale Pos, insieme al link: 

easypos.worldlineitalia.it

• L'accesso a tutto il materiale tecnico e commerciale

FASE 0: DOPO AVER FREQUENTATO I CORSI DI FORMAZIONE REP

Giovanna 
(Premium Partner 

RCH Pay >>)

https://fra01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Feasypos.worldlineitalia.it%2F&data=05%7C02%7Cgiulia.francescon%40worldline.com%7C54b88d74325c4fab5d4008dcb622e0b6%7Cfda9decfe89243ac9d9f1a493f9f98d0%7C0%7C0%7C638585508115562720%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=ie%2FQMenECsROfXNlPvVgHGqe1fFbDCSr%2B0k4hxN8ma8%3D&reserved=0
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IL TECNICO INSTALLA LA WEB APP WORLDLINE

Luigi deve installare la Web App 

del Portale Worldline sul proprio 

proprio dispositivo Mobile, 

direttamente dal sito: 

https://easypos.worldlineitalia.it/

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

FASE 0: DOPO AVER FREQUENTATO I CORSI DI FORMAZIONE REP

IOS ANDROID

https://easypos.worldlineitalia.it/
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FASE 0: DOPO AVER FREQUENTATO I CORSI DI FORMAZIONE REP

IL TECNICO INSTALLA L’APP WORLDLINE

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

IOS ANDROID
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FASE 0: DOPO AVER FREQUENTATO I CORSI DI FORMAZIONE REP

IL TECNICO INSTALLA L’APP WORLDLINE

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

IOS ANDROID
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FASE 0: DOPO AVER FREQUENTATO I CORSI DI FORMAZIONE REP

IL TECNICO INSTALLA L’APP WORLDLINE

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

IOS ANDROID
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Eseguiti tutti i passaggi tramite 

l’aggiunta dell’App nella 

schermata Home, Luigi dovrà 

impostare la sua firma

Luigi quindi imposta 

preventivamente la sua firma che 

verrà apposta in automatico sui 

verbali di sua competenza

Accedere 

all’APP

Selezionare la terza icona in basso e a seguire 

cliccare sul taso «salva» per memorizzare la firma

IL TECNICO PREPARA LA FIRMA DEL VERBALE

FASE 0: DOPO AVER FREQUENTATO I CORSI DI FORMAZIONE REP

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)
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REP SPEDISCE UNA E-MAIL AL PP CHE CONFERMA IL BUON ESITO DEL 
PROCESSO COMMERCIALE

REP SPEDISCE IL TERMINALE AL PP

Giovanna 
(Premium Partner 

RCH Pay >>)

FASE 1: DOPO L'APPROVAZIONE DEL CLIENTE DA PARTE DI WORLDLINE

Luca
(Teleseller RCH Pay >>)
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ARRIVO DEI TERMINALI PRESSO IL PREMIUM PARTNER

Giovanna riceve i terminali

Giovanna accede su Easy Pos 

tramite Username e Passoword
ricevuti via mail, per verificare le 

matricole dei terminali ricevuti e 

iniziare a gestire l’intervento.

In  u til izz o

Giovanna 
(Premium Partner 

RCH Pay >>)

Link Accesso: 

easypos.worldlineitalia.it 

FASE 2: ARRIVO DEI TERMINALI AL PREMIUM PARTNER

https://fra01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Feasypos.worldlineitalia.it%2F&data=05%7C02%7Cgiulia.francescon%40worldline.com%7C54b88d74325c4fab5d4008dcb622e0b6%7Cfda9decfe89243ac9d9f1a493f9f98d0%7C0%7C0%7C638585508115562720%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=ie%2FQMenECsROfXNlPvVgHGqe1fFbDCSr%2B0k4hxN8ma8%3D&reserved=0
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CERTIFICA LA SPEDIZIONE (1/2)

Giovanna deve certificare la 

spedizione, ovvero inserire e 

verificare le matricole ricevute

rispetto a quelle presenti sul

portale:

1)Dal menu a sinistra si accede 

alla sezione “Spedizioni”, dove si

seleziona la spedizione da 

certificare attraverso il pulsante

2) Si apre il menu che consente

di caricare tutte le matricole 

ricevute 

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

Spedizioni

Per qualsiasi informazione/supporto Giovanna può 

scrivere a ordini.rep@worldline.com 

1

Carica Matricola2

FASE 2: ARRIVO DEI TERMINALI AL PREMIUM PARTNER
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CERTIFICA LA SPEDIZIONE (1/2)

Per qualsiasi informazione/supporto Giovanna può 

scrivere a ordini.rep@worldline.com 

FASE 2: ARRIVO DEI TERMINALI AL PREMIUM PARTNER

1

2

3
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CERTIFICA LA SPEDIZIONE (2/2)

Dopo aver verificato la 

corrispondenza delle matricole, 

Giovanna inserisce il numero di 

bolla, poi cliccano su «Carica 

bolla», e subito dopo su «Invia 
azione» accanto.

Giovanna ha concluso 

correttamente la certificazione 

della spedizione.

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

Invia Azione

Carica bolla

1

2

Le matricole ora diventano di 

colore verde se associate 

correttamente da Giovanna

3

FASE 2: ARRIVO DEI TERMINALI AL PREMIUM PARTNER
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ASSEGNAZIONE DELLA MATRICOLA AL TECNICO 

Giovanna deve ora assegnare la 

matricola al tecnico

tramite “Utility matricole ” e

“spostamento matricole SAT”. 

Dal menu a tendina, Giovanna 

seleziona il tecnico, inserisce le 

matricole che vuole assegnare

al tecnico nel “campo 

“matricola” e, infine,  clicca su
“Esegui” in fondo a destra dell 

pagina.

In automatico lo stato delle

matricole assegnate passerà da 
“disponibile” a “in utilizzo”

In  u til izz o

In util izz o

Menu Utility matricole

Stato matricole "in utilizzo"

Selezionare tecnico e matricola

1

2

3

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 3: IL PREMIUM PARTNER PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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ASSEGNAZIONE DELL'INTERVENTO AL TECNICO

A questo punto, Giovanna clicca su 

“Interventi” nel menu 

a sinistra della Home Page, e può 

gestire l’intervento e affidare 

l’installazione al proprio tecnico.

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 3: IL PREMIUM PARTNER PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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ASSEGNAZIONE DELL'INTERVENTO AL TECNICO

Giovanna clicca sul pulsante 

«Azioni» dopo aver individuato 

l’intervento di suo interesse

Pulsante Azioni

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 3: IL PREMIUM PARTNER PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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ASSEGNAZIONE DELL'INTERVENTO AL TECNICO

Giovanna visualizza una 

schermata con tutte le azioni 

disponibili per quell’intervento

Giovanna clicca sul pulsante 
“Prendi in Carico” per accettare 

l’ingaggio ed evadere 

l’intervento

Pulsante Azioni

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 3: IL PREMIUM PARTNER PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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ASSEGNAZIONE DELL'INTERVENTO AL TECNICO

Giovanna può ora assegnare 

l’intervento ad un tecnico 

tramite il pulsante «assegna a 

tecnico»

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 3: IL PREMIUM PARTNER PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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ASSEGNAZIONE DELL'INTERVENTO AL TECNICO

Giovanna seleziona il tecnico 

tramite il menu a tendina dei 

tecnici associati e, se necessario, 

inserisce delle note sull’intervento

Al termine dell’operazione, 

Giovanna clicca su «Invia 

Azione»

A)Selezione del Tecnico tramite 
l’elenco dei tecnici associati ad una 

specifica società 

B)È possibile anche inserire delle 
note per il tecnico 

C) Cliccare il pulsante «invia 
Azione» per procedere

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 3: IL PREMIUM PARTNER PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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RICEZIONE INTERVENTO DA PARTE DEL TECNICO

Luigi accede ad Easy Pos e clicca 

su “Interventi” nel menu 

a sinistra della Home Page

(deve accedere con le proprie 

credenziali da app o browser)

Visualizza in schermata tutti gli 

interventi assegnati da Giovanna su 

Portale EasyPos, e seleziona a 

questo punto l’intervento che 
intende gestire.

L'intervento sarà in stato aperto

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

FASE 3: IL TECNICO PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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CONTATTA IL CLIENTE

Luigi, contatta i recapiti presenti 

nella scheda di intervento per 

stabilire un appuntamento con il 

cliente e concordare 

l’installazione del terminale. 

Nella sezione Riepilogo Luigi può 

visualizzare tutte le info 

necessarie relative al merchant 

come numero telefonico, 
insegna, persona di riferimento e 

TID.

Tramite questo pulsante si 
visualizza la scheda intervento 

nel dettaglio 

Generazione PDF 
Scheda intervento

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

FASE 3: IL TECNICO PREDISPONE L’INTERVENTO D’INSTALLAZIONE
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INSTALLAZIONE DEL TERMINALE POS  

Luigi raggiunge il Merchant presso 

la sua sede di riferimento 

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

FASE 4: IL TECNICO INSTALLA IL POS

procede con 

l’installazione e la 

configurazione del POS, in 

base alla tipologia di 

connessione richiesta dal 
cliente 

firma digitale del 

verbale  tramite App

esegue le prove di 

funzionalità necessarie
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FIRMA DIGITALE DEL VERBALE 

Luigi compilerà i campi richiesti 
sull’App (es. modello POS, data 

intervento, tipologia intervento etc.) 

fino alla sottoscrizione da parte del 
merchant sul suo dispositivo.

Seguire la compilazione guidata dei 

campi richiesti fino alla firma merchant (TID, 

modello POS, data intervento, società etc.)

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

FASE 4: IL TECNICO INSTALLA IL POS
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CHIUDI L’INTERVENTO PER L’EVASIONE DEL TICKET

Effettuata l’installazione del 

terminale POS e compilato il 

verbale, Luigi dovrà assicurarsi di 

chiudere l’intervento sul portale 

EasyPos 

Da sezione Interventi clicca su 

Pulsante Azioni  saranno 

mostrate le azioni disponibili per 

evadere la richiesta (Chiudi, 
Richiesta UV, notifica) Luigi 

seleziona la funzione «Chiudi» 

per evadere il ticket

Luigi per verificare la corretta evasione del servizio,  potrà tramite la funzione «ricerca» 
individuare la «Matricola» del cliente di riferimento ed il relativo «stato» dell’intervento 

Pulsante            
Azioni

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

FASE 4: IL TECNICO INSTALLA IL POS

Permette di inviare una «Richiesta UV» 

nel caso di problemi in fase di chiusura 
e di bisogno nel richiedere un’uscita a 

Vuoto

Permette di inviare una «notifica» nel 

caso di problemi in fase di chiusura
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Dopo aver inviato l’intervento al 

tecnico, Giovanna monitora

l’avanzamento tramite la schermata 

Home di EasyPos per sapere se il 

Tecnico ha effettuato l’intervento 
correttamente.

Giovanna potrebbe ricevere richiesta di supporto dal suo tecnico qualora dovessero 
verificarsi problemi in fase di chiusura dell’intervento o di uscita a vuoto dello stesso

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 5: IL PREMIUM PARTNER MONITORA L’ANDAMENTO DEGLI INTERVENTI
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Giovanna clicca sul pulsante 

«Azioni» dopo aver 

individuato l’intervento di suo 

interesse

Pulsante 

Azioni

Giovanna 
(Premium Partner RCH Pay >>)

FASE 6: AVVISO D’INTERVENTO 

Giovanna incarica il Tecnico 

dell’intervento

Il Premium Partner riceve una e-mail di avviso 
intervento e accede sul portale easypos
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Luigi, potrebbe effettuare una 

manutenzione che comporti la 

sostituzione del POS e quindi 

sostituire anche la matricola sul 

portale.

1) Dalla schermata principale, 

clicca su «Interventi» e ricerca 

l’intervento di interesse e apre 

la scheda con le azioni 
disponibili.

2) Clicca poi su «pulsante 

dettaglio», e seleziona la 

scheda dettaglio 

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

Interventi

FASE 6: MANUTENZIONE CON SOSTITUZIONE POS

Tramite questo pulsante si visualizza la scheda 
intervento nel dettaglio 

Pulsante dettaglio 
intervento
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3) Luigi flagga su «matricole 

presenti» il campo V, a questo 

punto il flag viene sostituito da 
una x rossa.

4) A questo punto nella tabella 

«Matricole installate» , Luigi 

potrà inserire le nuove 

matricole installate cliccando 
sulla matita per inserirle.

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

Matricole presenti

Matricole installate 

FASE 6: MANUTENZIONE CON SOSTITUZIONE POS
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FASE 6: MANUTENZIONE CON SOSTITUZIONE POS

Luigi potrà ora procedere alla 

chiusura  potrà anche 

aggiungere eventuali note (es. 

dati aggiuntivi quale REFERENTE o 
DATI SCAMBIO IMPORTO)

1) seleziona dal menu a tendina 

il tipo di manutenzione: 

riparato con sostituzione e 
clicca su «INVIA AZIONE»

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

Azione Chiudi
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FASE 6: MANUTENZIONE CON SOSTITUZIONE POS

1) Una volta chiusa l’attività il 

terminale ritirato risulterà in 

carico al magazzino DEALER in 

stato «ritirato da veirificare» 
(accede da Home, e poi 

Dispositivi) 

2) Luigi potrà quindi decidere se 

se rimettere il POS in stato 

«disponibile a magazzino» o 
gestirlo come «guasto,  

scegliendo dal menu a 

tendina, tramite «Modifica 

stato matricole SAT»

Luigi 
(Tecnico del Premium Partner)

Stato da verificare

Utility Modifica stato matricole SAT

Home e Dispositivi 



Grazie

Per l’attenzione!
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