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Per accedir a la secció Administració d'usuaris, has de tenir assignades les funcions 
d'«Administrador» o d'«Administrador d'usuaris» a l'inici de la sessió d'usuari. Aquestes 
funcions s'expliquen amb més detall a la secció 1.2 d'aquesta guia.

La secció «Administració d'usuaris» es troba a «Administració», al menú de navegació.

1. ADMINISTRACIÓ D'USUARIS
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1.	 Per crear un usuari nou, fes clic a «Afegeix un usuari nou» a la pantalla «Administració 
d'usuaris». 

2.	La pantalla «Afegeix un usuari» et permet afegir la funcionalitat «Restabliment de 
contrasenya automàtic» a la funció de l'usuari activant la casella d'opció corresponent.  
Amb aquesta funcionalitat, l'usuari podrà restablir la contrasenya de manera automàtica en 
qualsevol moment.

3.	També hauràs d'afegir el nom d'usuari, el correu electrònic, el nom i els cognoms de 
l'usuari que estiguis configurant.

4.	Pots triar la funció d'usuari a la secció «Funcions». Les funcions d'usuari s'expliquen a 
la pantalla «Afegeix un usuari». Si necessites més informació sobre les funcions d'usuari, 
consulta la secció 1.2 d'aquesta guia.

1.1 AFEGIR USUARIS NOUS
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Acció Administrador Usuari 
avançat

Agent de 
vendes

Només 
de lectura

Administrador 
antifrau

Administrador 
d'usuaris

Veure els detalls 
de la transacció

Generar, veure 
i descarregar 
informes

Processar vendes

Fer reembossaments

Retornar/ 
anullar/ liquidar 
transaccions

Veure la secció 
general de la 
configuració

Canviar la 
contrasenya 
existent

Afegir usuaris nous 
a l'Administrador 
TPV VIRTUAL

Canviar les 
funcions d'altres 
usuaris

Solicitar el 
restabliment 
de contrasenya 
automatitzat per a 
altres usuaris

Veure la secció 
Administració 
antifrau – Veure/
editar regles 

Els usuaris de l'Administrador TPV VIRTUAL poden tenir assignades diverses funcions que 
defineixen les àrees i les funcionalitats a les quals tenen accés. Es poden assignar les funcions 
següents:
• Administrador
• Usuari avançat
• Agent de vendes
• Només de lectura
• Administrador antifrau
• Administrador d'usuaris

La taula següent detalla la funcionalitat corresponent a cada funció d'usuari:

1.2 FUNCIONS I PERMISOS D'USUARI

Nota: tots els usuaris han de tenir assignada una funció com a mínim.
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La pantalla «Administració d'usuaris» et permet cercar els usuaris que vulguis veure o editar 
introduint-ne el nom o el nom d'usuari al camp «Cerca un usuari».

 
1.	 La pestanya «Usuaris» mostra tots els usuaris registrats a l'aplicació. 
2.	La pestanya «Registre pendent» mostra tots els usuaris que encara s'hagin de registrar 
a l'aplicació, mentre que la pestanya «Arxivat» mostra els usuaris als quals se'ls ha revocat 
l'accés. En cas necessari, els usuaris arxivats es poden tornar a activar a l'aplicació.
3.	També tens l'opció de veure «Tots els usuaris» o bé «Només els usuaris blocats».

2.1 VEURE I EDITAR USUARIS EXISTENTS

2. PROCÉS DE REGISTRE DELS USUARIS
Una vegada creat l'usuari, se li enviarà un correu electrònic de registre a l'adreça electrònica 
corresponent. Els usuaris rebran un correu electrònic de registro@addonpayments.com. En fer 
clic a l'enllaç de registre d'aquest correu electrònic s'obrirà la pàgina de registre següent:
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Per editar un usuari, fes clic al quadre desplegable que hi ha sota els detalls de l'usuari.

1.	 A continuació, fes clic a l'opció «Edita», tal com es mostra a continuació.

Una vegada hagis fet clic a «Edita», es mostrarà la pantalla següent:

Si l'usuari s'ha configurat per a restabliments de contrasenya automatitzats, hi haurà activada 
l'opció «Envia el correu electrònic de restabliment de la contrasenya». Aquesta opció et 
permet enviar un correu electrònic a l'adreça electrònica registrada de l'usuari amb un enllaç de 
restabliment de la contrasenya.
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TENS ALGUNA PREGUNTA? 
FES-NOS-HO SABER.

91 435 3028 soporte@addonpayments.com

Telèfon de suport Email de suport 

www.addonpayments.com


