
07/99 POS-0375 Hypercom

* Shaded sections are optional features.

Quick Reference Card for

Hypercom Lodging
Application on the PNS Network

CCHECKHECK IINN

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Swipe card.

EENNTTEERR  LLAASSTT  44  NNOO..  OOFF Key last 4 digits of card

CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD number and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in cashier number

EENNTTEERR  CCAASSHHIIEERR  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in amount

AAMMOOUUNNTT                    $$$$$$..cccc and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in check-in date 

CCHHEECCKK  IINN  DDAATTEE    MMMM//DDDD and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in length of stay 

LLEENNGGTTHH  OOFF  SSTTAAYY?? and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in number of occupants

##  OOFF  OOCCCCUUPPAANNTTSS:: and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Key in accounting number 

EENNTTEERR  AACCCCOOUUNNTTIINNGG  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN No action while

DDIIAALLIINNGG  NNOOWW...... processing.

CCAARRDD  NNAAMMEE      CCHHEECCKK--IINN Receipt will print. Press

AAPPPPRROOVVAALL          xxxxxxxxxxxx [CANCEL] to return to the

idle prompt.

CCHECKHECK OOUTUT

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [CHECK OUT] .

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in cashier number

EENNTTEERR  CCAASSHHIIEERR  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

CCHHEECCKK--OOUUTT Press [1] for Invoice#.

11==IINNVVOOIICCEE  22==FFOOLLIIOO## Press [2] for Folio#.

33==RROOOOMM## Press [3] for Room#.

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNUUMMBBEERR Enter [YES] if same card

SSAAMMEE  CCAARRDD??      YY  OORR  NN will be used for Check Out.

Enter [NO] if different card

will be used. Follow prompts.

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in the last 4 digits

EENNTTEERR  LLAASSTT  44  NNOO..  OOFF of card number

CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD and press [ENTER].

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in check-out date 

CCHHEECCKK  OOUUTT  DDAATTEE  MMMM//DDDD and press [ENTER].

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in room rate 

RROOOOMM  RRAATTEE $$$$$$..cccc and press [ENTER].

CCHHEECCKK--OOUUTT Key in total

TTOOTTAALL                      $$$$$$..cccc and press [ENTER].

NNEEWW  IINNVVOOIICCEE            YY//NN If total is greater than the

authorized amount plus the

reauthorized percentage, the

terminal will reauthorize the

transaction. A new approval

number will be assigned

and a new receipt printed.

CCAARRDD  NNAAMMEE      No action while

DDIIAALLIINNGG  NNOOWW...... processing.

CCAARRDD  NNAAMMEE Press [CANCEL] to return

TTRRAANNSSAACCTTIIOONN  AACCCCEEPPTTEEDD to the Idle Prompt.

SSALEALE

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [SALE] .

SSAALLEE Swipe card.

SSWWIIPPEE  CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD

EENNTTEERR  LLAASSTT  44  NNOO..  OOFF Enter last 4 digits of card

CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE                SSAALLEE Key in cashier number

EENNTTEERR  CCAASSHHIIEERR  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

SSAALLEE Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

SSAALLEE Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

SSAALLEE Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE                SSAALLEE Key in amount 

AAmmoouunntt                  $$$$$$..cccc and press [ENTER].

22==RREETTAAIILL  33==RREESSTTAAUURRAANNTTPrompt will occur if Amex

44==NNOOSSHHWW  55==DDEEPP  66==DDLLYY transaction detected. Press

[2] for Retail

[3] for Restaurant

[4] for No Show

[5] for Deposit

[6] for Delayed Charges

11==NNSS  22==RREESS  33==GGFFTT  44==OO Prompt will occur if Visa sales

55==TTEELL  66==MMBBAARR  77==LLNNDDRRYY transaction detected. Press

[1] for No Show

[2] for Restaurant

[3] for Gift Shop

[4] for Other

[5] for Telephone

[6] for Bar

[7] for Laundry

CCAARRDD  NNAAMMEE                SSAALLEE No action while

DDIIAALLIINNGG  NNOOWW...... processing.

CCAARRDD  NNAAMMEE                SSAALLEE Receipt will print. Press

AAPPPPRROOVVAALL            xxxxxxxxxxxx [CANCEL] to return to the

idle prompt.

RREPOREPORTSTS (A(A UDITUDIT))

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REPORTS] .

MMEERRCCHHAANNTT  FFUUNNCCTTIIOONN Enter password and

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD press [ENTER].

11==AAUUDDIITT  22==SSUUMMMMAARRYY Press [1] for audit reports.

33==CCHHEECCKKIINN  44==CCHHEECCKKOOUUTT

PPRRIINNTT  LLIISSTT Report prints.

PPRRIINNTTIINNGG,,  WWAAIITT

RREPOREPORTSTS (S(SUMMARUMMAR YY))

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REPORTS] .

MMEERRCCHHAANNTT  FFUUNNCCTTIIOONN Enter password and

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD press [ENTER].

11==AAUUDDIITT  22==SSUUMMMMAARRYY Press [2] for summary

33==CCHHEECCKKIINN  44==CCHHEECCKKOOUUTT reports.

SSCCAANNNNIINNGG  BBAATTCCHH Report prints.

PPLLEEAASSEE  WWAAIITT

RREPOREPORTSTS (C(CHECKHECK IINN))

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REPORTS] .

MMEERRCCHHAANNTT  FFUUNNCCTTIIOONN Enter password and

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD press [ENTER].

11==AAUUDDIITT  22==SSUUMMMMAARRYY Press [3] for Check In

33==CCHHEECCKKIINN  44==CCHHEECCKKOOUUTT reports.

SSCCAANNNNIINNGG  BBAATTCCHH Report prints.

PPLLEEAASSEE  WWAAIITT

RREPOREPORTT (C(CHECKHECK OOUTUT))

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REPORTS] .

MMEERRCCHHAANNTT  FFUUNNCCTTIIOONN Enter password and

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD press [ENTER].

11==AAUUDDIITT  22==SSUUMMMMAARRYY Press [4] for Check Out

33==CCHHEECCKKIINN  44==CCHHEECCKKOOUUTT reports.

SSCCAANNNNIINNGG  BBAATTCCHH Report prints.

PPLLEEAASSEE  WWAAIITT

SSIGNIGN OONN / O/ OFFFF CCASHIERSASHIERS

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [FUNCTION]

then [7] [7] then [ENTER].

SSIIGGNN  OONN  //  OOFFFF Enter cashier number and

EENNTTEERR  CCAASSHHIIEERR  NNUUMMBBEERR press [ENTER].

SSIIGGNN  OONN  //  OOFFFF To sign on, press [YES].
SSIIGGNN  --  OONN??    YY  oorr  NN

SSIIGGNN  OONN  //  OOFFFF To sign off, press [YES].
SSIIGGNN  --  OOFFFF??    YY  oorr  NN

TTRRAANNSSAACCTTIIOONN  AACCCCEEPPTTEEDD Terminal will return

to Idle Prompt.
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RREPRINTEPRINT

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REPRINT].

11==IINNVVOOIICCEE  22==FFOOLLIIOO## Press [1] for Invoice#.

33==RROOOOMM## Press [2] for Folio#.

Press [3] for Room#.

RREEPPRRIINNTT Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

RREEPPRRIINNTT Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

RREEPPRRIINNTT Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

IINNVV##:: Prompt will occur if 

((FFOOLLIIOO##  oorr  RROOOOMM##)) duplicate transaction found.

CCOORRRREECCTT??    YYEESS  oorr  NNOO If displayed transaction is

correct press [YES].

If incorrect, press [NO] to

scroll to next transaction.

RREEPPRRIINNTT  CCOOMMPPLLEETTEE Receipt will print

Press [CANCEL] to return to

Idle Prompt.

SSETTLEMENTETTLEMENT

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [SETTLEMENT] .

SSEETTTTLLEE Key in password

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD  xxxxxxxxxx and press [ENTER].

SSCCAANNNNIINNGG  BBAATTCCHH No action while processing.

PPLLEEAASSEE  WWAAIITT

SSAALLEESS  TTOOTTAALLSS  $$$$$$..cccc Press [YES] if totals are

CCOORRRREECCTT??        YYEESS  oorr  NNOO correct. Press [NO] to return

to idle prompt.

RREEFFUUNNDD  TTOOTTAALLSS  $$$$$$..cccc Press [YES] if totals are

CCOORRRREECCTT??        YYEESS  oorr  NNOO correct. Press [NO] to return

to idle prompt.

SSCCAANNNNIINNGG  BBAATTCCHH No action while processing.

PPLLEEAASSEE  WWAAIITT

SSEETTTTLLEE No action while processing.

PPRROOCCEESSSSIINNGG  NNOOWW

UUPDAPDATETE

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [UPDATE] .

UUPPDDAATTEE Key in password

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD and press [ENTER].

11==IINNVVOOIICCEE  22==FFOOLLIIOO## Press [1] for Invoice#.

33==RROOOOMM## Press [2] for Folio#.

Press [3] for Room#.

UUPPDDAATTEE Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

UUPPDDAATTEE Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

UUPPDDAATTEE Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

IINNVV##:: Prompt will occur if 

((FFOOLLIIOO##  oorr  RROOOOMM##)) duplicate transaction found.

CCOORRRREECCTT??    YYEESS  oorr  NNOO If displayed transaction is

correct press [YES].

If incorrect, press [NO] to

scroll to next transaction.

FFOOLLIIOO## Press [YES] if correct.

CCOORRRREECCTT?? YYEESS  oorr  NNOO Press [NO] to change.

RROOOOMM## Press [YES] if correct.

CCOORRRREECCTT?? YYEESS  oorr  NNOO Press [NO] to change.

CCHHEECCKK  IINN  DDAATTEE    MMMM//DDDD Press [YES] if correct.

CCOORRRREECCTT?? YYEESS  oorr  NNOO Press [NO] to change.

##  OOFF  OOCCCCUUPPAANNTTSS:: Press [YES] if correct.

CCOORRRREECCTT?? YYEESS  oorr  NNOO Press [NO] to change.

UUPPDDAATTEE Receipt will print

TTRRAANNSSAACCTTIIOONN  AACCCCEEPPTTEEDD Press [CANCEL] to return

to idle prompt.

TTOTOTALSALS

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [TOTALS] .

TTOOTTAALLSS                      SSAALLEESS Press [ENTER] to view

IITTEEMMSS                      $$$$$$..cccc by specific card type.

CCAARRDD  NNAAMMEE              SSAALLEESS Press [ENTER] to view 

IITTEEMMSS                      $$$$$$..cccc next card type. Or, press

[LEFT ARROW] to view

refunds.

CCAARRDD  NNAAMMEE          RREEFFUUNNDDSS Press [ENTER] to view

IITTEEMMSS                      $$$$$$..cccc next card type or [CLEAR]

to go back to total refunds.

NNOO  MMOORREE  TTOOTTAALLSS Press [CANCEL] to return

to idle prompt.

RREFUNDEFUND

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REFUND].

RREEFFUUNNDD Key in password

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD  xxxxxxxxxx and press [ENTER].

RREEFFUUNNDD Swipe card.

SSWWIIPPEE  CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD

EENNTTEERR  LLAASSTT  44  NNOO..  OOFF Key in last 4 digits of card

CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD    xxxxxxxx and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE            RREEFFUUNNDD Key in check out date

EENNTTEERR  CCAASSHHIIEERR  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE            RREEFFUUNNDD Key in check out date

CCHHEECCKK  OOUUTT  DDAATTEE  MMMM//DDDD and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE            RREEFFUUNNDD Key in amount

AAMMOOUUNNTT                    $$$$$$..cccc and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE            RREEFFUUNNDD Key in invoice number

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR  xxxxxxxxxx and press [ENTER].

11==LLooddggee  22==RRTTLL  33==RRSSTT Prompt will occur if Amex

44==NNooSShhww  55==DDEEPP  66==DDLLYY transaction detected. Press

[1] for Lodging

[2] for Retail

[3] for Restaurant

[4] for No Show

[5] for Deposit

[6] for Delayed Charges

CCAARRDD  NNAAMMEE            RREEFFUUNNDD Receipt will print

TTRRAANNSSAACCTTIIOONN  AACCCCEEPPTTEEDD Press [CANCEL] to return to

idle prompt.

VVOIDOID

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [VOID].

VVOOIIDD Key in password

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD and press [ENTER].

11==IINNVVOOIICCEE  22==FFOOLLIIOO## Press [1] for Invoice#.

33==RROOOOMM## Press [2] for Folio#.

Press [3] for Room#.

VVOOIIDD Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

VVOOIIDD Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

VVOOIIDD Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

IINNVV##:: Prompt will occur if 

((FFOOLLIIOO##  oorr  RROOOOMM##)) duplicate transaction found.

CCOORRRREECCTT??    YYEESS  oorr  NNOO If displayed transaction is

correct press [YES].

If incorrect, press [NO] to

scroll to next transaction.

VVOOIIDD Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR  $$$$$$..ccccPress [YES] if correct.

CCOORRRREECCTT?? YYEESS  oorr  NNOO Press [NO] to change.

TTRRAANNSSAACCTTIIOONN  AACCCCEEPPTTEEDD Receipt will print

Press [CANCEL] to return

to idle prompt.

RREEAA UTHUTH

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [REAUTH] .

RREEAAUUTTHH Key in password

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD and then press [ENTER].

11==IInnvvooiiccee  22==FFoolliioo## Press [1] for Invoice#.

33==RRoooomm## Press [2] for Folio#.

Press [3] for Room#.

RREEAAUUTTHH Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

RREEAAUUTTHH Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

RREEAAUUTTHH Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

IINNVV##:: Prompt will occur if 

((FFOOLLIIOO##  oorr  RROOOOMM##)) duplicate transaction found.

CCOORRRREECCTT??    YYEESS  oorr  NNOO If displayed transaction is

correct press [YES].

If incorrect, press [NO] to

scroll to next transaction.

UUSSEE  AADDJJUUSSTT Prompt may occur if

[[HHUUTT  oorr  FFOOLLIIOO##]] transaction has been closed.

RREEAAUUTTHH Key in new total

NNEEWW  TTOOTTAALL?? $$$$$$..cccc and press [ENTER].

DDIIAALLIINNGG  NNOOWW...... No action while processing.

CCAARRDD  NNAAMMEE Receipt will print

AAPPPPRROOVVAALL Press [CANCEL] to return to

Idle Prompt.

OOFFLINEFFLINE (C(CHECKHECK IINN & C& C HECKHECK OOUTUT))

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [OFFLINE] .

OOFFFFLLIINNEE Swipe card.

SSWWIIPPEE  CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD

EENNTTEERR  LLAASSTT  44  NNOO..  OOFF Enter last 4 digits of card

CCUUSSTTOOMMEERR  CCAARRDD and then press [ENTER].

11==CCHHEECCKK  IINN        OOFFFFLLIINNEE Press [1] for Check In

22==CCHHEECCKK  OOUUTT        33==SSAALLEE Press [2] for Check Out

Press [3] for Sale

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in cashier number

EENNTTEERR  CCAASSHHIIEERR  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in amount

AAMMOOUUNNTT                  $$$$$$..cccc and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in invoice number

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR  xxxxxxxxxx and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in check-in date 

CCHHEECCKK  IINN  DDAATTEE    MMMM//DDDD and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in check-out date 

CCHHEECCKK  OOUUTT  DDAATTEE  MMMM//DDDD and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in length of stay 

LLEENNGGTTHH  OOFF  SSTTAAYY and then press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in number of occupants

##  OOFF  OOCCCCUUPPAANNTTSS and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in accounting number 

EENNTTEERR  AACCCCOOUUNNTTIINNGG  ## and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in room rate

RROOOOMM  RRAATTEE            $$$$$$..cccc and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE          OOFFFFLLIINNEE Key in approval code

EENNTTEERR  AAPPPPRROOVVAALL  CCOODDEE and press [ENTER].

CCAARRDD  NNAAMMEE        OOFFFFLLIINNEE Receipt will print. Press

TTRRAANNSSAACCTTIIOONN  AACCCCEEPPTTEEDD [CANCEL] to return to the

idle prompt.

FFINDIND

((IIddllee  PPrroommpptt)) Press [FIND].

11==IINNVVOOIICCEE  22==FFOOLLIIOO## Press [1] for Invoice#.

33==RROOOOMM## Press [2] for Folio#.

Press [3] for Room#.

FFIINNDD Key in invoice number 

IINNVVOOIICCEE  NNUUMMBBEERR and press [ENTER].

FFIINNDD Key in folio number 

FFOOLLIIOO  ## and press [ENTER].

FFIINNDD Key in room number 

RROOOOMM  ## and press [ENTER].

IINNVV##:: Prompt will occur if 

((FFOOLLIIOO##  oorr  RROOOOMM##)) duplicate transaction found.

CCOORRRREECCTT??    YYEESS  oorr  NNOO If displayed transaction is

correct press [YES].

If incorrect, press [NO] to

scroll to next transaction.

IINNVV##:: Press [LEFT ARROW] to

MMMM//DDDD//YYYY                  TTIIMMEE scroll to transaction

information.

FFOOLLIIOO## Press [LEFT ARROW] to

TTRRAANN  NNAAMMEE            $$$$$$..cccc scroll to approval

information.

AAPPPPRROOVVAALL Press [LEFT ARROW] to

AACCCCOOUUNNTT  NNUUMMBBEERR scroll to back to beginning.

IINNVV##:: Press [CANCEL] to

MMMM//DDDD//YYYY                  TTIIMMEE return to idle prompt.

AA UTUTOO DDELETEELETE (O(OLDLD CCHECKHECK IINN TTRANSACTIONSRANSACTIONS ))

((IIDDLLEE  PPRROOMMPPTT)) Press [FUNCTION], then

[1], [1], and then [ENTER].

MMEERRCCHHAANNTT  FFUUNNCCTTIIOONN Key in password

EENNTTEERR  PPAASSSSWWOORRDD and press [ENTER].

PPUURRGGEE  OOLLDD  CCHHEECCKK--IINNSS Old check-ins will be deleted.

DDAAYYSS  OOLLDD  TTOO  PPUURRGGEE:: Terminal will return to

idle prompt.
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