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Taking Payments ­ RP 
Revised with use of Hot Check and Check Deposit Feature 
How to take payments 

To take a Rental Payment you need to be at the command line and type in “RP” and then press the 

key.  A screen like the one following will be displayed (Example 13­A).  Type in the customer's 

account number or a few letters of his last name (using capital letters) and press the  key twice. 

Example 13­A 

You will now see displayed on the screen a list of customers.  Using your arrow keys, highlight the correct one 

and press the  key.  The cursor will be under the #P (Number of payments) field on the first ticket 

(Example 13­B).  If there is more than one ticket open on this customer and he is not making a pay­ 
ment on the first, using the arrow keys, move to the ticket corresponding to the payment he is mak­ 
ing.
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Example 13­B 

Type in the number of payments the customer is making at this time and press the  key.  If this is 

a partial payment, enter the exact amount (rent only) the customer is paying you at this time under the Pmt 

Amt field and press the  key.  Note:  You cannot change the payment amount if the number 
of payments is greater than 1 or if you do not have security to do so. 

If the customer is making a full payment, enter a 1 for the #P (Number of payments) and press the 

key.  The Due Date will be adjusted for the type payment made (full or partial).  If there are any 

“Other”, “Late”, “Grp”, or “Esp” charges, press the  key to the particular field(s) and enter the 

amount to be charged with this payment(s).  When you have entered this information for all tickets this 

customer has, press the  key.  You will be prompted “Any More Changes”.  A “Y” answer will return you 

to the #P field.  A “N” answer will prompt you with “Amt Tendered” (Example 13­C).  Type in the amount of 
money the customer gives you.  The “Change” will be figured automatically.  You will now be prompted for the 
“Pmt Form”.  A list of options will be displayed at the bottom of the screen.  Type in the number which indi­ 
cates the Payment Form.  If payment form #2 (check) is selected, you will be prompted to enter the check 
number.  The check number prompt will show up only if “Returned CK System” field in RENTCTRL is set to 
“Y”.  This field turns on all the bad check and check deposit reports and programs documented hereafter.
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Example 13­C 

Enter the check number and press the  key.  You will now be prompted, “Any More Changes”.  A 

“N” answer will print a receipt.    You will then be prompted "Reprint this Receipt".  Entering a "Y" will print the 
receipt again, entering an "N" will complete the payment.  You will now be returned to the screen similar to 
Example 13­A. 

Please Note:  The exact way this program works depends on how control and program security are set.  For 
example, you may not be able to change the payment amount or the next due date.  Consult your supervisor 
or system administrator for details. 

Function keys in RP 
When you first call up a customer you will note on the bottom of the screen there are prompts telling you what 
the various function keys can be used for (Example 13­D). 

Example 13­D



13.4  Taking Payments ­ RP 

F1­Cust Chg:  When you are on this screen, pressing the  key will allow you to change the customer 

information.  (Please note:  This will not work unless you have the proper security).  When you press the 

key your cursor will move to the name prompt.  By using your arrow keys, you can go from field to field 

at the top of the screen and change whatever needs to be changed.  When you have made all necessary 

changes, press the  key and your cursor will drop back down under the #P prompt and you can con­ 
tinue taking the payment as usual. 

F2­Payoff:  Pressing the  key will show you what the payoff is on this ticket. The screen will change to 
resemble the following (Example 13­E).  The Payoff Calculation will be unique to your companys settings. 

Example 13­E 

When you are finished with this screen, press the  key and you will be returned to the payment 
screen.
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F3­Show Ticket:  Using the  key, you will be able to view the ticket detail and also deal with a bad 

check (Example 13­F).  For information on returning a bad check see pages 13.17 ­13.23.  For information on 
paying off a bad check, see pages 13.23 ­ 13.25. 

Example 13­F 

F4­Hist:  To review the payment history on a ticket, from the payment screen, press the  key.  Your 
screen will now change to resemble the following (Example 13­G). 

Example 13­G 

To look at or change a particular payment, press the  key.  Using your arrow keys, if necessary, 

highlight the payment you want to look at or change.  The screen will change to resemble the following 
(Example 13­H).
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Example 13­H 

After you have made any necessary changes, press the  key.  You will be prompted “Any More 

Changes”.  When this is answered with an “N”, the screen will be returned to the history page.  When you are 

finished with the history page, press  and you will be returned to the payment screen. 

F6­Comment:  By pressing  , your cursor will move to the “Comment” prompt and you will be able to 
add a comment on the customer payment screen (Example 13­I). 

Example 13­I 

When you have finished entering the comment, press the  key and your cursor will move back below 
the #P prompt.
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F7­Date/Amt:  This function is used when a customer comes in and wants to pay his account up to a certain 

date or pay a certain amount different from his/her normal payment.  When you press the  key, your 
screen changes slightly and you will be able to enter in the date they want to pay through and the computer 
will tell you the amount they need to pay (Example 13­J). 

Example 13­J 

Enter the line number of the agreement you want this information on (you may enter up to 10 different line 
numbers).  The line number represents the ticket listed giving the ability to apply the date or amount to 

multiple tickets.  Enter the line number and press the  key until you see the Date and Amt 

prompts (Example 13­K). 

Example 13­K
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Enter the date the customer would like to pay through or the money in the "Amt” prompt.  Pressing the 

key will then display the calculated dates or payments on the ticket line.  When all is complete, 

press the  key to complete the transaction and print a receipt. 

Take Payments with Rent to Own Accounts Receivable 
Revised with use of Hot Check and Check Deposit Feature 
The Rent to Own Accounts Receivable is a feature added to the “RP” Take Payments Program.  This en­ 
hancement was designed to help you better collect unpaid charges or fees when a customer comes in to 
make a payment.  This is extremely important in states that do not allow fees such as late charges to be 
collected after the fact. 

This feature also enables you to keep consistent due dates.  If your company policy is to have all due dates 
on Saturday, then the use of the RSSS Rent to Own Accounts Receivables will be of great benefit. 

IT IS REPORTED FROM OTHER RSSS USERS THAT THE USE OF THE RSSS RENT TO OWN AC­ 
COUNTS RECEIVABLES HAS INCREASED THE AVERAGE MONTHLY INCOME PER CUSTOMER  BY 
$4.00 to $6.00. 

This program enhancement replaces hand written promissory notes or using the COMMENTS as a way to 
collect unpaid charges and provides you an opportunity to collect those charges on your customer's next 
visit. 

To use the RSSS Rent to Own Accounts Receivable Program, you need to be at a command line and type in 
“RENTCTRL”.  You will now see a screen similar to the one following (Example 13­L). 

Example 13­L 

Press the  key until you are at the field [MOVE DUE DATE INDR:].  This field allows three of the 

five options to be used with Accounts Receivables.
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T­Full Pmt If Not Less Reg Pmt  Due date will move one payment when at least one full payment is made. 
Example, regular payment is 25.00. Payment remitted is 27.00 due date will only move one 
regular week or monthly period. Payment remitted is 20.00 due date will not move. 

F ­ Move by Full Pmt Only  does not allow the user to change due dates.  Payments can only be taken in 
increments, and any overages or shortages will be put into Accounts Receivables. 

P­Partial Pmts Accepted  Allows you to take partial payments and have due dates fall any date, but still 
allows the use of the Accounts Receivables when needed. 

You MUST choose one of these 3 options in order to use the RSSS Rent to Own Accounts Receivables. 

The field right below this one is also very important to set. 

Max Receivable Amt 
This field allows you to set a dollar limit allowed per customer for Accounts Receivables.  It 
is recommended to keep this dollar figure below $25.00. 

Following are examples of how to use the RSSS Rent to Own Accounts Receivables. 

In this first example, the customer owes $8.20 in late charges, bringing the total due to $172.13.  He only 
has 150.00, which is entered as amount tendered, leaving a $22.13 receivable (Example 13­M). 

Example 13­M 

On the following example, this customer also has a $4.48 late charge, bringing his payment amount due to 
$94.02, the customer only has $90.00 which leaves a receivable of $4.02 as shown (Example 13­N).
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Example 13­N 

Check Deposit Program ­ CKDEPOST 
To get into this program, you need to be at the command line and type in “CKDEPOST”.  You will be 

prompted for printer or file pathname.  If you want to print directly to the default printer, press the 

key.  If you want this information to print to another printer, type that printer number over the default and 

press the  key.  You will now be prompted for “Separate Locations”.  Press the  key 

and accept the "N" default.  You will see a screen similar to the one following (Example 13­O). 

Example 13­O 

Enter Bank Name  Enter the name of the bank where the deposit will be made. 

Enter Bank Account Number  Enter the account number you want to deposit into. 

Enter Store Number  Enter the store number you are making a deposit for.  This information must be
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entered or the report will not run. 

Enter Deposit Date  Enter the date of the days business you want to deposit.  This information must 
be entered or the report will not run. 

Press  .  You will then be prompted “Any More Changes”.  When this is answered with a “N”, the report 
will begin counting and will print to the printer of file pathname you gave. 

Example Check Deposit Report ­ CKDEPOST 

Example 13­P 
How to back out a bad check using CHECKMNT 
Before you can back out a bad check, it must be in the system.  If you are just beginning to use the new 
Rental Payment Program with Hot Check and Check Deposit control, and you have hot checks that have not 
been entered, you may do so now by following the instruction following.  Note:  The following program is 
only used to enter hot checks you have outstanding before you begin using the new Rental Payment 
Program with Hot Check and Check Deposit control. 

Check Transaction Maintenance ­ CHECKMNT 
Getting Started:  The RSSS Hot Check program is designed to control all returned checks.  To get into this 
program, you need to be at the command line and type in “CHECKMNT”.  You will see a screen similar to the 
one following (Example 13­Q).
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Example 13­Q 

In order to add, you must first list.  To do this, press the  key.  The screen will now resemble the follow­ 
ing (Example 13­R). 

Example 13­R 

Adding Hot Checks (this feature is used only for checks that you have outstanding when you first begin using 
the RSSS Hot Check Program.  All other checks will be listed here by following the proper procedure to back 
out and pay off checks). 

To add a check, press the  key.  You will now see the following screen (Example 13­S).
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Example 13­S 

Date  Enter the date the check was written. 

Amt  Enter the amount the check was written for. 

Check Nbr  Enter the check number. 

Status  Enter the status.  Options shown on bottom of screen. 

Ticket Nbr  Enter the ticket number the check was written to make a payment on. 

Receipt Nbr  Enter the receipt number from the transaction. 

Cust Nbr  Enter the customers account number. 

Store Nbr  Enter the store number the check was written to. 

Payment Type Enter the payment type (options available will be listed at the bottom of your screen). 

Employee Nbr  Enter the employee number of the employee who took the check. 

Date Check Backed out  Enter the date the check was backed out. 

Date Check Paid  Enter the date the check was paid. 

When you have filled in all the applicable prompts, press the  key.  You will now be prompted “Any 
More Changes”.  When this is answered “N”, you will be returned to the Check Transaction Maintenance 
Screen.
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How to back out a bad check using RP 
To back out a bad check, you need to go into Rental Payments “RP”.  To get into this program, you need to be 

at the command line and type in “RP” and then press the  key.  You will now see a screen like the 
one following (Example 13­T). 

Example 13­T 

You will now see displayed on the screen a list of customers.  Using your arrow keys, highlight the correct 

one and then press the  key.  The cursor will be under the #P (Number of payments) field on the 
first ticket (Example 13­U). 

Example 13­U
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With your cursor next to any ticket number, press the  key (Show Ticket).  Your screen will now change 
to resemble the following (Example 13­V). 

Example 13­V 

Press the  key (Return Bad Check).  The screen will change again and resemble the following (Example 
13­W). 

Example 13­W 

Enter the check number of the bad check and press the  key.  You will be prompted "List Only
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Open/Not Hot Checks: Y".  If you want to see all checks, accept the default.  If you only want to see checks 

that have been marked as hot, enter a "N" and press the  key.  The screen will once again change 

and resemble the following (Example 13­X).  If you do not know the check number, press the  key 
and list the checks that have been taken.  Then using your arrow keys, position the cursor on the check you 

want and press the  key to select. 

Example 13­X 

Enter a “Y” to refund the bad check.  You will be prompted “Returned check charge”.  If you have this set up 
in your control files, the amount will be shown (Example 13­Z).  If not, or if you want to change this figure, type 

it in and press the  key. 

Example 13­Y
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Under the “#P” (Payment field), you will see a number, depending on how many payments were paid for with 

this bad check followed by a negative (­) sign.  Press the  key.  The screen will again change and 
resemble the following (Example 13­Z). 

Example 13­Z 

Your cursor will be at the prompt “Amt Tendered”.  Press the  key.  Your cursor will now be at 
the prompt “Pmt Form”.  The number 5 (Non Cash Refund) will be put in at this prompt automatically.  Press 

the  key.  You will be prompted “Any More Changes”.  When this is answered with an “N”, you will be 

prompted “Reprint this receipt”.  If you need another copy, enter a “Y”, if not, press the  key and your 
screen will be returned to the “Customer Maintenance Screen”. 

Notifying employees of bad checks 
Now that you have backed out the bad check, how do you make sure all your employees know to collect on 
it?  Well, since you have the cadillac of software, you don't need to worry about this.  When the customer 
comes in to make his/her next payment, the person at the counter will bring up the customers account and it 
will resemble the following (Example 13­AA).
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Example 13­AA 

Paying off a bad check 
When a customer is paying off a bad check, the employee will bring up the rental payment (RP) (Example 
13­BB). 

Example 13­BB 

With the cursor beside the payment that the bad check was taken on, press the  key (show ticket) 
(Example 13­CC).
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Example 13­CC 

Press the  key (Pay Bad Check).  The screen will change and resemble the following (Example 13­DD). 

Example 13­DD 

If you are unsure of the check number you can have them listed by date by pressing the  key.  You will 
be prompted “List only hot checks?”  Since you are paying off a bad check, this should be answered with a 
“Y”.  The hot checks that have been written by this customer will now be listed on the screen (Example 13­ 
EE).
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Example 13­EE 

Using your arrow keys, move your cursor down beside the check that the customer is paying off and press 

the  key.  Your screen will change to resemble the following (Example 13­FF). 

Example 13­FF 

If this is the right check, enter a “Y”.  Your screen will automatically return to the regular payment screen 
(Example 13­GG).
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Example 13­GG 

Press the  key until your cursor is at the prompt “Amt Tendered”.  Press the  key.  Your 
cursor will now be at the prompt “Pmt Form”.  Enter the number corresponding to the payment form the 

customer is using to pay off this bad check.  Press the  key.  You will be prompted “Any More 
Changes”.  When this is answered with an “N”, you will be prompted “Reprint this receipt”.  If you need 

another copy, enter a “Y”, if not, press the  key and your screen will be returned to the “Customer 
Maintenance Screen”.
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How to post an NSF Check to a customer account 

TYPE IN:  EXPLANATION: 

F10­RP­ENTER  Go into Take Payments Program (F10) 

F3  When the customer record appears, press  F3 ­ Show ticket 

(Check #) ­ ENTER 
or
ENTER­ENTER­ 
(Highlight Check) ­ 
ENTER 

At "Check #" prompt,  enter the customer's check number, and press Enter, 
or 
press Enter, at "List Only Open/Not Hot Checks: Y" press  Enter.  This gives you a list of 
checks written by this cusotmer.  Using arrow keys, highlight the check that was 
returned by the bank and press  Enter. 

Y 

Verify the Check Number and Amount of Check showing at the bottom of the screen are 
correct.  At the "Enter "Y" to Refund:", press the "Y" key on your keyboard making sure it 
is UPPERCASE. 
If you do not use the uppercase Y, the check will not be noted as returned.  You 
will need to start at number 2 on this list and repeat the steps. 

ENTER 
or
($) ­ END ­ ENTER 

At prompt for "Returned Ck Chg", the system will enter the default amount that is standard 
for your company.  Press Enter if it is the correct amount to charge the customer for this 
NSF check or enter the correct amount to be charged for the NSF fee on this check, 
press the End key and press  Enter. 

F9  Upon return to the Payment screen,  you must press F9 to continue processing. 

ENTER  At the "Amount Tendered" field, press  Enter. 

ENTER  The default payment form is 5 ­ Non­Cash Refund, press  Enter. 

ENTER 
or 
Y 

At the "Any More Changes: N" prompt, if all information is correct, press Enter  or 
press Y and make necessary corrections. 

ENTER 
or 
Y 

At the "Reprint this receipt: N" prompt, if you do not need an extra receipt, press Enter, or 
press Y to get a second copy of the receipt.
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Posting an NSF Check to a customer account 
To verify that the NSF check was posted correctly: 

1.  Go into Take Payments program (F10 ­ RP) and call up the customer record that you need 
to verify. 

2.  At the bottom of the customer’s payment screen, you should see a message indicating that 
the customer has an outstanding bad check.  If this message is present and indicating the 
correct amount of the check, the check was posted correctly and you can F8 back to your 
menu. 

3.  If the Outstanding Bad Check message is not present,  verify in the payment history that 
you did not take any payments or post any refunds on the account and begin at number 2 
on “HOW TO POST AN NSF CHECK TO A CUSTOMER ACCOUNT” and repeat steps. 

4.  If the amount of the bad check is not correct, it is possible that a piece of merchandise 
associated with the check has been picked up or switched out and is no longer showing in 
the customer’s current ticket information.  Do the following: 

⌧  press Enter to remove Outstanding Bad Check message. 
⌧  press F3 ­ Show Ticket. 
⌧  F3 ­ Return Bad Check. 
⌧  At “Check #” prompt, enter the customer’s check number that you posted as returned. 
⌧  Verify that all items listed are associated with that check number. 
⌧  In the “Status” column, verify that the status on each item is “H” for hot. 
⌧  If there is an item with a status of “N” associated with that check number, write down the 

ticket number for that particular item and press F8, F8. 
⌧  Use the up and down arrow keys to place cursor on the piece of merchandise marked “N” 

and press F3 ­ Show Ticket, is the ticket number the same as the one you wrote down? 
⌧  If it is not, press F8, F8 to go back to you main menu. 
⌧  Go into “Take Payments on Closed Agreements” and pull up the customer record. 
⌧  * Use the up and down arrow keys to place cursor on the piece of merchandise in question 

and press F3 ­ Show Ticket.  Is the Ticket # the same as the ticket number you wrote down? 
If so, press F3 ­ Return Bad Check.. 

⌧  Enter the check # in question. 
⌧  Verify the Check Number and Amount of Check showing at the bottom of the screen are 

correct.  At the “Enter “Y” to Refund:”, press the “Y” key on your keyboard making sure it is 
UPPERCASE.  If you did not use the uppercase Y, the check will not be noted as returned. 
You will need to start at the step with the * on this list and repeat the steps. 

⌧  At prompt for “Returned Ck Chg.”, the system will enter the default amount that is standard 
for your company, but because you have already posted a bad check fee in the Take 
Payments program, press the End key to take out the fee. 

⌧  Upon return to the Payment screen, you must press F9 to continue processing. 
⌧  At the “Amount Tendered” field, press F9. 
⌧  The default “Payment Form:” is 5 – Non­Cash Refund, press F9. 
⌧  At the “Any More Changes: N” prompt, verify check number and press Enter. 
⌧  Press F8 to return to main menu. 

Follow steps 1 and 2 under “To verify that the bad check was posted correctly:” and the proper check 
amount should show up in the Outstanding Bad Check message.  Press F8 to return to your menu. 

IMPORTANT:  When the customer pays this bad check, you must follow the steps on the “HOW TO PAY 
AN NSF CHECK ON A CUSTOMER ACCOUNT” in both the Take Payments program and the Take 
Payments on Closed Agreements program to clear the check completely out of the customer account. 
Make sure you pay the bad check fee amount in the Take Payments program.
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How to pay an NSF Check on a customer account 

TYPE IN:  EXPLANATION: 

F10 ­ RP ­ ENTER  Go into Take Payment program (F10 ­ RP) and call up the customer record 
for the customer who is paying for an NSF check. 

ENTER ­ F3  When the customer record appears, press Enter to remove Bad Check 
Message, and press F3 ­ Show Ticket. 

F4  At Ticket Inquiry screen, press F4 ­ Pay Bad Check. 

(Check #) ­ ENTER 
or
ENTER ­ ENTER 

At "Check #" prompt, enter the customer's bad check number and press 
Enter, or 
press Enter, and at the "List Only Hot Checks: Y" prompt, press Enter for 
list of bad checks.  Use arrow keys to highlight bad check to be paid and 
press Enter. 

Y 

Verify the Check Number and Amount of Check showing at the bottom of 
the screen are correct.  At the "Enter "Y" to Refund:", press the "Y" key on 
your keyboard, making sure it is UPPERCASE.  If you do not use the 
uppercase Y, the check will not be noted as paid.  You will need to start 
at number 2 on this list and repeat steps. 

F9  Screen will go back to the normal payment screen.  Press F9 to continue 
paying on the bad check. 

($) ­ END 
Cursor will be blinking in the Amount Tendered field, enter the dollar 
amount that the customer gave you to pay the check and press the End 
key. 

(Payment Form) ­ End  Enter the correct Payment Form and press the End key. 

ENTER 
or
Y 

At the "Any More Changes: N" prompt, if all information is correct, 
press Enter, or 
press Y to make necessary corrections. 

Enter 
or
Y 

At the "Reprint this receipt: N" prompt, if you do not need an extra 
receipt, press Enter, or 
press Y to get a second copy of the receipt. 

You will be returned to “Customer Name/#” prompt.  At this point, you can go back into the customer’s 
account to verify that the Bad Check message is gone or you can F8 back out to the menu.
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To verify that the NSF check was paid correctly: 

1.  Go into your normal Customer Payment program and call up the customer record 
that you need to verify. 

2.  At the bottom of the customer’s payment screen, the outstanding check message should be gone.  If 
this message is gone, the check was paid correctly and you can F8 back to your menu. 

3.  If the Outstanding Bad Check message is present,  begin at number 2 on the “HOW TO 
PAY AN NSF CHECK ON A CUSTOMER ACCOUNT” and repeat steps. 

4.  If the message is there, but the amount of the bad check is lower than the total check 
amount, it is possible that a piece of merchandise associated with the check has been 
picked up or switched out and is no longer on the current records.  Do the following: 

⌧  press Enter to remove Outstanding Bad Check message. 
⌧  press F3 ­ Show Ticket. 
⌧  F4 ­ Pay Bad Check. 
⌧  At “Check #” prompt, enter the customer’s check number that you posted as paid. 
⌧  Verify that all items listed are associated with that check number. 
⌧  In the “Status” column, verify that the status on each item is “P” for paid. 
⌧  If there is an item with a status of “H” associated with that check number, write down the 

ticket number for that particular item and press F8, F8. 
⌧  Use the up and down arrow keys to place cursor on the piece of merchandise marked “H” 

and press F3 ­ Show Ticket, is the ticket number the same as the one you wrote down? 
⌧  If it is not, press F8, F8 to go back to you main menu. 
⌧  Go into “Take Payments on Closed Agreements” and pull up the customer record. 
⌧  * Use the up and down arrow keys to place cursor on the piece of merchandise in question 

and press F3 ­ Show Ticket.  Is the Ticket # the same as the ticket number you wrote down? 
If so, press F4 ­ Pay Bad Check.. 

⌧  Enter the check # in question. 
⌧  Verify the Check Number and Amount of Check showing at the bottom of the screen are 

correct.  At the “Enter “Y” to Pay:”, press the “Y” key on your keyboard making sure it is 
UPPERCASE.  If you did not use the uppercase Y, the check will not be noted as paid.  You 
will need to start at the step with the * on this list and repeat the steps. 

⌧  Screen will go back to the normal payment screen.  Press F9 to continue paying on the bad 
check. 

⌧  Enter the dollar amount that the customer gave you to pay the check and press the End 
key. 

⌧  Enter the correct Payment Form and press the End key. 
⌧  At the “Any More Changes: N” prompt, verify information and press Enter. 
⌧  At the “Reprint this receipt: N” prompt, if you do not need extra receipt, press Enter. 

You will be returned to “Customer Name/#” prompt.  At this point, you can go back into the 
customer to verify that the Bad Check notification is gone or you can F8 back out to menu.
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Check Report ­ CHECKRPT 
To get into this program, you need to be at the command line and type in “CHECKRPT”.  You will be 

prompted for printer or file pathname.  If you want to print directly to the default printer, press the 

key.  If you want this information to print to another printer, type that printer number over the default and 

press the  key.  You will now be prompted for “Separate Locations”  and accept the 
"N" default or see page 15.1.  The report option screen will now be displayed (Example 13­HH). 

Example 13­HH 

Select Customer Types  Defaults to “N” for no.  If this is answered with a “Y” for yes, you will then be 
prompted for “CUST TYPES”.  You may enter from one to sixteen different customer types. 

If you want all customer types, accept the default of N, press the  key (from the 
command line, type “RCUSTYPE”, to view your company's customer types). 

Select by Loc or Loc Groups  If you want to select by location(s) or location group(s), type “Y” for yes and 
enter the number here.  The report will only print information about the requested location(s) or 

location group(s).  Enter up to ten store numbers.  If all stores are needed, press the 

key.  If you have selected to run the report for more than one location, you will see 
the prompt “SORT BY LOCATION”.  This gives you the option to run all stores together or have 
the report separate them. 

Date Check Backed Out  Ending Date 
Enter the date the check was backed out. 

Date Check Paid  Ending Date 
Enter the date the check was paid. 

Date Check Written off  Ending Date 
Enter the date the check was written off. 

Starting Payment Date  Ending Date 
Enter the starting and ending date for the time period you want  this report to show.
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Select by Slsmn or Acct Mgr  This option allows you to run the report by particular salesmen or account 
managers.  If you answer this prompt with a “Y”, the default will change to a 1 and your 
options will be displayed on the bottom of the screen  (1) SELECT BY SALESMEN  2) 
SELECT BY ACCT MGRS).  Enter the number next to the option you want.    (If Option 1 ­ 
Select by Salesmen is selected, you will now be prompted “SELECT WHICH SALESMAN 
NBR”  1) Salesman who entered acct or (2) Salesman who took payment.  The prompt 
will then change and read “SALESMAN” or “ACCT MGRS” depending on the option you 
chose.  You may then select up to ten salesmen or account manager numbers you want on 

this report.  If all salesmen or account managers are needed, press the  key to 
accept the default of “N” for no.  If you have selected more than one salesman or account 
manager you will see the prompt  “SORT BY SALESMEN/ACCT MGRS”.  Default of “N” for 
no.  If this option is answered with “Y” for yes, the report will group data by salesman or 
account manager.  If you are running an Exception Report, you should answer with a “Y” 
for yes. 

If you choose to sort the report by store and by salesman/account manager, the report will 
be printed by salesman/account manager sorted within the store. 

AR or RTO Pmts  Do you want Accounts Receivable or Rent to Own Payments.  Options are listed at the 
bottom of the screen.  Enter the number beside the option you want for this report. 

Select Check Status  If you want to select the check status, enter “Y”.  You will now be prompted “Sta­ 
tuses”.  The bottom of the screen will display the options. 
H = Hot 
N = Not Hot 
W = Written Off 
P = Paid 

Summarize by Check  If you want the report summarized by check, enter a "Y".  If not, enter a "N". 

Press  .  You will then be prompted “Any More Changes”.  When this is answered with a “N”, the report 
will begin counting and print to the printer of file pathname you gave.
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Example  CHECKRPT 

Example 13­II
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Early Buyout 
To close a ticket that is paying out early, you need to be in the program RP.  Bring up the customer that is 
paying off this ticket.  You will see a screen similar to the one following (Example 9­JJ). 

Example 9­JJ 

If more than one ticket is listed, using your arrow keys, highlight the ticket that is being paid off early and 

press the  key.  Your screen will change to resemble the following (Example 9­KK). 

Example 9­KK 

Type in the word CLOSE and then press the  key.  Your screen will again change and will 
resemble the following (Example 9­LL).
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Example 9­LL 

Press the  key.  Your screen will change again, and your cursor will be at the Amt Tendered prompt 

(Example 9­MM). 

Example 9­MM 

Press the  key.  Your cursor will move to the Pmt Form prompt.  Enter the number corresponding 

to the payment form the customer is using and press the  key.  (If customer is paying by check, 
you will be prompted to enter the check number). 

You will be prompted "Any Changes".  When this is answered with an N, the receipt will print and you will be 
prompted "Reprint this receipt".  If you need another copy of this receipt, enter a "Y".  If not, press 

to accept the default of "N". 

End of Section 13




