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Este manual foi criado com o intuito de guiar o utilizador da plataforma
PromoFans. Caso surja alguma duvida contacte-nos através do enderecgo
suporte.lojista@promofans.pt




https://backoffice.promofans.pt

Password

Recuperar password

“Recuperar password”




Alteracao de password

Caso pretenda alterar a sua password de acesso, siga os passos indicados nas imagens
em baixo.

FENS BACKOFFICE
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Promogdes Gestio de Centros Gestdo Gestio
e Lojas de Pagina do Lojista de Uilizadores

A Perfil do Utilizador

Editar Perfil Utilizador de backoffice I n Si ra a sua nova

teste 4 teste@gmail.com # r password de acesso e
Password | cligue em “Guardar
' dados”

Nome Email Telemovel

Cancelar Guardar Dados

ESIERRA




Estes sao os separadores que pode visualizar no seu acesso.
Se o seu acesso for condicionado podera nao os visualizar na sua totalidade.
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g2 Validagio de Cupoes

Walidacdo miltipla de Cupdes
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Gestio
de Utilizadores

Criar e consultar histérico de promogoes;

Gerir e criar lojas nos diferentes centros comerciais;

Editar imagem e informac¢ao descritiva da loja;

Gerir e criar novos utilizadores da plataforma PromoFans;

Gestao de Alertas;
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Gestdo de Centros Gestio Gestdo Alertas
e Lojas de Pagina do Lojista de Utilizadores

g2 Validagio de Cupdes

Validacdo miltipla de Cupdies

= PromocgoOes

Lista de Promocdes

© Criar Promogdo

Estado de Promogao Tipo de Promogao Centro Comercial Loja Data Inicio Idioma
Lojista Data Fim

Este separador permite:

1. Criar novas promocgoes
2. Consultar historico de promocoes

SIERRA



1. Criar Novas Promocoes

Passo 1 —Tipo de Promoc¢ao
Seleccione o tipo de promocao que pretende publicar.

© Nova Promociao

1. Tipo de Promogéo W Escolha um grupo de Iojas | Escolha um grupo de loja

Flash Sales

Cancelar Guardar Publicar

« PROMOGAO (STANDARD/GENERICA)
« PROMOCAO EXCLUSIVA

« LAST MINUTE

 FLASH SALES

REMAESIERRA



 PROMOCAO (STANDARD/GENERICA)

Nao exige cupao para usufruir da promoc¢ao. Para aderir a promocgao basta deslocar-se
a loja.

« PROMOCAO EXCLUSIVA

Promocao exclusiva a clientes PromoFans. Exige cupao para usufruir da promocao.
N3ao esta limitada a nivel de tempo nem a um n2 reduzido de artigos.

* LAST MINUTE

Promocao exclusiva a clientes PromoFans. Exige cupao para usufruir da promoc¢ao.
Esta limitada a um curto tempo associado (Ex.: 50% das 14h as 15h)

* FLASH SALES

Promocdo exclusiva a clientes PromoFans. Exige cupao para usufruir da promocao.
Esta limitada a um reduzido n2 de artigos associado (Ex.: 50% em 10 LCD)

REMAESIERRA



Passo 2 - Detalhe da promog¢ao

Insira os detalhes da Promocao que pretende publicar. Os campos assinalados com * sao de
preenchimento obrigatdrio pelo que terao de ser preenchidos para que possa

guardar/publicar a sua promocao.

. Letalne da Fromogao
Titulo da Promogao®

Vestuario a 0% de desconto

Sub Titulo da Promogao

Camisolas da dltima colecgdo por metade do preco

Descrigao Breve da Promogao®

As camisolas da coleccdo Outono/lnverno encontram-se com 50% de descontal

Data de validade da Prumngﬁn
Data de Inicio® Data de Fim*
16/11/2012 16M12/2012

[C] Todo o dia

Hora de Inicio Hora de Fim

10[=]| 00[=] 18[=]| 00[<]

Centros Comerciais®

Centro Colombo X

Categorias®

Acessdrios de Moda, Bijuteria, Retrosaria %
Codigos do Artigo

Titulo Camisolas

Codigo Promocional Cédiao SKU
EAN Cddigo EAN

200 x 80

Adicionar Cddigo




Exemplo de Promog¢ao:

Titulo da Promogao™

Vestuanio a 50% de desconto

Sub Titulo da Promogao

Camisolas da dltima coleccdo por metade do preco.

Descrigao Breve da Promogao®
As camisolas da coleccdo Outono/linverno encontram-se com 50% de descontaol
Centros Comerciais™

| Centro Colombo X |

Categorias®

| Acessdrios de Moda. Bijuteria, Retrosaria x




Centros Comerciais

Centros Comerciais® . ~ .
Lentros Comercials”

| CascaiShopping x | |

| CascaiShopping x | | ViaCatarina Shopping X |

ViaCatarina Shopping

Seleccione o(s) centro comercial(is) onde a promocao serd valida. Caso seja valida em
mais do que um, seleccione os dois centros comerciais, clicando primeiro num, e depois
no outro, tal como demonstrado no exemplo em cima.

Categorias dos Produtos

Categorias™

Acessonos de Moda, Bijutena, Retrosana

Seleccione a(s) categoria(s) associada (s) ao(s) produto(s) da promocgao.

Caso nao tenha como opcao a categoria associada a sua promoc¢ao, informe-nos
através do endereco electrénico:

HESIERRA


mailto:suporte.lojista@promofans.pt

Caodigos do Artigo

Titulo

Codigo Promocional

EAN 765678908765 Este campo nao se
aplica a Promogoes
Standard/Genéricas

?Iﬁi?ﬂJM?iﬁ

Adicionar Cadigo

Este campo foi criado com o intuito de facilitar a logistica do lojista, pelo que nao se trata de
um campo de preenchimento obrigatério. Aqui podera colocar todo o tipo de cddigos (SKU,
Cédigo Promocional, EAN,etc.).

No campo Titulo podera colocar qualquer tipo de codigo ou descricao.
Caso seja necessario colocar mais do que um codigo, cligue em “Adicionar cédigo”.

Todos estes cédigos serdo impressos no cupao.




Data de Validade da Promocao

Data de validade da Promogao

Data de Inicio® Data de Fim*

1211172012 2111/2012

] Todo o dia

Hora de Inicio Hora de Fim

12[=]| 00[=] 15| 00[=]

A “Data de Inicio” corresponde a data de inicio da campanha, isto €, em que a mesma ficara

online para o consumidor. A “Data de Fim” corresponde ao seu término, deixando de ficar
visivel para o consumidor ao final desse dia.

Desta forma, a “Data de Fim” nunca podera ser inferior a “Data de Inicio”.

Caso pretenda que a sua promocgao seja valida durante todo o dia, devera seleccionar a
respectiva opcao conforme indicado na imagem.




Dados do Cupao

Quantidade Maxima de artigos por cupao® Quantidade Maxima de Cupdes a Emitir Data de Validade do Cupao®

(Para esta promocio) (Para esta promocio)

1 500 2/12/2012

Quantidade Maxima de Artigos por Cupao

O numero maximo de artigos que o cliente pode adquirir com base no mesmo cupao sao 5.
Significa que o cliente com o0 mesmo cupao podera adquirir até 5 artigos usufruindo do
desconto.

Quantidade Maxima de Cupodes a Emitir

Este campo define o nimero maximo de artigos que poderao ser emitidos na respectiva
promocao. O numero maximo sao 500. A partir do momento em que sejam emitidos o n?2
de cupdes mencionados neste campo, a promogao continuara publicada, contudo nao
permitira a emissao de mais cupoes. A qualguer momento podera editar a promocgao, e
editar o valor associado ao numero maximo de cupdes a emitir. *

Data de Validade do Cupao

Nunca podera ser inferior a “Data de Fim” da promocao, referida no slide anterior. Devera
ser igual a “Data de Fim” ou preferencialmente superior,

de modo a permitir a deslocacao do cliente a loja em tempo util. *

* Este campo nao se aplica a Promogoes Standard/Genéricas.



Definicao do Desconto — Com associacao de preco

MN&o associar preco

Prego sem desconto® (€) Desconto em %" Prego com desconto™ (€) Desconto absoluto (€)
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Neste campo soO devera preencher os campos “Preco sem desconto” e “Desconto
em %”. Os restantes campos serao preenchidos automaticamente pelo préprio
sistema.

Nos valores com casas decimais devera ser usada a virgula (,).
Exemplo: 10,5€

Ao inserir o respectivo valor, nao insira o simbolo “€”.




Definicao do Desconto — Sem preco associado

Neste campo sO devera preencher um dos campos:
“Desconto em %” ou “Desconto absoluto (€)”

A opcao “Nao associar preco” é utilizada quando se trata de um desconto associado a um
conjunto alargado de artigos/servicos.

OPCAO A - Descontos Até
Exemplo: “Promocao até 50% de desconto em roupa para homem”

M&o associar preco

Desconto em % Desconto absoluto (€)

OPCAO B - Descontos De
Exemplo: “Desconto de 20€ em toda a colec¢ao para homem”

M&o associar preco

Desconto em % Desconto absoluto (€)

20




Imagem da Campanha / Produto

Imagens relacionadas com a Promogao™

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
H o o] Q V24
Pesc maximo: 2 MB | Formatos suportados: JPEG, GIF, PNG SeleCCIOne ESCOlher flChEer

de modo a fazer o “upload”
da imagem da campanha/
produto que ira ficar
associada a sua promocgao.

Caso pretenda podera inserir
mais do que uma imagem.

As imagens terdo de ter os

requisitos mencionados.
Titulo

Camisola

Descrigao

Camisola de Homem

Requisitos suportados: Peso maximo: 2 MB | Formatos: JPEG, GIF, PNG.




Descricao Longa

Descricdo longa

B I U & g

Camisola vermelha de homem. Coleccio Cutuno / Inverno 2012

body p

© Continuar para passo seguinte

Neste campo podera colocar uma descricao mais pormenorizada dos artigos em
promocao.

Apods preencher todos os campos seleccione a opgao \ © Continuar para passo seguinte




Condicoes de Adesao

3. Condigdes de Adesao

Limitado ao stock existente
Mao acumulavel com outras promocies;
Apenas valido na loja do centro comercial colombo;

Valido em compras de valor superior a 15 €;

Cancelar Publicar

Neste campo devera colocar todas as condicionantes ao usufruto da promocao.

Para facilitar todo o processo, esta informacao constara no respectivo cupao.




Cancelar

ApOos preencher os respectivos campos devera selecionar “Guardar” ou “Publicar”.

Ao seleccionar “Guardar” toda a informacao sera guardada no seu histérico de promocgoes,

mas nao sera publicada.
[ o Y - g—

Estado de Tipo de Promogao Titulo Centro Comercial Loja Data Inicio Idioma Acgoes
Promogao Lojista Data Fim

Promocio Vestuario a 50% de Descaonto RioSul Shopping Sonae Sierra 14/11/2012

Exclusiva Sierra Manager 00:00:00
17112012
23:59:00




Cancelar

Apods a promocgao estar criada e guardada no seu historico, a qualquer momento podera
utilizar a ferramenta “editar”, e “Publicar” a sua promocao.

Ao seleccionar “Publicar” toda a informacdo sera publicada e guardada no seu histdrico de

promocdes, podendo de igual forma a qualqguer momento aceder a mesma para efectuar
qualquer uma das acgdes referidas em baixo.

A partir deste momento a promocao ficara disponivel para o consumidor na “Data de
Inicio” que definiu no momento da criacao da promocao.

Estado de Tipo de Promogao  Titulo Centro Comercial Loja Data Inicio Idioma Acgdes
Promogao Lojista Data Fim

Publicada o 80 Vestuario a 50% de Desconto RioSul Shopping Sonae Sierra

Sierra Manager




‘ Suspender

Cancelar

Apos a promocao estar “Publicada”, caso pretenda podera suspender temporariamente a
promocao antes da sua data de término. Para isso, podera utilizar a ferramenta “editar”,

seleccionando a opcao “Suspender”.
A partir deste momento a promocao deixara de estar disponivel para o consumidor

v

- -

- Rad

am— v

- -

e —
Estado de Tipo de Promogao  Titulo Centro Comercial Loja Data Inicio Idioma Accgoes
Promogao Lojista Data Fim

Vestuario a 50% de Desconto RioSul Shopping Sonae Sierra 1401172012
Sierra Manager 00:00:00

MNao Publicada Promocéo

(]




Reports Publicacoes

Promogoes

Lista de Promacdes Reports Publicagdes Reports Cupdies

Pesquisa Avangada

Estado Tipo Titulo Centro Criado por N° de Cupbes N°® de Cupdes % de Cupbes

de Promogao de Promogao Comercial Emitidos Validados Validados

Mao Publicada Promogdn Exclusiva - Centro Colombo

Total de Promocdes: 1

" | N
Ao seleccionamosseparador “Reports Pub oes” podera verificar o n® de ' odes )
emitidos e validados das promocdes por si publicadas, nos respectivos centros.

Os Reports apenas dizem respeito as promoc¢oes que exigem apresentacao de cupao.




Reports Cupoes

@ Promogoes

Lista de Promogdes  Reports Promacdes

Estado Estado de
de Cupao Promogéao

Tipo de Titulo
Promogéo

Validado Publicada Promogdo Exclusiva

Centro
Comercial

CascaiShapping

Criado por
Validado por

Codigo Cupéo

0245EB1AB400B

Cliente

Francisca

Pesquisa Avangada

Data de Emissao
Data de Validacéo

Ao seleccionar o separador “Reports Cupoes” podera consultar o nome dos clientes

e 0s codigos dos respectivos cupoes emitidos, nos respectivos centros.

HESIERRA
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w5 Gestao de Centros e Lojas

Lojas

@ Pesquisa Avancada

Grupo Centro Créditos Ativar /
de Lojas Comercial por Més Desativar

teste # teste # Centro Colombo 0

teste # teste # CascaiShopping 0

Esta funcionalidade foi criada para gerir de forma imediata a entrada e saida de lojas nos
Centros Sonae Sierra.




Criar Novas Lojas

Nova Loja

Imagem da Loja

Peso maximao: 2 MBS | Formatos suporiades: JPEG, GIF, PNG

— e em

SN 320 x 240
Preencha os camposde
preenchimento obrigatdrio
e seleccione
“Criar Nova L,oi’a”.

~ Titulo

Descrigao

Mapa de Lojas

Peso mazimo: 2 MB | Formatos suportados: JPEG, GIF, PNG

Selecione o Grupo de Lojas que a Nova Loja Pertence®

| Select an Option v|

Nome da Loja*
Centro Comercial®

| Select an Option

Descrigao Breve™

Descrigdo Longa™




Activar / Desactivar Lojas

Grupo Centro Créditos Ativar /
de Lojas Comercial por Més Desativar
Centro Colombo

teste # teste #

porarios de‘lojas

= ----

A opg¢ao acima assinalada

dos respectives-centros So ;
> g .
Comercil por Més Desativar -
S > Loja desactiva
Leja activa | - “a
) )y

I3
-

CascaiShopping
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B Gestiao de Pagina do Lojista

File Name Titulo®

Peso méximo: 2 MB | Formatos suportados: JPEG, GIF, FNG Descrig&o Breve®

teste

Descrigao Longa®

teste teste teste teste teste dfdf

Atencao: Para que o seu logotipo nao fique

com um fundo branco, no caso de nao ter as
Descrigo medidas 320x240, tera de o inserir em

formato PNG com fundo transparente.

Cancelar Guardar

Apos editar os campos pretendidos seleccione “Guardar”.

As alteracOes, caso se apliguem a todas as lojas, terao de ser feitas loja a loja, para isso
utilize o botao seleccionado na imagem acima, no canto superior direito.
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248 Gestao de Utilizadores

Gestdo de Utilizadores de Backoffice

© Novo Utilizador

Pesquisa Avancada

Este separador permite:

1. Criar novos utilizadores (com perfil idéntico ou inferior ao seu)
2. Editar/desactivar /eliminar utilizadores criados anteriormente




1. Criar novo utilizador

Passo 1
Seleccione a Opgao  © Novo Utiiizador \

Passo 2
Preencha os campos representados na imagem em baixo

2L Gestao de Utilizadores

Gestdo de Utilizadores de Backoffice

Editar Perfil Utilizador
Nome* Email* Telemavel Password™

teste teste@gmail.com

Seleccione o Perfil* Lingua por omissao Filtro*

Responsavel de Grupo de Lojas

Lojista

Podera atribuir sempre um perfil igual ou inferior ao associado ao seu perfil.

Caso se aplique o perfil Lojista, no campo “filtro” podera dar acesso apenas a uma loja
especifica.




Passo 3
Caso pretenda, podera retirar acessos especificos a um determinado utilizador.

Area de Backoffice

Gestdo de Utilizadores BO

Lista de Promocdes

Report de Promocdes

Reports de Cupdes

Gestdo Pagina de Lojista

Planeamento de Comunicacdes (Publicacdes)

Validagdo de Cupdes

Alertas

Gestdo de Lojas

Publicagao automatica Permissao

Promocio

Para finalizar a criacao de um novo utilizador seleccione a opgao | Confirmar utilizador




2. Editar/desactivar /eliminar utilizadores criados anteriormente

2L Gestao de Utilizadores

Gestdo de Utilizadores de Backoffice

© Novo Utilizador

Perfil de Utilizador N*® de telefone Centro Comercial Ativar [
Desativar

Grupos (teste)

Responsavel Grupo de Lojas asmaurice@gmail.com

Caso pretenda alterar o estado dos utilizadores, seleccione o simbolo apropriado:

B4 cditar utilizador

Il Eliminar utilizador

Se pretender, podera através deste separador desactivar um utilizador temporariamente.




® Alertas

Tipo de Alerta Publicagao Validar

Total de Alertas: 0

Este separador permite-lhe validar uma publicacao de uma promog¢ao inserida por um
utilizar cujo perfil nao permite fazé-lo.

0] Encontrara esta indicagao, sempre que existirem
Alorias alertas relativos ao seu Grupo de Lojas.




1. O Cliente adere a promog¢ao imprimindo o cupao (Promocgdes Exclusivas)

2. O Cliente dirige-se a loja e apresenta o cupao (formato papel ou mobile) no
momento do pagamento para usufruir da promocgao

3. O Lojista insere o numero do cupao através do
link: https://backoffice.promofans.pt

B 7 ] M ©

Alertas

Promogoes Gestdo de Centros Gestio

e Lojas de Pagina do Lojista

£ Validagao de Cupodes

Validag8o miltipla de Cupfies




Caso tenha varios cupdes para validar em simultaneo, podera utilizar a opc¢ao:

Validacdo multipla de Cupbes

£ Validagio de Cupdes




4. Apos inserir o codigo do cupao, surgira uma das seguintes indicacoes:

g2 validagao de Cupdes

024526184008 Cupao redimido com sucesso.

&3 Validagido de Cupodes

0245261434003 Cupado ja redimido ou ndo se .

* . - - . ~ . . ~
k4 Validagao de Cupdes O seu perfil ndo possui permissoes

T para redimir cupdes, ou o cadigo
Validar
do cupao nao é valido.

5. No caso da indicacao “Cupao redimido com sucesso”, o cliente podera usufruir da
promocao




Dromo

FHNS

O seu shopping com descontos.

Data de actualizagdao: 22-11-2012



