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MANUAL DA LOJA

Introdugao ao Citashop

O comércio eletronico, ou e-commerce, é um tipo de transacao comercial feita
especialmente através de um equipamento eletrénico, como, por exemplo, um
computador. Esta transacdo comercial pode se dar entre organizacdes (B2B),
entre organizacdes e individuos (B2C), ou entre individuos entre si (C2C), e
segue com a o pedido de bens, produtos ou servigcos até a entrega do produto e
a liquidacao financeira da operacao.

Oferecer produtos pela internet € um bom exemplo de comércio eletronico, e
muitos ramos da economia estao ligados ao e-commerce. A idéia é que toda a
estrutura esteja interligada, com clientes e fornecedores, facilitando a
comunicagao.

E natural que haja ainda resisténcia das pessoas a adquirirem bens, produtos ou
servicos de formas ndo presenciais, mas com a popularizacao da Internet, o
comércio eletrénico passou de uma promessa a uma realidade: Por exemplo, no
Brasil, no ano de 2012, o comércio eletronico cresceu em faturamento 20% em
relacdo ao ano anterior. Em contrapartida, o comércio tradicional cresceu
apenas 1,5%. Cerca de 40 milhdes de brasileiros - metade dos usuarios de
internet no pais - devem fazer ao menos uma compra em uma das 30.000 lojas
virtuais existentes no Brasil. Logo, vemos que é um filao enorme a ser
explorado, e ha espaco para todos.

Diferenciais do Citashop

O Citashop é uma ferramenta para administracao de loja virtual, perfeita para
lojas iniciantes no comércio eletrénico que desejam um sistema completo, facil
e intuitivo na hora de usar. O Citashop conecta quem quer comprar com quem
guer vender produtos. Através de sua plataforma, os usuarios podem navegar
por sua vitrine e fazer pedidos rapidamente.

Em particular, traz varios diferenciais, a saber:

« O Shopping Virtual Citashop nao realiza a transa¢ao comercial completa,
a venda propriamente dita. E feito somente o pedido, por parte do
usuario, para entrega do produto por parte da loja vendedora.
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« A finalizacdo da operacdo comercial, entrega e pagamento, se da
diretamente de forma presencial entre o usuario e a loja. Isso torna a
operacionalizacao mais simples, mais transparente e mais rapida de ser
implementada pela loja.

« O Citashop possibilita que vocé gerencie seus clientes, verificando
compras anteriores, pedidos abandonados, etc.

« O Citashop possibilita que vocé gerencie seus pedidos, com
acompanhamento de andamento de entrega, através de status
previamente configurados.

Visao geral

Ao vocé acessar sua loja do Citashop, vocé tera uma tela como esta:

CITAPAINEL

Citashop - 0 Shopping da Cidade
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Faca seu login, usando sua senha, e vocé sera levado para a pagina inicial do
Citashop, como esta aqui:

él Citashop - O de W Meu Shopping . Usudrio ~ 8
CETE . e
Produtos Adicionar nove Produto  Ajuda
& caTiLoGO
PEDIDOS
Produtos em Estoque Margem Bruta Média 80% de suas vendas Produtos Desativados
CLIENTES = 100% ‘) 0% zs
20% do seu Catélo...
EI% Filtrar por categoria
PRODUTOS | 10
Codigo¥a  Foto  Nomeva Referéncia¥a  Categoria®a  Precobase®a  Precofinal  Quantidade ¥ = tatus
B [
o 3 U Vestido F Hom 0,00 R # Editar
D 35 % Vestido Godé Tule 1040401 Home RS 309,90 RS 309,90 1 & Editar | ¥
D 34 W Ves 03512 Home RS 194,90 RS 194,90 1 & Editar | ¥
D 33 ' Vestidi Home RS 244,90 RS 244,50 1 o Editar | ¥
] 32 u Blusa Hom R & Editar i

Vamos primeiro ver todos os elementos dessa pagina, e entender como elas
podem ser bem usadas para montarmos uma loja virtual eficiente e funcional.

No alto da pagina, no lado direito, temos atalhos rapidos, que nos levam a
pagina inicial (Meu Shopping), temos itens relacionados a administracao da
conta, como as preferéncias do usudrio (Minhas preferéncias) e a opcao de
Sair.

Abaixo, ha uma barra branca contendo um resumo das informacdes da area que
esta sendo acessada.

Ao lado esquerdo, vocé tem uma barra lateral contendo os atalhos para as areas
de acesso ao logista: Catalogo, Pedidos e Clientes.

CATALOGO

Os produtos sao, em esséncia, o meio da sua loja virtual. Afinal, vocé ira vender
produtos, e em troca de dinheiro vocé os fornecera. Entao, vamos ao cadastro
dos produtos. Faca entdo o seguinte procedimento:

« No painel do Citashop, clique em Catalogo.

« Logo depois, clique em Produtos.
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Vocé vera uma tela como esta aqui:

CATALOGO  PRODUTOS e

Produtos Adicionar novo Produto  Ajuda

[ ©rodutos em Estoque Margem Bruta Média 80% de suas vendas Produtos Desativados
=¥ 100% ‘> 0% zs
04 4
20% do seu Catélo...

1% Filtrar por categoria

PRODUTOS 10

Codigo ¥ = Foto Nome & Referéncia ¥« Categoria ™« Preco base ¥ & Preco final Quantidade * & Status
B Q,Busca
= 36 w Vestido Fhaipi an14 Home RS 0,00 RS 0,00 1 \:l #Editar | v
D 35 % Vestido Godé Tule 1040407 Home RS 309,90 RS 309,90 1 ‘jl # Editar | ¥
[ 34 w Vestido Renda Rosa 03512 Home RS 194,50 RS 194,90 1 \:] # Editar | ¥
[ 33 ! Vestido Vinho 31649 Home R$24480 RS 244,90 1 \jl # Editar | v
E 32 “ Blusa Azul Plus Size 214,50 Home RS 214,90 RS 214,90 1 77| # Editar | +

Note que na lista vocé pode ja filtrar por categoria, e ai criar uma restricao com
a lista visivel de produtos, com base na categoria desejada. Para isto, basta
clicar na caixa Filtrar por categoria, e selecionar qual categoria vocé deseja
visualizar.

Na lista de itens, vocé também tem informa¢des como o prego base e o prego
final. Para quem nao entendeu, o preco base é o preco de custo do produto, e o
preco final é aquilo que serd cobrado do seu cliente, ou seja, acrescido da sua
margem de lucro. Ainda temos a quantidade de produtos em estoque, se esta
visivel na sua loja ou ndo, e as ja tradicionais opgoes ver, editar e apagar.

Vamos agora adicionar um novo produto. Clique no botdao Adicionar novo, e
vocé tera uma nova tela, como a que esta abaixo:



CATALOGO = PRODUTOS

Adicionar novo

Pregos

i INFORMACAD
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A

os Recomendados  Ajuda

Tipo (@ Produto padrio

SEQ {Otimizagdo para
Motores de Busca)

Assodiagdes

*
Frete Nome
Combinagdes Codigo de referéncia

quantidades Cadigo de barras EAN-13 ou JAN

Imagens Cédigo de barras UPC

Caracteristicas

(@) Pacote de produtos existentes

(@) Produto virtual (servigos, e-livros ou produtos para download)

Personalizagiies

Anexos

Fornecedores

Condigdo | Nowvo

Breve descrigdo

Descrigdo

Etiquetas

%

Cancelar

Visibilidade

Opcées

em todo lugar

disponivel para pedidos
Maostrar preco
[E] Apenas online

=

Edit = Insert~ View ~ Format =~ Table v Tools ~
<> B I U & Paragraph ~ WA EE=EE %S E @
Edit = Insert~ View ~ Format =~ Table v Tools ~
¢» B I U & FParagraph - A EEEE S S B =R

Salvar e permanecer

Salvar

Como vocé pode ver, sao muitas opgoes. Iremos olhar cada uma em detalhes,
para que vocé possa fazer o cadastramento do produto e fazer bom uso de
todos os recursos oferecidos pelo Citashop.

Informacgao

Na aba Informacao, vocé ira adicionar informacgdes globais a respeito do
produto. Vale lembrar que todos os itens marcados com asterisco vermelho sao
de preenchimento obrigatdrio. Sao elas:

« Tipo: Se é um produto padrao (normal), um pacote de produtos ou um
produto virtual (por exemplo: um ebook, um arquivo MP3, etc).

« Nome: nome do produto. Obrigatério.
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Cddigo de Referéncia: Sua referéncia interna, dentro da loja. Pode ser um
numero ou uma palavra. Este é opcional.

EAN13 ou JAN: Estes sdao cédigos de barras, usados no mundo todo para
identificar produtos. Use ou o sistema EAN13 ou JAN.

o O sistema EAN13 é composto de 13 digitos, e wusado
internacionalmente.

o O sistema JAN é especifico para o Japao, mas é compativel com o
sistema internacional.

UPC. Um cédigo de barras de 12 digitos, usado amplamente em paises de
lingua inglesa, como Estados Unidos, Canadd, Gra-Bretanha, Austrdlia e
Nova Zelandia.

Status: Ativado ou Desativado. Mantenha o produto desativado até que
vocé conclua o processo de cadastramento dele. Depois cologue-o como
ativo.

Visibilidade: Onde o produto sera visivel. Logo, ele pode ser visto em todo
o lugar, somente no catalogo, somente se o cliente procurar por ele.

Opcdes: Marque aqui se vocé quiser que o produto esteja disponivel para
pedidos (ou seja, um eventual cliente possa solicita-lo e adquiri-lo), e com
isso a opcao para exibir o preco torna-se disponivel (ou ndo).

Condicao do produto: Se novo ou usado.

Breve descricao: Esta breve descricao aparece nas listas de produtos e na
parte superior da pagina do produto. Lembre-se que essa descricao breve
€ a que sera vista primeiro pelo cliente. Vocé tem varios recursos de
formatacao.

Descricao: Esta descricdo aparece no corpo da pagina do produto, e
poderemos descrever detalhadamente o produto no qual estamos
vendendo. Possui varios recursos de formatacao.

Etiquetas: Coloque aqui palavras-chave que serao usadas para facilitar a
indexag¢ao do produto e a localizagao dele entre outros adicionados.
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Precgos

Na aba precos, vocé ira colocar os valores de venda do produto, e a plataforma
do Citashop ira calcular o imposto devido. Vamos as opg¢des:

« Preco de atacado antes do imposto: Coloque aqui o preco pelo qual vocé
adquiriu cada item, individualmente.

« Preco de varejo antes do imposto: Coloque aqui o preco pelo qual vocé
pretende vender cada item, ou seja, adicionando sua margem de lucro.

« Regra de imposto: Aqui temos o valor do imposto que sera cobrado: ICMS,
IPI ou ISS. Caso vocé queira criar uma nova regra de imposto, basta clicar
em Criar para definir uma nova regra.

« Preco de varejo com impostos: Aqui, a plataforma do Citashop ja calcula o
preco do produto, incluso o devido imposto a ser pago, e preenche essa
caixa de dialogo.

« Preco Unitario: Se desejar, aqui vocé coloca o preco unitario. Por exemplo,
digamos que vocé colocou a venda um conjunto de 6 latas de refrigerante.
Logo, nesse campo vocé deve colocar o preco de cada lata, e no campo
seguinte escrever “lata”. Isto sera adicionado na descricao do produto e
no preco.

« Exibir icone "em oferta" na pagina produto e texto na listagem do
produto: Caso vocé queira dizer que o produto esta em oferta.

« Preco final: O Citashop calcula o preco final, e exibe nesse campo.

SEO (Otimizagao para motores de busca)

Nessa secdo vocé podera fazer ajustes quanto a forma com o qual seu produto
sera indexado em sites de busca, como o Google, o Bing e o Yahoo. Lembre-se
gue muitos clientes em potencial procuram por itens que os interessam a
principio em sites de busca como os acima citados. Logo, se o seu item estiver
bem localizado numa busca e aliado a um bom preco, serd uma solucao
imbativel. Vamos aos itens:

« Meta titulo: Aqui vocé coloca o titulo da pagina do produto. Se vocé quiser
gue o titulo seja o nome do artigo, deixe o campo vazio.

« Meta descricao: Aqui vocé coloca a descricao, que deve ser apenas uma
frase.
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« URL: E a URL amigavel — Ao contrario de um endereco repleto de

caracteres inteligiveis, vocé pode ter um endereco que seja legivel e
compreensivel para o usudrio. A URL amigavel é um recurso para formar
enderecos que possam chamar a atencao do usuario, e fazer com que ele
lembre do produto. Se vocé nao quiser personalizar a URL amigdvel, basta
clicar em Criar, e a URL sera criada com base no nome do produto.

Associagoes

Aqui vocé definira quais sao as associacoes do produto. Vocé pode associa-lo a
uma categoria ou a um acessorio (outro produto).

« Categoria: Na primeira parte, vocé tem uma lista de categorias, e a arvore
de relacdes entre essas diferentes categorias. Caso vocé queira criar uma
nova categoria, basta clicar no botao correspondente.

« Acessorio: é outro produto associado. Vocé pode ter, na sua loja, produtos
gue sdo acessorios de outros produtos. Por exemplo, vocé pode vender
um celular e também fones de ouvido para este celular. Vocé pode vendé-
los em separado, ou mostrar ao cliente, na forma de sugestdao. Para
associar, basta comecar a digitar o nome do produto ao qual esse novo
estara associado, e logo vocé tera uma lista suspensa. Selecione o item e
pronto.

Frete

Aqui vocé deve definir questdes relacionadas a peso do produto e suas
dimensodes, em largura, profundidade e altura. Isto € muito importante para fins
de calculo do frete.

Logo, defina nesses campos as medidas do pacote (em centimetros) e o peso
(em kg). Caso haja um custo adicional pelo transporte do item, coloque o valor
no campo correspondente.

Por fim, defina (caso vocé queira) a transportadora (ou forma de transporte)
desejada para o envio do produto. Se nenhuma for selecionada, todas as
transportadoras listadas estarao aptas para que o envio seja feito.
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Combinacgoes

Atencdo: A partir daqui, é necessario para todos os itens que vocé previamente
salve o produto, para entao proceder a esses itens.

As combinacdes podem ser feitas visando facilitar a vida do cliente e do lojista.
Por exemplo, existem produtos que estdo disponiveis em diferentes cores e
capacidades. Cada combinacdao é, nesse caso, um produto novo, derivado do
produto padrao.

CATALOGO PRODUTOS @

Editar: Vestido Fhaipi Prever Duplicar Asvendas de produtos  Apagar este produts  Médulos Recomendadas  Ajuda

Informacdo ADICIONAR QU MODIFICAR COMB!NACGES PARA ESTE PRODUTO
Pregos

SEO (Otimizagdo para
Motores de Busca)

Associagles .
. Arributo - par de valores Impacto sobre os precos Impacto sobre o peso Referéncia EAN-13 UPC:

Frete

Combinagbes

quantidades
Imagens g

Caracteristicas

Personalizagdes

Anexos

Fornecedores

X 2 2

Cancelar MNova combinagéo Salvar e permanecer || Salvar

Logo, vocé pode ver a lista de possiveis combinacdes, visto que para esse
produto, ha disponivel cor e capacidade de armazenamento como atributos. O
processo de criacao das combinacdes é muito trabalhoso, mas vocé pode fazé-
lo usando o Gerador de combinag¢Odes de produto. Para isto, basta clicar no
botao que vocé tem no alto da lista, e dizer Sim ao aviso de que a sua atual lista
de combinacgdes serd eliminada. Ao fazé-lo, vocé tera uma nova tela, como esta
abaixo:
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GERADOR DE COMBIN l‘{ﬁES

Gerador de atributos

% GERADOR DE ATRIBUTOS

Cor

O gerador de combinacdes é simples: No lado esquerdo, vocé tem os atributos
dos produtos que estdo cadastrados na sua loja. Note que ha a separacao em
grupos de atributos, como Cor, Espaco em Disco e ICU. Selecione quais atributos
sao desejaveis, e clique em Adicionar. Dai, vocé podera ajustar questdes como o
adicional de preco ou de peso que cada nova combinacao terd. Por exemplo, se
vocé vende um notebook com bateria de 3, 6 ou 9 células, o volume ocupado
por baterias de mais células é maior, e peso e preco mudam. Depois, ajuste
(caso precise) a quantidade padrao, e clique em Gerar essas combinagbes. Feito
isto, vocé tera a lista de combinacdes. Os icones a direita de cada item
permitem que vocé edite as caracteristicas do item, torne-o padrao e apague-o,
respectivamente.

Quantidades

Atencao: A partir daqui, para todos os itens abaixo é necessario que vocé
previamente salve o produto, para entao proceder a esses itens.

Nesta opc¢ao, vocé gerencia as quantidades de cada combinacao estabelecida no
item anterior.

Essa interface permite que vocé gerencie as quantidades disponiveis para a
venda do produto atual e suas combinacdes na loja atual. Basta especificar
manualmente as quantidades para o produto ou combinacdao de produtos. O
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proprio Citashop ird controlar automaticamente essas quantidades com base
em seu estoque.

Observe que quando um produto tem combina¢des, sua combinacao padrao
sera utilizado na movimentacado do estoque pelo sistema de gerenciamento.

Vocé escolhe a opcao desejada observando os itens disponiveis. Mesmo que a
plataforma do Citashop tenha seu sistema simples de gerenciamento de
guantidade de estoque, vocé ainda podera optar por gerenciar pessoalmente as
guantidades.

Vocé ainda pode ajustar o que vocé quiser que a plataforma do Citashop faca,
no caso desse produto estiver em falta no estoque, e também os textos exibidos
guanto ao produto estiver em estoque e caso haja falta dele.

Imagens

Atencao: A partir daqui, para todos os itens abaixo é necessario que vocé
previamente salve o produto, para entao proceder a esses itens.

Aqui escolha a imagem desse produto que sera exibida. Formatos de arquivo
suportados sdao o JPG, o PNG e o GIF. O tamanho maximo suportado é o de 8
Mb, mas recomenda-se editar as imagens e diminuir seu tamanho, para ocupar
menos espaco e economizar banda passante.

Mais de uma imagem pode ser adicionada ao seu produto, o que facilita a
demonstracao em diferentes angulos e posicoes.

Dica Extra: Leia o Guia para Fotografia de Produtos de Loja Virtual. Nele vocé
aprendera a tirar boas fotos com seu celular.

Caracteristicas

Atencao: A partir daqui, para todos os itens abaixo é necessario que vocé
previamente salve o produto, para entao proceder a esses itens.

Nessa opcao vocé pode definir caracteristicas para esse produto. Logo, vocé
pode especificar altura, profundidade, largura e peso.

Vocé pode ter valores pré-definidos para essas medidas, e a partir dai somente
é necessario selecionar a medida entre os valores pré-definidos. Para fazé-lo,
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basta clicar em Adiciona valores pré-definidos primeiro. Vocé também pode

editar esses valores acessando a partir do menu principal, a opcdao Catalogo e
depois a opg¢ao Recursos.

Se vocé quiser acrescentar uma nova caracteristica, especifica para esse
produto ou um conjunto deles, cligue em Adicionar nova caracteristica e
adicione o nome dessa nova caracteristica que vocé quer colocar.

Personaliza¢Oes

Atencao: A partir daqui, para todos os itens abaixo é necessario que vocé
previamente salve o produto, para entao proceder a esses itens.

A plataforma do Citashop torna possivel ao cliente personalizar o item que ele
pretende adquirir. Por exemplo, se vocé vende jdias, vocé pode permitir que o
cliente solicite a gravacao de uma palavra ou imagem na joia que vocé vende.
Seus cilentes podem submeter o texto ou imagem que desejam ver gravados.
Isto conta muito para os seus negodcios, ja que tens a opcao de personalizacao
do servigo.

Nessa secdo, vocé pode indicar qual tipo de contexto (arquivo e/ou texto) vocé
desejara que seja personalizado. Logo, preencha com quantos campos de
arquivo e/ou de texto vocé quer, e cligue em Salvar e permanecer. Vocé vera
logo uma nova tela, com os campos disponiveis, para vocé colocar qual é o texto
gue vocé quer que esteja naquele campo. Seguindo o nosso exemplo acima,
vocé pode adicionar um campo para arquivo € um campo para imagem. Vocé
pode ter um exemplo como o abaixo:

W Meu Shopping . atia Bastos ~

CATALOGO ~ PRODUTOS @ Eﬁ @l ﬁi[ ﬁ" 9

Editar: Vestido Fhaipi Prever Duplicar Asvendasde produtos  Apagar este produto  Madulos Recomendados  Ajuda

Atualizado com sucesso

Informagdo ADICIONAR OU MODIFICAR PROPRIEDADES PERSONALIZAVEIS
Precos Campos de arquive | 1

Camposdetexto | 1

Defina o réwulo para os campos de [ Obrigatorio
arquivo

Combinagdes

Defina o rétulo para os campaos de [E] ©brigatdrio
quantidades X

Imagens %

e Salvar & pe ece Salv
Caracteristicas Cancelar Salvar e permanecer Salvar
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Anexos

Atencdo: A partir daqui, para todos os itens abaixo é necessario que vocé
previamente salve o produto, para entdo proceder a esses itens.

O campo Anexos existe para definir quais arquivos serao disponibilizados ao seu
cliente, mesmo antes da compra. Por exemplo, ele quer comprar uma televisao,
mas tem duvidas. Vocé pode deixar disponivel, na ficha do produto, uma cépia
digitalizada do manual de instrucdes do aparelho. Assim, o cliente podera
acessar esse manual e tirar as suas duvidas. Vocé pode disponibilizar mais fotos,
videos ou outro conteudo relacionado ao seu produto, e permitir esse acesso ao
seu cliente a partir da ficha do produto.

Os campos a serem preenchidos (os que tem asterisco vermelho sao
obrigatdrios) sao:

« Arquivo nome: Nome do arquivo a ser disponibilizado.

« Descrigdo: Uma breve descricao do arquivo anexo.

o Arquivo: Arquivo a ser anexado. Cligue em Selecionar arquivo... para
escolher aguele que sera colocado junto a ficha.

« Anexos disponiveis: Uma lista de arquivos anexos disponiveis para todos os
produtos.

« Anexos para este produto: Uma lista de arquivos em anexo para este
produto em especifico.

Logo, vocé deve dar um nome ao arquivo, seleciona-lo e envia-lo para o servidor
do Citashop clicando no botao Enviar o arquivo anexado. Feito isto, ele estara
disponivel na lista Anexos disponiveis. Para vinculd-lo a esse produto,
selecione-o e clique em Adicionar >> para que o mesmo seja inserido na ficha
desse produto. Dessa forma, vocé pode ter o mesmo arquivo sendo
disponibilizado para produtos diferentes.

Fornecedores

Atencdo: A partir daqui, para todos os itens abaixo é necessario que vocé
previamente salve o produto, para entao proceder a esses itens.
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Nesse campo, vocé definira qual é o fornecedor daquele produto (ou

combinacao), e também é possivel especificar para cada combinac¢do de acordo
com o fornecedor, a partir de fornecedores previamente associados. Isso é
particularmente util para fazer uso da gestdo de estoque avancado. Os valores
qgue forem preenchidos aqui (precos, referéncias) serao usados nas ordens de
fornecimento.

Pronto! Seu produto esta com todas as informacdes necessarias.

Dica extra: compartilhe seu produto no seu Facebook. Para isso, basta estar
logado no seu facebook e entrar no produto (na frente da Loja) e clicar no botao
Compartilhar. Vocé também pode enviar para o seu Twitter ou Google+. Seus

clientes também poderdao compartilhar da mesma forma.
(T R

o
€ citashop.com.br/uruguaiana/vestehem/home/29-blusa-manga-larga.html | &|- Pesquisar + & B TI~

Blusa Manga Larga R$ 151,90

Modelo 38* Quantidade:

‘

Blusa Cropped Manga Larga 1

1 ltem

f Compartilhar W Tweet 4 Google+

B4 Enviara um amigo |
= Imprimir ‘

. Bl 11:34 d
U ozmras

PEDIDOS

Veremos agora como o lojista pode acompanhar o processamento de um
pedido feito por usuario, até a sua entrega.

Inicialmente, vocé devera ir, no menu principal do painel administrativo, na
opcao Pedidos, e depois novamente, na secao Pedidos. Vocé terda uma lista dos
pedidos em aberto, e sua situacao.
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PEDID

Pedidos Adicionar 5 mendada

L} Taxa de Conversio Carrinhos Abandonados Valor Médio de Pedidos (Ticket)
= 1.02% 0 R$ 125,00
PEDIDOS | 3
Cédigo ™~ Referéncia ™« Movo cliente  Entrega ™«  Cliente ®= Total ¥+ Pagamento ™«  Status ® 4 Data » = FDF
- ~ |z| - E - |z| e i} = Q Busra

" - Pagamento na = 2015-05-21 -
(] 1 UXNUEJISW 0 Brazil = rs 172,50 SN Preparagio em curso vaang B[ % @, Ver
] 9 RIXOITCAM 0 Brazil G. Camejo CEGED ~ogmentons Preparacio em curso WIS-05-21 | gy @ ver
4 2 2 ) = Entrega (PNA) Ay 09:45:34
S s
A zi stoc Q
] 3 LUHCAKUER 1 Brazil K. Basto s 167,30 SR Preparagio em cursa 1oz B[ @ Ver

Agies em massa +

Se clicarmos nesse pedido, teremos uma nova pagina, com detalhes sobre o
pedido:
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Data
E 2015-05-21

RIXOITCAM

ES comprA N°9

& Imprimir pedido de compra | | W Ver fatura

= Reembolso parcial

@sTaTUS 1 BYDOCUMENTOS 2

[l Preparacio em curso

Preparagia em curso

M FRETE 1 "D DEVOLUGGES DE MERCADORIAS 0
Data Tipo Transportadora Peso Custo de envio
2015-05-21 1 Retirada na Loja 0.000 o
09:45:34 Delvery  oesemua ke Re0.00

X Pacotes reciclados | X Oferta de empacotamento

[@PACAMENTO 1

Data Forma de Pagamento  |D Transagdo

Pagamento na

2015-05-21 09:45:34
Entrega (PNA)

@ Exibir comprovante de crédito

2015-05-21 09:45:35

- ATUALIZAR STATUS

Mensagens
®,E

“« »

Nimero de rastreamento

Malor

RS 167,90

# Editar

Fatura

#000004 | Q,Detalh

& CLIENTE

Produtos
1

SR. GILBERTO CAMEIO N°2

Wer detalhes completos
e-malk:

&> NOTA PRIVADA

gilbertocamejo@hotmail com

Nimero de compras valldas
colocadas

Total pago desde o reglsto
RS 480,03

@ ENDERECO DO ENTREGA ENENDERECO DE COBRANCA

Meu endereco - Rua Joao Manoel 97510-240 EI = Modificar

L

# Editar ﬂ] Mapa -

t@«f (’,5/5,

Gilberto Camejo
Rua Joao Manoe!
Centro
97510-240 Uruguaiana
Erazil

(55)3414-3321
(25)996660002

Jr guaiana

B

Dadosdomapa  Termos de Uso

i MENSAGENS 0

2015-06-22 (=) Pagamento na El 2 Izl ADICION. Escolha uma | - hd
J E MENSEREM ar mensagens ;"EGE‘?'T-’G"SE"
padrdo

Mostrar ao
consumidor?

Mensagem

Exibir todas as menaagen;g

= PRODUTOS 1

ENVIAR MENSAGEM

Produto Preco Un Qud Reembolsado Devolvido Quantidade disponivel Total
’ vestido fato consumado RS 167,90 1 0 0 1 RS 167,90
—
4 Adicionar novo desconto
De acordo com o grupo do clientes, os pregos estdo Impostos Incl. N o
Devolucies de Mercadorlas estao desatlvadas Produtas R¥:162.50
Frete Rs 0,00
Total RS 167,90

Note que no final da pagina (bem extensa, por sinal), vocé tera uma caixa,

chamada Nova mensagem. Se o cliente quiser comunicar-se com

a loja, sera

nessa caixa em gque teremos a mensagem. Se o lojista (ou seja, vocé) quiser falar
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com o cliente, bastara seguir os passos ali descritos e redigir a mensagem
desejada.

Se uma mensagem tiver sido enviada, vocé a lera e apods clicara no botado verde
para marca-la. Logo, ela sera marcada como uma mensagem lida.

Vocé, como lojista, deve acompanhar os pedidos e entrar sempre em contato
com os clientes para manté-los informados.

No topo da tela, temos uma lista, onde a opcao que se destaca é Prepara¢ao em
Curso.

Caso o cliente desista da compra, vocé pode modificar o seu status para
Cancelado.

Mas suponhamos que vocé foi pago. Logo, vocé devera alterar o status no
Citashop. No alto da pagina, a esquerda, deveremos mudar o status do pedido
para Pagamento Aceito. Feito isto, a fatura do cliente ja esta disponivel para
vocé, no botao ao lado direito chamado Ver Fatura. Um arquivo PDF com a
fatura do cliente sera gerado e remetido a vocé, que podera ver seu conteudo
no seu leitor de PDFs favorito (como por exemplo, Adobe Reader). Como lojista,
sugerimos que vocé imprima essa fatura e arquive-a, para ter maior controle
sobre os pedidos. E, conforme foi configurado, alteracdes de status fazem com
gue o Citashop envie e-mails para o cliente, informando do fato. Agora cabe a
vocé, dono da loja, informar ao cliente como esta o andamento do processo, e
dar a ele seguranca e confianca na compra que acabou de fazer.

Continuando o processo, o proximo passo € avisar ao seu cliente que o pedido
estd em preparacao. Ou seja, ele estd no processo de separacdao, embalagem,
etc. Tudo o que vocé estd vendo, o cliente pode também visualizar, ao entrar na
op¢ao Minha Conta - Minhas Compras. Apds empacotar o pedido, verifique os
enderecos de fatura e de entrega, se estao corretos. Ha dois icones no campo
Endereco de Envio: O primeiro permite que vocé edite o endereco de
postagem. O segundo mostra no Google Maps a localizacdo do endereco do
cliente. Caso o servico Street View esteja disponivel nessa localidade, vocé
também pode ver o endereco de entrega do pedido.

Faca a postagem da encomenda por um servico de entrega proprio (moto-boy
ou outro).

Enquanto isso, se o cliente acessar a area Minhas Compras do site, ele vera que
o seu pedido ja foi postado.
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Com o status colocado como Enviado, vocé pode também imprimir a guia de
entrega (gerado em formato PDF), e se quiser, imprimir e anexa-la a embalagem
do produto. Feita a entrega, mude o status para Entregue, e essa compra agora
constara do histdrico do cliente, na conta dele, na sua loja.

Configuragcao: Mensagens Privadas no Citashop

Uma boa maneira de manter contato com seu cliente é através de um sistema
de mensagens que ja vem integrado a plataforma do Citashop. Estas mensagens
podem partir tanto do dono da loja quanto do cliente.

Por exemplo, vamos imaginar que vocé, lojista, quer contatar um cliente para
pedir desculpas por atraso na entrega. O procedimento que vocé deve seguir é
0 seguinte:

« No painel do Citashop, clique em Pedidos.
« Novamente, clique em Pedidos.

« Vocé vera a lista de pedidos. Cligue no pedido do cliente que vocé deseja
contatar.

« Vocé verd, no final da pagina, do lado esquerdo, uma caixa como a abaixo:

% MENSAGENS 0

Escolhauma | - -
Mensagem . o escens predefinidas 2
padrao

consumidor?

Mensagem

Exibir todas as mensagens [ ENVIAR MEMSAGEM

Note que o cliente nao recebeu nenhuma mensagem até agora, além dos e-
mails que o Citashop enviou automaticamente.

« Clique na primeira opcao para adicionar um comentario, ou enviar uma
mensagem ao cliente. A caixa mudara para a seguinte opc¢ao:
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MENSAGENS © 0

Escolhauma | Atrazo -
mensagem _ . ey
= . Lot ';_:_'.. - "TE'T;TEETE'T;' oregenmnogss _",’
padrdo
consumidor?

Mensagem | Oi,

Infelizmente, urn item em sua ordem de
pedido esta atualmente fora de estoque.
Isso pode causar um ligeiro atraso na
entrega.

Por favor, aceitern nossas desculpas e
tenha a certeza de que estamas
trabalhando duro para corrigir esta
situacdo.

Cumprimentos,

Exibir todas as |11ensagen5|3' ENVIAR MENSAGEM

Perceba que vocé pode inserir uma mensagem ou um comentadrio. A diferenca é
gue o comentario nao é enviado para o cliente. Logo, anotacdes pessoais suas
podem ser inseridas na ficha desse pedido. Jd as mensagens serdo remetidas ao
cliente da loja. Para que isso ocorra, vocé devera inserir a mensagem, e
selecionar Sim na opcdao Mostrar ao consumidor?. Se vocé disser Nao, a
mensagem nao serd remetida, e ficard como um comentario seu.

Note a lista onde temos escrito Escolha uma mensagem padrao. Isto significa
gue vocé pode ter algumas mensagens ja prontas, disponiveis para enviar aos
clientes. Se vocé clicar nessa caixa, vocé terda uma mensagem intitulada Atraso.
Selecione-a e o seu texto sera colocado na caixa de texto abaixo. Faca as
devidas alteracdes, e clique em Enviar para que a mensagem seja remetida.
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Treine o uso de sua loja, teste todas as opc¢des. Utilizando os recursos de forma
otimizada vocé obtera os resultados desejados. Boas Vendas!



