Criar pedido - Sighashop

A funcao de criacao de pedidos facilita as vendas por telefone. Com ela, vocé poderd cadastrar os
pedidos no painel do administrador manualmente, sem acessar a conta do cliente.

Obs: A finalizacao da criacdo do pedido via painel administrativo ira depender da disponibilidade do
seu gateway de pagamento, alguns somente permitem a finalizacao de compra online por meio da
frente de loja.

1 - Como criar um pedido manualmente pelo painel administrativo
1.1 - No painel administrativo de sua loja acesse, no menu Vendas e clique em Pedidos.

1.2 - Ja na pagina de Pedidos clique sobre o botdo no canto superior direito “Criar Pedido”. 1.3 - Sera
aberta para visualizacao a listagem de clientes cadastrados na loja para sua escolha. Também podera
cadastrar um novo cliente manualmente clicando em “Criar cliente”.

1.4 - Apds finalizar o cadastro do cliente ou escolher o cliente serd redirecionado para a pagina de
criacao do novo pedido. Nesta pagina na guia de “Produtos vendidos” clique sobre o botao “Adicionar
produtos” onde sera aberta a listagem de produtos onde poderd selecionar os que deseja adicionar a
este pedido. 1.5 - Depois de selecionar os produtos e determinar a quantidade no campo “Qtd para
adicionar” clique sobre o botao “Adicionar produtos selecionados ao pedido”.
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1.6 - Ao adicionar os produtos ao pedido podera alterar a quantidade no campo “Qtd” ou utilizar as
funcionalidades da coluna “Acao” como: remover, mover para o carrinho e mover para os favoritos.

Selecionando a edicao necessaria, clique sobre o botdao “Update Items and Qty’s” para que a
alteracao seja aplicada.
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1.7 - Campo “Aplicar cupom promocional” caso possua algum cédigo de cupom promocional podera
adiciona-lo nesta opcao.
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1.8 - Campo “Informacdes do cliente” onde podera revisar ou editar alguns dados do cliente como:
Grupo do cliente, E-mail, CPF/CNPJ e RG. 1.9 - Campo “Endereco de cobranca” onde podera
selecionar enderecos ja cadastrados e edita-los ou adicionar um novo manualmente. 1.10 - Campo
“Endereco de entrega” onde poderd selecionar enderecos ja cadastrados e editd-los ou adicionar um
novo manualmente para entrega do pedido.

1.11 - Campo “Forma de pagamento” selecionar a forma de pagamento a ser utilizada.



FORMA DE PAGAMENTO

O Dinheiro ou Cheque
O Depdsito Bancario
O Pagamento na Entrega

® Boleto Bancario

® Veja abaixo detalhes sobre
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0 boleto pode ser pago em qualquer agéncia bancéria, casas lotérica ou ainda via
internet banking
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0 boleto serd mostrado na pagina seguinte e enviado para o seu e-mail de
cadastro.

O cartao de Crédito

1.12 - Campo “Forma de entrega” clique sobre a opcao “Obter formas de entrega e impostos” para

gue seja aberta para visualizacdao as opcdoes de frete disponiveis para o endereco de entrega do
cliente.

FORMA DE ENTREGA

Retirada no Depédsito Central

O Em até 24 horas - R$9,90

1.13 - Campo “Histérico do pedido” podera adicionar comentdarios no pedido para que seja
encaminhado ao cliente.



HISTORICO DO PEDIDO

Comentarios do Pedido

1.14 - Ao final poderd visualizar o total do pedido, selecionar nas caixas de selecao para que seja
anexado o comentdrio ao pedido e que seja encaminhado ao cliente o e-mail de confirmacao do
pedido. Depois de finalizar a revisao final clique sobre “Salvar pedido”.

TOTAIS DO PEDIDO

SubTotal R$500 00
Valor Total R$500.00

Anexar Comentarios [

Enviar Email de Confirmacao

Salvar Pedido

Logo apos finalizar o pedido podera gerencia-lo na pagina de gerenciamento de pedidos clique aqui
para visualizar o tutorial de gerenciamento de pedidos.

Duvidas ou dificuldades para configurar o médulo? Entre em contato com o suporte! Serd um prazer
atender vocé :)
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