E-mails de transacao -
Sighashop

O gerenciamento de pedidos é uma peca fundamental para o bom funcionamento da loja virtual.

1 - Como visualizar pedidos, filtra-los e edita-los.

1.1 - No painel administrativo de sua loja acesse, no menu Vendas e cliqgue em Pedidos.

Observe que uma lista com todos os pedidos feitos em sua loja seré exibida.

1.2 - Para filtrar os pedidos por status, selecione a opcao desejada na coluna “Situacao”, apds
selecionar o status desejado clique sobre botao “Filtrar”.

PEDIDOS

Pégina 1

Marcar Visiveis | Desmarcar Visiveis

Pedido #
Qualquer
O 100000123
O 100000122
[m] 100000121
O 100000120

¥| de3paginas | Exibir 20 v

0 itens selecionados

Comprado Na (Loja)

Signa Games
Signa Games
Signa Games

Signa Games
Signa Games
Signa Games

Signa Games
Signa Games
Signa Games

Signa Games
Signa Games
Signa Games

Data -

De:
Até:

16/05/2024 13:41°36
29/11/2023 10:40:21
31102023 16:32.42

3110/2023 16:09-16

suporte nexaas

suporte nexaas

suporte nexaas

suporte nexaas

por pagina | Total de 44 registros encontrados | E) RSS de Novos Pedidos

Cliente Entrega Para

suporte nexaas

suporte nexaas

suporie nexaas

suporte nexaas

L Exportar para:| CSV

Valor Cobrado
De:
Até
R§121,99
R$0,00
R$200,00
R$250,00

-

Criar Pedido

Limpar Filtros Filtrar
—

Valor Pago
De:
Até
R$121,99]
R$0,00)
R5200,00)
R$250,00]

Situagio Fraude Acéo
| v] ™
Pedido Autorizado
Cancelado

| Pgto Cancelado mas com oportunidade de CIJ
Reembolsado
Despachado
Entregue
| Suspeita de Fraude
Em Espera
Analise de Pagamento
PayPal Canceled Reversal
| PayPal Reversed
Pendente
Pedido Recebido
Pending PayPal

Pago
R ——

1.3 - Para edita-los rapidamente, marque os pedidos que sofrerdao as alteracdes, selecione a opcao
desejada no campo Acgoes e cligue em Enviar.



Pégina 1 »| de 3paginas | Exibir 20 | porpagina | Total de 44 registros enconfrados | £) RSS de Novos Pedidos [y Exportar para:| CSV v Limpar Filtros.
Marcar Visiveis | Desmarcar Visiveis | 3 itens selecicnados | Agaes

Pedido # Comprado Na (Loja) Data = Cliente Entrega Para Valor Cobrado  Valor Pago Situagao Fraude  Acao
De: [F] De: De:
Qualquer ~ ~ v ~
il A6 [ Até: Até:
Signa Games
100000123 Signa Games 16/05/2024 13:41:36  suporte nexaas suporte nexaas RE121,99 Rs121,90 (IPCTOIRCCEOIMONID o Exibir
Signa Games
Signa Games
100000122 Signa Games 20/11202310:40:21  suporte nexaas suporte nexaas RS0,00 rs0,00 (IEEGEGRECEEaaID "o Exibir
Signa Games
Signa Games
100000121 Signa Games 311012023 16:32:42  suporte nexaas suporte nexaas R$200,00 Rs20000 (IBEGIGOIRECEBIANIND "o Exibir
Signa Games
Signa Games
] 100000120 Signa Games 31/10/2023 16:09'16  suporte nexass suporte nexaas R§250,00 R$250,00 Pago Nao Exibir
Signa Games

1.4 - Caso queira acessar o pedido para visualizd-lo detalhadamente, clique sobre o pedido ou no
botao “Exibir” na coluna de “Acao”.

Pégina 1 | de 3 pdginas | Exibir 20 v porpdgina | Total de 44 registros encontrados | EY RSS de Novos Pedidos [y Exportarpara: CSV v Limpar Filtros.
Marcar Visiveis | Desmarcar Visiveis | 3 itens selecicnados Agﬁes

Pedido # Comprado Na (Loja) Data = Cliente Entrega Para Valor Cobrado ~ Valor Pago Situagio Fraude  Agio
De: & De: De:
Qualquer v Ve B At At: v Y
Signa Games
100000123 Signa Games 16/05/2024 13:41:36  suporte nexaas suporte nexaas R$121,99 Rs121.99 (IEEAIGIRECEDONID 'éo Exibir
Signa Games

2 - Como faturar um pedido/venda

A sequir instrucdes de como gerar a fatura de um pedido, tornar um pedido pendente em um pedido
pago/faturado.

2.1 - Clique e selecione ou pesquise o pedido/venda na listagem de pedidos, apds ter o pedido aberto
no caso do exemplo que serd demonstrado utilizaremos um pedido que ainda nao obteve o status de

pago.

2.2 - J4 na péagina do pedido clique no botdo “Faturar” para iniciar a geracao da fatura.



UUm ou mais indices n#o estao atualizados: Sitema da Busca. Clique aqui para ir a pagina de Gerenciamento de indices e raconstruir oz indices obrigatirios.

DETALHES DO PEDIDO PEDIDO # 100000084 | 07/12/2022 11:14:38 \

Faturas

RHeembolsos

PEDIDO # 100000084 (O EMAIL DE CONFIRMAGAOC DE PEDIDO FOI ENVIADO) INFORMAGOES DO CLIENTE

| [Esta & uma lofa teste. Qualquer pedido realizado nio serd atendido ou enviado.

Entienas

2.3 - Verificar na pagina de geracao de fatura, checar todos os dados do pedido e cliente.

2.4 - No campo “Total da Fatura” vocé poderd marcar a opcao “E-mail cépia de fatura”

para que o cliente receba um e-mail informando a atualizacao do status do pedido e clique em
Salvar fatura. Também podera nessa aba selecionar se deseja realizar a captura do pedido: online,
offline e ndo capturado, e anexar comentario na geracao da fatura do pedido.

HISTORICO DA FATURA TOTAL DA FATURA

Comentirios dn Fatura SubTotal  psun 00
Frete  Ria50

valor Tetsl  pegs sg

Anmxar Comantanios |

Emall Ciipia de Fabara

R - |

3 - Como gerar entrega
A seguir instrucdes de como gerar a entrega de um pedido, tornar um pedido pago em um pedido
enviado/despachado.

3.1 - Clique e selecione ou pesquise o pedido/venda na listagem de pedidos,necessario que o pedido
possua o status de “Pago” para que seja possivel a criacdo da entrega, apds ter o pedido aberto
clique sobre o botao “Entrega”.

DETALHES DO PEDIDO } A fatura fol eriada.

m PEDIDO # 100000084 | 07/12/2022 11:14:36
Faturas Logar como chente Reembolso Segurar Recomprar

Reembolsos

Entregas



3.2 - Na pdagina de geracao da entrega, na secao de “Informacoes de entrega” clique sobre o
botao “Incluir Rastreador”.

INFORMAGOES DE ENTREGA

Motoboy - Via motoboy em até 24h Total dos Custos de Entrega: R$9,90

Forma de Entrega Titulo Numero * Agdo

| Valor Persor v | Excluir
Valor Personalizado

Federal Express

United Parcel Service
United States Postal Service
DHL

Servicos de Entrega
Correios

A PidAd mara Cobramar

3.3 - Serao abertas algumas opc¢oes para configuracao da entrega a ser gerada:

* Forma de entrega: Selecione o método de envio optado pelo cliente;

Titulo: Definir o nome do método de entrega por exemplo: Correios-Sedex;
®* NUmero: Insira o cédigo de rastreamento do pedido;

* Acao: Podera excluir o campo gerado para adicdao de um novo.



Anexar Comentarios

Email Cépia de Entrega ([

—— Salvar Entrega

3.4 - Role até o final da pagina e selecione a opcao “Email Copia de Entrega” para que o cliente
receba uma notificacao por e-mail referente a atualizacao do status do pedido.

3.5 - Clique sobre o botdo “Salvar entrega” dessa forma a entrega do pedido sera criada.

IMAGEM PERDIDA

4 - Como recomprar um pedido

O recurso de Recompra é importante para situacdes em que se cancela por engano um pedido ou
em casos em que o pedido expira e o cliente quer prosseguir com a compra, dentre diversas outras
situacdes em que podera ser necessaria a realizacao da recompra de pedidos. Além disso, é possivel
realizar a recompra utilizando ou adicionando produtos indisponiveis na loja, esgotados no estoque
ou modificados antes da recompra. Porém, é preciso ter cuidado com estes tipos de produtos, pois a
demora para reposicao do produto, ou a modificacao de valores ou caracteristicas, pode deixar o
cliente insatisfeito.

4.1 - Para acessar o pedido cancelado, basta ir em Vendas > Pedidos e acessar o pedido em que
se deseja recomprar.

De: [ De De

Cluakquel w At [ Ath 2 Al
L vensm R PR P — p—— 35350 rse s (D |
Pedition 26052022 104028 Teste Signa Teate Signn RES2.ED rssos0 (D
Faturas 42022 133698 Teste Signa Tesle Signa RST2.00 rzmz e (D

Entregas

2042022 133232 Teabe Signaliva wele Signaliva RE35.80 R3F38.80 Padido Recabida




4.2 - Apds acessar o pedido cancelado, serd necessario clicar no botdao “Recomprar”.

Logar como cliente

INFORMA(;f)ES DO CLIENTE

4.3 - Depois que o botdo “Recomprar” for clicado, haverd um redirecionamento na péagina,
encaminhando para um painel similar ao do print abaixo.

'JOVO PEDIDO TESTE SIGNA EM SIGNA G.‘LMESI --— Salvar Pedido

Moeda: Heal brasileiro

PRODUTOS VENDIDOS Adicionar Produlos
Produte Prego Qid SubTotal Desconto  Linha Subtotal Acao
O HOBEIT - CAPA DURA RS40.00 RS0, 00
SKU: hobbit m O Prego Personaizader || FS40.00 Rpiea (A h
Total 1 produlo(s) Subledal  R$40,00 RS0,00 R540,00
* - Informe: o prego personalizada excuindo imposto Update ems and Giy's
APLICAR CUPOM PROMOCIONAL

4.4 - Nesta nova pdagina, serd necessario realizar uma averiguacao no pedido, para que esteja
idéntico ao pedido que foi cancelado, caso deseje-se manter o pedido tal como foi feito pelo cliente.
Contudo, pode-se realizar modificacdes no pedido, caso seja da preferéncia do cliente que efetuou a
compra. Sendo assim, sera preciso verificar:

4.4.1 - Produtos selecionados e quantidade:



PRODUTOS VENDIDOS

—_—

Produto

O HOBBIT - CAPA DURA

SKU: hobbit

Total 1 produto(s)

Prego e | Qtd

R340.00
m [ Prego Personalizado*

Subtotal

4.4.2 - Cupons (se foram aplicados ou nao):

APLICAR CUPOM PROMOCIONAL |

4.4.3 - Informacodes do cliente:

INFORMAGOES DO CLIENTE I =

Grupo do Cliente *
Email

CPFICNPJ *

RG

Geral

testesigna@signativa.com.br

123.456.789-10

4.4.4 - Endereco de Entrega e Endereco de Cobranca:

SubTotal

R340,00

R$40,00

Desconto

RS0,00
Aplicar

RS0,00



|ENDEREI;D DE COERANQA' — ENDERECO DE ENTREGA| -

Selecionar endereco ja cadastrado: Selecionar endereco ja cadastrado:

Teste Signa , Avenida Emilia Dias Veiga v Teste Signa, Avenida Emilia Dias Veiga

Utilizar o Endereco de Cobranca

Prefix

Prefix
Nome ” Teste Nome " Teste
Middle i
Name/Initial rj;ﬁ;ﬁnitial
Sobrenome Signa Sobrenome " Signa
Suffix Suffix

4.4.5 - Forma de pagamento:

FORMA DE PAGAMENTO | *———

O CDC Wirecard + Fluxx
O Cartao de Crédito

@® Boleto Bancario

®  Veja abaixo detalhes sobre

4.4.6 - Forma de entrega:



FORMA DE ENTREGA | s

Motoboy
Via motoboy em até 24h - R$9,90
Clique para alterar a forma de entrega

4.5 - Depois das informacdes serem verificadas e corrigidas(se necessario). Um comentario podera
ser adicionado ao pedido, caso seja desejado informar o cliente da recompra do pedido.

HISTORICO DO PEDIDO | =

Comentarios do Pedido

Pedido Recomprado!

4.6 - Por fim, antes de ser clicado no botao de “Salvar Pedido”, é importante selecionar a caixinha
“Enviar Email de Confirmacao”, para que o cliente tenha ciéncia de que o pedido foi recomprado:



TOTAIS DO PEDIDO | *———

SubTotal R$40.00

Frete (Motoboy - Via motoboy em até
24h)

Valor Total R$49,90

R$9,90

Anexar Comentarios (U

= | Enviar Email de Confirmacao I

Salvar Pedido

4.7 - Para finalizar este processo, bastara que o botao “Salvar Pedido” seja clicado:

Anexar Comentarios L

Enviar Email de Confirmacao

> Salvar Pedido

4.8 - Apés clicar em “Salvar Pedido”, a pagina atualizard e um novo pedido seré criado,
exatamente igual ao pedido que estava com status de cancelado ou da maneira que o cliente quis
que o pedido ficasse:



}I O pedido foi criado. I i

PEDIDO}# 100000039 2!!06 /2022 09:09:20

PEDIDOP# 100000039*(3 EMAIL DE CONFIRMAGAO DE PEDIDO INFORMAGOES [

FOI ENVIADO) ~ Nome Cliente
Data do Pedido  28/06/2022 09:09:20 =mail
Grupo
ot | s | ~— Cllons
Comprado Em Signa Games CPHICNE
Signa Games
Signa Games

OBS: Ao realizar a recompra, o numero do pedido mudara, visto que sera criado um novo pedido.
Logo apds realizar a recompra, a mensagem “O pedido foi criado.” aparecera na pagina do pedido.
Por fim, o status do novo pedido sera o status inicial de qualquer pedido que foi finalizado
recentemente.

5 - Casos excepcionais de recompra
5.1 - Produtos indisponiveis na loja:

5.1.1 - Ao tentar fazer a recompra com produtos indisponiveis, uma mensagem abaixo do produto
sinalizara a situacdo do mesmo. Porém, nada impedirad que a recompra com este produto seja
realizada:



PRODUTOS VENDIDOS

Produto Preco Qtd SubTotal Desconto Linha Subtc
VIAGEM AO
CENTRO DA
TERRA - R$55.80 — R$0,00
Configurar N b R$55,80 v R$55,80
SKU: skuviagem- [J Preco Personalizado ® Aplicar
Capa comum

O HOBBIT - CAPA

DURA R$40,00 — R$0,00
R%40, 40,
_ (] Preco Personalizado* ! s Aplicar R$40,00
SKU: hobbit -

PANQUEQUEIRA

SIMPLES A GAS
RE270 59 . R$0,00
SKU: 1858017 : 0] Preco Personalizado* 1 R$870,59 Aplicar R$870,59
Este produto esta
desativado. -

5.2 - Produtos esgotados:

5.2.1 - Ao tentar fazer a recompra com produtos esgotados, uma mensagem abaixo do produto
sinalizara a situacao do mesmo. Porém, nada impedira que a recompra com este produto seja
realizada:



PRODUTOS VENDIDOS

Produto

VIAGEM AO
CENTRO DA
TERRA

SKU: skuviagem-
Capa comum

O HOBBIT - CAPA

DURA

SKU: hobbit

Este produto esta
sem estoque no
momento.

Total 2 produto(s)

Preco Qtd

R$55,80

R$55,80
Configurar
(] Preco Personalizado®

R$40,00
c -
(] Preco Personalizado*

—

R$40,00

Subtotal: R$95,80

5.3 - Produtos modificados:

SubTotal

Desconto

R$0.00
Aplicar

R$0.,00
Aplicar

R$0,00

Linha Subtc¢

R540,00

R$95,80

5.3.1 - O produto modificado estando em estoque e disponivel na loja, nao apresentara nenhuma
mensagem. Logo, nao havera divergéncias na recompra.

IMPORTANTE: Em todos os casos apontados acima, é importante ter ciéncia da situacao atual do
produto, pois caso um produto esteja indisponivel ou esgotado e mesmo assim houver a recompra, é
importante tentar repor o produto o quanto antes ou manter o cliente ciente da situacao do produto.

Referente a produtos modificados, é importante que o cliente tenha ciéncia das mudancas realizadas,

para que o cliente nao fique insatisfeito com a recompra e com as modificacdes do produto.

6 - Como cancelar um pedido
A seguir instrucdes de como cancelar um pedido.

6.1 - Na listagem de pedidos pesquise e selecione o pedido que deseja cancelar.

6.2 - Apdés marcar o pedido que fard o cancelamento, em “Acoes” selecione a opcao “Cancelar”
e em seguida clique sobre o botdao “Enviar” para que o status do pedido seja alterado.



[Esta & uma loja teste. Qualguer pedido realizado ndo sera atendido ou enviado.

I Um ou mais indices nao estao atualizades: Sistema de Busca. Clique aqui para 7 a pagina de Gemenciamente de indices = reconsinum os indices obrigatarios ‘

reves Corean

Pagina 1 de i paginas | Exibir | 20~ porpagina | Total de 1 repistros encontrados | £ RSS de Noves Pedides # Exportar para:| GV Vm Limpar Filiros

Marcar Visiveis | Desmarcar Visiveiz | 1 itens selecionados A:b-esl \l

Pedido # Data - Cliente Entrega Para Valor Cobrado ann* Cansultar status no Moip Fraud:
De:  [3 Da: De: -
1 100000081 = P.gur.'!r
Qualquer ~ Ate: [5 Até : Ats: | Liberar -
Imprimir Faturas
13000341 DF122002 10:32:16 este Teste R 25 f| Imprimir Embalagens Mo
Imprimir Reembalsos

Imprimir Tudo
Imprimir Eliguetas

P aTaTa)

6.3 - Em seguida podera visualizar o pedido “Cancelado”.

OBS: somente poderao ser cancelados manualmente pedidos em que o status seja de pedido
recebido, demais status acima os pedidos devem ser cancelados diretamente no gateway de
pagamento utilizado para a transacao do pedido.

F 1 pedidois) foram cancelados.

EDIDOS
*ging 1 de1pagnas | Exibir 20w | porpagina | Total de 1 rogistros encontrados | E) RSS de Noves Pedldes & Exportar para: cev Expartar
Marcar Visivels Desmarcar Visivels 0iiens seleconados Agdes s m
Pedido # Data - Cliente Entrega Para Valor Cobrade Valor Pago Situagio Frau
De: (5] Da: De:
Qualguer ~ 100000081 Ate: 5 s i w

0 100000031 071212022 10:32:16 Teste Testz R$48,25 ri<e2s (D -

7 - Como logar como cliente
A seguir instrucdes de como logar como cliente e visualizar a conta do cliente na frente da loja.

7.1 - Na listagem de pedidos pesquise e selecione o pedido do cliente que deseja logar na conta.

7.2 - J4 na pdagina do pedido clique sobre o botao “Logar como cliente”, vocé serd direcionado
para a visualizacao da loja na pagina de



Minha conta do cliente.

8 - Como gerar PDF dos pedidos

A sequir instrucdes de como gerar o PDF dos pedidos de sua loja.

8.1 - No painel administrativo de sua loja acesse, no menu Vendas e clique em Pedidos.

Observe que uma lista com todos os pedidos feitos em sua loja serd exibida.

8.2 - Apds selecionar o pedido e abri-lo, selecione a aba “Faturas” e clique sobre a fatura do pedido.

Esta & wma lofa teste. Qualquer pedido realizado ndo sord atendido ou enviado.

I Um ou mais indices nio estio atualizades: Sistcma de Busca. Cique aoui para ir a pagina de Gerenciamente de indices ¢ reconstruir os indices abrigatirios

DETALHES DO PEDIDO PEDIDO # 100000111 | 30/12/2022 15:09:51
-

Pagna 1 de 1 pdginas | Exibir 20 | porpagina | Total de 1 registros cncontrados
Reembolsos
Entregas. Fatura # Cliente Data da Fatura Sltuagdo Valer Page
Histérico de Comentirios De: [ De:

Transagdes Até: [ Ate
100000007 \ Mexaas 180172023 15:08:45 Pago FE121.50

8.3 - Com a fatura aberta clique no botao “Imprimir”.

I Um ou mais indices nis estio atualizades: Sistoma do Busca. Clique agui para ir a pégina do Gerenclamente de Indices o reconstnir os indicos obrigatdrios

FATURA #100000007 | PAGO | 18/01/2023 15:08:45 (O EMAIL DE FATURA NAQ FOI ENVIADC) m
Fedido # 100000111 [0 Email de confirmagao de pedido fioi enviada) IHFDRms DO CLIENTE
Data do Padido 022022 15:05:81
Nome Cliente Mexaas

Status do Pedido | Resmbalsado |



8.4 - Sera iniciado o download do arquivo do pedido em PDF.

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