Gerenciamento de pedidos -
Sighashop

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

01. Primeiramente, acesse o menu Vendas e clique em Pedidos. Observe que uma lista com todos
os pedidos feitos em sua loja sera exibida.

02. Para filtra-los, selecione a opcao desejada em Situacao e clique em Filtrar.
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03. Para editd-los rapidamente, marque os pedidos que sofrerdo as alteracdes, mude a opgao no
campo Agoes e cligue em Enviar.



Pagina 1 de 1paginas | Exibir 5y e | porpagina | Total de 4 registros encontrados | gy RSS de Novos Pedidos @ Exporiar para:| gy v m Limpar Filtros
Marcar Visiveis | Desmarcar Visiveis | 2 itens selecionados I Agdes Imprimir Faturas T

0

Pedido#  Data 4 Cliente  EnwegaPara  Forma de Pagamento Valor Cobrado  Valor Pago Datadeentrega  Delivery Time Interval  Delivery C
De: [& De: De: De: [
Qi v v
Quaigue Até: [ Mé: Até : Até:
@ 100000043  19/08/2015 140334 Caroina  Carolina Pagamento na Entrega RS107,70 R§107,70
Signativa  Signativa

Carolina  Carolina
v 100000042 270772015 14-52:10 __,;'f_['lni __.’_Jr:’_?l Pagamento na Entrega R$47,70 RE47,70

e Carolina Carolina ~ [ R
2015 10:09:14 Pagamenio na Entrega R$107 70 R$107,70

100000041
=ignativa =ignativa

04. Clique em Exibir para gerenciar outros aspectos do pedido.

Cnar Pedido

Agdes |mprimir Faturas v

slivery Comments Situagao

Pedido Recebido

Pedido Recebido Exibir

Pedido Recebido

Cancelado

05. Ao gerenciar pedidos, vocé encontra algumas opcdes, como: Cancelar, Faturar,Gerar entrega,

Recomprar,Logar como cliente, entre outras.
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06. Ao identificar o pagamento de um pedido, por exemplo, vocé devera clicar em faturar.
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07. No campo Total da fatura, marque a opcao E-mail copia de fatura para que o cliente receba
um e-mail informando a atualizacao do status do pedido e cligue em Salvar fatura.

TOTAL DA FATURA

SubTotal  Rgaooc
Embalagem e Entrega R$17 80

Valor Total gsq0770

Anexar Comentarios

Email Copia de Fatura &

Salvar Fatura

08. Note que o status do pedido mudou para Pago. Portanto, o lojista precisa tomar muito cuidado ao
clicar em faturar.
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PEDIDO # 100000043 | 19/08/2015 14:03:34 Voltar
Informagdes
Faturas
PEDIDO # 100000043 (O EMAIL DE CONFIRMACAO DE §
Reembolsos
Entragas Data do Pedido 19/08/2015 14:03:34
Transagbes Comprado Em Loja Virtual
Signa Shop
Signa Shop

09.Gerando entregas..

10. Se quiser alterar informacdes de endereco, formas de entrega, entre outras coisas, clique na
opcao Editar. Um aviso aparecerd nesse instante - cligue em Ok e prossiga com a edicao.

11. Faca as alteracdes de acordo com sua preferéncia e cligue em Salvar pedido.

Duvidas ou dificuldades em executar o processo? Entre em contato com o suporte! Sera um prazer
atender vocé :)
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