Gerenciar pedidos -
Signacommerce

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

1.2 - Para filtrar os pedidos por status, selecione a opcao desejada no botao “Filtros”, apds selecionar
o status desejado clique sobre botao “Aplicar filtros”.
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Criar novo pedido

1.3 - Para edita-los rapidamente, marque os pedidos que sofrerdo as alteracdes, selecione a opcao
desejada no campo Acdes e clique em Enviar.
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1.4 - Caso queira acessar o pedido para visualiza-lo detalhadamente, clique sobre o pedido ou no

botao “Ver” na coluna de “Acao”.
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2 - Como faturar um pedido/venda

(Logsr)

A seguir instrucdées 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 - Ja na pagina do pedido clique no botao “Faturar” para iniciar a geracao da fatura.
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2.3 - Verificar na pagina de geracdo de fatura, checar todos os dados do pedido e cliente.

2.4 - No campo “Total da Fatura” vocé poderd marcar a opcao “Cépia do e-mail da fatura” para que o
cliente receba um e-mail informando a atualizacao do status do pedido e cligue em Enviar fatura.
Também poderd nessa aba anexar comentarios na geracdo da fatura do pedido.

Nova Fatura €« Voltar Redefinir

Total do Pedido

Histérico de Faturas Totais da Fatura

Comentarios da Fatura

Total Ceral R$83950

Enviar fatura
—

3 - Como gerar entrega
A sequir 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 “Criar envio”.
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3.2 - Na pdagina de geracao da entrega, na secao de “Transportadora” clique sobre o botao “Adicionar
0 numero de rastreamento”.

Informag¢des de Entrega

Motoboy - Em até 24 horas
Frete total: R$0,00

Transportadora Titulo NUmero Acao

Adicionar o nimero de rastreamento

™~

3.3 - Serao abertas algumas opcdes para configuracao da entrega a ser gerada:

1. Transportadora: Selecione o método de envio optado pelo cliente;
2. Titulo: Definir o nome do método de entrega por exemplo: Correios-Sedex;
3. Numero: Insira o cédigo de rastreamento do pedido;

4. Acao: Poderd excluir o campo gerado para adicdao de um novo.



Informacdes de Entrega

Motoboy - Em até 24 horas
Frete tola R$G.DG

Transportadora Titulo Ndamero Acio
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Magento Shipping
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3.4 - Role até o final da pagina e selecione a opcao “Email Cépia da Entrega por e-mail” para que o
cliente receba uma notificacao por e-mail referente a atualizacao do status do pedido.

3.5 - Clique sobre o botao “Enviar comentario” dessa forma a entrega do pedido sera criada.

Opc¢obes de Entrega

Ervviar Copia da Entrega por E-ma

—-—#"-F...'

4 - Como recomprar um pedido

O recurso de Recompra é importante para situacdes em que se cancela por engano um pedido ou em
Ccasos 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.

Nome de Cobranca Teste Signa
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4.2 - Apéds acessar o pedido cancelado, sera necessario clicar no botao “Refazer pedido”.

€ Voltar

Logar como Usuario

Reverse Enviar E-mail

Nota de Crédito

/

Refazer Pedido

4.3 - Depois que o botao “Refazer pedido” for clicado, havera um redirecionamento na pagina,
encaminhando para um painel similar ao do print abaixo.
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4.4 - Nesta nova pagina, 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:

Itens Pedidos

Produto Prego Qtd Subtotal
Té R$500,00 R$500,0C
TenisAdida
Configurar
1 produto(s) no Subtotal: R$500,00
total

4.4.2 - Cupons (se foram aplicados ou nao):

R$0,00

Subtotal da
Linha

R$500,00

R$500,00

Adicionar Produtos



Aplicar Cupom de Desconto

4.4.3 - Informacdes da conta do cliente:

Informacoes da Conta| =——

Grupo * E-maijl *
- | teste@isignativa.com.br
CPF
7
CMP|
RG

Razio Social

Nome Fantasia

4.4.4 - Endereco de Entrega e Endereco de Cobranca:



Informacdes de Endereco

Enderego de Cobranga | «— Enderego de Entrega
v| Mesmo que o endereco oe cobranca

Selecione enderegos de cliente existentes: Selecione enderegos de cliente existentes:

Teste Signa, Avenida Emilia Dias Vieiga 149 Centro Civico, Ararangud. 5ar | = -
Prefixo Prefixo
Nome * Mome *

Teste
Nome do Meio Nome do Meio
Sobrenome * Sobrenome *

4.4.5 - Método de pagamento:

Payment & Shipping Information

Método de Pagamento| *—

Hagamento lesle
lransferencia Bancaria
Pix

Cartao de Credito

Boleto Bancario

4.4.6 - Método de entrega:

Meéetodo de Entrega™ | «—

Retirada na loja

Rua teste - R$0.00

4.5 - Depois das informacgdes serem verificadas e corrigidas (se necessario). Um comentario podera



ser adicionado ao pedido, caso seja desejado informar o cliente da recompra do pedido.

Total do Pedido

Histérico de Pedidos|=+——

Comentarios do Pedido

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

Total Pedido

Subtotal R$500.00
AL Ma p< .
Financing Cost R$0.00
Total Geral R$500,00
v Acrescentar Comentarios
v E-l | firma 10 DEA IO | p—

Enviar Pedido




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

Total Pedido

Subtotal R$500,00
Envio e Manuseio R$0,00
Financing Cost R$0,00
Total Geral R$500,00

v Acrescentar Comentarios

| E-mail de confirmacado de pedido

Enviar Pedido

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



#000000024

¢ Logar como Enviar E-
) Reverse Cancelar
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¢ voce criou O padido

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, em Itens do pedidos aparecera como
“Nao ha itens pedidos”.

Cancelar Enviar Pedido

Itens Pedidos Adicionar Produtas

| I
4 I

odute Preg Qed Subtotal Desconto Subtotal da Linha

5.2 - Produtos esgotados:

5.2.1 - Ao tentar fazer a recompra com produtos esgotados, uma mensagem abaixo do produto
sinalizara a situacao do mesmao.



Itens Pedidos

Configurar

x Esteg Uto 85t em falla.  afe—

! produtofs) no tota Subtotal

5.3 - Produtos modificados:

Subtota

R$500,00

Desconto

R$0,00

Subtotal da Linha

R$500,00

Acdo

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

IMPORTANTE: Em todos os casos apontados acima, é importante ter ciéncia da situacdo 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 sequir instrucdes de como cancelar um pedido.

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

6.2 - Ap6és marcar o pedido que fard o cancelamento, em “Acdes” selecione a opcao “Cancelar” e em

seguida clique sobre o botao “Enviar” para que o status do pedido seja alterado.



Pedidos

Mome de Cobranca: Teste Signa

Nome de Nome de Total Geral Total Geral
Cobranca Entrega (Base) (Comprado)

Data da Compma *

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.

Q Y Filtros @@ nNovaVisaow a Calunasw oty Exportar

Nome de Cobranga: Teste Signa Clear all

e Decisao
i Total Geral da Agao
Entrega (Comprado) g;f:;,ff (Logar)

Ponto de Datada , Nomede

Selle Filial
Compra Compra Cobranga f =

7 - Como logar como cliente
A seguir instrucdées 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 - Ja na pagina do pedido clique sobre o botdao “Logar como usudrio”, vocé sera direcionado para a
visualizacao da loja na pagina de Minha conta do cliente.

Nome Total Beciasa
Ponto de Datada | Nomede o Geral Total Geral STeli da Agao
(Comprado) Garantia (Logar)

Signifyd

/

Seller Filial

Compra Compra Cobranga

Entrega (Base)

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 cliqgue 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.

#000000020 QM) nNoddsdesSignaCommerce K -
< Voltar Logar como Usuario Reverse Enviar E-mall Nota de Crédito Refazer Pedido
T Q, ¥ Fittros @ . sov L8 conrace LI —
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Faturas / BE Faturar 4+  Data da Fatura Pedido # Data do Pedido HNome de Cobranga Status  Valor

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