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1. Aceder ao BackOffice

O Comprafácil disponibiliza 2 entidades Multibanco, a saber:

Entidade 10241;

Referências multibanco: sem data limite de pagamento e pagáveis vezes ilimitadas,

Referências payshop: data de limte pagamento 30 dias e pagáveis uma só vez,

Entidade 11249;

Referências multibanco: data de limite pagamento 30 dias e pagáveis uma só vez,

Referências payshop: data de limte pagamento 30 dias e pagáveis uma só vez,
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Após efectuar o Login (Parceiro 10241 ou 11249) irá aceder ao BackOffice e irá verificar que o mesmo é muito simples, prático e

intuitivo, onde poderá com toda a comodidade e rapidez, realizar as seguintes acções:

ÅGerar Referências Multibanco;

ÅGerar Referências Payshop

ÁConsultar o status das Encomendas;

ÁCriar produtos para serem encomendados por SMS;

ÁGerir os seus Dados Pessoais.
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2. Geração de Referências Multibanco

A geração de Referências é muito simples, existindo a possibilidade de gerar uma Referência Individual, ou Múltiplas Referências de

uma só vez.

2.1. Referência Individual

Ao seleccionar as opções "Geração de Referências"/ "Individualñno Menu do BackOffice irão surgir 10 campos para preenchimento

com Informação relativa à Referência que pretende gerar.

.
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O único campo obrigatório é o do Valor (1), contudo, é conveniente que preencha outros campos (2 e 3) de forma a permitir a futura

identificação do cliente/compra, quando este fizer o pagamento.

O campo Informação Adicional (2) é definido no momento em que se gera a Referência e poderá ser o que o Parceiro pretender (por

exemplo: código da encomenda; código do produto; especificação da entidade que efectuou a encomenda, etc.).

Após o preenchimento dos campos, basta seleccionar a opção Gerar (4). No ecrã 2 está retratada a geração de uma Referência

Individual (5).

Após preencher os campos e antes de gerar o código, pode clicar em ñGerarreferência para este emailòpara que seja enviado um

email com a referência gerada . De seguida o destinatário receberá na sua caixa de correio a seguinte informação:

Estimado cliente,  a pedido de ñEntidade X", enviamos de seguida a refer°ncia Multibancopara que possa efectuar o pagamento.

Entidade: 22222

Referência: 124 888 999

Valor: 10,50

2.2 . Referências Múltiplas

Além das Referências Individuais, o sistema CompraFácil permite gerar Referências Múltiplas, em batch, poupando muito tempo ao

utilizador.

Para gerar Referências em batch, o utilizador poderá optar por escrever directamente no ecrã (ver ecrã 3) ou importar uma listagem de

uma folha de cálculo (por exemplo, Excel).
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No caso de referências múltiplas, cada Linha irá corresponder a um Valor/Referência a ser gerada.

Os campos, em cada linha, são sequenciais: 1º=Valor, 2º=Informação Adicional; 3º=Nome; 4º=Morada; 5º=Código Postal;

6º=Localidade; 7º=NIF; 8º=Referência Externa (por exemplo referência da encomenda ou número de sócio); 9º=Telefone; 10º=E-mail e

serão sempre separados por um Ponto&Vírgula.

Se optar por escrever directamente no ecrã, deverá preencher o 1º campo, Valor, (este sendo o único campo obrigatório), e ainda um

campo opcional à escolha que permita identificar o Cliente, uma vez paga a Referência.

Todos os campos terão de ser preenchidos sequencialmente, sem ñfalhasòentre eles, até ao campo final escolhido (se preencher

apenas os primeiros 4 campos, não necessita preencher os últimos 6, desde que os primeiros 4 estejam todos preenchidos

sequencialmente, como poderá verificar nos exemplos seguintes).
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Assim, pode-se preencher apenas o 1º campo (não recomendado)ïexemplo:

35,05

O 1º e o 2º camposïexemplo: 35,05;Pedido ABC23

O 1º, 2º e 3º camposïexemplo: 35,05;Pedido ABC23;Maria Silva

O 1º, 2º, 3º, e os 4º campos, etcïexemplo: 35,05;Pedido ABC23;Maria Silva;Rua A,1ºE

Caso pretenda preencher campos não sequenciais, por exemplo, os 1º e 3º campos, deverá indicar o 2º campo, ainda que

preenchido a vazioïexemplo:

35,05; ;Maria Silva

Mais Exemplos Correctos:

23,95;Entrega ao domícilio;Maria Silva;Rua A

23,95; ;Maria Silva;Rua A

23,95; ; ; ; ; ; ;Sócio nº15401;212223333 (os campos: Informação; Nome; Morada; Código Postal; Localidade e NIF foram deixados em

branco, logo, os campos têm que estar presentes, ainda que vazios)
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Exemplos Incorrectos:

23,95;Maria Silva;Rua A (Não estão indicados todos os campos sequencialmente, falta Informação)

30,50;Maria Silva;212223333 (Campos não sequenciais, faltam campos preenchidos a

vazio)

Caso opte pelo preenchimento das Referências Múltiplas numa folha de Cálculo (exemplo: Excel), poderá fazê-lo respeitando a Ordem

dos dados no BackOffice e tendo em conta que deverá incluir um campo para ñ;òentre cada uma das informações. Após dispor a

informação desta forma, ao copiar para o BackOffice a mesma será inserida de forma correcta, pois os campos que não são

preenchidos ficarão ainda assim indicados (devido à existência do campo intermédio comñ;ò)
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Após inserir todas as Linhas pretendidas (cada uma delas irá corresponder a uma Referência coincidente com os dados indicados),

basta seleccionar o botão ñGeraròe irá surgir na parte inferior do ecrã a listagem de todas as Referências solicitadas, como poderá

visualizar no ecrã seguinte (ecrã 4).

Este resultado é exportável para Excel, para poder ser inserido nos sistemas que o parceiro tenha para impressão de etiquetas, ou

cartas, para envio aos seus clientes.
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3. Geração de Referências Payshop

A geração de Referências individuais é muito simples. Ao seleccionar as opções "Geração de Referências"/ "Individualñno Menu do

BackOffice irão surgir 10 campos para preenchimento com Informação relativa à Referência que pretende gerar.

.
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O único campo obrigatório é o do Valor (1), contudo, é conveniente que preencha outros campos (2 e 3) de forma a permitir a futura

identificação do cliente/compra, quando este fizer o pagamento.

O campo Informação Adicional (2) é definido no momento em que se gera a Referência e poderá ser o que o Parceiro pretender (por

exemplo: código da encomenda; código do produto; especificação da entidade que efectuou a encomenda, etc.).

Após o preenchimento dos campos, basta seleccionar a opção Gerar (4).

No ecrã 2 está retratada a geração de uma Referência Individual (5).

De momento as referências payshop apenas podem ser geradas no formulário de fazer referências individuais.



4. Gestão de Encomendas

No BackOffice do CompraFácil, também terá a possibilidade de gerir e consultar em Real Time o estado das Encomendas, dos

Pagamentos, a origem de cada encomenda e os seus detalhes, etc., conforme poderá constatar no ecrã 5 disponível abaixo:
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Ao entrar no écran, este apresenta sempre, por defeito, listadas as encomendas já pagas. Se pretender visualizar todas deverá

seleccionar na zona Pago (8) ñTodasò.

Abaixo do cabeçalho (onde poderá aplicar filtros de pesquisa de Encomendas como: a data de encomenda (7) - inicial e final - o

status do pagamento (8) (Pago ou Não Pago), etc, aparecem Todas as Encomendas (9) realizadas que cumpram os termos que

estabeleceu para a pesquisa (com os diversos filtros) acompanhadas de informação detalhada em cada uma delas:

ÅData (10);

ÅReferência (11);

ÅStatus de Pagamento (12);

ÅValor (13);

ÅTransferido (Sim ou Não) para a Conta do Parceiro (14);

ÅInformação (inserida no campo Informação Adicional aquando da geração da

Referência) (15);

ÅOrigem ïirá surgir um número de telemóvel caso a encomenda tenha sido efectuada através de SMS, um endereço de um site se a

mesma tiver ocorrido por WebService (com inserção de código no Carrinho de Compras) ou ainda a designação "Manual" caso tenha

sido gerada a Referência manualmente (16);

ÅAo seleccionar a opção "+ info" irá visualizar toda a informação adicional

inserida quando gerou a Referência (17)
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ÅGestão dos Pedidos (18 e 19). Cada encomenda que entra no sistema fica, automaticamente com o status de Recebida. A pedido de

vários clientes, foi inserido no lado direito de cada encomenda, a hipótese de trata-lo como Aceite (já foi vista e iniciado o processo de

expedição) e Enviada (já foi enviada para o cliente). Se esta gestão for mantida actualizada (o que aconselhamos vivamente pois o aviso

de pagamentos por e-mail poderá falhar por motivos alheios ao CompraFácil) ao pesquisar por Pagos (8) Sim e Estado (20) Recebido,

poderá visualizar de uma só vez pedidos de clientes ainda não tratados/enviados.

ÅPoderá ainda consultar as Referências já Transferidas (21)/ Não Transferidas para a conta bancária indicada nos seus dados

pessoais, com o respectivo Valor cobrado ao cliente, a respectiva Data de Transferência, Valor Transferido, Taxa Aplicada, bastando

para tal indica-lo no campo (21)
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Neste ecrã poderá ver também, no início de cada mês, a inserção de uma linha de informação pela mensalidade cobrada, bem como as

inserções dos 50% das mensalidades dos vários parceiros angariadas.

Vejamos um exemplo de um Parceiro Benedita Simas, que tem uma mensalidade de 100 Euros, mas já angariou um Parceiro ritalopes:
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