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1. Aceder ao BackOffice

O Compraféacil disponibiliza 2 entidades Multibanco, a saber:

Entidade 10241;

Referéncias multibanco: sem data limite de pagamento e pagaveis vezes ilimitadas,

Referéncias payshop: data de limte pagamento 30 dias e pagaveis uma so vez,
Entidade 11249;

Referéncias multibanco: data de limite pagamento 30 dias e pagaveis uma sé vez,

Referéncias payshop: data de limte pagamento 30 dias e pagaveis uma so vez,

http://www.comprafacil.pt/
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ApOs efectuar o Login (Parceiro 10241 ou 11249) ira aceder ao BackOffice e ir4 verificar que o0 mesmo é muito simples, préatico e

intuitivo, onde podera com toda a comodidade e rapidez, realizar as seguintes acc¢oes:

AGerar Referéncias Multibanco;

KGerar Referéncias Payshop

AConsultar o status das Encomendas;

ACriar produtos para serem encomendados por SMS;

AGerir os seus Dados Pessoais.

[
-
Administracdo de Encomendas HM Ecra 1 htmuu ﬁ(:(:ﬂ.wm' |

Bem-vinda(a), Pedro
kaspreykowski
Salr

Geragho da referincias
Encomiendas

Usta de Produtos / Clentes

. Barn-vinda(a) & gusthe de encormendas.
Dados Passoais o 9

Selecoone a opgio desejada no menu lateral,
Manual de Utilizador P !

Hanual de Técnios

http://www.comprafacil.pt/
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2. Geracado de Referéncias Multibanco

ECUMPRAFAUL

A geracgdo de Referéncias € muito simples, existindo a possibilidade de gerar uma Referéncia Individual, ou Multiplas Referéncias de

uma so vez.

2.1. Referéncia Individual

Ao seleccionar as opcdes "Geragéo de Referéncias"/ "I n d i v hodMerauldd@ BackOffice irdo surgir 10 campos para preenchimento

com Informacéo relativa a Referéncia que pretende gerar.

Usta de Produtos / (llentes
Dados Pessoais

Manual de Utz ador
Manual de Técnico

Administracdo de Encomendas HM

Ecra 2 hE-llll a COMPRAS

Geracdo de referéncias multibanco

@ multibanco © PayShop

vator: 89.36 1

Nota: o separador decimal 4 © ponto (~."). Exemplos: 123.25 : 2348 ; 1145.8
tnformacio adicional: [pedide AZ36 2

Nome: Maria Sitva

Morada: Rua A

Cédigo Postal: T e———

Localidade: Lisboa 3

NIFs 122456789

Reaferéncia Externa:

Telefone de contacto: [g12233445

Email oo .
abc@mail.pt [Jenviar referéncia pars este email

Entidade: 10241

Referéncia: 100 520 969 | 5

Valor: 85,36

http://www.comprafacil.pt/
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O Unico campo obrigatdrio é o do Valor (1), contudo, € conveniente que preencha outros campos (2 e 3) de forma a permitir a futura
identificacdo do cliente/compra, quando este fizer o pagamento.

O campo Informacao Adicional (2) é definido no momento em que se gera a Referéncia e podera ser o que o Parceiro pretender (por
exemplo: codigo da encomenda; codigo do produto; especificagdo da entidade que efectuou a encomenda, etc.).

Apo6s o preenchimento dos campos, basta seleccionar a opcao Gerar (4). No ecrd 2 esta retratada a geracdo de uma Referéncia
Individual (5).

Apbs preencher os campos e antes de gerar o codigo, pode clicar em fi G e rreferéncia para este e ma ipdradque seja enviado um

email com a referéncia gerada . De seguida o destinatario recebera na sua caixa de correio a seguinte informagéo:

Estimado cliente, a pedido de AENt i dade paka'que pessawriedunro pagamentos e g ui d
Entidade: 22222
Referéncia: 124 888 999
Valor: 10,50

2.2 . Referéncias Multiplas

Além das Referéncias Individuais, o sistema CompraFacil permite gerar Referéncias Multiplas, em batch, poupando muito tempo ao

utilizador.

Para gerar Referéncias em batch, o utilizador poder& optar por escrever directamente no ecréd (ver ecra 3) ou importar uma listagem de

uma folha de calculo (por exemplo, Excel).

http://www.comprafacil.pt/
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Administracdo de Encomendas HM

Bem-vindo(a), Pedro
kasprzykovrski

Sair
Geragio de referéncias
Encomendas
Uista de Produtos / Clientes
Dados Pessoals
Manual de Utilizador

Manual de Técnico

Geragdo de referéncias multibanco

hEIlllﬂll G COMPRA:

Devard inserir uma linha por cada refaréncia » gerar. Cada linha devard ter o5 campos separados

valor;origem;informacac;nome;Morada; CodPostalilocalidade; NIF RefExterna telefone;ama

gerar

No caso de referéncias multiplas, cada Linha ir4 corresponder a um Valor/Referéncia a ser gerada.

EOMPRAFACIL

Os campos, em cada linha, sdo sequenciais: 1°=Valor, 2°=Informacdo Adicional; 3°=Nome; 4°=Morada; 5°=Cddigo Postal;

6°=Localidade; 7°=NIF; 8°=Referéncia Externa (por exemplo referéncia da encomenda ou nimero de socio); 9°=Telefone; 10°=E-mail e

serdo sempre separados por um Ponto&Virgula.

Se optar por escrever directamente no ecrd, devera preencher o 1° campo, Valor, (este sendo o Unico campo obrigatério), e ainda um

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

Todos os campos terdo de ser preenchidos sequencialmente, sem i f a | dénimesefes, até ao campo final escolhido (se preencher

apenas 0s primeiros 4 campos, ndo necessita preencher os dltimos 6, desde que os primeiros 4 estejam todos preenchidos

sequencialmente, como podera verificar nos exemplos seguintes).

http://www.comprafacil.pt/
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Assim, pode-se preencher apenas o 1° campo (ndo recomendado) i exemplo:
35,05

O 1°e 0 2° campos i exemplo: 35,05;Pedido ABC23

O 1°, 2° e 3° campos i exemplo: 35,05;Pedido ABC23;Maria Silva

O 1°, 2°, 3°, e 0s 4° campos, etc i exemplo: 35,05;Pedido ABC23;Maria Silva;Rua A,1°E

Caso pretenda preencher campos ndo sequenciais, por exemplo, os 1° e 3° campos, devera indicar o 2° campo, ainda que

preenchido a vazio i exemplo:

35,05; ;Maria Silva

Mais Exemplos Correctos:

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

23,95; :Maria Silva;Rua A

branco, logo, os campos tém que estar presentes, ainda que vazios)

http://www.comprafacil.pt/
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Exemplos Incorrectos:

23,95;Maria Silva;Rua A (N&o estao indicados todos os campos sequencialmente, falta Informacao)

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

vazio)

EOMPRAFACIL

Caso opte pelo preenchimento das Referéncias Multiplas numa folha de Célculo (exemplo: Excel), podera fazé-lo respeitando a Ordem

dos dados no BackOffice e tendo em conta que devera incluir um campo para fi;0 entre cada uma das informacgdes. Ap6s dispor a

informacédo desta forma, ao copiar para o BackOffice a mesma sera inserida de forma correcta, pois 0s campos que nao Sao

preenchidos ficardo ainda assim indicados (devido a existéncia do campo intermédio com fi;0)

A
Valor

C
Informacdo

28,12 ; PedidoA236

10,99 ; PedidoC238

1
2
3 | 303 ; PedidoB237
4
5

D E
Nome

; Maria Silva

; Jodo Carlos

E G
Morada
; Rua A

; Rua Acacias ;

; Jorge Ramos ; Rua Benfica ;

H

I
1

!

|
Céd.Postal

K
Localidade

1100 ; Lishoa

4300 ; Porto
1100 ; Lishoa

L

I
1

!

M N

NIF

12345990 ;
12345922 ;
12345990 ;

(0]
Ref.Externa

Q

Telefone

S
Email

; mariasilva@mail.pt
; exemplo@mail.pt

; exemplo2@mail.pt

http://www.comprafacil.pt/
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ApOs inserir todas as Linhas pretendidas (cada uma delas ir4 corresponder a uma Referéncia coincidente com os dados indicados),

basta seleccionar o botdo i Ge r a iradosurgir na parte inferior do ecra a listagem de todas as Referéncias solicitadas, como podera

visualizar no ecré seguinte (ecra 4).

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

cartas, para envio aos seus clientes.

http://www.comprafacil.pt/

Administracio de Encomendas HM

Bem-vindo(a); Pedro
kaspreykoveski
Sair
Garagio da refarincias
Encomendas
lists de Produtos / Clientes
Dados Pessoais
Manual de Utilizador

Manual de Técnico

Eﬁré 4 hEmm Gcompm

Geragho de referéncias multibanco

28,12;Pedidon236; Marla SilvaRua A;1100;Lishoar 12343550 marasilva@mail. pt
30,30;PedidoB 237 Jodo CarlosiRua Acaclas;4300; Porto; 12343922 exemplo@mail. pt
10,9%;PedidoC 238  Jorge Ramos;Rua Benfica;1100; Lishoaz12343990,exemploZ@mall.pt

Davard ingaric urng linha por cads rafardneia & garar. Cada linha devard ter o3 campol separados por 1% O Formate dag linhas &

da; CodPostalilocalidada;NIF:RefExb laf |

garar

Confirne a geragio das sequintes referéndas:

valor origem nome MNIF Morada CodPostal localidade 1 email inf an f na referencia  entidade
28,12 PedidoA2dé  Rua A mariasilva@mailpt 1100 Lithoa 12345990 Maria Silva

30,30 PedidoB237 Rua Acacas exemplo@imailpt 4300  Parto 12345922 Joke Carles

10,99 PedidoC238  Rub Benfics  exemplo2@mailpt 1100 Litbos 12345990 Jorge Ramos

10
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3. Geracao de Referéncias Payshop

payshop

A geracgdo de Referéncias individuais € muito simples. Ao seleccionar as opg¢des "Geracdo de Referéncias”/ "l n d i v nodVierau Idai

BackOffice irdo surgir 10 campos para preenchimento com Informacao relativa a Referéncia que pretende gerar.

-
Administracdo de Encomendas HM Ecra 2 ht-.". COMPRAFACIL

Bem -vindo(a), Pedro Geracao de referéncias multibanco
kasprzykoveski
Salr ' Multibanco PayShop

Goracho de referencias vatloe: 89.36 1

Individual Nota: o separador decimal é o ponto ('.').ixoﬁ;plos; 123.235 : 2348 ; 11438

Multiplas

<e | tnformacio adicional: Pedido AZ36 | 2

Usta de Produtos / (hentes | Nome: Maria Silva

Dados Pessoals | Morada: Rua A

de LUz | Codigo Postal: rHOO—
Localidade: .
Manual de Técnico tisbhom 3

NIF: 122456789

Raforéncia Externa:

Telafone de contacto: (9312233445

Email: '.kem.nl.p!
(=R
p

Referéncia: 100 520 969 - J
Valor: 85,36

Entidade: 10241

11
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i payshop

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

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

O campo Informagado Adicional (2) é definido no momento em que se gera a Referéncia e podera ser o que o Parceiro pretender (por

exemplo: codigo da encomenda; codigo do produto; especificacdo da entidade que efectuou a encomenda, etc.).

Apbs o preenchimento dos campos, basta seleccionar a opcéo Gerar (4).

No ecréa 2 esté retratada a geracdo de uma Referéncia Individual (5).

De momento as referéncias payshop apenas podem ser geradas no formulario de fazer referéncias individuais.

12
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4. Gestao de Encomendas

CUMPHAFﬁCIL

No BackOffice do CompraFacil, também terd 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 podera constatar no ecré 5 disponivel abaixo:

Adminisracho de Encomandas K Ecﬂ 5 hll“'l ucwm
= | Gevtho de Encomendas
S ety de regnte (e sons) e
ooy el fnely (33032007
vl | Raberincs: Orgorns =
= | LU . N
Eotodes [ {Todee) ¥
ot
‘ ['*"-"*“'J',"“),\"J ;201 m—— el B ]
‘ LI §
‘ 10 11, fi12 18 413l 14
| Codigo data Releréncia| Page Data peg. NF  Neme  Produte IDChente Extado Valor | Yalor | Taxa e
1 (3209200700061 1o 102000 || w | sheweizl T -:ma ) 0 Lo ssdg) ﬁ
|
|
164 2093307 10012 1001 NE B(1) IIU1-3000 1SONAY (IMMTIY  Teselld  TIEN B fewde 3 » @ E
8  Infarmacher
|| Ovigem
Mg Nenegeies
M TNUIN00H 13493 10000s 832 (1) 309 204 199 Renedis Boan B Rewede 200,04 337082607 119034) 963D 2.0000% [+ inle) ﬁ
| Inbermache
|| tntermachs sticanel
| sy

http://www.comprafacil.pt/
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Ao entrar no écran, este apresenta sempre, por defeito, listadas as encomendas ja pagas. Se pretender visualizar todas devera

seleccionar na zona Pago (8)i Tod as 0

Abaixo do cabecalho (onde podera aplicar filtros de pesquisa de Encomendas como: a data de encomenda (7) - inicial e final - o
status do pagamento (8) (Pago ou Nao Pago), etc, aparecem Todas as Encomendas (9) realizadas que cumpram 0s termos que

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

AData (10);

AReferéncia (11);

Astatus de Pagamento (12);

Avalor (13);

ATransferido (Sim ou N&o) para a Conta do Parceiro (14);

Alnformacéo (inserida no campo Informac&o Adicional aquando da geracéo da
Referéncia) (15);

KOrigem 1 ira surgir um nimero de telemével caso a encomenda tenha sido efectuada através de SMS, um endereco de um site se a
mesma tiver ocorrido por WebService (com insercdo de cddigo no Carrinho de Compras) ou ainda a designac¢do "Manual" caso tenha

sido gerada a Referéncia manualmente (16);

AAo seleccionar a opgéo "+ info" ira visualizar toda a informac&o adicional

inserida quando gerou a Referéncia (17)

14
http://www.comprafacil.pt/



NEmedia @compmmcu

AGestdo dos Pedidos (18 e 19). Cada encomenda que entra no sistema fica, automaticamente com o status de Recebida. A pedido de
varios clientes, foi inserido no lado direito de cada encomenda, a hip6tese de trata-lo como Aceite (ja foi vista e iniciado o processo de
expedicdo) e Enviada (ja foi enviada para o cliente). Se esta gestao for mantida actualizada (o que aconselhamos vivamente pois o0 aviso

de pagamentos por e-mail podera falhar por motivos alheios ao CompraFacil) ao pesquisar por Pagos (8) Sim e Estado (20) Recebido,
podera visualizar de uma s6 vez pedidos de clientes ainda néo tratados/enviados.

A Podera ainda consultar as Referéncias ja Transferidas (21)/ N&o Transferidas para a conta bancéria indicada nos seus dados

pessoais, com o respectivo Valor cobrado ao cliente, a respectiva Data de Transferéncia, Valor Transferido, Taxa Aplicada, bastando
para tal indica-lo no campo (21)

Administrncho de Facumendns WM ché 6 hi-“,. COMPRA

;::"" Gestdo de Encomensys

deten de regate (4 e snenlt
G b o B

Netereron Orgam

Pogot | Tod ¥
ot b D
M Wemre Prosster
ok o
Gtadsy Jenbde W
ol b st
travpieriniien
s
Vbt brwnabandyr 70 v Bate ivsctel ot Ined
fe-mm e Ll ]
e bow rl__'_‘
” Valer
Codgo datn Refurdniia Page Dute pag NIF Nosse  Produle 1DCHenis Cateds Valor Transd Transt Taxs

A 0 FCH 2007 1420180 "_l.'.ll
S VN § M
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Neste ecra podera ver também, no inicio de cada més, a inser¢do de uma linha de informacgéo pela mensalidade cobrada, bem como as

insercdes dos 50% das mensalidades dos varios parceiros angariadas.

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

Adamdaictrachn de Fnomendas HM Ecra’7 htulu amm
Bem vindo(a), Pedro Gentdo de tacamundas
kaspreykowski
$ake Hatan do peguets (Ad-arm aana) !
Geraglo de referéncias it | | el | |
Encomendas Retwbaci | | Ovgosss | ]
Lista de Produtos / Clientes miE | Moo | J
Dados Passosis ot | o) ¥
Manual de Utikzador bavuterbocias
Manual de Técnico Valu traactondes | Tacan) ¥ ua‘:.m‘* i {uan»uu:::. ===
Tww el D@
Codigo data Referdacin Pago DMa a9, mmmmmmm',""_vu
ST 30303009 1106 (00000000 K1) 30113037 11iFSe W Gl 400 | W 0 lelgg AR
[T
Heramatade 3001t Feoe W de 100 Eu“
Ongem.
Merawiande J007/18
S 30103000 L1300 000000001 E1) L-11-3087 118Gk WA Swedl 10 | W ¢ lsiofad %
Saad

CHeal pac massslidass 8erNs duioase J00771 Crédito Mensal de 50% (10 Euros) do Fee Mensal
@0 20 Euros dos Parcelros Anganiados

Qngam.
810 30 Neniaitade tlerie MaLces 200V
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