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COMO ACEDER AO BACKOFFICE DA

LOJA ON-LINE?

[T )
; -




1. Fazer login
2. Entrar na area reservada
3. Clicar no campo Administracao (barra amarela)!

24 AREA RESERVADA

Ol4 Dério David da Silva Santos. Es sécio Sécio +

# | Administragdo =

Dados pessoais Loja Eventos

Editar dados pessoais Carrinho de compras As minhas inscri¢des
Seguro pessoal Histérico de compras Os meus eventos
Criar evento
Eventos por aprovar

Utilizadores Nucleo da UPASD

Aprovar percursos Pagamento de quotas
Aprovar investiduras Membros do nucleo
Aprovar inscri¢gdes em eventos Inscricdes em eventos
Dirigentes locais Membros em eventos
Dirigentes regionais

Encomendas

Encomendas por processar



Pesquisar...

@8 Contelidos

B Utilizadores

B Loja

@8 Niicleos

@ Pagamentos

@8 Documentos

(8] Galeria de média

B Menu

—

Aceder ao menu Loja

Clicar!

Contetdos

Utilizadores

Loja

Noticias

Péginas

Slideshow

Citagoes

Utilizadores

Tipos de Sécio

Grupos Etarios

Classes Progressivas

Produtos

Categorias

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

iE Listar

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

iE Listar

iE Listar

iE Listar

i= Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar
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COMO INSERIR UM NOVO PRODUTO NA

LOJA ON-LINE?

[T )
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Pesquisar...

@8 Contelidos

B Utilizadores

B Loja

@8 Niicleos

@ Pagamentos

@8 Documentos

(8] Galeria de média

B Menu

—

Aceder ao menu Loja

Clicar!

Contetdos

Utilizadores

Loja

Noticias

Péginas

Slideshow

Citagoes

Utilizadores

Tipos de Sécio

Grupos Etarios

Classes Progressivas

Produtos

Categorias

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

iE Listar

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

iE Listar

iE Listar

iE Listar

i= Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar



1. No menu Loja, surgirao dois sub-menus: Produtos e Categorias
2. Clicar em Produtos!

Contetdos
@ Contelidos
Noticias ©ONovo  iElListar
@8 Utilizadores
™ Loja Paginas ©ONovo  iElListar
Produtos Slideshow ONovo iElListar
Categorias
- Citagoes Novo  iElListar
@8 Nicleos ¢ @
@8 Pagamentos
Utilizadores
@8 Documentos
(ca) Galeria de média Utilizadores = Listar
&8 Menu TiposdeSécio  ©Novo iEListar
Grupos Etdrios ©Novo ElListar
Classes Progressivas ©Novo iElListar
Loja
Produtos ONovo iElListar

Categorias ©ONovo iElistar




Contelidos

Utilizadores

Loja

Produtos

Categ

Nicleos

Pagamentos

@@ Documentos

[sa] Galeria de média

8 Menu

1.

Clica no menu Adicionar Novo

}

= Visdo Geral Product List
Y Filtros o - © Adicionar novo = | ==

Nome Categoria Produto de niicleo? Agdes

Anilha de Rebentos Rebentos | Uniforme m #Editar X Apagar
Anilha de Ticoes Sem categoria m #Editar X Apagar
Anilha de Explorador Sem categoria [ nso | SEditar X Apagar
Anilha de Companheiro Sem categoria [ nso | #Editar | % Apagar
Anilha de Lider Sem categoria m # Editar % Apagar
Boné Sem categoria m # Editar % Apagar
Calga Calgdo Sem categoria = #Editar X Apagar
Calga Regular Ceriménia Sem categoria m & Editar % Apagar



HwnN =

Insere o Nome do Produto.
Insere a Categoria do Produto | Retirar da lista pré-estabelecida.
Define se o produto é para acesso geral ou apenas para a coordenacao dos nlcleos. Se nao for para acesso geral, clica na quadricula: Apenas para nUcleos.
Clica no simbolo + do campo Variacoes, a fim de introduzires os dados sobre o produto.
= Visdo Geral Product List Product Create
Criar
@8 Contelidos
Produtos
B8 Utilizadores
-
B Loja
» Produtos
| o
Categorias
. P

Sem categoria

Apenas para niicleos? h

B8 Nicleos

@8 Pagamentos

Variagdes *
8 Documentos o <=
(-] Galeria de média Mais imagens do produto *
B Menu ©
Descrigdo *
B I U B @& @ = = o M M Formatar ~ 3% [o) Fonte

Criar e editar iECriarevoltaralista | © Criare adicionaroutro




mhwh=

8 Contelidos

@8 Utilizadores

B Loja

» Produtos

Categorias

@8 Niicleos

@8 Pagamentos

@8 Documentos

[za) Galeria de média

B Menu

= Visdo Geral

Nome *

Categoria *

Sem categoria

Product List Product Create

Apenas para niicleos?

Variagdes *

=)

(+

Criar e editar

| Referéncia (deve ser (inica) * I

| Nome |

| Prego * I

Imagem *

Stock *

i= Criar e voltar a lista © Criar e adicionar outro

—

—

No sub-menu Referéncia, introduz a Referéncia de apenas um produto.
No sub-menu Nome, introduz o tamanho de apenas um produto (Ex: Tamanho M).
No sub-menu Preco, introduz o preco do produto.
No sub-menu Imagem, aceder ao iten Escolher Ficheiro e introduz a imagem de apresentacao do produto.
No sub-menu Stock, introduz o nUmero de artigos referente ao produto, existentes em stock.

4,

Ficheiro

Escolher ficheiro = Nenhum fiche... selecionado

R <

Clicar Remover a imagem, em caso de engano)|

10



1. Clica no simbolo + do campo Mais Imagens do produto, no caso do artigo precisar mais do que uma imagem
de apresentacao (frente, tras, perfil, cores diferentes, outros.)

= Visdo Geral Product List Product Create

@8 Contelidos Imagem *

Ficheiro
@ Utilizadores

Escolher ficheiro = Nenhum fiche... selecionado

B Loja

» Produtos Remover
Categorias

Stock *
8 Niicleos

@8 Pagamentos
[+

@ Documentos

|Mais imagens do produto *

(-] Galeria de média 0
& Menu Descrigdo *
B I U @ @ (@ B = oy & MM Formatar ~ 3 [0 Fonte

Criar e editar = Criar e voltar 3 lista © Criar e adicionar outro




—
.

No sub-menu Mais Imagens do Produto, aceder ao iten Escolher Ficheiro e introduz a(s) imagens de apresentacao do produto.

2. Clica no Campo + se pretenderes criar uma galeria de imagens. Clica no campo - (menos), se pretenderes remover Mais Imagens
do Produto.

3. No campo Descricao, Insere os dados relevantes do produto (descricao, condicoes de venda, etc).

< /I = = Visdo Geral Product List Product Create
4
Pesquisar... Criar
@8 Contelidos Stock *
B8 Utilizadores
B Loja (+)
» Produtos Mais imagens do produto *
> Categorias ) Ficheiro
i i Nenhum fiche... seleci

® Nicleos === Escolher ficheiro Nenhum fiche...selecionado
® Pagamentos Remover G— Clicar Remover a imagem, em caso de engano|
@8 Documentos

©
[za] Galeria de média

Descri¢do *

8 Menu

B I U B @ @ S &= d 9y [ Formatar - 3 [9) Fonte

B Criareeditar | = Criare voltar a lista 12
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DO MESMO PRODUTO NA LOJA ON




1. Clica no simbolo + (mais) debaixo do sub-menu Stock.

= Visdo Geral Product List Product Create
Criar
@8 Conteldos Nome *
@8 Utilizadores
ja *
® Loja Categoria

Sem categoria

» Produtos

Categorias Apenas para niicleos?
@8 Niicleos Variagoes *
e Referéncia (deve ser (inica) *
@8 Pagamentos
@8 Documentos
Nome
[za) Galeria de média
B Menu Preco*
Imagem *
Ficheiro
Escolher ficheiro = Nenhum fiche... selecionado
Remover
Stock *

L® | <

Criar e editar i= Criar e voltar a lista © Criar e adicionar outro




1. Preenche os sub-menus associados a nova categoria.

1.1 A referéncia continua a ser Unica para cada artigo independentemente da cor e tamanho.

1.2 O campo Nome agora refere-se a um tamanho diferente na mesma categoria de artigo.

1.3 O nome também se pode referir a uma cor diferente do mesmo artigo com os seus respectivos
tamanhos (Cinzento | tamanho S).

= Visdo Geral Product List Product Create
Pesquisar.. Criar
8 Contelidos Remover
B8 Utilizadores < Stock *
B Loja
» Produtos ) |Referéncia (deve ser tinica) * |
Categorias
88 Nicleos |Nome |
@8 Pagamentos 4
Prego *
@ Documentos
(-] Galeria de média
Imagem *
8 Menu Ficheiro
Escolher ficheiro Nenhum fiche... selecionado
Remover
Stock *
(+]

Mais imagens do produto *

)

Descrigdo *

Criar e editar i= Criar e voltar a lista © Criar e adicionar outro




—
.

Para concluir a insercao de produtos e/ou categorias de produtos, clica na barra verde: Criar e editar.

2. Para concluir a insercao de produtos e/ou categorias de produtos, e voltar a lista de produtos, clica na
barra verde: Criar e voltar a lista.

3. Para concluir ainsercao de produtos e/ou categorias de produtos, continuando a adicionar outros produtos

e categorias clica na barra verde: Criar e adicionar outro.

= Visdo Geral Product List Product Create
Pesquisar.. Criar
@ Contelidos Remover
B8 Utilizadores Stock *
B Loja
» Produtos ) Referéncia (deve ser tinica) *
Categorias
88 Nicleos Nome
@8 Pagamentos
Prego *
@8 Documentos
(-] Galeria de média
Imagem *
8 Menu Ficheiro
Escolher ficheiro Nenhum fiche... selecionado
Remover
Stock *
(+]

Mais imagens do produto *

)

Descrigdo *
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Pesquisar...

@8 Contelidos

B Utilizadores

B Loja

@8 Niicleos

@ Pagamentos

@8 Documentos

(8] Galeria de média

B Menu

—

Aceder ao menu Loja

Clicar!

Contetdos

Utilizadores

Loja

Noticias

Péginas

Slideshow

Citagoes

Utilizadores

Tipos de Sécio

Grupos Etarios

Classes Progressivas

Produtos

Categorias

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

iE Listar

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

© Novo

iE Listar

iE Listar

iE Listar

i= Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar

iE Listar
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1. No menu Loja, surgirao dois sub-menus: Produtos e Categorias
2. Clicar em Categorias!

Contetdos
@ Contelidos
Noticias ©ONovo  iElListar
@8 Utilizadores
™ Loja Paginas ©ONovo  iElListar
Produtos Slideshow ONovo iElListar
Categorias
- Citagoes Novo  iElListar
@8 Nicleos ¢ @
@8 Pagamentos
Utilizadores
@8 Documentos
(ca) Galeria de média Utilizadores = Listar
&8 Menu TiposdeSécio  ©Novo iEListar
Grupos Etdrios ©Novo ElListar
Classes Progressivas ©Novo iElListar
Loja
Produtos ONovo iElListar

Categorias ©ONovo iElistar




1. Clica no menu Adicionar Novo

= Visdo Geral Category List

Y Filtros @) ~ © Adicionar novo

@8 Contelidos

Nome Agoes
B Utilizadores

Sem categoria # Editar % Apagar
B Loja

Produtos Geral # Editar X Apagar

» Categorias Rebentos | Uniforme # Editar % Apagar

@ Ncleos

Tiges | Uniforme # Editar % Apagar

@ Pagamentos

Exploradores | Uniforme # Editar % Apagar

@8 Documentos
Companheiros | Uniforme # Editar % Apagar
(a] Galeria de média

Embaixadores | Uniforme # Editar % Apagar

8 Menu

Dirigentes | Uniforme # Editar % Apagar

Lideres | Uniforme # Editar X Apagar

Ministros de Culto | Uniforme # Editar X Apagar




—
.

Pesquisar...

@8 Contelidos

@8 Utilizadores

B Loja

» Produtos

» Categorias

@8 Nicleos

@8 Pagamentos

@8 Documentos

(] Galeria de média

8 Menu

Insere 0 nome da categoria.
Para concluir a insercao da categoria de produtos, clica na barra verde: Criar e editar.

Para concluir a insercao da categorias de produtos, e voltar a lista de categorias, clica na barra verde: Criar e

voltar a lista.
Para concluir a insercao de categorias, continuando a adicionar mais categorias clica na barra verde: Criar e

adicionar outro.

= Visdo Geral Category List Category Create

Criar

Categorias

|Nome *

Criar e editar = Criar e voltar a lista © Criar e adicionar outro

21



DESBRAVADORES

Y’

COMO FAZER COMPRAS NA LOJA ON-
LINE?

- EXISTEM ALGUNS PRODUTOS QUE SO PODERAO SER
COMPRADOS PELOS DIRIGENTES LOCAIS ATRAVES DA
INSCRICAO DE NUCLEO.

- OS PRODUTOS DA LOJA-ONLINE PODERAO SER COMPRADOS
INDIVIDUALMENTE POR CADA SOCIO OU EM GRUPO PELOS
COORDENADORES DE NUCLEO.

22




1. Fazer login
2. Entrar na area reservada
3. Clicar no campo LOJA (barra superior cinzenta)!

1_\ Actualiza o teu percurso aqui. 1
CIEIEAE] | PEsQUISA | AREARESERVADA | LOJA | W@ | OLADARIO, SAR
< J/ _—
,\JV . ; »
SOBRE NOS NOTICIAS AGENDA ASSOCIACAO JA CONTACTOS

ADVENTISTA
| |

HOMEPAGE /

24 AREA RESERVADA

0l4 Dério David da Silva Santos. Es sécio Sécio +
Administragdo =

Dados pessoais Eventos

Editar dados pessoais
Seguro pessoal

As minhas inscri¢cdes
Os meus eventos
Criar evento

Eventos por aprovar

23



N —

Realiza a tua pesquisa utilizando o Filtro Inteligente: Categoria ou Palavras- chave.
Existem produtos disponiveis somente para a coordenacao de nucleos que deverao ser
adquiridos com o aval das CR/DJ: Classes Progressivas, especialidades, lencos.

Clica saber +, em algum dos produtos selecionados.

+ PESQUISAR
DONSCRICHD RENOVAGAO
oe REGISTO
xASSOCIAGAO
"JUVENTUDE

ADVENTISTA

Associado +

Associado Top
Associado Premium

s e Fo
\imite .

SEM CATEGORIA
ANILHA DE EXPLORADOR

SEM CATEGORIA
ANILHA DE TIGOES

REBENTOS | UNIFORME
ANILHA DE REBENTOS

3,00€ SABER + I

« Anterior 2 3 4 5 .. 64 Proximo»

3,00€ SABER + 3,00€ SABER +

24



Seleciona um ou varios produtos e adiciona ao carrinho na quantidade que pretenderes. Como
sugestao podes fazer uma lista prévia de compras num documento a parte para nao te equivocares
NO processo.

Depois de selecionares todos os teus produtos, clica agora no icon carro de compras na barra
superior cinzenta.

CIEEE] | PEsQUISA | AREARESERVADA | LOA | @ | OLADARIO, SAR
J r/

SOBRE NOS NOTICIAS AGENDA ASSOCIAGAO JA CONTACTOS

\1)\w1|\1\
|

| OJA

Calca Calgao
20,00€

Calga Calgao

e + ADICIONAR AO CARRINHO

Selecione um produto:

Tamanho 6 Tamanho 8 Tamanho 10
Stock: 20 unidades Stock: 20 unidades Stock: 20 unidades

«AnteriorZ 3 4 5 .. 64 Préximo»



—
.

w

Verifica se os itens selecionados estao corretos. Se algum estiver a mais podes clicar no icon caixa do lixo para remové-lo.
Se quiseres adicionar mais quantidades, clica na caixa QUANTIDADE para o efeito. Depois dos produtos e quantidades

verificadas, atualiza o teu carrinho de compras na caixa amarela: ATUALIZAR CARRINHO.
Se existirem varios erros na tua encomenda, talvez seja melhor entrares novamente na loja para iniciares o processso.
Se a encomenda estiver correta. Clica na caixa FINALIZAR COMPRA.

™ CARRINHO DE COMPRAS

Produto

Calga Regular Ceriménia - Tamanho 6

Calga Cal¢do - Tamanho 8

Quantidade

Prego Total
20,00€ 20,00 €
20,00€ 20,00 €
& ATUALIZAR CARRINHO
Sub total 40,00€
Desconto (0%) 0,00€
Total a pagar 40,00€

FINALIZAR COMPRA =

26



HwbN -

multibanco tem um prazo de duracao de 72 horas.

™ NOVA ENCOMENDA

Verifica se os dados de FATURACAO E ENTREGA da TUA ENCOMENDA estdo corretos.
Escolhe o teu método de Pagamento.
Confirma a encomenda.

Paga a encomenda de acordo com o método de pagamento escolhido. A referéncia de

DADOS DE FATURACAO E ENTREGA: A SUA ENCOMENDA:
Nome
Produto Total
Dério David da Silva Santos
N. Contribuinte Calga Regular Ceriménia - Tamanho 6 x 1 20,00 €
227307852 Calca Calgdo - Tamanho 8 x 1 20,00 €
Telemovel
Subtotal 40,00 €
969398412
Email Desconto 0,00 €
dario.santos@adventistas.org.pt
Total 40,00 €
Morada de entrega
Rua José Mascarenhas Relvas n°8 R/C B
ADVENTISTA

Método de pagamento

Selecione uma opgdo...

A
v

o

J\/ OBRIGADO PELA SUA COMPRA!

v CONFIRMAR ENCOMENDA

Método: Multibanco

Entidade: 11683

Referéncia: 503 001 851

Valor: 40,00€

27
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Se porventura nao quiseres ainda efetuar o pagamento, os produtos encomendados ficarao
reservados na loja online. Poderas voltar a gerir a tua encomenda mais tarde.

Fazer login

Entrar na area reservada

Clicar no menu LOJA e no sub-menu carrinho de compras.

1'\ Actualiza o teu percurso aqui.

2 CIBEE] | PEsQUISA | AREARESERVADA | LOJA | W@ | OLADARIO, SAIR
o
/’/

SOBRE NOS NOTICIAS AGENDA ASSOCIAGAO JA CONTACTOS

ADVENTISTA
| |

HOMEPAGE /

84 AREA RESERVADA

0l4 Dério David da Silva Santos. Es sécio Sécio +

Administraggo =

Dados pessoais Eventos

Editar dados pessoais
Seguro pessoal

As minhas inscri¢cdes
Os meus eventos

Criar evento 28
Eventos por aprovar




Se avancaste para o pagamento, e queres conhecer o estado da tua encomenda, clica no
sub-menu Historico de compras.

No sub-menu Historico de compras além de conheceres o estado das tuas encomendas
ficaras com o registo das compras que realizas-te.

1'\ Actualiza o teu percurso aqui.

2 CIBEE] | PEsQUISA | AREARESERVADA | LOJA | W@ | OLADARIO, SAIR
o
/’/

SOBRE NOS NOTICIAS AGENDA ASSOCIAGAO JA CONTACTOS

ADVENTISTA
| |

HOMEPAGE /

84 AREA RESERVADA

0l4 Dério David da Silva Santos. Es sécio Sécio +
Administraggo =

Dados pessoais Eventos

As minhas inscri¢cdes

Os meus eventos

Criar evento 29
Eventos por aprovar

Editar dados pessoais
Seguro pessoal




Se a informacao do numero da tua encomenda/artigo for AGUARDA PAGAMENTO, deves clicar na caixa amarela e
efetuar o pagamento.

O prazo maximo de validacao da Referéncia Multibanco sao 72 horas. Se passar esse prazo de validade, a encomenda
devera ser atualizada no carrinho de compras no menu loja (area reservada) ou colocada no lixo (icon vermelho
abaixo) no caso de ser realizado uma nova encomenda.

Se a informacao que surgir no HISTORICO DE ENCOMENDAS, for PAGAMENTO EFETUADO (CAIXA VERDE), o processo esta
concluido. Aguarda a recepcao da encomenda.

? CIEIEBE] | PesQuUisA | AREARESERVADA | LOA | ™M@ | OLADARIO, SAR

SOBRE NOS NOTICIAS AGENDA ASSOCIACAQ JA CONTACTOS

ADVENTISTA

B HISTORICO DE ENCOMENDAS

#14 - 05-02-2020 | AGUARDA PAGAMENTO

#13 - 05-02-2020 AGUARDA PAGAMENTO

#11 - 04-02-2020 ' AGUARDA PAGAMENTO

#10 - 04-02-2020 ' AGUARDA PAGAMENTO

#1 - 22-01-2020 | AGUARDA PAGAMENTO
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