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Tudo para o sucesso da sua empresa.
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Preambulo

Estimado Fornecedor, Bem-vindo ao seu novo Portal de Compras Staples!

Preocupada em facilitar e optimizar a relagdo com a cadeia de fornecedores, a STAPLES esta a
proceder a implementacédo da tecnologia E.D.I. - “Electronic Data Interchange” para a transacgéo
electronica dos documentos comerciais com todos 0s seus parceiros de negdécio, substituindo desta
forma, os métodos convencionais como o envio de cartas, fax, e-mails....

Neste Guia de Utilizador encontrard uma descricdo detalhada para as principais funcionalidades
agora disponiveis.

Pode encontrar toda a informacgé&o disponivel no que respeita ao projecto EDI em:
http://www.portalstaples.com/info

Estamos ao seu dispor.

Staples Portugal
E t&o facil!

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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1. Guia de utilizador

1.1. Login no portal

Para aceder ao portal Staples necessitara de se autenticar com os dados de acesso que lhe
foram previamente fornecidos por e-mail.

Passos:

1. Para aceder ao portal Staples necessitara primeiro de ativar a sua conta. Clique no
link do e-mail que recebeu com os dados de autenticacao.

From: noreply@portalstaples.com
To: i
Subject: Nova conta de utilizagdo @ XPTO

Estimado Parceiro da STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE ESCRITORIO, S.A,

Informamos que foi efectuado o registo de um utilizador associado 4 empresa XPTO, Contribuinte n® 123456789 no portal da STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE
ESCRITORIO, S.A.

Para ativar o seu acesso ao portal Staples. solicitamos por favor que confirme o seu email no link em baixo:
Carregue aqui para confirmar email.

Os dados de acesso, apés ativagio, s3o:

Enderego do portal: http-/staples dyndns biz/id4portal/
User: mario pedroso@teste. pt
Company: 89006797

Password xthdec

2. Apos receber a confirmacédo que a conta foi ativada, aceda ao endereco do portal
em_www.portalstaples.com.

3. Preencha os campos “Login ”, “Company " e “Password ".

4. Cligue em “Iniciar / Start " para entrar no portal.

ttp://portslsteplespt/staples) O« B & X || 5 6X Portal System ke 1t

\ mario.pedroso@teste.pt
i B9006797 l
eememe |

Iniciar | Start

.. Se esquecen os seus dados de acesso, dique aquit
{1f you forgot your password, dlick here!)

Atividade certificada na Sede
& no Centro de Distribuigio %

da Azambuja. %,
i

SGS  _se§
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1.2. Recuperacédo da password de acesso

Caso necessite de recuperar a sua password de acesso ao portal, aceda ao endereco
www.portalstaples.com, e siga 0s seguintes passos:

1. Clique em “Se esqueceu os seus dados de acesso, clique aqui!

-  Se esquecey os seus dados de acesso, dique aqui!
= {If you forgot your password, dick here!]

Atividade certificada na Sede
e no Centro de Distribuigdo
da Azambuja.

2. Preencha o campo “Email” com o seu endere¢o de acesso ao portal.

i nova senha de acesso no seu emall, indigue o seu

&3 new password in your email, please insert your email

E\'nﬂt # mario.pedroso@teste.pt

| "Submetor | Submit

Cancelar alteracio de chave de acesso.

= [Cancel new password request)

Atividade certificada na Sade
e no Centro de Distribuigao
da Azambuja.

W SEE

3. Clique em “Submeter / Submit ". De seguida receberd uma mensagem, para o e-
mail indicado, com um link para recuperacédo da password. Apds clicar no link recebera
uma nova mensagem com a nova password de acesso ao Portal.

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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1.3. Navegacao

A navegacgdo no Portal é bastante simples e intuitiva, no lado esquerdo encontra-se 0 menu
com as fungBes disponiveis para o seu perfil de utilizador. No canto superior direito tem a
indicacdo da empresa, do utilizador ligado e o botdo para terminar a sessédo. No centro, a &rea
de trabalho das fungdes disponiveis.

@|@ hitp://213.63.187 48 iddpar P ~ B & X

& 2136318748 X i} 1o 59

W STAPLES PORTUGAL TESTE FORNECEDORES ™ | & portal.fornecedor...

E tao faoil,
f Informacées Informacdes Terminar
_ da empresa do utilizador sess&o
Administracdo

Dados Mestre

|« Facturas

Encomendas
E tao facil!

Menu com
as funcdes
disponiveis

uma parceria facil!

Lojas Web / Mobile Contact Center Corporate

Atividade certificada na Sede

@ no Centro de Distribuigao g o g o
da Azambuja. * %,

% SGS SGS

Csent Glient-Oirectories.aspx

S,
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Gestao do utilizador

Para consultar ou editar o perfil do seu utilizador, clique no botdo que tém inscrito o seu nome,
na barra superior.

Na janela “O Meu Perfil ”, no separador “Os Meus Dados ”, pode alterar os seguintes campos:

« Nome * Telemoével
+ E-Mail » Senha de acesso
» Telefone * Lingua

Para alterar as informag¢fes dos campos, clique em “Editar ”, e para gravar as alteracdes clique
em “Guardar”. Caso pretenda cancelar as alteracdes sem gravar, cligue em “Cancelar .

Nota: para alterar a sua password de acesso ao Portal, introduza a nova password no campo
“Senha de Acesso ", confirme no campo “Reintroduzir a Senha ” e clique em “Guardar ”.

| B nttp://213,63.187 48/iddpor O~ B & X |

& 2136318748

E to facil.
( } > Informagées
i
do utilizador
. Dados Mestre ) o i :

Disponibiliza Grava as Cancela as

Facturas 0S campos EUCTETES alterages

Encomendas para edicéo i efectuadas efectuadas

i

portal fornecedores@staples.com

Login #

Senha de Acesso

Reintroduzir a Senha

Lingua | Portugués -

No separador “Empresas ", pode consultar as empresas as quais esta associado.

| | [ Editar | |@ Refrescar |
Os Meus Dados Empresas
Cédigo Descrigio
809123456 STAPLES PORTUGAL TESTE FORNECEDORES

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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1.5. Informacao da empresa

Para consultar a informagéo relativa a sua empresa, clique no botdo inscrito com o0 nome da
mesma, na barra superior.

= ~— -
m|9 hittp://213.63.167 48 /iddpor O ~ B & X ||

File Edit View Favorites Tools Help

0 vy 28

E to facil
. . Informagées
Menu Nimero | 13705 Cadigo
da empresa
Denominacio | STAPLES PORTUGAL TESTE FORNECEDORES
. Administragio Morada | R QUINTA DO PINHERO EDF TEJO PISOS
i M codPostsl [PT | [2794078 | [ CARNAXDE
T — Contribuinte: 2
. Encomendas Cantal 9
Reg. Conzervatoria
Codign GLN | 1234567890123
Grupo GLN

Caso os dados da empresa ndo se encontrem corretos, solicitamos por favor que comunique,
por escrito a STAPLES, as alteracdes a efetuar.

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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1.6. Encomendas

No menu “Encomendas ” tem a possibilidade de consultar o histérico de encomendas
enviadas via EDI.

Consulta de encomendas: “Encomendas — Vendas ”

g nitp://213.63187 48 iddpor O ~ B € X ||

File Edit View Favorites Tools Help

W STAPLES PORTUGAL TESTE FORNECEDORES | & portalfornecedor... | Logout |

E téio facil,

- Administracio

- Dados Mestre

- Facturas o

— Histérico de

. — el Eloamenias E tao fécil!
Vendas

uma parceria facil!

Lojas Web / Mobile  Contact Center Corporate

Atividade certificada na Sede
e no Centro de Distribuigao B k-
%

da Azambuja. s SGS ﬁb SG S_

W, asp
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1.6.1. Historico de encomendas

No menu “Vendas” pode consultar o histérico das suas encomendas e os seus detalhes.

m|@ http://213.6318748 iddpor O ~ B €& X

File Edit View Favorites Tools Help

& 2136318748 x ) 1 a9

E tao facil Consulta de Encomendas de Verjda . #O ‘ = In‘if ‘i El
Periodo de Trabalho: pe (20130501 B et (zowsez |EH e | ] [E S
Menu WdeEnc: || [(Pesquisar)
Administragio I
Dados Mestre o =
i ntegrada [ 860342 2(44-0505 STAPLES PORTUGAL - EQUIPAM.  ARMAZEM DA A: AMBUIA
Encomendas Integrada STAPLES PORTUGAL - EQUIPAM | ARMAZEM DA AJAMBUIA
Vendas

Filtros de Lista de Filtros de pesquisa

pesquisa na encomendas da grelha
base de dados

Estado da
encomenda

Exportacéo das
encomendas da grelha
para formato excel

Estados das encomendas:

* Submetida — Documento submetido pela Staples no portal;

« Exportada — Documento exportado para XML para ser enviado ao fornecedor via
EDI;

» Enviada — Documento enviado via EDI para o parceiro EDI fornecedor;

* Integrada — Documento integrado no parceiro EDI do fornecedor.

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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Para consultar o detalhe de uma encomenda basta fazer duplo-cligue sobre a linha da
encomenda pretendida.

e 1
m|@ http://213 6318748 /id4por O ~ B & X H@ug,ag,m;,qg

Consulta de Encomendas de Venda

E tao facil, s elably o
_ Periodo de Trabalho: De [zoosm JE et (2oveters
Wen: weees | =)
- Administracio
. Dados Mestre Eaado. Bidetnc. Data Cria ¥ | Cliente Localde entrega Moeda Total 5 va
i ntegrada | % | 80342 2014-05-05 | STAPLES PORTUGAL - EQUIP ARMAZEM DA AZAMBUJA | EUR 73552 ()
e Integrada 20140505 STAPLES PORTUGAL -EQUIPA ARMAZEM DA AZAMBUIA  EUR

Histérico de transi
da encomenda

Duplo-clique
sobre a linha

Exportacéo da encomenda em
formato: XML, PDF ou XLS

89006797.13.00138

Detalhe da encomenda selecionada.

—_— a
w‘ & hittp://213.63.167.48/id4 portal/Fapp=93285407-sele O~ B & X {@ 2136318748

E tao facil Consulta de Encomendas de Venda Informagoes
T peooseTobane e (w0 @ we (muen @ do
mase | ] documento Botdo para
voltar a
- Administracio
- Dados Westre Cabecalho Linhas da encqnenda
Fact | — alinha para aceder aos detahes)
- Facturas
Encomendas Tipo | Encomenda e LD
Estado | Integrada 00000 BG
e NeEnc. (Cl} | 880341
N° Enc. (Forn )
Deta Criagfio | 2014-05-05 14:31
Total Lig. 32375 EUR

Navegacéo

Linhas de nos detalhes

Cédigo

5600000732700

Denominagéo

artigos da

dalinha

ARMAZEN DA AZAMBUJA

Worada

Qta da Mina - EN 3, K1 9
PT 2050-316 Azambuja

T

Cadigo

Denominagéo

SEDE

Worada

Rua Quinta do Pinheiro, Edificio Teio, 5°

Dados do
local de
entrega

Dados da

PT 2794-079 Camaxide

| opservagtes

Historico de Transigoes

STAPLES

2014-08-13 10118

Enviada I

Registo data
e hora da
acao

| Data De Para Efectuado por Obs.
2014-08-13 10:02 Submetida Exportada User Admin
2014-08-13 10:07 Exportada Enviada User Admin

ntegrada User Admin

Registo da
alteracéo de
transicao

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
Verséo 1.0
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Pode filtrar as encomendas exibidas através de uma consulta direta a base de dados,

utilizando os seguintes filtros:

* Periodo de Trabalho — data de inicio e data de fim
* NUmero de encomenda

Consulta de Encomendas de Venda
Periodo de Trabalho: De [20140714  |FH  sté (20140893 |EH

H'de Enc.: | J [Pe&quisar]

Filtros
disponiveis

Para aplicar os filtros
definidos e mostrar
resultados

Pode ainda fazer pesquisas as encomendas disponiveis na grelha, ndo havendo desta
forma um acesso direto a base de dados. Para tal cligue no botdo “lupa” e defina os filtros

pretendidos.

oI

Para abrir a
caixa de
pesquisa

Exportacéo das
encomendas da grelha
para formato excel

Na caixa de pesquisa, pode filtrar as encomendas por:

e Tipo
 Estado
 Empresa

*« N°de Encomenda

Fiftrar a informacio

Empresa

N® Ent
Filtrar Limpar
Para aplicar os filtros

definidos e mostrar Para |':npﬁ\f 0s :I'LUOS e
resultados voltar a grelha

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
Verséo 1.0

Actualizar a lista de
—
resultados da grelha

Filtros
disponiveis
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1.7. Faturas/ Notas de débito

No menu “Facturas ” tem a possibilidade de consultar o histérico de documentos eletrénicos
(faturas e notas de débito) da sua empresa.

A fatura/nota de débito eletrénica € um documento comercial semelhante ao convencional,
mas no formato eletrénico, ou seja, desmaterializado. Apresenta o mesmo valor que a
fatura/nota de débito convencional, em papel, contendo as mencbes obrigatérias e
satisfazendo as condi¢des exigidas por lei de forma a garantir a sua autenticidade da sua
origem, e a integridade do seu contetdo.

Consulta de faturas / notas de débito: “Facturas — Compras

= STAPLES PORTUGAL TESTE FORNECEDORES

;|:>0rtal‘fc'-rneced(_-r..‘ Logout |

E tdo facil

Administracéo
Dados Mestre
. Facturas:

WVendas @
=1 acil!
Configurar Regras Histérico de E tao facil!

Encomendas faturas / notas de
débito

uma parceria facil!

Lojas Web / Mobile Contact Center Corporate

Atividade certificada na Sede
e no Centro de Distribulgio g B
da Azambuija. % kN

[

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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1.7.1. Historico de faturas / notas de débito

No menu “Compras ” pode consultar o histérico das faturas / notas de débito da sua
empresa e 0s seus detalhes.

@ 2 hitp://2136318748/iddpor O ~ B G X || @ 213631878

E tao facil Consulta de Facturas de Venda 7}. ‘g @ P
Periodo de Trabalho: pe [zozezon B ste [zowesn B '._” L | ~
Menu L [ | Referéncia: | | ((Pesquisar )
Administracéo |
Dados Mestre Tina ¥ | Estado N Documento. Referéncia| Data Cria Emissor Mosda| Total 5 lva| Total f va
Facturas i i
= J MNota de Débito | Recebida [3| 45358 2014-05-0f 0927 | STAPLES PORTUGA -E0| EUR 500 07| [}
C;m%g‘urar Reiisd 7 Factura integrada 3 2014Fnanga7sTo | ssuzze | 2014050 1526| 5 818 00| ()
o) e pesdg a
™ Factura integrada [% 2014Fndogorszs | sserss | 2014-050f 1538 | S 7,958.18 00| 3
- Encomendas = a grelha =
o) 0[S
pesq a
Da e aao
(0) a aepito

Estados das faturas

» Pendente — facturas integradas com sucesso no portal;

* Integrada - Facturas integradas com sucesso no ERP da Staples

Estados das débito:

» Por Assinar — documento pendente de exportacdo para ser assinado;
» A assinar — documento exportado para ser assinado;
* Assinada — documento assinado;

* Recebida - notificagéo enviada ao fornecedor via e-malil

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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Para consultar o detalhe de uma fatura / nota de débito basta fazer duplo-clique sobre a
linha do documento pretendido.

G@@ﬁmmﬁns}ﬁﬁmm P~ 2o x| @neise

E tao facil Consulta de Facturas de Venda
Periodo de Trabalho: De |z013-1201 |‘§‘j§ sté | 20140813 |Ejﬂ
Menu o [ | Referéncia: | | (Pesquisar )
- Administragio
-~ Dados Mestre "
Factiuras Nota de Débito 2014-05-04 09:36 STAPLES PORTUGAL -EQ  EUR 418.04
‘hﬁ*‘a [a ecel 1 : =
o Mota de Débito | Recebida 45359 2014-05-04 09:22 | STAPLES PORTUGAL - EQ)
Configurar Regras Factura Integrada [¥| 2014FN40007570 | 880222 2014-05-03 15:26 | STAPLES PORTUGAL TES)| 0.00| |1
Factura Integrada 2014N40007528 | 859788 2014-05-03 15:26 | STAPLES PORTUGAL TES)| 0.00| ()

- Encomendas
. f Exportagdo do documento em

Histdrico de Duplo-clique ;

transicdes do sobre a linha formato: XML, PDF ou XLS

documento I"40F TE 6/2014

T

Detalhe do documento selecionado.

= ==
e@k& hitp://213.63.187 48 ik portal/Fapp=1a328 O ~ B & X Fl & 236318748

E thio féci Consulta de Facturas de Venda Informacdes
— ., Periodo de Trabalho: De [(zzazor @ s [zeoenn do
Mot ) Reednde documento Botéo para
voltar a
. Administragio grelha
. Dados Mestre Cabegaiho Linhas dff Factura
Facturas [identiicagao do Documento | e alinha pars aceder aos detalhes)

Vendas. Tipo Documento | Nota de Débta v | D
c;nﬂgm, Regras Estado | Recebida | 89421 | TINT. HP C8719EE XL PR (363)

. Encomendas Ne Documento | 89445 | PACK TINT. KP COSD4EE (330)

45357
Data Documento | 2014-05-03 00:00 = 89571 | TINT. HP CB33SEE PR (350}
Dt Vencimento =)

Data dos Termos de Servico R

208317 | TINT.HP 933XL MG

216468 | MULT.HP OFFICEJET 4629

BEEBPEEBR BRI

1
2
3
4| 205289 | MULT.HP OFFIGEJET PRO 8600A
5
-3
7

306333 | MULT.EPSON EXPRESSIQ HOME XP-212

INEWEIETE )
nos detalhes
dalinha

Linhas de
artigos do
documento

Para consultar o histérico de transi¢cdes do documento clique no botéo .

Historico de Transigoes

Para

Dt o e Utilizador
2014-07-01 08:15 Por assinar A assinar User Admin  e— responsével
2014-07-03 1446 | Aassinar Assinada User Admin pela agao
2014-07-03 14:47 Assinada Recebida User Admin

: Registo da
Registo data alteracéo de

e hora da transigio
acao

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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Pode filtrar os documentos exibidos através de uma consulta direta a base de dados,
utilizando os seguintes filtros:

* Periodo de Trabalho — data de inicio e data de fim
* NUmero de documento
+ Referéncia

Consulta de Facturas de Venda

Periodo de Trabalho: De (20121201 @ ate (20140813 |G
N* Documento: | Referéncia: | J [ Pesquisar]

Filtros

disponiveis Para aplicar os filtros

definidos e mostrar
resultados

Pode ainda fazer pesquisas as faturas / notas de débito disponiveis na grelha, ndo havendo
desta forma um acesso direto a base de dados. Para tal clique no botao “lupa” e defina os

filtros pretendidos.
Actualizar a lista de
- resultados da grelha

O|EF/ Falkd

Para abrir a

Exportacdo dos
caixa de

documentos da grelha

pesquisa para formato excel

Na caixa de pesquisa, pode filtrar as faturas / notas de débito por:

» Tipo Doc.
» Estado
« Empresa
* N°Doc.

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.
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2. Guia de administrador

Neste capitulo sdo descritas as funcionalidades disponiveis no perfil de administrador do portal. Tera
a possibilidade de gerir os utilizadores da sua empresa, entre outras funcionalidades. Nas préximas
secc¢Oes ira ver como configurar e gerir todas estas funcionalidades que o portal disponibiliza de
uma maneira simples e rapida.

2.1. Administracao do Portal

No menu “Administracdo " tem a possibilidade de consultar os dados da sua empresa e de
gerir os utilizadores do portal.

”

Informacdes da empresa: “Administracdo — A Nossa Empresa

Gestéao de utilizadores: “Administragdo — Utilizadores

b
G@\ & http://213.63.18748 icdpc O~ B & X H & 2136318748 X ‘ |
@ m STAPLES PORTUGAL TESTES PORTAL | § Admin portal demo
E téo facil,
e Dados da
S // empresa
A Nossa Empresa

Utilizadores.

m Corporate

Dados Mestre

Gestéo de
utilizadores da
empresa

Facturas

Encomendas

Cotaches

Uma equipa dedicada as suas
necessidades com a solucao - FACIL

corporate@staples.pt
Atividade certificada na Sede ‘ 0 \ ‘ ° \
@ no Centro de Distribuigao 7 7
da Azambuja. L N

...... 56 s Dir Chent-Directories. asax

Documento confidencial, divulgagéo e copias proibidas.

Versao 1.0 Pagina 17 de 25



Corporate generix

group

2.1.1. Informagbes da empresa

No menu “A Nossa Empresa ”, no separador “Ficha”, pode consultar a informacao relativa
a sua empresa. Caso os dados da empresa ndo se encontrem corretos, solicitamos por
favor que comunique, por escrito a STAPLES, as alteracdes a efetuar.

G@I & http://213.63.187.48/iddpc O - B A& X || B n3pa187.48
E tao facil, )
‘ % ‘@ Refrescar ‘ |
J Ficha [ Parametros ]
Admmﬁtr-a.riﬂlil — Cadigo W‘ #13704
G Denominagdoe % | STAPLES PORTUGAL TESTES PORTAL
Uiizatiores. Morsda | R QUINTA DO PINHEIRO EDF TEJO PISOS
Dados Mestre CodPostal | Portugal v | [zre4-073 | [carnaxiDE
Fechs Contribuinte + | 503789372 2
Encomendas Capital 000 [ 7 _
Cotacies Reg. Conservattria
Codigo GLN
Grupo GLN
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Gestao de utilizadores

No menu “Utilizadores ” tem a possibilidade de gerir os utilizadores da sua empresa, criar
novos ou apagar utilizadores.

G@|@ http://213.63.187 48 iddportal/#a; O ~ B & X ” & 1136318748 x

W STAPLESPORTUGAL TESTES PORTAL

Filtros de R |

! |u Refrescar | |
Ment pesquisa EMal | ]

Nove ‘ [ Editar ‘ ‘EL Eliminar‘

Login + | user test@staples com

ERRSEY[)
utilizadores
para excel

Administragée Nome | User Test
A Nossa Empresa E-Mail | usertest@staples com Detalhes do
T = Telefone — utilizador
Dados Mestre Home/Denominacé Telemével selecionado
Facturas Admin portal deme. Codiga Activo [V
Encomendas Nung Marinhsire 2 Perfis . Perfil Parceiro
Cotagbes Ty Prosfica SETEHD [7] | Cliente - Encomendas STAFLES PORTUGAL - EQUFAMENTO DE ESCRTORID, 5.4

Cliente - Facturas

D Administrador

STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE ESCRITORIC, S.A

STAPLES PORTUGAL TESTES PORTAL

Lista de
utilizadores
da empresa

Criacdo de um novo utilizador:

1. Clique no botéo “Novo” para criar um novo utilizador na empresa.

|
|| Novo | 2 Editar |

||§ Eliminar |

|(Q Refrescar |

2. Digite o email do novo utilizador e de seguida clique em “Verificar ”.

|° Cancelarl

| [ Verificar ]

E-Mail :rl utilizadordeteste@teste. pt

Nota: se ao clicar em “Verificar ” for dada a mensagem abaixo, é porque o utilizador ja
existe no portal associado a outra empresa. Nesse caso, se também pretender associar o
utilizador a empresa que esta a configurar basta clicar em “Sim” e depois atribuir os perfis.

O utilizador ja existe inserido com o Nome:
. [mmaia@genertgroup.com]

Pretende associar a entidade ja existente?

N
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3. Preencha o campo “Nome” com o primeiro e ultimo nome do utilizador e selecione um
ou mais perfis a atribuir ao utilizador:

« Fornecedores - Encomendas: perfil com acesso a criar/consultar encomendas e
cotacoes.

» Fornecedores - Facturas: perfil com acesso a consultar faturas e notas de débito.

* Administrador:  perfil com acesso a configurar regras e gerir utilizadores da
empresa.

||% Guardar | |0 Cancelar |

Login s | utilizadordeteste@teste. pt

= Preencher com primeiro e
MHome s | Utilizador Testes — Gltimo nome do utilizador |

E-Mail |utilizadurdeteste@‘teste.pt

Telefone | |

Telemovel | |

Codigo

Perfis Perfil Parceiro

Perfis Cliente - Encomendas STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE ESCRITORIC, 5.4
disponiveis
[ ] Cliente - Facturas STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE ESCRITORIO, 5.A

[]| Administrador STAPLES PORTUGAL TESTES PORTAL

4. Para terminar o registo clique em “Guardar” para gravar o novo utilizador. De seguida o
novo utilizador ira receber um e-mail com os dados de acesso ao portal.

Nota: caso seja administrador de mais empresas do portal e pretender que um utilizador
seja comum a outras empresas, devera repetir este processo e criar o utilizador nas varias
empresas. Os dados de acesso do novo utilizador serdo os mesmos, password e login, e

para aceder a outra empresa, basta alterar o “Company” na pagina de login do portal.
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Eliminacdo de um utilizador:

1. Selecione o utilizador a apagar da “Lista de Utilizadores ” e cligue em “Eliminar .

]e b/ 2136318748 dspcraliss O~ B € X | @ z1zsa18708 <]
STAPLES PORTUGAL TESTES PORTAL | § Admin portal demo
E téo facil.
7 Hame [ | ‘ Nova | [ Editar | ‘ E\lmlnar| (] ‘@ Refrescar | |
e | |
Login | user.test@stapies.com
Aanisiio o« UserTes
A Nossa Empresa i Patr'? a;caiag E&r
T 0 utihizador da
Utiizadores. IE| Telefone
i — empresa
Dados Westre Nome/Denominagdo. ([l Telemovel
Facturas Admin portal demo Codigo Activa []
Encomendas Nuno Marinheiro Perfis Parcairo
Cotaies Tiago Proenca % -E das | STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE ESCRITORIO, 5.4
% Selecdo do = e
utilizador a eliminar e - Facturas STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE ESCRITORIO, S A
istrador STAPLES PORTUGAL TESTES PORTAL

2. Na mensagem de confirmacao clique em “Sim” e o utilizador selecionado sera apagado
da empresa.

0 Esta operacio serd irreversivel
I
Confirma a eliminacéo da informacdo?

(] [ty

Nota: o utilizador é apagado da empresa, mas todo o histérico de registos do utilizador se
mantém guardados no portal (encomendas; cotacdes, aprovacgodes, etc).
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2.2. Dados mestre

No menu “Dados Mestre " tem a possibilidade de consultar a informacgéo geral do portal e de
configurar varias regras especificas para a sua empresa.

Consulta de moradas de entrega: “Dados Mestre — Locais/Moradas

& hp//2136318748/iddpor O ~ B & X || & 2136318748

E tao facil,

- Administracdo

. Dados Mestre.

Locais/Moradas /

- Facturas

/ Moradas de entrega da empresa

E tao facil!

Encomendas

uma parceria facil!

Lojas Web / Mobile Contact Center Corporate

Atividade certificada na Sede
@ no Centro de Distribuico B B

da Azambuja. ’-%
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Moradas de entrega

No menu “Locais/Moradas ” tem a possibilidade de consultar as moradas de entrega da
sua empresa para onde as encomendas podem ser expedidas e de configurar o acesso as
moradas por utilizadores.

Consulta de moradas de entrega:

Para consultar os dados de um local de entrega, basta selecionar a morada de entrega
pretendida na “Lista de Locais/Moradas ” e no menu do lado direito tem os detalhes da
morada selecionada.

Nota: os dados apresentados nas moradas sdo apenas de consulta, caso detete alguma
informac&o incorreta, solicitamos por favor, que entre contato com a STAPLES. E
importante que a informacgdo das moradas esteja correta para que as entregas nao sejam
efetuadas em moradas irregulares. Novos locais de entrega devem ser comunicados, por
escrito, a STAPLES.

i

a@\@ hitpe//213.63.18T 48 /idd portal/#app=1 © = B € X H 2 n126218748 x ‘ ‘
E tao facil
Referéncia | | | | B Editar | | @ Refrescar | ‘
benominacio | [ S
Fittrar 4
Administracdo - i Referéncia = | 0000189017711
i e Codign GLN | Grupa GLN
Locais/oradss: # | NORADA 1

| 000000i38017| WMORADA FACTURACAO/ENTREGA ‘

[ mefertnca | Denomnacéia

Morada | Rua das Flores, N°3, RIC Esq

Catilogos ntermos

Prodtos CodPostal | Portugal ~ 100001 |[campo e ouriaue

Telefones Il
Fax |
E-thai

Lista de Pregos

000002i29017| MOQADA 2
Centros de Custo

Budgets
Acti

i Morada I il

selecionada Instrucdes de Entrega

Encomendas

Cotaches

Observacies

Detalhes da morada
selecionada

Opgdes de Agregagio de Encomendas

Agregar encomendas com esta morada  [V]
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3. Contactos

Estamos disponiveis para o esclarecimento de todas as suas duvidas.

Pode encontrar toda a informacgéao disponivel no que respeita ao projecto EDI em:
* http://www.portalstaples.com/info

STAPLES Portugal — Equipamento de Escritério, S.A.
Rua Quinta do Pinheiro, Edificio Tejo, 5° Piso

2749 070 Carnaxide

Telf.: 214 255 800

E-mail: financeira@staples.com

Atividade certificada na Sede
e no Centro de Distribuicao
da Azambuija.

www.sgs.com/certifiedclients
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