INF(QMEDIA

SUPERSERVICE CONNECT

Guia de configuracdo

SUPERSERVICE

Connect (&)



Indice

Introducao

Superservice Connect

Painel informativo

Modelos de reserva

Gestao de reservas
Opcoes de programagao
Horario semanal

Configuragoes do Portal do cliente
Configuragdes gerais
Opcoes de transporte

Opgcoes de reserva

Configuragdes do empregado e do concessionario

Gestdo de empregados

Gestao de grupos

Gestao de funcgdes
Configuragdes gerais

Editar dados de contacto

Editar horario de abertura

Alterar localizacdo no mapa
Reservas

Visualizar reservas

Criar reservas

Editar reservas

Pesquisar reservas

Registar chegada do cliente

Portal do cliente

1 | © Infomedia Ltd 2025

O 0 0 O U1 1 » W N N

N N N B B B R B R R R e
H O O VW 0 0o N O o i1 11 o N H H O



Introducao

Introducao

O Superservice Connect € um inovador sistema de reservas que se integra perfeitamente na
sua pagina de Internet. O sistema de reservas Connect permite aos clientes reservar servicos
e reparacdes de automoveis online a qualqguer momento, melhorando a comodidade do
cliente e a produtividade da empresa concessionaria.

Este guia estd dividido nas seguintes seccoes:
= Aceder ao Superservice Connect
= Criar modelos de reserva
= Definir as opcdes de gestao de reservas
= Publicar o portal do cliente
= Configurar opcoes de transporte
= Configurar opgOes de reserva
= Definir configuracdes gerais

= Visualizar e editar reservas

Superservice Connect

O Superservice Connect pode ser configurado para utilizar dados de Superservice Menus ou
de uma fonte externa.
Dados de Superservice Menus

Para clientes do Superservice Connect que utilizem dados de revisdo e reparacdo a partir de
Superservice Menus, o preco apresentado no Superservice Connect e no Portal do cliente
tem por base as configuracdes de precos definidas em Superservice Menus.

Para garantir que o preco dos servicos para clientes é apresentado corretamente, é
necessario configurar pregos de mao de obra, itens diversos e taxas de IVA no menu
Configuragdes em Superservice Menus.

Para mais informacdes, consulte o Guia de configuracdo do Superservice Menus.

Fontes de dados externas

Para clientes do Superservice Connect que utilizem dados de uma fonte externa, ndo é
necessario configurar outros precos.

Além disso, através da utilizacdo do Add-on Portal da Infomedia, os concessionarios e
distribuidores podem criar complementos que ndo estao incluidos nos dados padrao de
revisao e reparacao.

Para obter mais informacgdes, consulte o Guia para comegar do Add-on Portal.
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Painel informativo

Painel informativo

O Painel informativo fornece um instantdneo das suas reservas de revisdo e reparacao para
qualquer dia.

Pode aceder ao Painel informativo para facilmente ver, monitorizar e gerir todas as suas
reservas de revisdo e reparagao.

Painel informativo

Hoje

02 nov 2021

Vendas potenciais Divisdo das reservas Relatérios

[ Visdo geral das reservas
® Operagbes dereparacdoc  EUR 2,844.58

® Operacdes de revisao EUR 1,547.00 ® Reservas de clientes 2
. ; Q Visdo geral dos precos
EUR 4,391.58 ® Reservas de

Total

Total EUR 4,391.58
@ Clientes sem reserva

N}

i . [ Viséo geral da utilizagdo de intervalos de tempo
eservas Reservas 5

Vendas potencials em média EUR 1,463.86

As informacdes apresentadas no Painel informativo incluem:

Vendas potenciais: visualize o valor total das reservas das operacdes de reparacao
e revisao.

Divisdo das reservas: visualize o nimero e tipo de reservas.

Relatorios: transfira e partilhe relatodrios, incluindo a Visdo geral das reservas, a
Visao geral dos precos e a Visao geral da utilizacdo de intervalos de tempo.

Visao geral das reservas: visualize as reservas do dia por intervalo de tempo.
Filtre o tipo de reserva, o tipo de dados e a apresentagdo de graficos. Passe o rato
sobre os intervalos de tempo das reservas para obter mais informacdes.

Estado das reservas: visualize as reservas atualmente em curso, programadas,
canceladas ou em falta. Também podera ver se as reservas foram feitas pelo cliente
ou pelo concessionario.

Utilizacao de intervalos de tempo: visualize o nimero de intervalos de tempo que
estdo em utilizacdo e que ndo estdo a ser utilizados. Também pode ver a divisdao dos
intervalos de tempo em falta, cancelados e vazios.

Vendas potenciais: visualize o valor das pegas, mao de obra e itens diversos para as
operagdes de revisao ou de reparagdo. Também pode filtrar por reservas concluidas.

» Utilize as setas < Hoje > para navegar para o dia seguinte ou anterior ou clique na data
para aceder ao calendario.
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Modelos de reserva

Modelos de reserva

O Connect oferece flexibilidade para configurar e controlar as reservas disponiveis na sua
empresa concessionaria. Pode utilizar o modelo de reserva padrao ou criar os seus proprios
modelos. Por exemplo, crie um modelo de apenas manhas que pode ser aplicado aos sabados.

» Aceda a: Gestor de reservas — Configuracées — Modelos
Para criar um novo modelo:

1 Clique em + Adicionar.
Introduza um nome para o modelo.
Selecione o nimero de reservas que podem ser incluidas por intervalo de tempo.
Selecione o nimero de clientes sem reserva que podem ser incluidos por intervalo de tempo.
Escolha a duragdao do intervalo de tempo na lista pendente.

Defina o horario de trabalho para o dia. Por exemplo, das 9h00 as 12h00.

N o o~ wWwN

Clique no icone | * | para definir horas de trabalho adicionais para o dia.

Por exemplo, das 13h00 as 17h00.

[e¢)

Clique no icone | * | para adicionar horas de trabalho extra (se necessario).
Clique em Guardar.
O novo modelo sera apresentado no ecrda Modelos.

10 Criar modelos adicionais, conforme necessario.

Modelos
@ E automaticamente atribuido um modelo-padrdo a todos os dias da semana. Para criar um novo modelo, clique em Adicionar e
atribua-o a qualquer um dos dias
Itens:3 + Adicionar
Nome do modelo Reservas  Clientes sem reserva Intervalo de tempo Horério de trabalho
Padrio 1 1 Th 07:00 - 18:00 7
08:00 - 12:00
Modelo de dia da semana 3 2 Th 75 X
13:00 - 16:00
Modelo de sabado 3 1 1h 08:00-13:00 ~/ X

» Clique nos icones # X para editar ou eliminar um modelo.
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Gestao de reservas

Gestao de reservas

ApOs ter criado os seus modelos, pode alocar um modelo a cada dia da semana. As horas
definidas nos modelos fornecem os intervalos de tempo disponiveis que os clientes podem
selecionar para a sua reserva.

Também pode fechar reservas para feriados ou outros dias especiais na Gestdo de reservas.

» Aceda a: Gestor de reservas — Configuracoes — Reservas

Opcoes de programacao
As opgdes de programagao permitem-lhe definir o prazo minimo para reservas e cancelamentos.

= Prazo minimo para reservas (horas): o nimero minimo de horas dadas aos
clientes para criar uma reserva antes da hora de inicio da mesma.

=  Prazo minimo para modificacoes ou cancelamentos (horas): o nimero minimo
de horas dadas aos clientes para modificar ou cancelar uma reserva antes da hora de
inicio da mesma.

» Os prazos minimos podem ser definidos clicando nas setas

Gestao de reservas

Opgoes de programagéo

Prazo minimo para reservas Prazo minimo para modificacdes

12 ou cancelamentos (horas) 6
(horas) [i e ¥
Horario semanal
Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira
Padrdo Padrdo Padrdo Padrdo
07:00 - 18:00 07:00-18:00 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00

1 h - Servigos por intervalo de
empo - 1

1 h - Servigos por intervalo de
tempo - 1

1 h - Servigos por intervale de
tempo- 1

1 h - Servicos por intervalo de
1empo - 1

Editar Editar Editar Editar
Sexta-feira Sabado Domingo

Padrdao Padréao

07:00-18:00 07:00-18:00 Editar

1 h - Servigos por intervalo de
tempo - 1

Editar

1 h - Servigos por intervalo de
tempo - 1

Editar
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Horario semanal

Gestao de reservas

No ecra Horario semanal, pode utilizar o modelo padrdao que é aplicado automaticamente ou
pode aplicar um modelo personalizado para cada dia da semana.

Para aplicar um modelo:

1

2
3
4

» Clique em Editar para

Clique em Editar no dia pretendido.

Selecione 0 modelo de que necessita.

Cliqgue em Guardar.

Continue a aplicar o modelo para cada dia da semana.

Pode escolher a opcdo Fechado para reservas para os dias em que a empresa
concessionaria esta fechada para reservas online.

Horario semanal

Segunda-feira Terga-feira

Modelo de dia da semana Modelo de dia da semana

Editar Editar
Sexta-feira Sabado
Modelo de dia da semana Modelo de sabado

s por intervalo de 1 h-
tempo -3 tempo -3

0s por intervalo de

Editar Editar

Quarta-feira

Modelo de dia da semana

Dominge

Editar

por intervalo de

Quinta-feira

Modelo de dia da semana

Editar

aplicar um modelo diferente para o dia pretendido.
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Gestao de reservas

Feriados e outros dias especiais

Pode aplicar um modelo especifico para feriados ou outros dias especiais para quando a
empresa concessionaria estiver fechada para reservas online.

Para aplicar um modelo a um feriado ou outro dia especial:
1 Na secgao Feriados e outros dias especiais, cliqgue em + Adicionar.
2 Clique duas vezes no icone de calendario 7 e escolha a data pretendida.
3 Clique no icone * | para adicionar outra data (se necessario).
4 Escolha o modelo Fechado para reservas.
Pode optar por escolher outros modelos (se necessario).
5 Clique em Adicionar.

As datas selecionadas serdo apresentadas.

Feriados e outros dias especiais A

Itens: 3 4+ Adicionar

Data Modelo

ezembro de 2021 Fechado para reservas f W

26 de dezembro de 2021 Fechado para reservas s %

| de janeiro de 2022 Fechado para reservas 7, X

» Clique nos icones # * para editar ou eliminar uma data.
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Configuragdes do Portal do cliente

Configuracoes do Portal do cliente

As opcdes do Portal do cliente permitem-lhe definir configuracdes gerais, opcdes de
transporte e opgOes de reserva.

» Aceda a: Gestor de reservas — Portal do cliente — Configuragbes gerais

Configuragcoes gerais

No ecra Configuracdes gerais, pode publicar o Portal do cliente para permitir que os clientes
facam as suas prdprias reservas para a sua empresa concessionaria.

Para definir as configuragdes gerais:

1
2
3

Cliqgue em + Termos e condigdes para adicionar os termos e condicdes para os clientes.
Introduza os Termos e condicdes e clique em Adicionar.
Cliqgue em Publicar para publicar o Portal do cliente.

Se o Portal do cliente tiver sido publicado, o botdo Publicar ndo sera apresentado.

Configuracdes gerais

Portal do cliente

Nao publicado m

Termos e condigoes

+ Termos e condigdes
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Configuragdes do Portal do cliente

Opcoes de transporte

O ecra Opgodes de transporte permite-lhe configurar as opgdes de transporte para oferecer
aos seus clientes.

» Aceda a: Gestor de reservas — Portal do cliente — Opcoes de transporte
Para criar uma opgao de transporte:

1 Clique em + Adicionar.

2 Introduza um nome para a opgao de transporte.

Se necessario, introduza uma ID que corresponda a opgao de transporte utilizada no
seu DMS.

3 Configure as opgoes de transporte:

= Disponibilidade limitada: permite-lhe definir a capacidade disponivel para
o dia se existir uma capacidade maxima para a opcdo de transporte.

= Custo adicional: permite-lhe informar o cliente que havera um custo
adicional para a opgao de transporte especificada.

=  Termos e condigoes: permite-lhe adicionar termos e condicdes para a
opcdo de transporte especificada.

= Opgcoes adicionais: permite-lhe adicionar subopgdes para a opgao de
transporte especificada.

4 Clique em Adicionar.

Opgoes de transporte

Itens: 7 + Adicionar

Opcéo de transporte Disponibilidade _:_L_S_':' e m? c

adiciona condicdes
Aguardarei na empresa concessionaria - - - PR

N&o preciso de transporte
Veiculo de substituigdo 5 v v Pl
e vale v W P
6 v v s X
V4
ansporte para o

ndugdo autdnoma 4 - - P

» Clique nos icones # * para editar ou eliminar uma opgao de transporte.
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Configuragdes do Portal do cliente

Opcoes de reserva

O Connect oferece a capacidade de configurar opgdes de reserva como a selegdo de um
assessor de servigo, a apresentagao de pregos ou a selegao de reparagdes. Estas opgoes
serao apresentadas para selecao do cliente quando este fizer uma reserva.

» Aceda a: Gestor de reservas — Portal do cliente — Opc¢des de reserva

Configure as seguintes opgdes de reserva:

Pacotes de revisao: permite que os clientes selecionem um pacote de revisao ao
fazer uma reserva. Pode escolher apresentar o preco dos pacotes de revisao.

Reparagodes: permite que os clientes selecionem operagdes de reparagcao quando
fizerem uma reserva. Pode escolher apresentar o preco das reparagoes.

Assessores de servico: permite que os clientes selecionem um assessor de servico
ao fazerem uma reserva. Pode optar por fazer desta uma selegdo obrigatoéria.

Reservas: permite que os clientes vejam e editem as suas reservas
(conforme necessario).

Hora da reserva: permite-lhe personalizar a mensagem a apresentar na pagina de
confirmacgdo de reserva. Pode informar os clientes de que se espera que cheguem a hora
de inicio da reserva, ou em qualquer altura durante o intervalo de tempo da reserva.

Notificagoes: permite-lhe configurar as opgoes para as notificacdes que serao
enviadas aos clientes (se disponivel).

Detalhes da recolha preferencial: permite-lhe configurar as opgdes de hora e data
da recolha preferencial que estdo visiveis para os clientes quando fizerem uma reserva.

Opcoes de reserva

Pacotes de revisdo

Tornar a sele¢a@o de um pacote de reviséo obrigatéria para os clientes
Mostrar pregos dos pacotes de revisdo aos clientes

Reparagdes

Permitir que os clientes selecionem operagées de reparagédo

Mostrar pregos das reparagdes aos clientes

Assessores de servigo

Permitir que os clientes selecionem um assessor de servigo especifico

[J Tornar a selegéo do assessor de servigo obrigatéria para os clientes

Reservas

Permitir que os clientes visualizem/editem reservas

Hora da reserva

© Permitir que os clientes cheguem & hora de inicio da reserva

Exemplo - Esperamos recebé-lo na nossa empresa concessionaria as [x] de [y]

o Permitir que os clientes cheguem a qualguer hora durante o intervalo de tempo da reserva

Exemplo - Esperamos recebé-lo na nossa empresa concessiondaria entre as [x]  [v] de [z]

Notificagbes

Prazo para lembretes de reserva
Este é o intervalo de tempo no qual sdo enviados lembretes de reserva aos clientes. 48 h
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Configuragbes do empregado e do concessionario

Configuracdes do empregado e do concessionario
Os ecras Configuragdes do concessionario apresentam os empregados que tém acesso ao
sistema e permite-lhe atribuir utilizadores do sistema a grupos.

» Aceda a: Configuracoes do concessionario — Gestdao de empregados — Empregados

Gestao de empregados

O ecrd Gestao de empregados permite-lhe visualizar os empregados que tém acesso a
aplicacao Superservice Connect.

Pode visualizar dados como tipo de utilizador, endereco de correio eletrénico e fungdo
(se atribuidos).

Gestao de empregados

Itens: 4 + Adicionar Q Pesquisar v Todos os utilizadores v
4 Nome Enderego de correio eletrénico Fungéo
Julia Ribeiro  Administrader JRibeiro @ifm.com
Mario Ferreira  Administrador MFerreira@ifm.com
Mauro Nascimento  Utilizador do sistema MNascimento@ifm.com
Filipa Magalhdes  Utilizador do sistema FMagalhaes@ifm.com
Resultados por pagina: 15 = 1-5de 5
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Configuragbes do empregado e do concessionario

Gestao de grupos

O ecra Gestao de grupos permite que os administradores de sistemas adicionem utilizadores
do sistema ao grupo relevante. Por predefinigao, sao fornecidos cinco grupos de empregados.

As autorizacdes de cada grupo sdo predefinidas e ndao podem ser editadas. A lista de
autorizagoOes € apresentada na seccdo Autorizacbes do utilizador de cada grupo. Para
personalizar as autorizacdes de um utilizador ou grupo, pode criar um subgrupo.

» Aceda a: Configuracoes do concessionario — Gestdo de empregados — Grupos
Para adicionar um utilizador a um grupo padrao:
1 Selecione o grupo ao qual pretende adicionar o utilizador.

2 Cligue no painel Utilizadores.

Utilizadores

3 Cligue em + Adicionar.
O painel para adicionar utilizadores sera apresentado.

4 Clique no campo Pesquisar e pesquise pelo utilizador ou selecione o utilizador na lista.

Clique em Fechar.

Gestao de grupos

Assessor de servigo

Assessor de servico
Assessor de servigo

Autorizagdes do utilizador

Criar, editar e eliminar reservas
Criar, editar e eliminar clientes Visualizar clientes

Criar, editar e eliminar dados do veiculo Visualizar h

Utilizadores

Itens + Adicionar

Nome Enderego de correio eletrénico Departamento

Mauro Nascimento MNascimento@ifm.cor

Filipa Magalhaes FMagalhaes@ifm.com

» Apenas os utilizadores do sistema podem ser adicionados a um grupo ou subgrupo.

» Os utilizadores do sistema atribuidos ao grupo Assessor de servigo serdo apresentados
no Portal do cliente e podem ser selecionados pelo cliente (se ativado).

Para remover um utilizador de um grupo, clique no icone X ao lado dos dados do utilizador.
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Configuragbes do empregado e do concessionario

Para criar um subgrupo:

1
2

N OO o1 h~Ww

Selecione o grupo no qual pretende criar o subgrupo.
Clique em + Subgrupo.
O painel Dados do subgrupo sera apresentado.

Introduza um nome para o subgrupo.
Selecione as autorizagdes que deseja incluir para o subgrupo.
Cliqgue em Adicionar.
Pesquise por utilizadores do sistema e adicione-o0s ao subgrupo.
Cliqgue em Fechar.
O subgrupo sera apresentado no grupo principal a partir do qual foi criado.
Gestao de grupos
Assessor de servigo

# Editar X Eliminar
Assessor de servigo

}S“bQ’”pc de servigo Autorizagbes do utilizador B~
+ Subgrupo Visualizar reservas
Utilizadores A
Itens: 1+ Adicionar

Nome Enderego de correio eletronico Departamento

Julia Ribeiro JRibeiro@ifm.com %

» Apenas os administradores de sistemas tém autorizagdo para criar subgrupos.

» Apenas os utilizadores do sistema podem ser adicionados a um grupo ou subgrupo.

» Clique no icone # Editar para editar os dados do subgrupo.

» Clique no icone + Adicionar para adicionar utilizadores do sistema ao subgrupo.
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Configuragbes do empregado e do concessionario

Gestao de funcgoes

O ecra Gestdo de fungdes permite-lhe criar fungdes especificas com base nos requisitos do
seu concessionario.

» Aceda a: Configuracoes do concessionario — Gestao de empregados — Funcgoes

Gestao de funcdes

Itens: 3 =+ Adicionar

4 Nome Nivel de competéncia Empregados

Pecas v 0 x
Servigo v 0 X
Técnico v 0 X

» O ecra Gestao de fungdes fornece apenas uma funcionalidade limitada na versao inicial
do Superservice Connect.

» A criacdo e atribuicdo de funcbes ndo é um passo critico para a configuragdo inicial do
Superservice Connect.
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Configuragoes gerais

Configuracodes gerais
O ecra Configuragdes gerais permite-lhe visualizar e editar informacdes da empresa
concessionaria e alterar a localizagcdo do mapa Google que é apresentada aos clientes.

» Aceda a: Configuracoes do concessionario — Configuracées — Configuragoes gerais

Editar dados de contacto

Os dados do concessionario podem ser editados no ecra Configuragoes gerais. Os
enderecos de correio eletronico introduzidos aqui serdo utilizados para notificar os
concessionarios de reservas de clientes novas ou atualizadas.

Para editar ou adicionar um endereco de correio eletronico:
1 Clique em Editar.

2 Certifique-se de que as listas pendentes Fuso horario e Idioma estdo definidas
conforme os seus requisitos locais.

O idioma selecionado garante que as mensagens de correio eletronico enviadas aos
concessionarios estdo no seu idioma local.

3 Confirme que os dados de contacto da empresa concessionaria estdo corretos.

4 Clique no icone *  junto a Endereco de correio eletrénico de contacto para
adicionar um endereco de correio eletronico.

= Clique novamente no icone * para adicionar outro endereco de correio
eletrénico (se necessario).

= Clique no icone * | para remover um enderego de correio eletrénico
(se necessario).

5 Clique em Guardar.
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Configuragoes gerais

Editar horario de abertura

O horario de abertura da empresa concessionaria pode ser editado pelo dia da semana.
O horario de abertura é apresentado no Portal do cliente quando o cliente reserva o seu
servigo online.

*Q horario de abertura pode estar pré-configurado com base no fabricante automdvel ou na
regiao.

Para editar ou adicionar o hordrio de abertura:
1 Clique em Editar.
2 Configure as seguintes opgcoes:
= Selecione uma hora de abertura e de fecho alternativa nas listas suspensas.
= Clique no icone *  para adicionar horas de abertura e de fecho.

= Clique no icone * | para remover as horas de abertura e de fecho
(se necessario).

= Para fechar as reservas para um dia especifico, clique no icone “@
3 Clique em Guardar.

» Quaisquer alteragGes feitas ao horario de abertura também tém de ser atualizadas nos
modelos de reserva. Aceda a: Gestor de reservas — Configuragées — Modelos.

Alterar localizacao no mapa
Para alterar a localizagdo no mapa:
1 Clique em Alterar localizacao.
2 Introduza o enderego na caixa de pesquisa Endereco.
Ou arraste o pino para a posicdo desejada no mapa.
3 Arraste o mapa para ajustar a posicdo (se necessario).

4 Clique em Guardar.
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Reservas

Reservas

O ecréd Reservas é onde pode visualizar todas as reservas dos clientes por dia, semana ou
més. E possivel criar reservas para os seus clientes e editar dados de reserva.

» Aceda a: Gestor de reservas — Reservas

Reservas Q
Dia S M Modelo de dia da semana -
< Hoje > 26 fevereiro 2021 3 15
22 23 24 25 26 27 28
e a-feira Terga-fe Quarta-feira ta-feira Sexta-feira D
9:00
» Filipa Pereira » Mario Costa = Fabiana Lopes
2323232323 3434343434 1212121212
= Wagon 1.3L Turbo 2WD 4 Cyl 6sp (= 5DRWagon 1.2L Turbo 2WD 4 Cyl 6sp = 5DR SUV 1.3L Turbo 2WD 4 Cyl 6sp + Reserva
Qualquer assessor - B Qualquer assessor - B Qualquer assessor - B
10:00
2 Frederico Martinho 2 VeraMagalhdes 2 Manuel Lisandro
4545454545 5656565656 6767676767
= Pick Up Single Cab RWD 2.5L 4 Cyl 5sp = Pick Up Dual Cab RWD 2.5L 4 Cyl 5sp G 5DR Wagon 1.2L Turbo VWD 4 Cyl 6sp + Reserva
Qualguer assessor - By Qualquer assessor -~ = Qualquer assessor - B

Os tipos de reserva sao indicados das seguintes formas:
ek 05| O numero de reservas feitas pelo cliente ou concessionario.
O nimero de reservas feitas no dia pelo concessionario.

Disponivel E O numero de reservas ainda disponiveis.
Em falta m O numero de reservas em falta.
Concluido E O numero de reservas concluidas.

» Clique no icone E: em Superservice Menus no mosaico de reserva para visualizar
informacoes detalhadas da operacao (se disponivel).
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Reservas

Visualizar reservas

Para visualizar as reservas para um dia:
1 Clique no separador Dia acima do calendario.
2 Visualize as reservas para todo o dia.

3 Utilize a seta pendente ~ no mosaico de reserva para atribuir ou alterar o assessor
de servico.

4 Utilize as setas < Hoje > para navegar para o dia seguinte ou anterior.

Cliqgue num mosaico de reserva para visualizar ou editar os dados de reserva.

6 Clique no icone * para fechar o painel Reserva.

» Selecione os separadores Semana ou Més para visualizar o calendario numa vista
semanal ou mensal.

Criar reservas
Para criar uma reserva:
1 Clique no botdo Criar reserva.
Também pode clicar em + Reserva em qualquer mosaico de reserva disponivel.
2 Identifique o veiculo através do VIN e clique em Pesquisar.
Ou selecione o veiculo a partir das listas pendentes disponiveis.
Introduza o nimero de matricula e a quilometragem.
4 Adicione o servigo e as reparacdes necessarias:
= Clique no icone Servigo & ou Reparacdes @.
= Selecione o servico ou as reparacgoes entre as opgoes disponiveis.
= Clique no icone i para ver mais dados para a operagao.
5 Clique em Guardar.
6 Selecione um assessor de servico na lista pendente.

- r " - ~ - -
7 Clique no icone # para selecionar uma opcédo de transporte e, em seguida, clique
em Guardar.

8 Preencha os dados do cliente, incluindo um enderego de correio eletrénico correto.
9 Selecione uma data e hora para entregar e recolher o veiculo.
10 Clique em Guardar.

A reserva sera apresentada no calendario para a data selecionada.

© Infomedia Ltd 2025 | 18



Reservas

Editar reservas
Para editar uma reserva:
1 Clique na reserva que pretende editar.
2 Atualize o nUmero de matricula ou a quilometragem.

- r " - - ~ - -
3 Clique no icone # para atualizar o servico ou as reparagoes selecionadas. Clique em
Guardar.

4 Clique no icone * para remover uma reparacdo selecionada.

5 Se ndo for necessario efetuar um servico, selecione a caixa de verificacdo Servico
nao programado.

6 Clique no icone /7 para atualizar a opgao de transporte. Clique em Guardar.
7 Atualize a data e hora da entrega e da recolha do veiculo.

8 Cligue em Guardar.

» Se atualizar o VIN, o Ano, o Modelo, a Série ou a Carrogaria e o Motor, serd
necessario selecionar novamente qualquer servigo ou quaisquer reparagoes.

» O endereco de correio eletrénico introduzido ao criar a reserva nao pode ser editado.

» Para cancelar a reserva, abra a reserva e clique em Cancelar reserva.
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Pesquisar reservas

Para pesquisar uma reserva:

Reservas

1 Introduza os seus critérios de pesquisa no campo Pesquisar no ecra Reservas.

Pode pesquisar por numero de reserva, nome do cliente, assessor de servico ou VIN.

Q

2 Clique no icone Q.

Os resultados da pesquisa e o estado da reserva serao apresentados.

» Os resultados da pesquisa ndo podem ser selecionados na vista Resultados da pesquisa.

Registar chegada do cliente
Para indicar a chegada do cliente:
1 Encontre a reserva no ecra Reservas.

2 Clique no icone O.

A apresentacdo de mosaicos sera atualizada.

©

Leticia Moreira
1212121212

5DR SUV 1.3L Turbo 2WD 4 Cyl 6sp

Qualguer assessor v Bg

» Esta opgdo apenas esta disponivel se o cliente tiver criado a reserva.

» E possivel clicar novamente no icone & para indicar que o cliente ndo chegou.
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Portal do cliente

Portal do cliente

Assim que o Portal do cliente tiver sido publicado na pagina de Internet do concessionario
ou do distribuidor, os clientes podem reservar uma revisdo ou reparagao online.

Assim que uma reserva tiver sido criada, € apresentada uma mensagem de confirmacao e é
enviado um correio eletronico diretamente ao cliente. O sistema é configurado automaticamente
para enviar ao cliente um correio eletronico de lembrete 48 horas antes da reserva.

Reserve revisdes e reparacdes online Resumo
Veiculo

& Dados do concessionério A
SUVWagon
S-Series

@ Servico e reparagdes

@& Data e horada reserva

) S48MONE: Executar EUR
(@ Introduzir os seus dados de contacto manutencio dos 46 meses 11032
Nome Apeiida (]
.9\ F\\Ipa Pereira Sabado, 2021 - 10:00
Selecionar opgao de transporte : Entrega
do veiculo
Niimero oie teferone
Y 2323232323
@  introduzir os seus dados de contacto
Enetereco e correio o
M test@gmail.c Total sem IVA EUR 10946
A EUR 0,86
Total com Iva EURTI032

Notas

Introduzir comentarios ou questées

» As mensagens de correio eletrénico de confirmagao sao automaticamente enviadas ao
cliente e ao concessionario.

» Os clientes podem cancelar e editar reservas, sendo enviada uma mensagem de correio
eletrénico de notificagdo ao concessionario.

» O ecra do Portal do cliente pode diferir com base nos seus requisitos.
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