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INTRODUGCAO

A loja com solugao completa para projetos residenciais e comerciais, a operagao de
Porcelanateria esta sendo implantada para potencializar as vendas da Portobello Shop,
tendo o especificador como foco de atuagdo na especificagdo dos materiais para
mobiliarios e bancadas, gerando vendas para a rede de marmorarias como insumo dos

mesmos.

OBJETIVO

Descrever o processo de Porcelanateria, do Orgamento até a Entrega.

ABRANGENCIA

Portobello Shop.

GENERALIDADES

Salesforce

RESPONSABILIDADES
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PORTOBELLO SHOP - LOJAS
CONSULTOR DE VENDAS:

e Captar oportunidades através da rede de arquitetos parceiros;

e Realizar a abordagem e apresentagéo do canal junto ao cliente;

e Realizar a especificagdo do material junto ao cliente;

e Criar ou solicitar, e apresentar o orcamento ao marmorista;

e Acompanhar o pedido, pagamento e entrega.
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INSTRUGOES

1.1 CAPTAGAO DE PROJETOS

A captacédo de projetos deve ser realizada através dos canais digitais, GESP, Loja, a fim
de encontrar projetos os quais sejam com foco na atuagao na especificacdo dos materiais
para mobiliarios e bancadas, gerando vendas para a rede de marmorarias como insumo
dos mesmos.

A captacédo na loja deve acontecer através do Arquiteto que esta na loja com projeto de

piso e parede, a parte da bancada deve ir para especificagcao.

1.2 ABORDAGEM

Nos atendimentos aos profissionais da rede Portobello Shop, o Consultor deve atender
aos clientes conforme treinamentos passados na academia.

Além dos treinamentos postos na Academia, neste momento € de extrema importancia
que o consultor de vendas aborde todos os arquitetos, informando o fato do marmorista

ter uma condicao especial nesse canal.

1.3 CAPTAGAO DE MARMORISTA

A captagdo do Marmorista deve ocorrer apos o momento em que esta sendo escolhido os
materiais para o projeto, ou seja, no momento de especificagdo com o arquiteto, apds o
consultor de vendas apresentar o canal, o arquiteto deve indicar ou levar ao marmorista

que fechara a venda.

1.4 CREDENCIAMENTO DE MARMORARIA
Para credenciar um marmorista, deve ser aberto chamado no Help. Para acessar o help,

deve ser nesse link: https://help.portobello.com.br/shop/ (Fig. 1)



https://help.portobello.com.br/shop/

PQVTOQB|[O COMERCIAL - PORCELANATERIA

‘ol T
) | I

Revisao:

00

Pagina
Numero:
5/28

PROCESSO DE PORCELANATERIA

help

CENTRAL DE
SERVIGOS

marleen.rosa

Fig. 1 - Acesso ao Help

Clicar em Comercial (Fig. 2)

=
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ADM / FINANCEIRO LOJAS ARQUITETURA VAREJO CAPACITAGAO PRODUTO
PROPRIAS
L]
— .
—
L}
—
—
—
CUSTOMER SERVICE COMERCIAL COMUNICAGAO E
RELACIONAMENTO
O T Fal

Fig. 2 - Clicar em Comercial

=

CAPACITAGAO COMERCIAL

Officina
Portobello

ENGENHARIA

AN

A tela abrira automaticamente, e deve clicar em Abrir Chamado no sinal do +, no canto

superior esquerdo (Fig. 3)
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Abrir chamado

Do) & ® ® » Coda Abertura Servico Categoria Titulo

\~ Em atendimento

Encerrado

Fechado

Agendado

(
(
(
(
(
J  Suspenso
(

(

Reprovado

Contestado

Fornecedor

Aguardando aprovagdo

Fig. 3 - Abrir novo chamado

Atendente

&* @ Area .  Filial: MATRIZ [FQTENECL TR EY LY

Perfil

Vocé pode atualizar seu Perfil acessando

- I
Prioridade este menu

Ok

No item area, deve selecionar Comercial, conforme figura abaixo (Fig. 4)

Abrir chamado

Abertura Atendimento
Titulo
COMERCIAL X a
[| Descrigdo
B I 9] Fonte v Tamanho v | & <>

ADM / FINANCEIRO LOJAS PROPRIAS

ARQUITETURA VAREJO

CAPACITACIN\D COMERCIAL

PI-APACITAGAO PRODUTO

'COMERCIAL

COMUNICAGAO E RELACIONAMENTO

CUSTOMER SERVICE

Lista

Nome de contato

em campo

KA
'29

|>

«
|=
«

1) § Area . Filial: MATRIZ ‘ Marleen L. da R{

‘ Perfil

Vocé pode atualizar seu Perfil acessando
este menu!

Ok

il
i

Auto texto v

«
Ll

Fig. 4- Campo de insercdo de area que recebera o chamado

Em servigo selecionar Porcelanateria (Fig. 5)
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&R 5 Area .  Filial: MATRIZ (JF-§TEL PSS NIEEY LE2)
Abrir chamado

Perfil P
Abe

Vocé pode atualizar seu Perfil acessando
este menu!
CONDIC@ES DE PAGAMENTO a
DUVIDAS GERAIS Titulo

Ok
NORMATIZA(;.&O COMERCIAL
NORMATIZAGAO COMERCIAL Descrigdo
. B/l
NORMATIZAGAO COMERCIAL

SALESFORCE

Fonte v Tamanho v & & <

|
4
|»
4
iii
i
lil

Auto texto v

Template
Tipo

Lista suspensa em campo customizavel

nnnnnnnnnnnnn

Fig. 5 - Selecionar o servico

Em template, credenciamento de Marmoraria (Fig. 6)

Abe [

29 Via de Nota Fiscal

Consulta de Status de Pedido Titulo
Credenciamento de Marmoraria

Descrigdo
Dividas sobre Suporte Técnico referente ao

produto ou beneficiamento Bl /iU Fonte v Tamanho v | & <> BT
Outras Duvidas

x
v
|>
4
|=
‘
1

«
i
«

lil

= Auto texto v

Realizagdo de Pedidos e Cadastro de Cliente
Tipo
Prioridade

Nome de contato

Fig. 6 - Selecionar o template

Automaticamente aparecera a seguinte, onde deve ser preenchido os dados necessarios
(Fig. 7)
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Credenciamento de Marmoraria

Caracteristicas

Razio Social: [ ]

Nome Fantasia:

Localizagdo/
Enderego:

Possui Showroom: [J sm

Caso sim, descreva o
enderego:

Bairro:
Cidade:

Anexar foto da fachada e internamente
-

Cancelar | |

Fig. 7 - Tela para preenchimento de informacgdes

Depois de todas as informacgdes inseridas, basta clicar em gravar

1.5 ORCAMENTO

Essa etapa deve ser realizada entre o consultor de vendas e o marmorista, onde o
consultor ira realizar o orgamento e enviar ao marmorista.

IMPORTANTE: o orcamento deve ser realizado dentro do sistema Salesforce, assim

como o pedido. Para isso deve ser seguido as etapas abaixo:

Acessar o link https://portobelloshop.my.salesforce.com/ e inserir nome do usuario e

senha, e clicar em Fazer login (Fig. 8)


https://portobelloshop.my.salesforce.com/
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qurobello

[ | ( 1[

Nome do usudério

Senha

3 Fazer login

(J Lembrar-me

Esqueceu sua senha?

Fig. 8 - Acesso ao Salesforce

Apbés realizar o login, a seguinte tela abrira (Fig. 9)

Porfobello Q  Pesquisar ‘.- 0 Cristiane Pangussat Bequi ¥

Novo Orgamento Consultar Produtos

Vendas SHOP GESP NPS

Painel

e Atualizar v
Vendas - Usuarios
A partir de 08/06/2022 08:32-Exibindo como Cristiane Pangussat Bequi
ALPHAVILLE - GRANJA VIANNA POA - NILO PECANHA RJ - RECREIO - VOLTA REDONDA
Tudo v Tudo v Tudo v

Fig. 9 - Areas do Salesforce

Para abrir um novo orgamento, deve clicar em Novo Orgamento, no canto direito superior
da tela (Fig. 10)
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Portobello Q  Pesquisar A Cristiane Pangussat Bequi ¥

Fig. 10 - Abrir novo orgamento

Novo Orgamento Consultar Produtos

Apos clicar em Novo Orgcamento, a tela abaixo sera aberta. Nessa tela, devem ser

inseridas todas as informagdes necessarias que contemplam o orcamento, como cliente

com CNPJ, especificador (Fig. 11)

Porfobello Q. Pesquisar

1. Identificagdo do Cliente 2. Inclus&o de Produtos/Servigos

v Tipo Orgamento

Varejo Porcelanateria

v Conta Cliente

Consultar Conta/Cliente Nova Conta/Cliente

Nome/CPF/CNPJ

B8 Nome do Cliente Q

Cristiane Pangussat Bequi  ~

3. Condigao de Pagamento

Fig. 11- Campo de inser¢ao de informagdes para Novo Orgamento

ATENCAO: o orcamento de Porcelanateria possui alguns campos diferentes necessarios,

para iniciar o novo orcamento de Porcelanateria, em Tipo Orgcamento deve clicar em

Porcelanateria (Fig. 12)
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2. Inclus@o de Produtos/Servicos 3. Condicéo de Pagamento

v Tipo Orgamento

. - ]

v Conta Cliente

Consultar Conta/Cliente Nova Conta/Cliente

MAma/ODEFOND |

Fig. 12 - Selecionar o Tipo Orgamento

Ap6s selecionar o Tipo Orcamento, deve inserir o cliente (Marmorista). E necessario clicar
em Consultar Conta/Cliente se o Marmorista ja tiver cadastro na Portobello. A consulta
deve ser realizada inserindo o CNPJ no Nome do Cliente, e somente CNPJ onde a conta

esteja selecionada como Porcelanateria (Fig. 13)

v Conta Cliente

1 Consultar Conta/Cliente Nova Conta/Cliente

Nome/CPF/CNP.J)

‘ B Nome do cliente Q ‘]

v Conta Especificador

Novo Sem Especificador

Nome/CPF/CNPJ

B8 Nome do Especificador Q

Fig. 13 - Tela para inser¢do de CNPJ de cliente

Caso contrario, se o marmorista ainda nao tiver cadastro na Portobello, deve realizar um
pré cadastro a fim de realizar o orgamento. Para isso, deve clicar em Nova Conta/Cliente

(Fig. 14) e preencher as informagdes necessarias.
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v Conta Cliente

Consultar Conta/Cliente Nova Conta/Cliente

*Tipo de Pessoa

Pessoa Juridica

*Nome da Conta

*E-mail *Celular

Fig. 14 - Informagbes a serem preenchidas para pré cadastro

Apods deve seguir com o preenchimento, informar o especificador, e apds as informacdes

complementares (Fig. 15)

‘v Conta Especificador
Novo Sem Especificador

Nome/CPF/CNPJ

8 Nome do Especificador Q

v Informag¢des Complementares

Or¢amento Principal Venda Externa Entrega na Loja Remuneracao do Especificador

o - . - o

Data de Desejo do Cliente Previsdo de Fechamento Tipo de Obra

& 08/06/2022 Selecione um tipo de obra

:[]

Fig. 15 - Informagdes a serem preenchidas

Apos todas as informacdes estarem devidamente preenchidas, deve clicar em Avancar

(Fig. 16)
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‘v Informagdes Complementares
QOrgamento Principal Venda Externa Entrega na Loja Remuneragao do Especificador
m Nao Sim m Sim m Sim Nao
Data de Desejo do Cliente Previsao de Fechamento Tipo de Obra
28/06/2022 & 08/06/2022 B ‘ Nova Obra =

Vo‘tar

Fig. 16 - Tela para clicar em avangar

Abrird a seguinte tela, com a segunda parte do orgamento, para insergdo dos produtos

desejados pelo cliente (Fig. 17)

‘ 2. Inclusdo de Produtos/Servigos ‘ 3. Condigao de Pagamento

‘v Inclus&o de Produtos/Servigos

Codigo Produto/Servigo

m Limpar filtros

Fig. 17 - Informacgdes de produtos

Nesse campo apenas aparecera os produtos que estao liberados para Porcelanateria.
Inserir os produtos conforme solicitado pelo cliente, e apds clicar no canto superior direito

da tela (Fig. 18) para verificar os itens em estoque.
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Portobello

shop

Q  Pesquisar ‘.. e Cristiane Pangussat Bequi ¥

Codigo Produto/Servigo

m Limpar filtros

» Busca Avancada/Filtros

Exibindo 1 - 6 de 6 produtos encontrados. EEE D

s

Fig. 18 - Insercéo de produtos

Tela com os produtos abaixo a serem inseridos para orgamento (Fig. 19)

2. Incluséo de Produtos/Servigos 3. Condigao de Pagamento

v Inclusdo de Produtos/Servigos

Codigo Produto/Servigo

m Limpar filtros

Consulta Geral Estoques

» Busca Avangada/Filtros

Exibindo 1 - 6 de 6 produtos encontrados. =

Foto Cod Nome Un Precodevenda FV Formato Potencial Marcadores Estoque PP01 @ PP02@ PP03 @ PPO:

I 29941E  Classic Marquinia 160x320 Pol Ret 12... M2 R$1.449,00 AT 160X320cm ] a +

Fig. 19 - Tela de estoque de produtos

Apos clicar em estoque os produtos aparecerao com suas respectivas quantidades (Fig.
20)
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{ Consulta Geral Estoques ‘

» Busca Avancada/Filtros

Exibindo 1 - 6 de 6 produtos encontrados.

Foto Cod Nome Un Pregodevenda FV Formato Potencial Marcadores \Esmque PPOT @ PP02@ PPO3@ PPO
I 29941E  Classic Marquinia 160x320 Pol Ret 12... M2 R$1.449,00 AT 160X320cm | B + 1.121,28 10,24 0,00 0,00
29947E  Siena Chianti 160x320 Pol Ret 12mm M2 R$1.449,00 AT 160X320cm I B + 1.274,88 0,00 0,00 0,00

Fig. 20 - Produtos com estoque

Para realizar o orgamento, € necessario inserir os produtos desejados, para isso deve

clicar no item mais abaixo do produto (Fig. 21)

29941E |

Classic Marquinia
160x320 Pol Ret.

L ] R$ 1.449,00
!
B+

Fig. 21 - Insergéo de produtos para orgamento

Fase da Vida: AT
UN: M2

ApOs clicar no botdo mais, deve inserir a quantidade em metros quadrados desejada pelo

cliente, a data do desejo do cliente e o ambiente no qual sera colocado o produto (Fig. 22)
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e B a - Q -+ a - Q a +

Produtos e Servigos Adicionados

cob NOME TJ, UN PREGO VENDA QTbd PREGO TOTAL FV DESEJO DO CLIENTE AMBIENTE COMP POTENCIAL INF(

29941E Classic Marquinia 160x320 Pol Ret 12mm M2 R$1.449,00 10,24 v/ R$1483776 AT { 22/06/2022 =) } [ Banhe : } + I E

»

Fig. 22 - Informacdes a serem preenchidas

Ap06s colocar todos os produtos e informagdes necessarias de cada um, € necessario
clicar em avancgar para insergao de condicdo de pagamento (Fig. 23)
Produtos e Servigos Adicionados

cob NOME T{ UN PREGO VENDA QTb PREGO TOTAL FV DESEJO DO CLIENTE AMBIENTE COMP POTENCIAL INF(

29941E Classic Marquinia 160x320 Pol Ret 12mm M2 R$1.449,00 10,24 ~ R$14.83776 AT 22/06/2022 a8 Banhe : + I E

»

Vo‘lar -

Fig. 23 - Informagbes preenchidas

Tela que abrira para colocar a condi¢do de pagamento (Fig. 24)

v Produtos Adicionados TOTAL DE PRODUTOS: R$ 14.837,76
| cop | NOME | LOTE | UN | PREGO DE VENDA | QTD | PREGOTOTAL | FV | DATADESEJO | CORTE | PESO | POTENCIAL
BANHEIRO
29941E CLASSIC MARQUINIA 160X320 POL RET 12MM - M2 R$ 1.449,00 10.24 R$14.837,76 AT 22/06/2022 NAO m ]
> Peso Total 303,99 kg
> Descontos Produtos TOTAL DE DESCONTOS: 9% R$1.33540

Fig. 24 - Informacdes a serem preenchidas de condicao de pagamento
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No item Descontos Produtos, € possivel inserir os descontos permitidos pela politica

comercial da empresa (Fig 25),

> Peso Total 30399 kg
TOTAL DEDESCONTOS: 9% RS 1.335,40
Porcentagem % Valor R$
29941E
PROMOCIONAL 0% RS 0,00
ESPECIFICADOR 9% RS 1.33540
CUPOM/VOUCHER 0% RS 0,00
DESCONTO NEGOCIADO 0% RS 0,00

ADICIONAR DESCONTO

Fig. 25 - Tela para inserir descontos

O canal Porcelanateria ainda tera um cupom de descontos, onde sera possivel inserir no

espaco de cupom/voucher. Apds essa inser¢ao basta clicar em Adicionar (Fig. 26)

Porcentagem % Valor R$

29941E

PROMOCIONAL 0% R$ 0,00

ESPECIFICADOR 9% R$ 1.335,40

CUPOM/VOUCHER 0% R$ 0,00

DESCONTO NEGOCIADO 0% R$ 0,00
ADICIONAR DESCONTO

Cupom/Voucher Desconto Negociado % @ Desconto Negociado RS @
0,00% R$ 0,00 Remover Descontos

Fig. 26 - Tela para inserir descontos

Importante: o campo frete deve ficar em branco, pois sera CIF.
A forma de pagamento deve ser flegada (Fig. 27), a forma sera em crediario, onde pode

ser parcelada em até 5x.
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A descricdo é a forma dividida em boleto (Fig. 28), que conforme a descri¢do selecionada,
abrira quantidade de desconto

v Condigdo de Pagamento - Produtos

VALOR TOTAL R$ 13.502,36
ACRESCIMO DE FINANCIAMENTO 0% R$ 0,00
DESCONTOS 0% R$ 0,00
TOTAL A PAGAR R$ 13.502,36
ADICIONAR CONDIC/.MJ DE PAGAMENTO
Valor a Pagar Forma de Pagamento Parcelamento Descri¢&o Desconto % Desconto (R$)
R$ 13.502,36 Selecione o Método = 3 = Adicionar
Selecione o Método
N\ AkaaminnZan
Fig.27 - Forma de pagamento
ADICIONAR CONDIGAO DE PAGAMENTO
Valor a Pagar Forma de Pagamento Parcelamento Descrigao Desconfo % Desconto (R$)
R$13.502,36 Crediério s 4 . [ Boleto 28DD+56DD+84 5 J Adicionar

Selecione a Descricado
Boleto 28DD+56DD+84DD+112DD
Boleto A vista+28DD+56DD+84DD

> Observagdes

Fig.28 - Tela de insergéo de condigdo de pagamento

ApoOs inserir a condicdo de pagamento e o desconto ainda se possivel, e clicar em

adicionar, a condi¢cdo de pagamento sera salva, e aparecera a seguinte tela (Fig. 29)

Portobello Q  Pesquisar. Q Método de pagamento criado com sucesso! a 0 Cristiane Pangussat Bequi

TOTAL A PAGAR R$ 13.232.31

ADICIONAR CONDIGAO DE PAGAMENTO

Valor a Pagar Forma de Pagamento Parcelamento Descricao Desconto % Desconto (R$)
R$ 0,00 Selecione o0 Método : Selecione o N° Parcela & Selecione a Descrigéo Adicionar
| VALOR | FORMA DE PAGAMENTO | PARCELAMENTO | DESCRIGAO | ACRESCIMO | DESCONTO | VALOR DA PARCELA | TOTAL | CRIADO AN.CREDITO
R$ 13.502,36 Crediario 1 Boleto A vista RS 0,00 (0%) R$ 270,05 (2%) R$ 13.23231 R$ 13.232,31

Fig.29 - Tela com condi¢do de pagamento salva
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Aparecera na tela abaixo o valor de desconto, o valor do orgamento fechado, é
necessario clicar em Finalizar Orgamento (Fig. 30)
> Anélise de Crédito

Totalizagao

Valor de Produtos i| Total de Descontos Total de Acréscimos Frete Venda Liquida

R$ 14.837,76 | R$ 160545 | ©%) R$ 0,00 RS 13.232,31

(10.82%)

Voltar Finalizar Orgamento

Fig. 30 - Tela com valor do orgamento

Apos clicar em Finalizar Orgamento, a seguinte tela ira aparecer, basta clicar em Imprimir,
para que seu orgamento esteja fisicamente em suas maos e para mostrar ao cliente (Fig.
31)

Orgamento
03548939 =+ Seguir Imprimir Copiar Converter em pedido v

Nome da oportunidade Nome da conta Data de Emissao Data de Desejo Validade Status
Florianépolis - Tiago teste cliente marmoraria - 10. Tiago teste cliente marmoraria 10/06/2022 22/06/2022 30/06/2022 Aprovado
Detalhes Relacionados

° O orgamento numero 03548939 - Tiago teste cliente marmoraria foi finalizado e aprovado com sucesso.

Totalizagdo

Valor de Produtos Total de Descontos i Total de Acréscimos : Frete - Venda Liquida

RS 14.837,76 RS 1.605,45 (0%) R$ 0,00 RE 12 229 21

Fig.31 - Tela do orgamento.

Quando clicar em gerar PDF, o orcamento ficara disponivel para impressao (Fig. 32)
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Gerar PDF Atualizar Impressao

Enviar por Email

< FTaseris
ok TRSTE CLENTE MARBCRARSA

Sarvidia Flmarns Ve, o 153
i, m o, Frorisndpoia, 582

R e —
000 05, Mo Crisa, Flortandgois, 30

Fig. 32 - Tela para impressao do orgamento

1.5 PEDIDO

Apods o orgcamento aprovado pelo cliente, devera ser transformado em pedido.

Para isso, o consultor deve clicar em converter em pedido, no canto superior direito da
tela (Fig. 33)

Orcamento )
03548939 + Seguir Imprimir Copiar Converter em pedido v

‘ Converter em p

Nome da oportunidade Nome da conta Data de Emisséo Data de Desejo Validade Status

Florianépolis - Tiago teste cliente marmoraria - 10... Tiago teste cliente marmoraria 10/06/2022 22/06/2022 30/06/2022 Aprovado

Fig. 33 Converter o orgamento em pedido
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Sera consultado se o item possui estoque, caso ndo tenha, quando sera a previsao de

producéo (Fig. 34)

Validagao de Estoques

coD NOME v | Comp. UN Q1D FV DATA DESEJO LOCAL PREVISAO PRODUGAO v

29941E CLASSIC MARQUINIA ... M2 10,24 AT 22/6/2022 PPE 7/11/2022

Fig. 34 Consulta de estoque do produto

O cliente aceitando a data, ou se ja possui estoque, basta clicar em Prosseguir, abaixo na
tela. Apos abrira a seguinte tela, sera necessario preenchimento do check list abaixo (Fig.
35)

IMPORTANTE: preenchimento de todas as informacdes, inclusive no campo Adicionais,

incluir nos comentarios 03 referéncias comerciais do cliente (Fig. 36)

Dados da Conta Enderego de cobranca Enderego de entrega  Contato  Entrega  Armazenar  Dificuldade  Adicionais

*Nome da conta Razao/Social
T\GQO teste cliente marmoraria

*CNPJ

Preencha esse campo

*Celular
(48) 99999-9999
*Telefone
(48) 99999-9999
*E-mail
marmorariaqa@teste.com

Inscricéo Estadual

Fig. 35- Informacgdes para executar o pedido
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Dados da Conta Enderego de cobranga Enderego de entrega Contato Entrega Armazenar Dificuldade  Adicionais

Comentarios

Fig. 36- Informagbes de referéncias comerciais do cliente

ApoOs todas as informagdes estarem preenchidas na ultima tela, basta clicar em Enviar
pedido. Aparecera orcamento convertido com sucesso.

Neste momento automaticamente sera enviado um email ao Backoffice da Porcelanateria,
informando que foi aberto este pedido.

O Backoffice do canal deve inserir esse pedido no Oracle.

Acompanhamento do pedido

Pode ser aberto chamado no help, a fim de consultar o status do pedido. No mesmo
caminho mostrado na Fig 1. no template, deve clicar em Consulta de Status de Pedido e

inserir CNPJ e Ordem de Venda, da mesma forma para 22 via de nota fiscal.

1.5.1 CANCELAMENTO OU ALTERAGAO NO PEDIDO

Na situagao onde o cliente deseje cancelar e/ou alterar algum item do pedido, o Consultor
devera avaliar, primeiramente, se o pedido foi faturado ou nao.

Se for faturado, o procedimento devera ser o de: DEVOLUCAO OU TROCA.

Se ainda n&o houver sido faturado, o Consultor devera seguir com o procedimento:

Procedimento para solicitar cancelamento ou alteragcdo de pedidos (antes do

faturamento)
e Acessar o Help;

e Clicar em “Central de Atendimento” (Fig. 36).


https://help.portobello.com.br/login.php
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C @ helpportobello.com.br/shop/usuario_area.php 3 oo A

GESTAO ESTRATEGICA DE ADM / FINANCEIRO LOJAS ARQUITETURA VAREJO CAPACITACAO PRODUTO
VAREJO PROPRIAS
—
@
O] —
—
= IE[]j
—
—
—
CAPACITAGAO COMERCIAL CENTRAL DE ATENDIMENTO COMERCIAL COMUNICAGAO E
RELACIONAMENTO

i x
Portobello []I] ﬁ ﬁ

Fig. 36 - Tela inicial Help Portobello.

o&)
=

e No campo “Servigo”, escolher a opgcdo “ALTERACAO DE ORDEM DE VENDA”
(Fig.25);

e Em seguida, no campo “Template”, escolher qual tipo de alteracao sera realizada.

e Preencher com as informagdes solicitadas.

e Clicar em “Gravar” (Fig.37).
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Jire Titulo
CENTRAL DE ATENDIMENTO

E-mail(s) em copia

®
~
o
,
3
%
I
|»
|»

Servigo
ALTERACAO DE ORDEM DE VENDA

Template

Tipo

Nome de contato

= = Auto texto ~

Fig. 37 - Tela para preenchimento das informa¢des do chamado.

1.5.2 DEVOLUGAO OU TROCA DE ITEM NO PEDIDO

Na situagao onde, apos o faturamento, o cliente desejar devolver algum item do pedido, o

Consultor devera abrir o chamado do help. O Canal mantera o Consultor atualizado com o

andamento da solicitagao.

1.6 ENTREGA

O processo da operagao de entrega seguira com as etapas internas de:

Compra: fluxo onde a area de GATE alocara o pedido com o estoque disponivel;

Agendamento: fluxo onde a area Logistica seguira com o contato para agendamento da

entrega ao cliente;
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Expedicao: fluxo onde a area de Expedigdo seguird com a preparagdo do pedido para
que a Transportadora colete e entregue ao cliente;

Entrega: a entrega sera realizada pelo CD sem custo adicional ao marmorista.
Observagao: a entrega apenas pode ocorrer no enderego de CNPJ do cliente, ndo sendo
aceito entregas em enderecos distintos ao do CNPJ do cliente.

Faturamento: fluxo a Expedi¢cao emitira a NF e enviara ao email de cadastro do cliente.

1.7 PAGAMENTO

Logo apds o envio da NFe ao cliente, o fluxo de pagamento seguira da seguinte forma, se
for pagamento parcelado, caso seja pagamento antecipado, o cliente recebera o boleto
apods dois dias a implantagao do pedido.
Para isso, o Consultor Corporativo devera orientar o cliente a seguir o seguinte
procedimento:

e O cliente devera acessar o Portal de Boletos da Portobello; (Fig.38)

e |Inserir o CNPJ;

e Emitir o boleto;

Portobello

Fig. 38 - Portal de Boletos - Portobello.

ATENCAO: E importante garantir que o email cadastrado do cliente esteja correto.


https://www.portaldeboletos.com.br/portobello?ctr=home

Revis3o: Pagina
Porfobello COMERCIAL - PORCELANATERIA e‘g;‘”' Numero:
26/28

PROCESSO DE PORCELANATERIA

Apos emissdo do boleto o cliente devera realizar o pagamento e encaminhar o

comprovante ao Consultor Corporativo.

1.8 ASSISTENCIA TECNICA
Na hipotese de algum produto chegar com avarias e/ou errado no cliente, o Consultor
Corporativo devera orientar o cliente a realizar a ressalva na NF, tirar fotos do produto e

da NF, e encaminhar via e-mail para ele. (Fig. 39).

Recebido o e-mail, o Consultor devera criar um atendimento no Hbtec, acessando o site

www.sac.portobello.com.br e inserindo o usuario e senha (Fig. 28).

Usua rin:"

5enhi|:|

I Enviar I

I
O

Fig. 39 - Tela de acesso do Hbtec

Em seguida, devera preencher todos os dados do cliente e do produto reclamado,
levando em consideracdo que todos os campos que possuem (*) sdo campos de

preenchimento obrigatério (Fig. 40).

Importante: A NF solicitada é referente a PBG S/A/Loja.


http://www.sac.portobello.com.br/
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Fig. 40 - Tela de abertura de atendimento na Hbtec

Apos todo o preenchimento, deve-se pressionar ‘Salvar’ e sera gerado um coédigo de

atendimento.

Finalizando esta etapa, o Consultor devera enviar um e-mail para
at.log@portobello.com.br informando o codigo do atendimento gerado e anexando as
evidéncias recebidas pelo cliente e o formulario de abertura de assisténcia técnica (Fig.
41).


mailto:at.log@portobello.com.br
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m Abertura De Atendimento

*Oiente:
*Nota Fiscal:

f Produta (codiga):
fLote (Tonalidade « Calibre):

Logistica
“Faltal | *Trocal | "CuebralX |

fOutroy | especifique:

FQuantidade Adguirida:

fQuantidade Reclamada:

* Quantidade Utilizada:

*Enderego de Entrega:

*Anotacio no CTE: N° Sim(_] Enviar faotas / Nag| |
*Nio possuinda n? CTE {enviar fotos do material]

fComo deseja repasicdo case n3o tenha o no mesmo lote

*12 aprio caso ndo seja possivel a primeira:

1) Mesrmia familia e calibre de venda
1 ¥ Manter mesma familia

| ) Manter mesmo calibre

| | Desconto em duplicata

| ) Aguardar produgio

*2? opgdo caso n3o sefa possivel a primeira;

| 1 Mesma familia & calibre de venda
1 ¥ Manter mesma familia

| ) Manter mesme calibre

| ) Desconto em duplicata

1 1 Aguardar producio

Fig. 41- Formulario de abertura de assisténcia técnica

A equipe de Assisténcia Técnica realizara a devida analise e caso deferido, implantara a
ordem de reposicao.

O acompanhamento podera ser realizado pelo Consultor no site da Hbtec, onde todas as

etapas serao disponibilizadas e atualizadas.

Para maiores detalhes do processo de Assisténcia Técnica, consultar a Capacitagao

disponivel na Academia (AT _Modulo 5 | Assisténcia Técnica Portobello - Academia
Portobello).



