Manuale
PANNELLO DI CONTROLLO

[Mebbing




INDIC

Manuale
Pannello di Controllo Pag. 1 Accesso al Pannello
1 Legenda
Moduli 2 Email
2  Richiesta Coupon
3 Download

Media 4 Slide Header e Footer
5 Slide 1 - Slide 2 - Slide 3
6 Coupon

Shop 7  Ordini
8 Clienti
9 Prodotti > Categorie
10 Prodotti > Sotto Categorie
11 Prodotti > Articoli
12 Prodotti > Articoli
13  Spedizioni > Corrieri
14  Spedizioni > Costi
15 Promozioni
16 Impostazioni > Attivazione/Disattivazione Shop
17 Impostazioni > Aggiornamento lista ordini
18 Impostazioni > Esplorazione Categorie
19 Impostazioni > Importo minimo per spedizione gratuita

Questionario 20 Domande
21 Esiti



Accesso al Pannello

Accedi da un qualsiasi browser ed inserisci I'indirizzo del tuo sito come segue:
nomedominio/admin.jsp
Nella schermata che apparira immetti le credenziali di accesso che ti sono state fornite:

Email: xxxx@xxxxxxxx.com
Password: XXXXXXX

Legenda

Accedi con il tuo account

Email

Ricordami su questo dispositivo

Password

Hai dimenticato la password?

ACCEDI

Sei un nuovo cliente? REGISTRATI

T - Ricerca Utilizza questo campo di ricerca per filtrare la tabella. .
Il filtro rimane attivo anche dopo aver apportato delle modifiche alle schede.

.:l Utilizza questo campo di ricerca per una ricerca testuale.

Il filtro non rimane attivo dopo aver apportato delle modifiche alle schede.
Crea nuovi record. (Es: Categoria, Sotto categoria, Articolo ecc...)

Copia i dati della scheda visualizzata.

Salva w

csv

Excell

PDF

Esporta tutto X
Esporta ordini &

Stampa la scheda visualizzata.

Aggiorna la tabella Ordini e Clienti.

Salva i dati visualizzati in diversi formati.
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Moduli > Email

Controlla le email con le richieste B vod

dei tuoi acquirenti.

& Emalil N

Moduli > Richieste Coupon

Moduli

Visualizza i dati dei clienti che hanno
richiesto il Coupon promozionale.

Richieste Coupo%

E Moduli > & Email

¥ Email

mmettere del testo per filtrare la tabella

Q

28/06/2018

Nome e Cognome Email

Franco Rossi francorossi@gmail.com

= Richieste Coupon

mmettere del testo per filtrare la tabella

Q

28/06/2018

Nome e Cognome Email

Franco Rossi francorossi@gmail.com

> X

Ricerca

Copia| & Stampa | Salva w

Richiesta

Buongiorno, vorrei farle i complimenti,
i suoi prodotti sono ottimi.

Ricerca

Copia| & Stampa | Salva w

Telefono

3333131258
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Moduli > Gestione Download

E Moduli > & Download

Bastera selezionare + Nuovo per inserire 0 odui " .

. . = Download X
I cataloghi in formato .PDF.

Per prima cosa dovrai inserire il Titolo e
la DeSCfiZione € Salvare |a SCheda, pOI ID Download & Titolo Descrizione Visibile Ordinamento
riaprirla e caricare I'immagina della & Gestione Downloag,
copertina (No Image) ed il file in .PDF

(Carica .PDF).

Avrai due modi per caricare I'immagine,

potrai cliccare sopra il riquadro e

scegliere il file da caricare, oppure Titolo
trascinarcelo sopra. Ciccando invece il
tasto rosso, con il cestino,

eliminerai I'immmagine corrispondente. Visibile: [si s | Ordinamento:

Q =+ Nuovo X

Id

Descrizione

A Salvare la scheda download per poter aggiungere unimmagine e caricare .pdf

.
Titolo ‘ '

& Clicca sopra il riquadro e seleziona il file da caricare, oppure trascinacelo sopra.

Descrizione

Visibile: ‘ Si :‘ Ordinamento: ‘

immagine B 4 P  carica pF | =Drop files o upload

No Image
(or click)
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Media > Slider Header e Footer

[aa) Media > @M Slide Header

. . . . . L . i @ Slide Head
In queste sezioni potrai gestire le immagini degli al e meacel

Slider Header e Footer (vedi fig. 1).

+ Nuovo | Copia| & Stampa
& Slide Headerr ‘ . ‘ pa = P ‘
A3

Immagine ' Elimina Media ¢

Scegli la sezione d'interesse e seleziona +Nuovo,
a questo punto avrai due modi per caricare

'immagine, potrai cliccare sopra il riquadro e Pt
scegliere il file da caricare, oppure trascinarcelo sopra. & Slide Footer

Cliccando invece il tasto rosso, con il cestino,
eliminerai I'immagine corrispondente.

=Drop files o upload

(or click)

Slider Header

IMPORTANTE:

Le immagini devono essere in formato .jpg o .png

ed avere la dimensione massima di 900 Kb ciascuna.

Potrai caricare pit immagini, l'ordine di visualizzazione Slider Footer
dipendera dal modo in cui queste vengono nominate

(Es: 001_nome; 002_nome, ecc...)
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Media > Slide 1, Slide 2, Slide 3

In questa sezione potrai gestire le immagini scorrevoli
dei tuoi contenuti.

Scegli lo Slide1, seleziona +Nuovo e carica I'immagine;
cliccando invece il tasto con il cestino, questa verra
eliminata.

Ripeti la stessa procedura con lo Slide 2 e |o Slide 3.

NOTE

Hai due modi per caricare I'immagine: potrai cliccare
sopra il riquadro e scegliere il file da caricare, oppure
trascinarcelo sopra (vedi fig. 2).

IMPORTANTE

Le immagini devono essere in formato .jpg o .png

ed avere la dimensione massima di 900 Kb ciascuna.
Potrai caricare pit immagini, l'ordine di visualizzazione
dipendera dal modo in cui queste vengono nominate
(Es: 001_nome; 002_nome, ecc...)

(ca] Media

O Slide 1

L}f

[aa) Media > @ Slide 1

M Slide 1

‘ + Nuovo ‘ Copia | & Stampa ‘
'Y
e

Immagine

Elimina Media ¢

"Drop ﬁles to upload

(or click)

Banner01.png .
)

420 Kb.

—
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Media > Coupon

Per chi ha la configurazione del SitoUp con il tasto Coupon

In queste sezioni potrai gestire le immagini
del Coupon promozionale.

Seleziona lo Slide 3 o Coupon Header, seleziona
+Nuovo e carica lI'immagine; cliccando invece il tasto
con il cestino, questa verra eliminata.

NOTE

Carica in Coupon Header I'immagine del banner che
verra visualizzata nella pagina di richiesta della
promozione (vedi fig. 3) ed in Slide 3, quella che il
cliente ricevera dopo aver inviato la richiesta, e che
mostrera al punto vendita per usufruire dell'offerta
(vedifig. 4).

Hai due modi per caricare I'immagine: potrai
cliccare sopra il riquadro e scegliere il file da
caricare, oppure trascinarcelo sopra (vedi fig. 5).

IMPORTANTE:

Le immagini devono essere in formato .jpg o .png
ed avere la dimensione massima di 900 Kb.

[ca] Media

@ Slide SQ

® Coupon Header,

tuologo

N

[aa) Media > @ Coupon Header

@ Coupon Header

‘ + Nuovo ‘ Copia| & Stampa ‘

Immagine

< EliminaMedia O

Banner01.png
420 Kb.

- @ Clicca sopra il riquad leziona il file da cari

"Drop ﬁles to upload

(or click)

tuologo

Coupon Header

Immagine presente

nel form :

-

Slide 3

Immagine da presentare
al punto vendita
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Shop > Ordini

Monitora il tuo negozio, vedi gli ordini che ti sono arrivati e clicca su ognuno di essi, per aprire la scheda dettagliata, da dove
dovrai aggiornare lo stato da Nuovo, In lavorazione a Spedito, (seleziona la voce dal menu a tendina e poi clicca sul tasto Aggiorna Stato)
in modo che I acquwente sappia lo stato del suo ordine. Impostando I'opzione nell'apposita sezione (ved/ pag. 16), la lista con le richieste
si aggiornera in automatico ogni minuto, oppure potrai farlo tu stesso cliccando sul tasto in alto a destra Aggiorna.

"W Shop >@ Ordini
@ ordini — X

= Shop Immettere del testo per filtrare la tabella Ricerca C Aggiorna

@ OrdiniLE ‘ Copia| & ’ Salva v‘

Numero < Cliente O DataOrdine £ Modalita Consegna < Data Consegna < Indirizzo O Note O Totale O Stato O TipoPag O StatoPag < DataPag

33 Fral  N°Ordine: 33 Modalita Consegna: A domicilio 48,00 Nuovo Bonifico Pagato 28/06/2018
Il 18:33
SPE  Data: 28/06/2018 10:33 Data Consegna: 30/06/2018 15:00 eo
Cliente: Franco Rossi Note:
Azienda: SPRA Alimentari

Indirizzo: Via Roma, 21 Stato: V' In'lavorazione a
06135 PERUGIA . 55,00 Spedito PayPal Pagato 26/06/2018
333 12587165 N alle ore 9:21

Telefono:

Codice Descrizione Quantita Importo Importo totale Ci sono nuovi ordini non letti.

Categoria Ordine: 33 Nominativo: Franco Rossi

Articolo 1

Articolo 2 ! , ‘

Tot. 6 articoli  €48,00

]ﬁ[ Cancella Aggiorna Stato

Ricarica
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Shop > Clienti

Consulta I'elenco i dati degli utenti che si sono registrati per fare acquisti nel tuo Shop online.

"W Shop > & Clienti

& Clienti = b b

3

mmettere del testo per filtrare la tabella Ricerca  Aggiorna

‘ Copia| & Stampa ‘ Salva v‘

Codice ~ O Cliente < Email O Registrazione £ Ultimo accesso O Indirizzo O Cap O Localita < Provincia O Telefono

33 Franco Rossi info@spra.com 15/04/2018 14:24 23/06/2018 12:00 Via Roma, 13 33010 Perugia PG 0312254120

SPRA Alimentari N

Chiara Ricci Chiarar@gmail.com 1/02/2018 20:13 18/06/2018 19:20 Via Manzoni, 1 33010 Perugia 3335222153

Andrea Sensi sensi@gmail.com 10/03/2018 13:13 23/06/2018 12:00 Via della Scuola, 103 00144 Roma 3382525654
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Shop > Prodotti > Categorie

Per poter inserire i prodotti, prima vanno create le Categorie ed eventuali Sotto Categorie,
Clicca + Nuovo ed inserisci il nome della Cateogria ed il numero che definira I'ordine di visualizzazione nello Shop.

= (Categorie

Shop

+ Nuoxf ‘ Copia| &4 Stampa ‘ Salva v‘

{ Categoria < Ordinamento

Prodotti S
= Categorie p VINI 03

Codice: Nuovo

Categoria: ‘ VINI

Ordinamento: ‘ 03
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Shop > Prodotti > Sotto Categorie

Clicca + Nuovo ed inserisci il nome della Sotto Cateogria, poi seleziona dal menu a tendina
la Categoria di appartenenza tra quelle precedentemente inserite.

-! Shop > = Prodotti > i Sotto Categorie

Sotto Categorie

= Shop

‘ 4+ Nuovo | Copia| & Stampa ‘ Salva v‘
L3

N { Categoria O Sotto Categoria
Prodotti =

VINI Rossi
&= Sotto Categorie

Codice: Nuovo

Sotto Categoria: ‘ Rossi

Categoria: ‘ VINI s ‘
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Shop > Prodotti > Articoli

Dopo avere creato Categorie e Sotto Categorie puoi inserire i singoli prodotti.
In alto a destra clicca +Nuovo, e compila la tabella inserendo i dati relativi all'articolo.

i= Prodotti > i= Articoli

4+ Nuovo ‘ Copia| & Stampa ‘ Salva v‘
L3
A\

Codice a Descrizioe Unita di misura < Moltiplicatore < Prezzo <>  Prezzo scontato Categoria <  Sottocategoria O Visibile O

Prodotti =
ABSX Recioto Numero 6,00 VINI Rossi

Articoli N
Valpolicella Ripasso Numero

Amarone della Valpolicella




Manuale Pannello di Controllo

Shop > Prodotti > Articoli

Codice

Oltre ad identificare il prodotto, definisce I'ordinamento della visualizzazione
nello Shop (Es: VROOT, verra mostrato per primo; VRO02, per secondo Ecc...).

Nome articolo

Inserisci oltre al nome, le specifiche che vuoi mettere in evidenza
(Es: Valpolicella Classico 75 ml).

Categoria e Sotto Categoria
Seleziona dai due menu a tendina, quelle alle quali appartiene l'articolo.

Larghezza, Lunghezza, Altezza, Peso e Costo fisso di spedizione

Questi dati serviranno al sistema per calcolare | costi di spedizione

in relazione al peso volumetrico presente nei contratti dei corrieri.

Inserendo un importo in Costo fisso di spedizione, il sistema fara riferimento
per la spedizione solo a questo.

Unita di misura, Moltiplicatore e Descrizione Moltiplicatore

E possibile indicare I'Unita di misura: Pezzi, Chili, Confezioni e Metri ed

il Moltiplicatore in modo tale che il prezzo venga moltiplicato in base

al valore assegnatogli. (Es: Vuoi vendere un prodotto del peso di 200 gr e
vuoi mostrare il suo prezzo al Chilo. Scegli come unita di misura Chil,
inserisci il prezzo di 10 € ed immetti nel campo moltiplicatore un valore
di 0,2, che corrisponde al peso del tuo prodotto. Il sistema in automatico
moltiplichera i 10 € per 0,2 ricavando il prezzo reale di 2 €).

Visibile

Puoi scegliere se rendere visibile o nascondere l'articolo nello Shop.
Descrizione

Inserisci qui la descrizione dettagliata del prodotto

Codice

Nome articolo
Categoria

Sotto categoria
Larghezza (cm)
Lunghezza (cm)
Altezza (cm)
Peso (kg)

Costo fisso di spedizione (€)

Unita di misura
Moltiplicatore

Descrizione moltiplicatore
Visibile

Descrizione

Immagine

Prezzo (€)

Prezzo scontato (€)

Ti] Cancella

Prezzo
Immetti il costo del prodotto.

Prezzo scontato

Sara visibile I'eventuale sconto impostato nella sezione
Promozioni (Pag.14).

Immagine

Dopo aver inserito i dati relativi al prodotto che vuoi aggiungere
allo Shop e premuto Salva, clicca sul prodotto appena inserito e
aggiungi la relativa immagine che non dovra superare i 900 kb.
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Shop > Prodotti > Corrieri

Hai la possibilita di gestire uno o piu corrieri (BRT, SDA Ecc...) specificando il rapporto Peso/Volume di ognuno
(un numero tipo 200, 300, 500 presente nel contratto fornito dal corriere) che permette di definire il peso volumetrico (o tassabile).

"W Shop > 4 Spedizioni > # Corrieri

& Corrieri — X

‘ Q‘ ‘ 4+ Nuovo Corriere ‘ Copia| & Stampa ‘ Salva v‘

Id Utente = Corriere Rapporto Peso/Volume ¢

202 BRT 200.0

A Spedizioni =)

M Corrieri
3
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Shop > Spedizioni > Costi

Inserisci i costi riferiti alle fasce di peso previsti dal Corriere (Es: BRT finoa 2 kg 5 € - finoa 5 kg 7 € - Ecc...).
Per ogni spedizione, il sistema confronta i pesi volumetrici e reali, ottenendo il miglior costo di spedizione fra i corrieri inseriti.
Il corriere consigliato per la spedizione sara visualizzato nel riepilogo dell'ordine.

"W Shop > 4 Spedizioni > § Costi

$ Costi = | 4 X

‘ Q‘ ‘ ‘ =+ Nuovo Costo ‘ Copia| & Stampa ‘ Salva v‘

Id Utente - Corriere Fino a Kg Importo €

202 BRT 2.0 5.00

A Spedizioni =)

$ Costi N
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Shop > Promozioni

Puoi attivare e programmare una promozione legata a singoli Articoli, ad una Categoria, una Sotto Catogoria, 0 a tutto il Negozio.
Ogni sconto, puo essere espresso in percentuale o in euro, e ha una data di validita iniziale e finale, oltre le quali, non verra applicato.
Le promozioni attive possono essere piu di una con la seguente priorita: Singolo articolo > Sottocategoria > Categoria > Negozio
(Es: Se alla Categoria viene assegnato il 10% di sconto, comunque per uno o pit articoli della stessa puo essere assegnato un valore diverso).

¥ Promozioni

N

Seleziona +Nuova Promozione e compila i campi .

"W Shop > ® Promozioni

Scegli a cosa apllicare lo sconto: () InteroNegozio () Categoria  (_) Sotto Categoria  (_) Articolo —

Categoria ‘ Seleziona

Sotto Categoria ‘ Seleziona

Articolo ‘ Seleziona

Scegli il tipo di sconto:

%

€

Data inizio

Data fine

‘ + Nuova Promozione“ Copia| & Stampa ‘ Salva v‘

alidita & %Sconto O Importo sconto < In corso C

7/2018 20

8/2018

——
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Shop > Impostazioni > Attivazione/Disattivazione Shop

Con questa impostazione hai la possibilita di attivare o disattivare I'acquisto dei prodotti.
Selezionando Lo Shop non € attivo, non puoi ricevere gli ordini i clienti cliccando su Ordina vedranno un messaggio che comunica
che il servizio e sospeso e riprendera a breve.
Scegli una delle due voci dalla tendina e clicca sul Flag blu per chiuderla, una volta terminata la modifica premi Salva.

W Shop > # Impostazioni

£ Impostazioni

a u
Attivazione/Disattivazione Shop 05
Lo Shop non & attivo, non puoi ricevere gli ordini

T —
Aggiornamento lista ordini [a lista ordini non verra aggiornata in automatico

Esplorazione categorie Il menu dello shop tiene aperta solo la categoria prodotti cliccata

Importo minimo per spedizione gratuita (€) 60.00

& Impostaziom&

Premi salva per applicare le modifiche. Salva




Manuale Pannello di Controllo

Shop > Impostazioni > Aggiornamento lista ordini

Puoi scegliere di attivare o disattivare I'aggiornamento automatico della schermata Ordini.
Attivandolo, la schermata si aggiornera in automatico ogni minuto, visualizzando le nuove richieste con un suono di avviso.
In alternativa potrai farlo manualmente, cliccando sul tasto verde in alto a destra "Aggiorna”, presente nella pagina ordini (Pag. 6)
Scegli una delle due voci dalla tendina e clicca sul Flag blu per chiuderla, una volta terminata la modifica premi Salva.

™ Shop > # Impostazioni

£ Impostazioni

= Shop

Attivazione/Disattivazione Shop Lo Shop e attivo, puoi ricevere gli ordini

Seleziona una voce

Aggiornamento lista ordini Lalista ordini verra ricaricata in automatico ogni minuto ha
La lista non verra ricaricata in automatico

R i
Esplorazione categorie ['menu dello shop tiene aperta solo la categoria prodotti cliccata

Importo minimo per spedizione gratuita (€) 60.00

£ Impostazioni N

Premi salva per applicare le modifiche. Salva
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Shop > Impostazioni > Esplorazione Categorie

Puoi scegliere come far navigare I'utente all'interno dello Shop.
Se si seleziona la prima voce le categorie vengono chiuse non appena si clicca su una successiva,
guesto non accade se si sceglie la seconda opzione.
Scegli una delle due voci dalla tendina e clicca sul Flag blu per chiuderla, una volta terminata la modifica premi Salva.

W Shop > # Impostazioni

£ Impostazioni

®  Shop
Attivazione/Disattivazione Shop Lo Shop ¢ attivo, puai ricevere gli ordini

Aggiornamento lista ordini La lista ordini non verra aggiornata in automatico

Seleziona una voce

Esplorazione Categorie +/ Ilment dello Shop tiene aperta solo la categoria prodotti cliccata o
Il menu dello Shop mantiene aperte tutte le categorie prodotti una volta cliccate
B —————————————————————————————

Importo minimo per spedizione gratuita (€) 60.00

£ Impostazionip,

Premi salva per applicare le modifiche. Salva
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Shop > Impostazioni > Importo minimo per spedizione gratuita

Puoi decidere se assegnare un importo minimo di spesa, oltre il quale non saranno calcolati i costi di spedizione.
Scegli una delle due voci dalla tendina e clicca sul Flag blu per chiuderla, una volta terminata la modifica premi Salva.

W Shop > # Impostazioni

£ Impostazioni

"  Shop
Attivazione/Disattivazione Shop Lo Shop ¢ attivo, puoi ricevere gli ordini

Aggiornamento lista ordini La lista ordini non verra aggiornata in automatico

Esplorazione categorie Il menu dello shop tiene aperta solo la categoria prodotti cliccata

Importo minimo per spedizione gratuita (€) 60.00

£ Impostazionip,

Premi salva per applicare le modifiche. Salva
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Questionario > Domande

Dopo aver scelto Questionario vai su Domande e seleziona +Nuovo.
Dalla finestra che si aprira potrai impostare le domande definendo la data di Inizio e quella di fine per ognuna di esse ed un massimo di 5 risposte.

Domande

Id | Data Inizio Data Fine Domande Voti Azioni

L3
2 | 2019-10-2909:00:00 | 2020-10-29 09:00:00 = Come valuti la gamma dei prodotti e servizi che offriamo? | 2
1-Eccellenti 2-Buoni 3-Nella media 4-Sufficienti 5-Inaneguati

@ Questionario B

1 | 2019-10-29 09:00:00 = 2020-10-29 09:00:00 = Cosa pensi del nostro personale?
| ] Domand% 1-Molto gentile 2-Gentile 3-Neutrale 4-Sgradevole 5-Fastidioso

Codice

Domanda ‘

Inizio ‘ Click per selezionare ‘ Click per selezionare

Fine ‘ Click per selezionare ‘ Click per selezionare

Risposta 1 Risposta

Risposta 2 Risposta

Risposta 3 Risposta

Risposta 4 Risposta

Risposta 5 Risposta
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Questionario > Esiti

Nella sezione Esiti, visualizzerai | voti domanda per domanda, con data, ora e IP dell'utente.
Sara inoltre possibile esportarli in un file Excel.

Q Domanda | Cosa pensi del nostro personale?

Voti

Data P Risposta
® Questionario S

2019-10-31 09:48:21 76.62.111.54 Gentile

2019-10-31 10:15:33 263.55.871.63 Molto gentile
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