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Pravni ustanoveni

Tento dokument vcetné vsech pfipadnych priloh a odkazl je urCen vyhradné pro potieby poskytovatele sluzeb e-shopu (déle jen
,Zakaznik").

Informace v tomto dokumentu obsazené (déle jen ,Informace”) jsou predmétem dusevniho vlastnictvi a ochrany autorskych prav
spole¢nosti Global Payments s.r.o. (déle jen ,GP") a maji povahu obchodniho tajemstvi v souladu s ustanovenim § 504 zak. ¢. 89/2012 Sb.,
Obéansky zakonik. Zakaznik si je védom pravnich povinnosti ve vztahu k nakladani s Informacemi.

Informace nebo kterdkoliv jeji ¢ast nesmi byt bez predchoziho vyslovného pisemného souhlasu GP poskytnuty nebo jakymkoliv zplisobem
zpfistupnény treti strané. Informace nesmi byt zaroven vyuzity Zakaznikem pro jiné ucely, nez pro ucely ke kterému slouzi. Pro vylouéeni
vS§ech pochybnosti nesmi byt Informace nebo kterdkoliv ¢ast bez predchoziho vyslovného pisemného souhlasu GP poskytnuty nebo
jakymkoliv zplisobem zpfistupnény ani spolecnostem poskytujicim sluzby zpracovani plateb v prostredi internetu.

GP si v rozsahu dovoleném platnym pravem, vyhrazuje veskerd prava k této dokumentaci a k informacim v ni obsazenych. Jakékoliv
rozmnozovani, pouziti, vystaveni ¢i jiné zverejnéni nebo Sifeni Informaci nebo jeji ¢asti metodami znamymi i dosud neobjevenymi je bez
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pfedchoziho pisemného souhlasu spolecnosti GP pfisné zakazano. GP neni jakkoliv odpovédna za jakékoliv chyby nebo opomenuti v
Informacich. GP si vyhrazuje pravo, a to i bez uvedeni ddvodu, jakoukoliv Informaci zménit nebo zrusit.

Uvodem

Dékujeme, ze jste si zvolili FeSeni GP easy2sell pro Vase podnikani. V nasledujicich fadcich Vas
seznamime s obsluhou portdlu pro spravu produktl, sluzeb a objednavek. Nezapomente, Ze
muzete obsluhovat svij Ucet také pomoci mobilni aplikace, ktera je k dispozici pro platformy
Android a Apple. Odkaz na aplikace naleznete nize. Nez se ale pustime do prace, ujistéte se, ze
mate uzavfenou smlouvu o pfijimani platebnich karet skrze platebni branu se spolecnosti Global
Payments s.r.o. Nase obchodni zastupce mulzZete kontaktovat skrze kontaktni Gdaje na konci
tohoto dokumentu.

Budte mobilni, pouzivejte mobilni aplikaci

2\

Apple App Store Google Play
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Zaciname
Do portalu muzete pristupovat z libovolného prohlizece nebo zafizeni. Sta¢i do fadku s adresou
zadat nasledujici webovou adresu:

https://cz.social-commerce.io/

Zobrazi se Vam hlavni prihlasovaci obrazovka, kam zadejte Vase uzivatelské pristupové udaje,
které jste od nas obdrzeli v emailu. Hlavni obrazovka vypada takto:

ela

Login

E-Mail
Password

Remember Me

Forgot Your Password?

Zadejte Vase prihlasovaci udaje a stisknéte tlacitko “Login”.

Nemuzete se prihlasit?

Pokud se Vam prihlaseni nedafri, mizete heslo resetovat kliknutim na
odkaz vedle tlacitka Login, tedy odkaz “Forgot Your Password”.
Zadejte Vas email a my Vam odesleme email s pokyny pro obnovu

hesla.
V pfipadé jakychkoliv dotazl mlzete také kontaktovat nasi podporu

pro zakazniky na emailové adrese salessupport@globalpayments.cz

Po prvnim prihlaseni se Vam zobrazi hlavni stranka portalu:
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a0 Rado Bryx -

Objednavky: Poslednich 15 dnii
Produkty

Objednavky

Platby

Uity £ \

Clenové tymu / \
/ \

Na hlavni obrazovce mate k dispozici graf zobrazujici Vase obraty v ¢ase. V hornim pravém rohu
najdete notifikacni panel a dale Vas ucet. Zde si mizete pfipadné zménit heslo, nebo nas
kontaktovat. A k ¢emu slouzi jednotlivé polozky v levém menu?

V této polozce najdete vSechny Vase produkty, které jste si dosud

Produkty vytvorili.
C . Pod polozkou “Objednavky” se skryvaji vSechny aktualné provedené
Objednavky objedndvky Vasich klient(.
Prehled provedenych plateb od Vasich zakaznik(, které jsou provazany s
Platby o :
objednavkami.
Ucty Zde mUzete provést drobné zmény ve Vasem Uctu na easy2sell.

Spravujte si nastaveni uzivatel(, ktefi maji pfistup k Vasemu firemnimu

Clenové tymu oL
y uctu v easy2sell.

Nyni si pfedstavime zakladni operace, které budete potfebovat - neni jich mnoho.
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Vytvarime novy produkt nebo sluzbu

V portalu mlzete vytvaret vlastni produkty, sluzby nebo dalsi polozky, které hodlate nabidnout k
prodeji. V levém menu na hlavni obrazovce kliknéte na polozku “Produkty”. Zobrazi se obrazovka

se vSemi dosud vytvorenymi produkty:

e

@ globalpayments

Ao Rado Bryx ~

Q Hledat & Export m
i Produkty
Objednavky
. Platby Products
# Code Name Amount Date
> Uity 17 TSPAL4 Teleci licka
Clenové tymu $
Restaurace u Tulene 200,00 K& 29/03/2020 23:17
16 ﬁ DCBroC Kufeci soté
J Restaurace u Tulene 200,00 K& 29/03/2020 22:09
14 ’.‘- :- HOd28h Losos na grilu
¥
| Restaurace u Tulene 100,00 K& 27/03/2020 1312
10 2kKmHm Pegena kachna se zelim a mixem knedlik(
“
’ Restaurace u Tulene 100,00 Ké 27/03/2020 11:21
9 EAaMmec Marinovana krkoviéka s pfFilohou

Pro pfidani nového produktu nebo sluzby kliknéte na tlacitko “New” vpravo

Vam formular pro vytvoreni nového produktu:

Create a product

Name*
t's easy t
Amount Currency
CZK
Description
Image
Vybrat soubor | neni vybran Zadny soubor
Expiration Units (Optional) Expiration Date (Optional)

Use your domain confirmation page (Optional)

to this URL once the payment is completed. This value must sta

Use your domain error page (Optional)

*Required fields

Account®

Restaurace u Tulene

| 3

nahore. Zobrazi se

4>

+ Create product
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Vysvétleni jednotlivych poli:

Jméno

Uget

Obréazek

Jednotek k dispozici

Datum expirace

nabidky

Vlozte nazev produktu nebo sluzby, ktery vytvarite

Pokud méte vytvorenych vice Uctl pro Vase podnikani, mizete se zde
mezi nimi prepinat a vybrat tak, pod kterym uc¢tem novy produkt nebo
sluzbu zakladate.

Zadejte ¢astku ve Vasi domaci méne.
Ména je pevna - momentalné ji nelze zménit za jinou.

Do tohoto pole pridejte detailnéjsi popis nabizeného produktu nebo
sluzby.

Vlozte az pét obrazku k vytvorenému produktu nebo sluzbé.
Zde mUzete uvést, kolik kust produktu nebo sluzby je k dispozici.

Pokud chcete omezit platnost této akce, zde miiZzete zadat datum, do
kdy je Vase nabidka platna.

Jakmile mate vSe vyplnéno, kliknéte na tlacitko “Vytvorit produkt”. Gratulujeme, mate vytvorenu
prvni polozku k prodeji a mizeme se pustit do jejiho zverejnéni.

Nabidka produktu k prodeji

Novy produkt mate vytvoreny, nyni jej mizete zverejnit na socialnich sitich, nebo jednoduse poslat
odkaz na nabidku skrze SMS zpravu nebo email. Zverejnéni provedete tak, ze u produktu, ktery
chcete nabidnout k prodeji, v sekci “Produkty” kliknete na fadku s produktem na tlacitko s tremi
teCkami. Zobrazi se mozné akce s produktem, zvolte polozku “Sdilet odkaz”:

Products

#

17

%

Code

TSPAL4

Name Amount v Date

Teleci licka
Actions

Restaurace u Tulene 200,00 K& v ' 1/03/2020 23:17
Share Links
Edit product

Delete product

Connections

View orders =+

Zobrazi se nabidka pro sdileni produktu nebo sluzby:
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Link na kupujiciho

https://cz.social-commerce.io/TSPAL4 ﬂ

Sdilet na: # SMS Facebook WhatsApp Pinterest

Predpona Telefon

Zprava Nahled

https://cz.social-commerce.io/TSPAL4

123/160 characters remaining

+ Odeslat

Skrze portdl mlzete sdilet své produkty a sluzby pres odkaz na produkt, SMS zprdvu, Facebook,
WhatsApp nebo Pinterest.

TIP

Pokud pouzivate mobilni aplikaci, miiZete pouzit jesté propojeni skrze Twitter nebo
Instagram.

Jak jednotliva pole vyplnit a co znamenaji:

Link na kupujiciho V tomto poli se Vam automaticky generuje platebni link na Vami
nabizené zbozi nebo sluzbu.

Predpona Pole pro Vase tel. Cislo, respektive predcisli Vasi zemé. Nejcastéjsi:
CZ + 420, SK +421 atd.

Telefon Zadejte kontaktni telefon na osobu, ktera bude pfipadné Vasim

GP easy2sell Uzivatelska pfirucka portalu 8
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zdkaznikim k dispozici.

Zprava Zde mUzZete uvést kratkou doprovodnou zpravu, kterd bude zobrazena

spolu s Vasi nabidnout na socidlnich sitich.

Pokud jste spokojeni s navrhem muizZete vypublikovat nabidku stisknutim tlacitka “Odeslat”.
Nezapomernte mit vybrané médium, skrze které chcete nabidku sdilet.

Pokud nemate dosud socialni sité pripojené k feseni, staci vzdy stisknout tlacitko “Connect with
Facebook” nebo “Connect with Pinterest”. Aplikace automaticky zavola socidlni sit a vy ji povolite
pristup. Detailnéji je tento krok popsan v dalsich kapitolach.

U Facebooku, pokud mate vic stranek se navic zobrazuje rozbalovaci nabidka “Strana”, v které
vyberete stranku na Facebooku, na kterou chcete pfispévek pridat.

Prace s objednavkami

Vasi nabidku jste jiz sdilel se svymi zakazniky, ted uz staci ¢ekat na nové objednavky. Jakmile
jakykoliv zakaznik provede objednavku, zobrazi se Vam notifikace na hlavni obrazovce portaluy,
nebo ji najdete v polozce “Objednavky” v levém menu. Pokud Vam dorazi nova objednavka, zobrazi
se v seznamu objednavek:

8]

A 0 Rado Bryx ~

Q Hledat . Exportovat m

Produkty

™ Objednavky

Platby

Objedndvky

# Kad kupujiciho Kéd prodévajiciho Jméno Castka Stav Aktualizovano
Uty 10 8HEIb7 4dH3pG (1x) Domecek
Clenové tymu
bryx@me.com M Automaticky zUétovano Restaurace u Tulene 4,00 K& Pdte. pago 28/03/2020 21:39
8 x2UdDL UpfbO9 (1x) Nikon z7
bryx@me.com M Automaticky z(tovano Restaurace u Tulene 1.900,00 € 27/03/2020 11:24
a4 KAGKZH 2qZiwf (1x) SmazZeny syr
bryx@me.com M Automaticky zUgtovano Restaurace u Tulene 400 € 25/03/2020 21:07

TIP: Jak sledovat objednavky dle produktu
Objednavku muzete sledovat i podle vybraného produktu nebo sluzby. V sekci “Produkty”

staci na fadku s produktem kliknout na tfi tecky na konci radku a vybrat polozku

“Zobrazit objednavky”. VypiSou se v§echny objednavky na dany produkt nebo sluzbu.
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Detaily objednavky zobrazite kliknutim na ikonu s tfemi teCkami
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na radku s objednavkou zcela

vpravo. Pojdme si nejprve fici, v jakém stavu mohou objednavky byt:

Stav

Platba selhala

Ceka se na platbu

Ceka se na ovéreni

Probiha dodani

Popis

Zaplaceno

Pokud klient zbozi nebo produkt v poradku objedna a zaplati, objednavka
se prepné do stavu “Zaplaceno”. Jen pokud je objednavka v tomto stavu,
mate jistotu, ze bude proplacena i Vam.

Platba selhala
Platba objednavky na strané klienta nebyla uspésna. Klient musi platbu
opakovat a pouzit napfiklad jinou kartu.

Ceka se na platbu
Objednavka zbozi byla vytvorena a momentalné dochazi k pokusu o
platbu ze strany zakaznika.

Ceka se na ovéreni
Bude doplnéno

Prijato
Do tohoto stavu obvykle prepinate v okamziku, kdy objednavku ze strany
klienta prijimate.

Probiha dodani
Tento stav zvolite obvykle tehdy, kdy objednavku predavate dopravci nebo
dorucovateli.

Uvolnéno
Tento stav objednavky vyuzijete v okamziku, kdy objednavku povazujete
za vyfizenou a zpracovanou.

ZruSeno
Tento stav se pouziva, pokud se objednavku Vy nebo zakaznik
rozhodnete zrusit.

Stav objednavky ménite pomoci zmény hodnoty v poli “Stav” v detailu objednavky. Pfredvedme si
ovladani na nékolika prikladech.

Priklad ¢.1: Prace s objednavkou

Dejme tomu, ze jste vystavili nabidku na nové zbozi, které si klient prave zakoupil. Jakmile nabidku
zkontrolujete - ze mate zbozi, atd. - prepnete objednavku do stavu “Prijato”. Jakmile je zbozi
pripraveno k vyzvednuti, pfepnete objednavku do stavu “Uvolnéno”
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Priklad ¢.2: Prace s objednavkou s postovhym

Dalsim prikladem je objednavka s postovnym nebo dorucenim - klient Vam dodaci udaje preda v
objednavacim formularfi. Jakmile nabidku zkontrolujete, prepnete objedndvku do stavu “Pfijato”.
Zasilku pripravite a predate k dopravé nebo doruceni - objednavku prepnete do stavu “Probiha
dodani”. Jakmile je objednavka dorucena, prepnete objednavku do stavu “Uvolnéno”.

Priklad ¢.3: Zruseni objednavky

Klient Vas bude kontaktovat, Ze si objednavku rozmyslel. Potom je potfeba vratit platbu
zdkaznikovi (ndvod najdete nize) a prepnete objednavku do stavu

Dalsi tipy a funkcionality

Jak zrusit platbu

Pokud zrusite zakaznikovi objednavku, kterou uspésné zaplatil, je potfeba vratit i platbu za
zakoupené zbozi. V levém menu vyberte polozku “Objednavky”, zobrazi se Vam stranka s
objednavkami. Na fadku s objednavkou kliknéte na tlacitko s tfemi teCkami a vyberte volbu “Zrusit”
v sekci “Akce pro platbu”:

34 1CppGL bK17n5 (1x) Kufeci prsa s chiestem a holandskou omackou
Akce
=] rbryx@globalpayments.cz M Automaticky ztétovano Restaurace u Tulene 124,00 K& Sdilet odkazy 202
Upravit Vg
33 eTsOxqg cx4UAY (1x) KufFeci prsa s chfestem a holandskou omackou Smazat
Zi
brutus77cz@gmail.com W Automaticky zGétovaro Restaurace u Tulene 124,00 K& Akce pro platbu :49
35 Wzyb2p GBodWh (1x) Kufeci prsa s chiestem a holandskou ométkou Zrusit
Spoien
=] rbryx@globalpayments.cz M Automaticky zliétovano Restaurace u Tulene 124,00 K& [ Uvolnano | Spajeni :08
Zobrazit platby - ——
31 BTEgLe IAJ7g3 (1x) Kufeci soté
| |
Pripomenuti

Nezapomente, Ze zrusit je mozné pouze platby ne starsi nez 7 dni.

GP easy2sell Uzivatelska pfirucka portalu 11
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Jak si zalozit dalsiho uzivatele
Naskytnou se situace, kdy potfebujete ke svému uctu vytvorit nového nebo dalSiho uzivatele. Je to
jednoduché. V levém menu kliknéte na polozku “Clenové tymu”. Zobrazi se seznam vsech

uzivatelskych uctu:

Clenové tymu

# » Jméno Email Uéty
12 = Rado Bryx bryx@me.com = n
5 w Backoffice GP-CZ backoffice@gbcz.com z B

Pokud chcete zalozit novy ucet, kliknéte na tlacitko “Novy” vpravo nad tabulkou. Zobrazi se
Vam formular:

Upravit

Jméno Role

Merchant -
Email Heslo
Zemé Uéty

Vytvoreno Aktualizovano
+ UloZit

Pro kazdého uzivatele zadejte:

jméno a prijmeni

emailovou adresu

nastavte heslo

vyberte zemi - podle vybrané zemé se bude zobrazovat uzivateli prostfedi v daném jazyce

vyberte obchodnicky ucet, ke kterému vytvarite dany ucet
vyplnte v poli vytvoreno dnesni datum

To je vSe, kliknéte na tlacitko “Ulozit”.
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@ globalpayments

Jak resetovat heslo uzivatele

Pokud potrebujete pro jednoho z uzivatell, které mate pridany ke svému Uctu, resetovat heslo,
staéi v levém menu vybrat polozku “Clenové tymu” a na Fadku s uzivatelem kliknout na ikonu
editace. V detailech uctu najdete tlacitko “Resetovat heslo”. UzZivateli do jeho emailové schranky
automaticky odesleme email s pokyny pro reset hesla.

Jak smazat uzivatele
Pokud potrebujete jednoho nebo vice z uzivatell, které mate pridany ke svému Gcétu, smazat, staci
v levém menu vybrat polozku “Clenové tymu” a na fadku s uzivatelem kliknout na ikonu (%] pro
smazani. Portal V4s pozada o potvrzeni akce - volbu potvrdte. Uget je timto smazan.

Aktivace a deaktivace produktové nabidky

popsat aktivaci a deaktivaci, plus info, Ze nelze z mobilni apky

Jak si zalozit ucet na Facebooku

Nejprve je nutné si vytvorit svlij osobni Gcet na Facebooku, pokyny naleznete zde. Jakmile mate
svlj Ucet vytvoreny, mlZete si vytvofit firemni stranku kliknutim na tlaéitko “Vytvorit”:

n Hledat Q ‘:; Radovan Hlavni stranka Hledat pratele VytvoFit

Z nabidky, ktera se zobrazi vyberte polozku “Stranka”. Zobrazi se Vam nabidka:

L e

Firma nebo znacka Komunita nebo verejné znama osobnost

Spojte se a sdilejte s lid|
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Kliknéte na tlacitko “zaciname” pod dlazdici “Firma nebo znacka”. Vlozte nazev stranky (bylo by
vhodné uvést jméno firmy nebo nazev znacky ¢i vyrobkd, pod kterymi Vas zdkaznici dobfe najdou)
a vyberte kategorii, do které Vase nova stranka bude nejlépe sedét. Hotovo, mate vytvorenou svou
firemni stranku!

Jak si zalozit ucet na Instagramu

Muzete tak ucinit pfimo na strankach Instagramu kliknutim na tlaéitko “Zaregistrujte se” nebo
skrze jejich mobilni aplikaci.

Jak si zalozit ucet na Pinterestu

Podpora

Vérime, ze tento navod Vam poskytl vSechny pozadované informace k Vasi sluzbé. Pokud vSak
mate dalSi dotazy, nebo prani, mizete nas kontaktovat skrze niZze uvedené kontakty. Prejeme Vam
pfijemné uzivani a mnoho vysokych trzeb ve Vasem podnikani!

tel.: +420 267 197 777
web: https://www.globalpayments.cz/cs-cz/online-platby/easy-2-sell
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