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1. Como cadastrar
a conta principal



Shopee

1. Faca login ou cadastre-se na Central do Vendedor

= Para comecar a usar a plataforma de Subcontas, vocé
precisara entrar em sua conta Shopee, para ter acesso ao
Painel de Subcontas.
Central do Vendedor Shopee

= Para se cadastrar na Shopee, acesse:

https://help.shopee.com.br/s/article/Informacdes-basicas-

Lembre de mim Esqueceu a Senha?

= ] E—

= Caso ja possua cadastro, basta fazer o login na Central do

Vendedor.
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https://help.shopee.com.br/s/article/Informações-básicas-para-vender-na-Shopee

Shopee
~ I3 Ve 7
2. Acesse a opcao “Vinculo de Subconta
#$ 0
I (®) Vinculo de Subconta I
dedor sera responsavel pela
R Perfil da loja
E—) Sair
Avisos Mais >
= Dentro da Central do Vendedor, mova o ponteiro do mouse para o0 seu nome de usuario da loja,
localizado no canto superior direito e clique na op¢ao “Vinculo de Subconta”, para iniciarmos o
processo.
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Shopee
~ (11 - - 7
3. Acesse a opcao “Usar conta principal
Voce ja term uma conta principal, pode vincular a loja a ela.
Vocé nao possui uma conta principal, precisa primeiro crid-la e
vincular esta loja a ela.
= Para utilizar o Painel de Subcontas é necessario criar a conta do usuario principal (:main), que ira
gerenciar todos os outros. Selecione "Usar conta principal” e preencha todos os dados de
contato corretamente, em todas as paginas.
Video: https://drive.qgoogle.com/file/d/IXAU7NkQZXHTvbU9IgLUEF Chawsp7Hf5/view?usp=sharing
Private & Confidential 6


https://drive.google.com/file/d/1XAu7NkQZXHTvbU9IgLUEF_Chawsp7Hf5/view?usp=sharing

Shopee
4. Realize todos os preenchimentos
o Egﬁ_nir informagdes
Nome da conta
Regido
Namero de telefone
e-mail
b
= Preencha todos os dados que serao solicitados e clique em “Préximo” para realizar o
preenchimento dos préximos passos.
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Shopee
o Definir informacgdes — o Definir informagdes de 3 ) Verifice 4 nplet
basicas login
Definir nome de login
Escolha um ID que melhor represente sua entidade corporativa. Esse |1D serd usado
quando vocé fizer login na Central do Vendedor e na Plataforma de subconta e ndo
podera ser alterado.
‘main
Configurar senha
Escolha uma senha forte e ndo a reutilize em outra plataforma; a senha deve ter entre 8 e
16 caracteres e uma combinagao do seguinte tipo: letras, nimeros e simbolos
| Proximo: Verificar |
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Shopee
4.2. Realize todos os preenchimentos
© oefinir informagaes ——— @ Definir informagdes de —l © Vverificar | ) Completo
basicas login
Verificar niumero de telefone
Digite o codigo de verificagio enviado para o nimero de telefone registrado (+55%*+1714).
| |
< Anterior REENVIAR (355) | Precisa de ajuda?
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Shopee

4.3. Realize todos os preenchimentos

o Definir informagoes _— Q Definir informagoes de ————— 0 Verificar ——— o Completo
basicas login

Inscreva-se com sucesso!
Vocé pode fazer login na plataforma da subconta com seu ID da conta principal e vincular
suas lojas na conta principal e gerenciar o membro da equipe por controle de acesso

| Plataforma de subconta de login |

= Ao final desse passo, clique em “Plataforma de subconta de login” para ser redirecionado ao login

de usuario, no Painel de Subcontas.
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Shopee

5. Faca o login na pagina inicial da Plataforma de Subconta

= Entre com o nome de usuario da conta

ﬁ Shnpee Sub-account Platform principal criada e a senha cadastrada, para ter

acesso ao Painel de Subcontas.

= |mportante: Ao acessar o Painel de Subcontas

pela primeira vez, salve este link, pois € atraves
deste painel que sera feita a gestdo da conta
“ principal e contas de membros.
Forget password?

Link: https://subaccount.shopee.com/loqin/
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https://subaccount.shopee.com/login/

2. Como vincular a
conta principal na Loja



Shopee

1. Acesse o painel de “Members” e clique em “View My Shops”

My Team

Roles
g My Shops

I Chat Management

Chat Management

Performance data

Aoy Bind shops to your Main Account before setting-up your team

You can only start adding members after you have successfully bound your shops.

523 My Account

View My Shops >

= O primeiro passo necessario pra cadastrar as Subcontas, € vincular o cadastro da conta principal em

sua Loja Shopee. Para isso, acesse a opcao “View My Shops”.

Video: https://drive.google.com/file/d/IXCC-Nt KXL2bRWLCG2RS36ZNWvRuotAf/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1XCC-Nt_KXL2bRWLCG2RS36ZNWvRuotAf/view?usp=sharing

Shopee

2. Clique na opcéao “Bind a Shop” para prosseqguir

My Team
My Shops 0 & Bind a shop
Members
Roles
=" My Shops

Chat Management

Chat Management

-
Performance data
Activity Log
= .
@ My Account Please bind shops first

= Cligue em “Bind a Shop” para acessar o painel de vinculagao de Loja.
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Shopee

3. Pesquise 0 nome de usuario da sua Loja Shopee para adiciona-la

Find the Shop

You will bind the shop under the Main-account

= No painel de vinculacdo, pesquise o nome de usuario da sua Loja Shopee e clique em “Find” para

achar a loja correspondente.
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Shopee

4. Ao buscar a loja, cligue em “Bind” para prosseguir

Back Back

Bind your Shop Verify yourself to continue

‘ o Send a code to phone
- 1 — ]

Need help? -

= Assim que o sistema puxar a loja, faca a selecéo e prossiga em “Bind”. Vocé recebera novamente

um codigo sms de verificacdo para continuar.
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Shopee

5. ApOs verificar o codigo, complete a autorizacao da loja

Binding request sent successfully to the shop.
As part of our improved security measures,
please have the shop authorize through the
Seller Center to complete this process in 72

hours.

Need help? -

Enter verification code

= Digite o codigo de verificacao recebido e ao ser notificado dessa ultima mensagem, clique em “OK”

para retornar ao painel principal e autorizar o vinculo (esse processo expira em 72 horas).
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Shopee

6. Na aba “Pending” localize a loja e cligue em “Authorize Now”

Authorized Pending 1 Expired Rejected

All 1 Brazil 1

Please have your shops confirmed as soon as possible.
Pending shops cannot be accessed in Enterprise Account. Please ask shop operator to authorize them to confirm binding it to Enterprise Account in 72 hours.

How to authorize shops -~

Shop Name Region Expired Time 3 Actions
Brazil 2020-11-16 08:34

| @ A Conta Principal quickgeek esta solicitando a vinculagdo a sua loja, vocé pode aprovar ou rejeitar essa snliculagi. Clique aqui para processar I ]

= Importante: em alguns casos, apoOs verificar o cédigo sms e clicar em “OK”, vocé podera ser
redirecionado para a Central do Vendedor e ndo ao Painel de Subconta, caso isso ocorra, uma

mensagem para processar a autorizacdo aparecera no canto superior da Central do Vendedor.
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Shopee

7. Faca o login na sua conta Shopee e autorize o vinculo da Loja

Login to Authorize

Authorize quickgeek to bind your shop

Dacciarmrd
rFassworg

Main account will have full access to your shop and assign permissions to its members

Forgot Password ?

= Nesse momento sera necessario fazer login da sua Loja Shopee (ndo € o login do usuario principal
do Painel de Subconta, € o login da conta/Loja na Shopee) e autorizar o vinculo da conta principal

na Loja. Ao finalizar este passo, vocé podera comecar a cadastrar as Subcontas.
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3. Como cadastrar
Subcontas



Shopee
~ 73 9 . 7 9
1. Acesse a opcao “Members” e clique em “Create a member
My Team
Members o
BL quickgeek
Roles
=‘ My Shops
Chat Management
Chat Management +
Performance data
Activity Log
oo My Account Setup your team now!
To start boosting collabouration efficiency, add team members now!
Seller Centre >
= Para comecar cadastrar as Subcontas, clique na opcao “Create a member” para prosseguir.
Video: https://drive.google.com/file/d/1X]jiJ5mFz3M0Dd6nZ3sQOCR_Kp pWccolview?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1XIjiJ5mFz3M0Dd6nZ3sQOCR_Kp_pWcco/view?usp=sharing

Shopee
Z . - 1 7
2. Preencha todos os dados necessarios e cliqgue em “Next
o Basic Information Permissions Complete
Member's Name
Phone Number +55 -
T ficat ing t a 1
Login ID
L e used | I it
t platform. Log ] t
Login Password
Confirm password
Email Address Optional
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Shopee

3. Antes de salvar esse membro sera necessario selecionar sua funcao

o Basic Information e Permissions

Role

Select Role

Applicable Shops + Add Shops

Permission Details

Previous
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Shopee

4. Selecione a funcao do seu membro e clique em “Salvar”

= Administrador: tem permissdo total para todas as plataformas e

funcOes, exceto adicionar ou editar administradores.

= Merchandiser: tem permissao na Central do Vendedor para Meus

Administrator Produtos, Central de Marketing e Categorias de Minha Loja.

= Fulfillment: tem permissdao na Central do Vendedor apenas para
Administrator

Minhas Vendas.

Merchandiser _ o
= Financgas: tem permissao total na Central do Vendedor, exceto

Fulfillment Informagdes Gerenciais e Configuragbes da loja.
Finance = Chat CS: tem permissao total para Meus Produtos, Minhas Vendas e
Chat CS Webchat apenas na Central do Vendedor.

Permission Details = Importante: Se as funcdes padrdao nao forem adequadas, vocé

pode criar suas proprias fungdes clicando na opcédo “+New Role”.
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Shopee

5. Com tudo feito, comunique seus membros!

o Basic Information @— e Permissions ——Mm— o Complete

has been created successfully.

Login ID:

Login Password:

View Member Details Copy ID and password

= Aconta é criada com sucesso assim que voceé estiver nesta pagina. Se necessario, clique “View

Member Details” para editar as informagdes. Por fim, clique em copiar o Id e senha de membro, e

compartilhe com o novo usuéario!
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4. Extra: Alterar o
idioma



Shopee

1. Alterar o idioma do Painel de Subconta

ﬁ Shopee | Sub-account Platform

My Team

My Account
Members MY Account
Roles My profile Settings
My profile Settings
"-" My Shops .
Language Settings
English | Chi Interface L .
Chat Management nglish | Change Interface Language | Language Settings
Chat Management -
_Portu ués Save Cancel
Performance data g -
Activity Log
My Account

= Caso queira alterar o idioma acesse “My account” > “Settings” > “Change Interface

Language” > e escolha o idioma desejado. Cligue em “Save” para finalizar!
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