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Registrazione
DATI PERSONALI

Compila i campi di registrazione 
OBBLIGATORI.

Queste informazioni non sono pubbliche, 
ma serviranno a noi per avere un referente 
del negozio nel momento in cui dovremmo 
intervenire per ogni evenienza.

4



Registrazione
DATI NEGOZIO

Compila i campi di registrazione 
OBBLIGATORI.

Anche in questo caso i dati non sono 
pubblici.
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Registrazione
PARTE FINALE

Spuntare le voci OBBLIGATORIE.

Cliccare su “REGISTRATI ORA”.

Attendere l’invio di conferma registrazione, 
nella casella e-mail immessa per 
l’iscrizione, quindi confermare tramite il 
link.
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Login

Inserisci le tue credenziali negli appositi 
campi: e-mail e password.

Nel momento in cui il tuo profilo è attivo, 
puoi salvare le credenziali di accesso ed 
entrare così, in maniera automatica.
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Recupero Password

Se ti dimentichi la password clicca su: 

“Hai dimenticato password?”

Inserisci la tua e-mail nell’apposito campo, 
riceverai il link con le istruzioni per 
cambiare la password.

8



Area riservata

Nella tua Area Riservata troverai il Menu 
dove poter gestire il tuo negozio virtuale:

• DASHBOARD

• PROFILO

• CAMBIO E-MAIL

• SCOLLEGA ACCOUNT
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Dashboard

La Dashboard sarà il tuo “cruscotto” dove 
potrai gestire il tuo negozio:

• GESTIONE NEGOZI

• GESTIONE ORDINI

• RICHIESTE GENERICHE

• RICHIESTE DIRETTE
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Gestione negozi

Qui troverai l’elenco dei tuoi negozi inseriti.

Seleziona un negozio per poter modificarne i dati, foto, 
aggiungere prodotti e informazioni.

Clicca su “Aggiungi Negozio” per aggiungere un altro 
negozio (questa opzione può essere utile se un titolare ha 
più negozi, anche di categorie differenti).

È importante però tener conto che se si aggiungono più 
negozi il cambio negozio, nel momento in cui si riceve 
una richiesta, dovrà essere effettuato a mano, non è 
automatico.

Nella Dashboard, in alto a destra ci si ritrovano tutti I 
negozi inseriti, si può scegliere con quale interagire 
semplicemente cliccandoci su.
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Creazione del negozio

Come foto iniziale consigliamo di inserire l’ingresso del Negozio, in 
modo da facilitare i clienti a riconoscervi.

Per aggiungere un prodotto basta inserire la foto, effettuare una breve 
descrizione, inserire il prezzo (anche scontato nel caso servisse) e 
inserirlo nella sottocategoria.

Le categorie interne al profilo servono per suddividere i vostri prodotti.

Assicurarsi di selezionare la categoria quando si aggiunge la foto del 
prodotto e fare «SALVA», altrimenti il caricamento non andrà a buon 
fine.

Nella descrizione principale consigliamo di inserire il nome delle marche 
che trattate, perché le richieste degli utenti vengono effettuate anche 
con parole chiave.

Inserire anche le vostre piattaforme social (Pagina Facebook, Instagram 
e Siti E-Commerce).

I prodotti in vetrina sono 10 per tutti i negozi, sono quelli che I clienti 
vedono nella home della App, tutti gli altri prodotti caricati vengono 
inseriti nel profilo del negozio.
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Gestione richieste
dirette

Qui troverai l’elenco delle richieste fatte 
direttamente al tuo negozio.

Seleziona quella che vuoi per iniziare ad 
interagire con l’utente e poter così finalizzare la 
vendita.

Confrontati direttamente con il cliente, puoi 
definire il prezzo modificandolo e salvandolo (se 
differente da quello esposto), la conversazione è 
privata.

Anche se non hai il prodotto puoi rispondere, per 
semplice cortesia, o per suggerire un altro 
prodotto.
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Chat e Gallery

Cliccando sulla richiesta la «prenderai in carico», 
verrà mandato un messaggio di default dalla 
App, dove cliccando «Apri la Chat», potrai aprire 
la conversazione e per comunicare privatamente 
con l’utente basta cliccare «Scrivi Risposta».

Hai anche la possibilità di rispondere inserendo 
delle foto per far visionare prodotti che non hai 
inserito nel tuo profilo, rimane sempre uno 
scambio privato con l’utente.

Non è obbligatorio che il cliente confermi un 
ordine per forza nella App, puoi anche solo 
accordarti con lui nella chat e concludere di 
persona la vendita in negozio.
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Elenco ordini

Qui troverai l’elenco degli ordini fatti 
direttamente al tuo negozio.

Selezionando su un ordine puoi visualizzare il 
riepilogo, ritrovando tutto lo storico dei messaggi 
scambiati.

Nel momento in cui viene confermato un ordine 
compaiono tutti i dati privati del cliente, 
eliminando l’anonimato tenuto fino a questo 
momento.

In questo modo si può recuperare il cliente o 
l’indirizzo di consegna, il quale servisse.
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Gestione richieste
generiche

Qui troverai l’elenco delle richieste generiche, quelle 
fatte in maniera automatica a TUTTA una categoria.

Puoi accedere in questa area e rispondere in maniera 
autonoma, nel momento in cui hai un prodotto 
richiesto.

Ovviamente riceverai SOLO le richieste inerenti alle 
categorie che hai inserito nella registrazione inerenti 
al tuo tipo di negozio.

La tua risposta non preclude agli altri negozianti di 
interagire, e aprirai sempre delle conversazioni 
private con l’utente, come nelle richieste dirette.

Se la trattativa va a buon fine il cliente può 
confermare l’ordine nel tuo negozio.



Profilo

Nella sezione Profilo avete il riepilogo dei 
dati inseriti nella registrazione.

Potete modificare e verificare tutte le voci 
quando e quante volte volete.
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Cambio e-mail

La sezione del Cambio E-mail serve 
solamente per comunicare un possibile 
cambio di e-mail dove appoggiare la 
registrazione del negozio, e quindi il nuovo 
account dove ricevere le mail di notifica 
richieste.
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Scollega Account

Per scollegare il tuo account, clicca sul 
tasto Menu e “Scollega Account”.

Nel momento in cui scolleghi il tuo account 
non lo ritroverai più in automatico 
all’accesso.
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Perché non accedo alla app come negozio?
L’area del negozio è stata studiata e predisposta SOLO sul sito 
www.compraincittà.com, “Area Riservata”

Come faccio a “sincronizzare” gli account?
Quando si apre la app, per la prima volta, si fa l’intera REGISTRAZIONE con le 
stesse identiche credenziali utilizzate per la registrazione sul sito.

Posso usare il telefono o devo fare per forza tramite il computer? 
Per la gestione del negozio si deve sempre gestire dal sito, si può però creare il 
COLLEGAMENTO DIRETTO ALLA HOME DEL TELEFONO. A seconda del telefono 
ci sono 3 linette o 3 puntini a destra, dove c’è l’opzione “esporta sito/crea 
collegamento nella home”.

Perché non mi ordinano? 
Non è necessario ricevere un ordine, potete accordarvi in maniera privata con il 
cliente e decidere l’ora di passaggio per il ritiro o la visualizzazione del prodotto 
in questione.

FAQ
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È obbligatorio mettere la SDI? 
No, non è un campo obbligatorio, si può inserire solo la PEC.

Quando un cliente fa la domanda nella categoria generale tutti 
vedono le risposte?  
No, una volta che si prende in carico una richiesta si inizia una conversazione 
privata con esclusivamente l’utente che ha effettuato la richiesta.

Perché non ricevo una risposta?  
Sta nell’educazione del cliente, noi non c’entriamo con il fatto che poi non 
rispondano.

Se fanno una richiesta generale e rispondo, tolgo la possibilità a 
qualcuno di rispondere? 
No, non è una gara. La domanda viene fatta nella categoria generica viene fatta 
in contemporanea a TUTTI i negozi iscritti nella categoria, quindi, TUTTI hanno la 
possibilità di rispondere alla domanda.

FAQ
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Perché non mi accetta più altri prodotti una volta raggiunto i 
10 in vetrina? 
Si possono aggiungere tutti i prodotti che volete, non c’è più da spuntare 
l’opzione “Metti in Vetrina”, perché la legge già come piena.

Perché nel telefono, avendo memorizzato la mail e la password 
non mi fa accedere, e mi dice campo obbligatorio errato? 
Perché la app non funziona con la chiave portafogli degli account, se si ha un 
I-Phone basta aggiungere e cancellare un carattere nella sezione 
“PASSWORD”, se si ha un Android invece si deve aggiungere e togliere un 
carattere nella “E-MAIL”.

Perché non posso mettere altri prodotti in vetrina?
Perché Tutti i negozi iscritti hanno la possibilità di utilizzare la vetrina, i 10 
prodotti evitano di far vedere nella home page iniziale della App ai clienti solo 
una certa tipologia di prodotto.

FAQ
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Per informazioni e assistenza:

0524.688088
www.compraincitta.com




