Mamaviie

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA DLA SPRZEDAWCY

REJESTRACJA

Po akceptacji asortymentu sprzedawcy przez Administratora, sprzedawca otrzymuje link do

formularza rejestracji i weryfikacji.

Wypetnienie formularza, akceptacja regulaminu i przelew weryfikacyjny jest warunkiem
koniecznym, aby dokonac rejestracji na mamaville.pl i jest jednoznaczne z zawarciem umowy

posrednictwa sprzedazy miedzy Sprzedawca a Administratorem.
Po wypetnieniu formularza Sprzedawca otrzymuje dostep do Panelu Sprzedawcy.

Po zarejstrowaniu sie o wybdr KONTA SPRZEDAWCY w ,,ludziku” na gérze strony, co automatycznie
przeniesie Was do PANELU SPRZEDAWCY.

W przypadku, gdy wczesniej byliscie zarejestrowani na stronie www.mamaville.pl jako KLIENT,
prosimy o kontakt ( sprzedawcy@mamaville.pl ) w celu nadania uprawniert SPRZEDAWCY.

PANEL SPRZEDAWCY

e Pulpit - Podsumowanie ostatnich zamowien i statystyki

e Profil sprzedawcy - dane kontaktowe, finansowe oraz opis i zdjecie marki
e Produkty - wprowadzone produkty do sprzedazy

e Zamowienia - lista ostatnich zamowien i opcja zamawiania kuriera

e Rozliczenia - faktury do pobrania i szczegoty zarobkow

e Promocija - informacja o bezptatnych i ptatnych formach promocji marki ( wkrotce)

Prosimy o uwazne zapoznanie sie z instrukcja i postepowanie wg nastepujacych krokow:

PROFIL SPRZEDAWCY

1. Uzupetni¢ swoje dane teleadresowe.
2. Wypetnic opis marki, ktory powinien zawiera¢ krotka historie i misje firmy (maksymalnie

500 znakow). Prosimy o niepodawanie w opisie adresu strony sprzedawcy.



3.

4.

Zatadowac logotyp firmy oraz banner (bedacy zdjeciem wizytowkowym firmy) - prosimy tak
wykadrowac zdjecie, aby banner wypetniat cale pole kwadratu przeznaczone na niego.

Uzupetnic¢ dane w zaktadce ,,Dane Finansowe”

DODAWANIE PRODUKTOW

10.

Wejs¢ do zaktadki Produkty i wybrac opcje Dodaj nowy produkt.

Wpisac¢ nazwe produktu (w miare jasna, zwiezta i czytelna dla konsumenta - bez
uzywania znakoéw interpunkcyjnych, ktére utrudniaja pozycjonowanie i indeksowanie w
wyszukiwarkach)

Wpisac wtasny, indywidualny kod produktu

Opisa¢ produkt - maksymalnie 800 znakdw.

Szczego6towy opis rozmiarow (jesli jest to adekwatne dla danej kategorii produktu) - w
celu podania szczegotowych rozmiarowek, prosimy o zawarcie tej informacji badz w opisie
produktu lub zatadowanie tabelki rozmiarow jako obrazka w formie dodatkowego zdjecia
Dodac sktad materiatu produktu (jesli jest to adekwatne dla danej kategorii produktu)- w
jednym zdaniu.

Nadac¢ cene regularna produktu. Tu mozna tez dodac cene promocyjna i okres promocji

W przypadku produktow poniZej 20 z{, prosimy o tworzenie zestawow produktow.

Produkty ponizej 20 zl nie beda zaakceptowane przez Administratora ( wyjatek

stanowia ksiazki)

Ceny na platformie powinny byc takie jak na stronie www sprzedawcy

Wpisac dostepna ilo$¢ produktu, jesli produkt nie ma wariantéw rozmiarowych lub
kolorystycznych. Jesli sa inne warianty, ilo$¢ dostepna uzupetnia sie pozniej dla

kazdego stworzonego wariantu.

Rekomendowana minimalna ilosc dostepnych produktow to 3+. Prosimy o

aktualizowanie stanow magazynowych.

Wybrac opcje, jak postepowad, gdy wyczerpie sie zapas produktu.

Sugerujemy wybor opcji 'pozwél zamawiac¢ gdy nie ma na stanie’' - w przypadku kiedy

asortyment jest regularnie doprodukowywany, zwieksza to bowiem mozliwosc sprzedazy. W
przypadku kiedy proces wysytki miatby sie op6zni¢ mozemy poinformowac

indywidualnie klienta

Po nacisnieciu przycisku 'Kontynuuj', wybrac czas dostawy - preferowany czas dostawy to
1-3 dni - im szybsza dostawa, tym wieksze szanse na zakup:) Opcja ,,na zamoéwienie”

dotyczy wytacznie zamoéwien z ponad 30 dniowym czasem realizacji.



11. Wpisac warianty i rozmiary produktu poprzez opcje '‘Dodaj nowa kombinacje'. Funkcja ta
pozwoli zaznaczy¢ opcje kolorystyczne i rozmiarowe produktu. MozZesz zaznaczy¢ wiele

wariantow przytrzymujac jednoczesnie klawisz CTRL.

e Tu mozna dodac tez opcje personalizowanych produktow. W przypadku kosztu
dodatkowej personalizacji, prosimy o kontakt w celu przypisania przez
administratora nowych cen.

¢ Po dodaniu kombinacji mozna w tabelce dopisac¢ dostepne ilosci danej kombinacji
np. produktow w danym kolorze i rozmiarze. Sprzedawca ma wybér i moze
dodawac jako osobne produkty w innych opcjach kolorystycznych (maksymalnie do 5

takich samych produktéow w réznych wersjach kolorystycznych)

12. Zatadowac zdjecia produktu. Zdjecia powinny by¢ wykonane profesjonalnie, dobrej jakosci i
rozdzielczosci. Preferowane sa zdjecia w formie packshotu oraz lifestylowe. Najlepiej Zeby
produkt byt widoczny z kilku stron. Zdjecie i wybor produktéw musza by¢ zaakceptowane
przez Administratora.

13. Dodac cechy produktu, ktore beda pomocne przy filtrowaniu i wyszukiwaniu produktow.

14. Po wypetnieniu wszystkich pol, zaznacz opcje zapisz i zostan, a nastepnie wybierz podglad
wpisu, aby sprawdzi¢ poprawnosc¢ wpisu. Na koncu zapisz finalnie wpis, ktory zostanie
wystany do administratora do akceptacji - status wpisu bedzie widoczny w

zaktadce Produkty.

Administrator ma czas na akceptacje produktow do 7 dni roboczych.

Administrator ma prawo odmowic wystawienia na platformie danych produktow.

Dodanie jak najwiekszej ilosci zdjec zwieksza znaczaco sprzedaz produktu.

15. W przypadku dodawania podobnego produktu, mozna duplikowac i edytowac¢ dany
produkt. Duplikujac produkt prosimy najpierw wypetni¢ dostepne warianty produktu, po
czym uzupetni¢ nowy opis.

16. Sprzedawca moZe dodac takze zestaw kilku produktéow w jednej cenie poprzez wybranie
opcji Dodaj nowy produkt / Utworz nowy zestaw z produktow istniejacych w twojej
ofercie. Jest to przydatne przy tworzeniu kompletow.

17. Prosimy o nieusuwanie produktow, poniewaz znaczaco pogarsza sie pozycjonowanie
marki. W przypadki bezpowrotnego wycofania produku, prosimy o kontakt na maila

(karolina@mamaville.pl)




ZAMOWIENIA

1.

STATUSY

W momencie pojawienia sie zaméwienia, sprzedawca otrzymuje natychmiastowo maila
0 zamowieniu.

Sprzedawca powinien wejs¢ na Panel Sprzedawcy / Zamoéwienia i sprawdzic status
zamowienia. Jesli przy zamowieniu jest status ,,zaptacone” lub ,,zaptacone za
pobraniem”, oznacza, Ze ptatnosc zostata sfinalizowana. Jesli przy zamowieniu
pojawia sie status ,,oczekuje na ptatnos¢” oznacza, Ze ptatnos¢ nie zostata

sfinalizowana, ale mozZe sie to zmienic¢ w ciagu 3 dni.

Prosimy nie realizowac zamowiern o statusie ,,oczekuje na pfatnosc”. W przypadku

realizacji takiego zamowienia, nie bedzie ono rozliczone.

W sytuacji optaconego zamdwienia sprzedawca powinien jak najszybciej

zaakceptowac zamowienie i zmieni¢ status na "do realizacji", gdyz klient wtedy

otrzymuje powiadomienie o przekazaniu zamowienia do realizacji.

W przypadku niezaakceptowania zamowienia przez sprzedawce w ciagu 24 godz.,

sprzedawca otrzyma przypomnienie sms’em informujace o zamoéwieniu

2. ZAMAWIANIE KURIERA

Jesli produkt jest gotowy do wysytki, sprzedawca powinien zamowic kuriera wybierajac
opcje - ,,zamow kuriera” dostepna przy zaméwieniu.

Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz zamoéwinia.

Adresy nadawcy i odbiorcy zaciagaja sie samoistnie. Prosimy o sprawdzenie czy adresy
sa poprawne oraz zaznaczenie daty odbioru paczki od sprzedawcy.

Kurier nie gwarantuje odbioru w preferowanych godzinach.

Istnieje mozliwos¢ manualnej zmiany adresu odbioru przesytki w momencie zamawiania
kuriera.

Prosimy o natychmiastowy kontakt w przypadku omytkowego wygenerowania dwadch
listow przewozowych

Po wypetnieniu formularza pojawi sie ekran z listem przewozowym i potwierdzeniem
nadania do wydrukowania. Prosimy o wydrukowanie obu dokumentow.

Po wygenerowaniu listu i potwierdzenia nadania, dokumenty takze beda dostepne do
pobrania i wydrukowania, pod okienkiem 'zaméw kuriera’

W momencie wygenerowania listu przewozowego, status zaméwienia zmienia sie
automatycznie na ,,do wysytki” a nastepnie po 24h zmienia sie na ,,wystany”
jestesmy w trakcie wdrazania wysytek za granice - w przypadku takiego zamowienia

kurier bedzie zamawiany bezposrednio przez nas



W przypadku nieodebrania przez kuriera przesytki w wyznaczonym terminie, prosimy o

natychmiastowy kontakt, w celu ponowienia zlecenia na info@mamaville.pl

3. WYSYLKA

e Przygotowujac zamowienie, sprzedawca powinien zapakowac towar w torbe
dostarczona przez Mamaville oraz wtozy¢ do niej materiaty reklamowe (magnez i
ulotka)

e Jesli produkt jest wiekszy gabarytowo, prosimy o zapakowanie we wtasne
opakowanie, umieszczenie w przesytce naszych materiatow reklamowych i przyklejenie

2-3 naklejek na opakowanie

Prosimy o terminowe wywiazywanie sie z deklarowanego okresu dostawy [ub

natychmiastowy kontakt bezposrednio z nami w przypadku opoZnienia.

W przypadku nieterminowych wysytek Administrator ma prawo wypowiedziec¢ umowe.

PARAGON

Do paczki nalezy wtozyc paragon sprzedazy lub fv.

Na dokumencie sprzedazy, powinien by¢ koszt produktu/oéw oraz koszt dostawy widniejacy
na zamowieniu.

Jesli na zamoéwieniu pojawi sie rabat, trzeba pomniejszy¢ kwote, produktu o ta cene, -
rabat jest pokrywany przez Mamaville poprzez pomniejszenie prowizji na FV.

W przypadku, gdy pojawi sie rabat oznaczony jako karta podarunkowa. Prosimy o

wystawienie paragonu na cato$¢ zamoéwienia ( nie uwzgledniajac rabatu)

ROZLICZENIA

1.

Zamowienia z danego miesigca kalendarzowego sg rozliczane w kolejnym miesigcu.

Najpdzniej do 15 dnia KOLEJNEGO miesiagca bedzie wystawiona fv i a do 20-ego dnia m-

ca wyptacony zysk przelewem na konto sprzedawcy oraz przestane fv na adres mailowy

Dodatkowo w panelu Sprzedawcy/Zarobki/Faktury bedzie mozna pobrac faktury za kazdy
miesiac (sprzedaz zaméwien ,,do rozliczenia” pomniejszona o prowizje brutto) oraz
szczegotowe rozliczenie.

Zysk to kwota sprzedazy zamoéwien ,,do rozliczenia” pomniejszona o prowizje brutto.
Faktura uwzglednia prowizje oraz koszty transportu uwzglednione przez sprzedawce na
paragonie (Zadnych z tych fv nie trzeba juz optacac, sa one tylko do rozliczenia

dla Waszej ksiegowosci !!!)



5. W Panelu Sprzedawcy / Zarobki / Szczegoty Zarobkéw, mozna zobaczy¢ na biezaco kazde

zamowienie z wyszczegolnieniem na prowizje, koszty dostawy i zysk sprzedawcy

ZWROTY | WYMIANA

1. W przypadku zmiany decyzji klienta i zwrotu towaru w ciagu ustawowych 14 dni od
dostarczenia towaru, towar bedzie odestany przez klienta bezposrednio do sprzedawcy.
Sprzedawca zostanie poinformowany przez nas o zwrocie droga mailowa. Przy zaméwieniu
pojawi sie status ,,do zwrotu”

2. W przypadku, gdy klient decyduje sie na zwrot jednego z kliku produktow, pojawi sie status
,do czesciowego zwrotu”

3. Po otrzymaniu produktu, prosimy koniecznie zmieni¢ status na ‘zwrécone' lub

,czesciowo zwrécone” co bedzie podstawa do zwrotu kosztow klientowi

4, W przypadku, gdy Sprzdawca nie odpowie na maila od Administratora w sprawie
otrzymania zwréconego produktu w ciagu 3 dni roboczych, a Kupujacu potwierdzi
wystanie zwrdconego produktu, Administrator uzna produkt za zwrécony.

5. Prosimy koniecznie o kontakt z Adminitratorem gdy:

e zamowienie zostato zwrocone do sprzedawcy a nie zostat o tym poinformowany
mailowo przez Administora
e zamowienie z opcja zaptaty przy odbiorze nie zostato odebrane przez klienta, i

wrocito z powrotem do sprzedawcy

6. W przypadku zwrotu sprzedawca powinien anulowac¢ zaméwienie na swojej kasie fiskalnej
(tacznie z kosztem dostawy)

7. W przypadku checi wymiany produktu przez klienta na inny wariant produktu (inny kolor
lub rozmiar) w obrebie tej samej ceny, sprzedawca zostanie poinformowany przez biuro

obstugi i wymiana zostanie zaaranZzowana.

Sprzedawca nie powinien kontaktowac sie bezposrednio z kupujacym, a wyfacznie za

posrednictwem naszego biura obstugi

8. W przypadku wymiany na produkt o innej cenie, zostanie to potraktowane jako zwrot i

nowe zamowienie

URLOPY

Prosimy o podanie informacji o planowanym urlopie, jesli w tym czasie, nie beda mogty byc
realizowane zamoéwienia, droga mejlowa na adres: info@mamaville.pl

Zamowienia beda wtedy mozliwe do zrealizowania przez klienta, lecz otrzyma on automatycznie
informacje o op6znieniu w dostawie.



PROMOCJA

1. Promujemy na www i social media wytacznie produkty, ktére maja zamieszczone kilka zdjec
(o dobrej jakosci, idealnie na modelu, life-stylowe, prezentujace produkt w catosci z kilku
stron). Niestety same zdjecia packshotowe uniemozliwiaja promocje.

2. Nowe marki sg ogtaszane na portalach spotecznosciowych.

3. W zaktadce promocja mozecie znalez¢ dodatkowe ptatne pakiety promocyjne

https://mamaville.pl/content/284-promocyijne-pakiety-sprzedazowe

4, Wszelkie kwestie zwiazane z promocja produktow i marki prosimy kierowaé bezposrednio na

adres e-mail: marketing@mamaville.pl , a w szczeg6lnosci

¢ jesli bylibyscie zainteresowani ufundowaniem nagrod w konkursach
e chcielibyscie bra¢ udziat w akcjach z influencerami
¢ jesli wprowadzacie nowosci

e jesli prowadzicie akcje wyprzedazowa



