Guia do Prestador—1.2.3 Servicos

Este guia foi criado para os prestadores, mesmo que nao se sinta a vontade com a informatica.
Siga os passos pela ordem, com calma e sem stress.
Para que serve o seu espaco de prestador?
O seu espago permite-lhe:
e gerir as suas disponibilidades
e ver e gerir os seus pedidos de marcagdo
o confirmar ou recusar pedidos de clientes

e aceder as suas faturas e pagamentos Stripe

<" Nao precisa de instalar nada: tudo funciona diretamente no site.

1. Aceder a sua conta de prestador
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simples, rapido e de confianca

A minha conta

Iniciar sessao Registar nova conta

Nome de utilizador ou email * Enderego de email *

1. Acedaa:
< https://123servicos.com

2. Clique em Area do prestador / “A minha conta”
3. Inicie sessdo com o seu e-mail e palavra-passe

+




<" Chega a sua pagina de prestador
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2. BotOes importantes a conhecer

Na pagina A minha conta, existem dois botdes principais:
@ Ver a minha agenda

e Abre a sua agenda LatePoint

e Aqui gere:
o as suas disponibilidades
o os seus horarios
o as marcagoes dos clientes

@ Ver faturas e pagamentos

e Abre o portal Stripe seguro
e Aqui pode ver:
o as suas faturas
o o seu plano de subscri¢ao
o o0s seus meios de pagamento

3. Descobrir a sua agenda LatePoint
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Ao clicar em Ver a minha agenda, vé:
e um calendario (dia / semana / més)

e as suas faixas horarias disponiveis (a verde)
e as marcagOes dos clientes

Menu do lado esquerdo:
o Painel de controlo — visdo geral

o Calendario — a sua agenda
e Marcacoes — lista de marcagdes

4. Adicionar ou bloquear disponibilidades

No calendario:

Painel de controlo

Calendério Janeiro 24

Nomeagdes

Clique num dia ou numa hora

<" Use Bloquear uma faixa horaria se estiver indisponivel

5. Compreender o botdo “...”

Janeiro 24

Nova Ordem

Estado da encomends

Aberto

Estado de cumprimento

Nao cumprido

Item de encomenda

3 senieo

® Pedido de Marcagao

Aprovado

Data deincio

24/01/2026

1200

Tampdo Antes

0 minutos

Cliente

Disponibilidade >

Tempo final

13:00

Tampso Depois

0 minutos

Apelido

x

Criar ordem

27 28
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@ Criar uma reserva

© Bloguear uma faixa horéria

©  Definir como dia de folga

Em algumas marcagoes, vera um botao “...”
Este botdo abre um menu com varias agoes:
e Criar uma reserva — criar uma marca¢ao manual
e Bloquear uma faixa horaria — bloquear um horario

e Definir como dia de folga — definir um dia de descanso

< Clique sempre em “...” para gerir corretamente uma marcagio

6. Confirmar ou cancelar uma marcacao
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1. Va amarcacoes
ou clique diretamente na marcacao no calendario
2. Clique em “...”
3. Escolha:
o Confirmar — a marcagao ¢é validada
o Cancelar — a marcagao ¢ anulada
/L. Importante

Se um cliente cancelar por telefone, nio se esquega de cancelar também na agenda.
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7. Aceder as suas faturas e pagamentos (Stripe)

ABONNEMENT EN COURS

@ 123 servicos

Premium Modifier I'abonnement
100,00 € par mois

Votre prochaine date de facturation Annuler I'abonnement

b g Pagina de exemplo, pois o administrador ndo tem acesso ao
portal Stripe dos prestadores.

B visa .-+ 4242 pardétaut Expire le 12/2029
€ Retour vers 123 SERVICOS

+ Ajouter un moyen de paiement

HISTORIQUE DE FACTURATION Q

1janv. 100,00 € Payée
Premium

1déc 100,00 € Payée
Premium

1 nov. 100,00 € Payée
Premium

1. Clique em Ver faturas e pagamentos
2. Sera redirecionado para o portal oficial Stripe
3. Introduza o seu e-mail (0 mesmo usado na conta 1.2.3 Servigos)
4. Clique no link enviado por e-mail para aceder
Neste portal pode:

e descarregar as suas faturas
o alterar o cartdo bancario
e mudar ou consultar o seu plano ativo

@ Pagamentos 100% seguros através da Stripe

8. Criar a aplicacao no seu telemdvel (atalho)

@ iPhone (Safari) @ Android (Chrome)
1. Abra https://123servicos.com no Safari 1. Abra https://123servicos.com no Chrome
2. Inicie sessdo 2. Inicie sessdo
3. Toque no icone Partilhar (quadrado com seta) 3. Toque em i (menu no canto superior direito)
4. Escolha Adicionar ao ecra principal 4. Escolha Adicionar ao ecra principal
5. Confirme 5. Confirme
<" Surge um icone 1.2.3 Servic¢os no seu iPhone <" Funciona como uma aplicagdo

<" Funciona como uma aplicagdo

9. Boas praticas Em caso de problema
Mantenha a agenda sempre atualizada Se algo ndo funcionar:

Bloqueie as suas auséncias com antecedéncia “ Nao entre em panico

Confirme ou recuse rapidamente os pedidos = Nao altere nada ao acaso

X Nunca partilhe a sua palavra-passe < Contacte a equipa 1.2.3 Servi¢os

Este guia garante uma utilizacdo simples, correta e sem erros da plataforma



