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Caro Agente,

Bem-vindo a familia KIOS, um conjunto de solucoes e servicos desenvolvidos pela
\VASP a pensar no futuro do seu negocio.

Todas as nossas solucoes KIOS, das mais antigas as mais recentes, foram criadas com
0 objetivo de potenciar o crescimento do seu negacio, fidelizar os seus clientes e
contribuir para a melhoria da produtividade da sua empresa.

As nossas solucoes de modernizacao dos pontos de venda abarcam areas tao
distintas como a formacao, a informatizacao do negocio e o fornecimento de
mobiliario e de materiais promocionais.

Para alem disso, desenvolvemos também solucoes de impressao, de venda de
tinteiros e de entrega/envio de encomendas a pensar No servico aos seus clientes.

O presente Manual de Procedimentos (MP) da Rede KIOS serve para fornecer algumas
informacoes sobre 0s procedimentos que os agentes VASP devem adotar no que diz
respeito aos servicos da VASP Expresso.

Este MP nao assumira uma forma definitiva, tendo em conta que ira acompanhando
as atualizacoes inerentes ao desenvolvimento e dinamica dos novos servicos e
solucoes KIOS que forem surgindo. Venha conhecer melhor as solucoes e servicos
KIOS, que o ajudarao a percorrer o caminho rumo a loja do futuro.

Este MP pretende ser um documento de referencia em relacao aos servicos da VASP

Expresso, para facilitar a integracao e desempenho de todos os pontos de venda que
usufruem dos mesmos.

Este MP serve para ajuda-lo areceber, entregar, enviar e a devolver as encomendas de
cada parceiro da VASP Expresso da forma correcta.

A

Relembramos que:

- E importante criar zonas distintas para as encomendas que sao para entregar
aos clientes e para as encomendas que sao para devolver.

- Nao pode enviar mais do que uma devolucao no mesmo volume, mesmo que seja
do mesmo cliente. Cada encomenda deve ser devolvida de forma individual.

KIOS: Sempre perto de sl



INFORMACOES GERAIS:

Websites e plataformas de gestao
Gestao de Encomendas
Para fazer a gestao das encomendas dos seus clientes, devera fazer login
no site da www.kiospay.pt com o user e password (dados de acesso netvasp).
Track & Trace - Acompanhamento de encomendas

Os seus clientes podem acompanhar o estado das suas encomendas no site
Www.KI10S.pt ou www.vaspexpresso.pt.

Etiquetas VASP Expresso

Colar a etiqueta no volume Entregar comprovativo ao cliente
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reservas as condigoes gerals de transporte da VASP Expresso

Declaro que tomes conhaemento @ 20eilo 3em reservas as condicbes gerais de ransports da VASP Expresso Ueclare que tomes conheCimento e aceito sem

SIGA O SEU ENVIO / DEVOLUCAO EM WWW.KIOS.PT
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Sabia que através de um ponto @ mes pode efetuar uma expedicao ou devolugao?
Consulte as nossas condigbes sobre este servico num ponto @ meos,
em www.kios.pt ou 210 735 932.

Colar no volume a expedir
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RMA - Return Merchandise Authorization (RMA) ou Autorizacao de Devolucao de Mercadoria

Codigo gerado pelos fornecedores, que e entregue ao cliente final. Este codigo, nas devolucoes
gque usam este método, serve para validar se a mercadoria que o cliente esta a tentar devolver
esta devidamente autorizada pelo nosso fornecedor.

Pode estar impresso numa etiqueta na caixa, mas em alguns tipos de devolucao (Como
Amazon, ASOS ou WDMI) pode ser apresentado simplesmente no visor do telemovel.

S
La etiqueta de devolucion es valida durante un

periodo de 14 dias desde la fecha de creacion. Si

tu codigo caduca y tu producto aun puede ser
devuelto, visita Tus Pedidos para solicitar una
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- A\ ALERTA

- Os codigos de barras das etiquetas e caixas VASP expresso, devem ser sempre lidos com o scanner.

- S0 deveraintroduzi-lo manualmente caso necessite de corrigir alguns caracteres que nao tenham sido
. reconhecidos corretamente pelo scanner.

- Alertamos que é da maxima importancia que os codigos sejam exactamente iguais aos da etiqueta,
cumprindo com todas as letras maiusculas e minusculas.

Modelos caixas VASP Expresso

Envelope X2 Caixa X3 Caixa X4
Peso max. até 2kg Peso max. até 2kg Peso max. até 5kg
Sacos de Courier Caixa pequena Caixa Média
350x450+50MM 33x11x9 cm 33x31x17 cm
560772750092200 560772750092300 560772750092400

Caixa X5 Caixa X6
Peso max. até 10kg Peso max. até 15kg
Caixa grande Caixa Extra grande
43x34x27cm 40.5x 35x 34.5
5607/72750092500 5607/72750092600



Rececao | Entrega | Envio



/ RECECAO

/ Rececao de Encomendas

A

A rececao de encomendas é uma tarefa essencial para
alertar o cliente que ja pode levantar a sua encomenda na loja.
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Rececao de encomendas

n Aceda ao site www.kiospay.pt.

Na opcao "VASP Expresso’, primeiro selecione "Rececao’, efetue a leitura do
codigo de barras da respetiva encomenda e pressione o botao ‘Registar’.

RECEpQﬁD () VOSP expresso

Cmiigu de barras *:

Cancelar
~am| bricate

Aguarde um pouco até que a rececao seja processada eletronicamente
e apareca a mensagem: "Encomenda registada com sucesso.

Recepgéo VASP eXpresso

Codigo de barras *: 0150319012199001

Nova recepcao

Rececao de Encomendas



_
/ ENTREGA

/ Entrega de Encomendas

A

Para proceder a entrega da encomenda ao cliente, devera
solicitar o nome em que esta registada e/ou o respetivo numero
de encomenda.
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Entrega de encomendas

n Aceda ao site www.kiospay.pt.

E Na opcao "VASP Expresso", primeiro selecione "Entregas"

Servicos disponiveis:
* epay
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B Preencher codigo de barras

Leia o codigo de barras da etiqueta Vasp Expresso (ou de outro fornecedor, como
no caso da Celeritas) com seu scanner e carregue no botao "Pesquisar”.

Entregas Vasp expresso

Frocurar entrega

Codigo de Barras *: 0150319012200001

Pesquisar Cancelar

n Confirmacao de dados e preenchimento codigo de entrega

Se 0 codigo de servico for encontrado e estiver pronto para entrega ao cliente
final (por exemplo, se ja foi rececionado no processo '‘Rececao’), no ecra surgem
o nome do destinatario, o valor a cobrar (se a encomenda tiver valor a cobrar) e

o numero de volumes que fazem parte da encomenda.

Entregas @ - vasp expresso - Kios Pick Ent

Frocurar entrega Reqistar entregao

Codigo de entrega:

Nome levantamento: Lacerda e Comparsas Lda
Quantia: 0
Volumes: 1

Pedir codigo Cancelar

Entrega de Encomendas



Voltar a pedir codigo de entrega

Se o cliente final nao tiver o codigo de entrega, € possivel pedir para este ser enviado
novamente para o telefone associado a encomenda (o ponto Kios nao tem acesso ao
numero de telefone e diretamente ao codigo de entrega, por razoes de confidenciali-
dade e seguranca do servico).

Para ser enviado novamente o codigo de levantamento para o cliente final, devera
pressionar o botao "Pedir codigo’”.

Apos o envio do codigo, surge mensagem a indicar que o mesmo fol enviado com sucesso.

Procurar entrega Registar entrega

Codigo de entrega:

Nome levantamento: Lacerda e Comparsas Lda
Quantia: 0
Volumes: 1

Pedir cédigo Cancelar

; -:_::.;_”'*.“:Ir';--;: abi ;l;J atorio

ﬂ Preenchimento do codigo de entrega e finalizacao do processo.

Apos colocar o codigo de entrega indicado pelo destinatario, basta carregar no
botao "Fechar entrega” para finalizar o processo.

Entregas vasp expresso - Kios Pick Entrega

Procurar entrega Registar entrega
Caodigo de entrega: 6114
\ 4
Nome levantamento: Lacerda e Comparsas Lda
Quantia: 0
Volumes: 1

Pedir codigo Cancelar

Entrega de Encomendas

10



Servico de entrega finalizado com sucesso

Se o codigo introduzido for valido, surge mensagem a indicar que o servico foi finaliza-
do com sucesso. Devera entregar a encomenda ao destinatario.

Caso surja mensagem de erro, a encomenda nao pode ser entregue.

Procurar entrega Registar entrega
Cdédigo de entrega: 6114
Nome levantamento: Lacerda e Comparsas Lda
Quantia: 0
Volumes: 1

Nova entrega

Compo obrigatorio

Entrega finalizada com sucesso.

Entrega finalizada com sucesso.

FIM

Entrega de Encomendas
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/ ENVIO

E
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/ Envio de Encomendas

Este procedimento destina-se a envios para Portugal Continental, ilha da
Madeira e ilha de S. Miguel, nos Acores.

Os envios internacionais serao alvo de procedimento especifico a informar
posteriormente.

Os envios serao realizados exclusivamente com a utilizacao das caixas
VASP Expresso. O primeiro envio de caixas para 0s pontos de venda da rede
KIOS, que constituirao o seu stock inicial, sera gratuito. Os envios
subsequentes, ou de reforco de stock, serao faturados de acordo com a
tabela fornecida.

As caixas da VASP Expresso poderao ser vendidas separadamente do
Servico de envios.

Serao, assim, vendidas da mesma forma que outros produtos
disponibilizados pelo lojista.

A faturacao ao cliente final dessas caixas, sera da responsabilidade do
ponto de venda e corresponde ao inicio do processo de registo de servico de
envio de encomendas.

12



Os envios KIOS Send sao feitos sempre em caixas existentes no ponto KIOS
(nunca pode ser em caixa do cliente), porque os pontos nao tém balancas e
como tal, as caixas estao pre-tabeladas para um determinado valor.
Existem cinco tipos de caixas (dimensoes):

Envelope X2 Caixa X3 Caixa X4
Peso max. até 2kg Peso max. até 2kg Peso max. até 5kg
Sacos de Courier Caixa pequena Caixa Média
350x450+50MM 33x11x9 cm 33x31x17 cm
560772750092200 560772750092300 560772750092400

Caixa X5 Caixa X6
Peso max. até 10kg Peso max. até 15kg
Caixa grande Caixa Extra grande
L3x34x27cm 405X 35 X 34.D
560772750092500 560772750092600

A

Nota:

A caixa e vendida pelo ponto KIOS a pessoa que faz o envio.
Estes envios pressupoem sempre a utilizacao de uma etiqueta VASP Expresso.

13



\~/ \>/

Envio de encomendas

Aceda ao site www.kiospay.pt.

A MNot secure | luospay.pt

E Na opcao "VASP Expresso", primeiro selecione "Envios"

Servicos disponiveis:
* epay

¢ Relatorios de pagamentos
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B Preencher codigo de barras da caixa, voucher (se existir) e codigo postal destino.

ApOs o cliente escolher a caixa a usar, leia o Codigo de barras da caixa VASP Expresso,

para o campo apropriado. Preencha o codigo postal para onde o cliente quer enviar a
encomenda, selecione "Pesquisar” para validar o Codigo postal.

No caso de existir alguma campanha em vigor e o cliente ter um voucher de desconto,
e tambéem neste ecra que o numero do voucher devera ser colocado.

Nota: Cada voucher tem um codigo unico e s6 pode ser utilizado uma vez

n Escolha de rua/avenida

Envios

ApOs preencher o codigo postal e carregar no botao "Pesquisar’, o sistema val retornar
as varias possibilidades encontradas para o codigo postal indicado, e sera necessario
escolher a rua/avenida destino.

codigo (EAN) caixa Vasp Expresso

Seleccdo do servico [/ orcamento

Numero do voucher:

Caodigo postal *:

Localizacoes *:

Cancelar

560772750092600

Estrada de Polima. 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA. Cascais v

Estrada de Polima, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais

Rua Doutor Mario Madeira, Bairro Varzea de Polima, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais

Rua dos Lusitanos, Bairro Varzea de Polima, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais

Rua do Monte, Bairro Varzea de Polima, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais

Rua Nuno Miguel Rodrigues, Bairro Varzea de Polima, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais

Rua Nossa Senhora da, Conceicao, Bairro Varzea de Polima, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais
Praceta José Viana, 2785-303 SAO DOMINGOS DE RANA, Cascais

15



Obtencao do custo de envio.

ApOs esta selecao, devera ser pressionado o botao "Custo’, para que com estas infor-

macoes o sistema consiga calcular o custo do envio, que devera ser transmitido ao
cliente final para validar se pretende avancar com o envio.

Envios

Dados de faturacao - preenchimento do NIF do cliente

Neste ecra devera ser colocado o NIF do cliente que esta a efetuar o envio e carregar
no botao "Pesquisar".

Envios

Preenchimento dos dados do cliente (ou confirmacao).

ApOs a pesquisa, se esse cliente ja efetuou outros envios KiosSend, os restantes
dados deverao ser automaticamente preenchidos. Caso seja o primeiro envio, entao
sera necessario preencher todos os dados. Quando terminar carregue em “Seguinte”.

NOTA: deverao ser colocados os dados a constar na fatura e nao a morada de destino do envio.

Envios

NIF: 211495255 Pesquisar
Norme *: Rodrigo Alberboa
Endereco *: Rua da Casinha Nova 43, 7° esquerdo

Codigo Postal 1100-254

Cidade: Lisboa
Email *: rodrigo.albermoa@gmail.com

Telemovel *: 8961234567

16



E Preenchimento dos dados dos destinatario.
Preencher o nome, e-mail e telefone do destinatario. De seguida, devera selecionar

a rua/avenida de destino a partir da lista disponivel. Coloque o codigo da Etiqueta
VASP EXPRESSO e carregue em “Seguinte”.

Envios
m
v ! LSP
Erma vasp@vasp.pl
1001
1l o Ent
Esira Jaciona nda A 11 E
cao d 2digo |
v 11
| rega
Estra acion 1 nda 1 L E t
qu
2040000037181
dad gt i .|

Efetuar a operacao
Este processo pode demorar varios segundos a ser finalizado, pois esta a ser criado O
Servico e a ser gerada uma fatura na VVasp.

Durante este periodo a mensagem "Operacao em execucao. Aguarde por favor” fica
visivel no ecra.

* dados necessarios para efeitos de track & tracing e devolucoes
Informacdao MUITO importante para o sucesso da ENTREGA!

Cancelar

17
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/ DEVOLUCAO

/ FORNECEDORES

Bershka
Funiglobal
Lefties
Massimo Dutti
Oysho
Philips
Probike

Pull & Bear
Stradivarius
Uterque
Zara

Zara Home

A

Nota:

Neste tipo de devolugoes, as caixas chegam ao ponto KIOS ja com uma etiqueta colada
na caixa, da empresa para a qual a devolucao vai ser feita. Essa etiqueta tem o codigo de
barras que devera ser lido (RMA), os dados do destinatario, etc.

20



Bershka, Funiglobal, Lefties, Massimo Dutti, Oysho, Philips, Probike,
Pull & Bear, Stradivarius, Uterque, Zara e Zara Home

Aceda ao site www.kiospay.pt.

Na opcao "VASP Expresso’, primeiro selecione "Devolucoes” e de seguida
escolha o "Fornecedor”

Devol U{;E}ES il Vasp expresso - |

Escolha o fornecedor

Seguinte Cancelar

INntroduza o nome e o numero de telefone ou email do remetente
e cligue no botao “Seguinte”.

O preenchimento destes dados é obrigatorio para que, em caso de problemas com o envio
(etiqueta rasgada, ou problemas na devolucao), o cliente original possa ser contactado.

Devolucoes

Nome do remetente

NumMero de telefone ou email Ao
remetente:

Cancelar

01 Bershka, Funiglobal, Lefties, Massimo Dutti, Oysho, Philips, Probike, Pull & Bear, Stradivarius, Uterque, Zara e Zara Home

21



ﬂ Insira o n° de devolucao mencionado na etiqueta, que o seu cliente ja deve trazer coloca-
da na encomenda. De seguida, selecione a opcao “Registar” para finalizar o processo.

DEVD'UQE)ES (n) Vasp expresso

- e i e el e ) = s o - . T T - -
Fornecedol remetente Etiqueta

Codigo de barras *: 0028037184974681001024005555

Nova devolugao

B De seguida surge janela para impressao do talao a entregar ao cliente.
Entregue o talao ao seu cliente, este talao serve como comprovativo de entrega.

Imprimir ?

Total: 1 folha de papel
VASP Premium Entrega Personalizada de Publicagoes, Lda.

MPL - Media Logistics Park Quinta do Grajal - Venda Seca
impressora 2739-511 Agualva-Cacém
Cap Social: 50.000 Euros

Microsoft Print to PDF Vv
Vasp Expresso — Entrega Kios
Copias
NIF: 503178489
1 AUTORIZACAO N°. ICP-ANACOM — 12/2012-SP
Paginas Data:
Servico:
O Tudo _
Devolugcao entregue no ponto na data
Do casrnnle. 15 @ 14-43 com o numero de servigo 0028037184974681001024005555
c Obrigado por utilizar os servigos kios
or
Cor v

Mais definicoes

S P = - el T il e - g W Y =y § ™ |_.— =g = Fa = .L-t =1 &
MRl alaatl _| 2dNU0C d CalXda de QiailoqQo ao sisiema

01 Bershka, Funiglobal, Lefties, Massimo Dutti, Oysho, Philips, Probike, Pull & Bear, Stradivarius, Uterque, Zara e Zara Home
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/ DEVOLUCAO

/ FORNECEDORES

Lado Incognito
Remarkable Field
Karossekar lda
Wurth

Decathlon

A

Nota:

Neste tipo de devolucoes, o cliente que deseja efetuar a devolugao chega ao ponto
KIOS com uma caixa sem qualquer identificacao.

E necessaria uma etiqueta VASP Expresso para associar a esta devolucao.




Lado Incognito, Remarkable Field, Karossekar Ida, Wurth,
Decathlon

n Aceda ao site www.kiospay.pt.

Na opcao "VASP Expresso’, primeiro selecione "Devolucoes” e de seguida
escolha o "Fornecedor”

Devolucoes @t - vaspexpresso - |

Escoiha o lornecedor *.

i - ol s
AMAZoNn Label rree v

Seguinte Cancelar

B Introduza o nome e o naumero de telefone ou email do remetente
e cligue no botao “Seguinte”

Devol UQEIES VaSP eXpresso

Nome do remetente;

Numero de telefone ou email do
remetente:

Seguinte Cancelar

02 Lado Incognito, Remarkable Field, Karossekar |da, Wurth



Leia o Codigo de Barras da etiqueta VASP Expresso com o seu scanner e clique no botao
"Registar’. Aguarde um pouco até que a devolucao seja processada eletronicamente e
apareca a mensagem: “Servico criado com sucesso'.

VAasp expresso KIOS Keturn L

Devolucoes

Codigo de barras ~: 0028037184974681001024005335

Registar Cancelar

Devera recortar o canhoto da etiqueta VASP Expresso, e entregar ao cliente,
juntamente com o talao comprovativo da devolucao.

COLAR AETIQUETA NO VOLUME

Imprimir ?

3 i R Total: 1 folha de papel
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ENTREGAR COMPROVATIVO AO CLIENTE

GUIA DE TRANSPORTE

TRACK&TRACE

Sabia que através de um ponto @mos pode efetuar uma expedicao ou devolugio?
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Cancelar
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Devolucao entregue no ponto na data
com o numero de servigo 0028037184974681001024005555

Obrigado por utilizar os servigos kios



/ DEVOLUCAO

/ FORNECEDORES

Amazon Label Free (Espanha)
ASOS
WDMI

A

Nota:

Neste tipo de devolugoes, as caixas chegam ao ponto KIOS apenas com um codigo
de devolucao (RMA) da empresa para a qual a devolucao vai ser feita. Este codigo
pode estar impresso numa etiqueta na caixa, mas também pode ser mostrado no
telemovel ou noutro suporte do cliente que esta a efetuar a devolucao.

E necessaria uma etiqueta VASP expresso para associar a esta devolucao.
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Amazon Label Free, ASOS, WDMI|

n Aceda ao site www.Kiospay.pt.

E Na opcao "VASP Expresso’, primeiro selecione "Devolucoes” e de seguida
escolha o "Fornecedor”

Devol UQEIES (n) vasp expresso - |

Escolha o fornecedor

03 Amazon Label Free, ASOS, WDMI
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Selecionando, Remetente, vai necessitar dos seguintes dados obrigatorios:

« Nome

do remetente (home do cliente)

- NUmero do telefone ou e-mail do remetente
» O codigo RMA
. Uma etiqueta VASP Expresso (vai necessitar de introduzir o codigo desta etiqueta).

Apos preencher estes campos, clique no botao “Seguinte” para ir para o ecra de registo
da Etiqueta VVasp Expresso.

A

Nota:

Devolugoes /aSp expresso - |

Codigo RMA

O Codigo RMA é o codigo enviado pelo fornecedor para o telemovel do cliente.

Em alguns casos, o cliente pode até trazer uma etiqueta iImpressa da caixa a devolver.

O coc

site C

Igo de barras deve ser sempre lido com o scanner. 56 devera introduzi-lo manualmente caso neces-
e corrigir alguns caracteres que nao tenham sido reconhecidos pelo scanner. Alertamos que e da

maxima Importancia que os codigos sejam exactamente iguals aos da etiqueta, cumprindo com todas as
letras mailusculas e minusculas.

Coloque o Cadigo de Barras das etiquetas VASP Expresso, disponiveis em pontos KIOS
para devolucao e clique no botao “Registar”. Aguarde um pouco até que a devolugao seja
processada eletronicamente e apareca a mensagem: “Servico criado com sucesso'.

DEVO'UQ&ES () Vasp expresso

Fornecedor Remetente Etiqueta

Codigo de barras *: 9040000020803

Nova devolucao

03 Amazon Label Free, ASOS, WDMI
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E Devera recortar o canhoto da etiqueta VASP Expresso, e entregar ao cliente,
juntamente com o talao comprovativo da devolucao.

COLAR AETIQUETA NO VOLUME ENTREGAR COMPROVATIVO AO CLIENTE

Declw o gue tomss conhead mmento @ acst0 sem reservas & condicbes gerals de trarmporte da VAL (TS S {_}%
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m SIGA O SEU ENVIO / DEVOLUCAO EM WWW.KIOS.PT

VVASPEXPRESSO
|||| ||| GUIA DE TRANSPORTE
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Colar no volume a expedir / devolver.
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em www.kios.ptou 210 735932
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PRE-FRANQUEADC




/ PRE-FRANQUEADO

/ FORNECEDORES

Shiptimize
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p
=il ]

Pre-Franqueado

n Aceda ao site www.kiospay.pt.

Na opcao "VASP Expresso”, primeiro selecione "Envio Pre-Franqueado"”
e de seguida escolha o "Fornecedor”

Leia o codigo de barras mencionado na etiqueta VASP Expresso com o seu scanner e clique
no botao “"Registar”. Aguarde um pouco até que o envio seja processado eletronicamente e

apareca a mensagem: Servico criado com sucesso”

Envio Pré-franqueado vasp expresso - Kios Envio Pré-Franquead

Escolha o fornecedor *; Shiptimize v

Codigo e barras

HELISGIgE  Cancelar

03 Shiptimize
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q
'ASP EXPRESSO

MLP - Quinta do Grajal
\/enda Seca

2739-511 Agualva Cacéem
Email: vaspexpresso(@vasp.pt

03/2021
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