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Contratos e pedidos

Central do Administrador
do LinkedIn

Agora vocé pode acessar os detalhes da sua conta

e gerenciar as compras feitas no LinkedIn, incluindo as
cobrangas. Siga este guia detalhado para aproveitar
ao mdaximo a Central do Administrador do Linkedin.

e

o @ Visualize contratos e pedidos

Linked ] Central do Administrador n_Q
em um Unico local

Contratos ¢ pedidos

Floss Contrato: FL123133 Acesse os contratos a qualquer momento para analisar
I \ . ) detalhes das compras, faca o download dos formuldrios
Contratos e pedidos nformagdes gerais : ‘ :
\ de pedidos e verifique as datas de renovacdo.
Formas de pagamento Status Datas de inicio e término Termos do contrato Total do contrato

Transagses @ ativo 11/04/2023 0 10/04/2024 12 meses V581200000 1. Na guia “Contratos e pedidos”, clique no numero do contrato
para exibir mais detalhes.

Ver todas as informagdes  ~
2. No topo da pdgina, é possivel ver todas as informagdes gerais
Pedidos do contrato, como datas de inicio e término, termos da
assinatura e do contrato, detalhes de contato e informagdes
de cobranga.

Némero do pedido Tipo de pedido  Datade nicio Data de término  Forma de pagamento Total

FL123133-2 Compra 11/04/2023  10/04/2024 D Fatura US$6.00000 & . . w . L X
3. Abaixo da se¢éo “Informagdes gerais”, hd uma lista

Vertodos os pedidos - de pedidos associados ao contrato. Caso queira fazer o
download do formuldrio de pedidos, clique na seta para baixo.

Faca o download instantdneo das

f Linked Central do Administrador () '
aturas
Economize tempo e acompanhe as compras de maneira e Transacses
mais eficiente.
Contratos e pedidos Numero da fatura  Status Datada Data Forma Total
) w s L. emissdo devencimento  de pagamento
1. Selecione “Transagdes” a esquerda da pégina da Central Formas de pagamento
do Administrodor do Linkedln, I Transagses INV1238 o Paga 08/03/2021 08/04/2022 Visa - 4392 US$ 20.000,00 &
. A . ~ INV1237 P 08/02/2021 08/03/2022 = Visa-4/
2. Em seguida, vocé verd todas as transagdes dos contratos da @ Poge y Total
sua empresa e outras informagdes, como numeros de faturas, AT N
status de transagdes, status de faturas (Paga ou Ndo paga),
datas de emissdes, formas de pagamento e nimeros
pag US$ 20.000,00

de contratos.

A

3. Caso queira fazer o download da fatura, clique na seta
para baixo.

‘ ¥ Comece a usar a Central do Administrador do LinkedIn.
Aprenda a ativar sua conta > Linked m

L =


https://business.linkedin.com/content/dam/me/business/pt-br/talent-solutions/resources/pdfs/admin-center-2023-v1.pdf

Gerencie as formas de pagamento
de maneira eficiente

Atualize dados do cartéo de crédito ou solicite a alteragdo
da forma de pagamento, tudo em um sé lugar.

1. Selecione “Formas de pagamento” & esquerda na pdgina da
Central do Administrador.

2. Clique em “Adicionar forma de pagamento” no canto direito para
adicionar outro cartdo de crédito & sua carteira.

3. Clique no icone de reticéncias (trés pontos) ao lado de uma forma
de pagamento para editd-la ou exclui-la. Caso queira definir uma
forma de pagamento como padré&o para todas as aquisicdes futuras,
utilize esse mesmo icone. A forma de pagamento dos contratos ativos
ndo serd alterada.

N Dica: se vocé quiser atualizar a forma de pagamento em um contrato, clique
- 5 - naguia “Contratos e pedidos”, selecione um contrato, acesse “Informagses
= de cobranga” e escolha a opeéo “Editar” ao lado da forma de pagamento.

Convide administradores para gerenciar contratos
Os administradores receberdo acesso ao contrato FL123133 da Flexis

E-mails dos administradores

hbarros@fiexis.com ° mmatos@flexis.com e

Um convite serd enviado a dois
novos administradoresz

Acesse as informagdes de cobranca
e solicite as alteracdes com
facilidade

Veja o resumo das informagdes de cobranga e solicite
as devidas alteragdes & equipe de suporte.

1. Na guia “Contratos e pedidos”, selecione o contrato que vocé
deseja visualizar.

2. Navegue até a secdo “Informagdes de cobranga”. L4, é possivel
ver a frequéncia da cobranga, os termos de pagamento, o nUmero
da ordem de compra e os destinatdrios da fatura.

3. Clique no link para solicitar a alteracdo da frequéncia de cobranca
ou da forma de pagamento. Preencha os campos e selecione “Salvar
e continuar”. Quando a equipe de suporte fizer as alteracdes, vocé
receberd um e-mail de confirmagdo. (Futuramente, essas informagdes
poderdo ser editadas diretamente pelos usudrios).
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Formas de pagamento

Referéncias

Visa - 4392 Padréo Ativa cee
Arnaldo Correia | Validade: 09/25

American Express - 5886 Ativa vee
Arnaldo Correia | Validade: 01/24

Editar

Excluir

Definir como padréo

Visualizar contratos

Visualizar transagdes

Convide administradores para a
Central do Administrador do LinkedIn

Conceda os acessos necessarios aos contratos da empresa.

1. Na guia “Contratos e pedidos”, selecione o contrato que vocé
deseja visudlizar.

2. Navegue até a secdo “Administradores” na parte inferior
da pdgina.

3. Clique em “Convidar administradores” e insira os e-mails das
pessoas para as quais vocé quer conceder acesso ao contrato.
Na se¢éo “Administradores”, clique no icone de reticéncias
(trés pontos) ao lado de um usudrio para reenviar
o convite ou remové-lo do contrato.

o ¢

Informagdes de cobranga

Clique aqui para solicitar a alteragéo da frequéncia de cobranga ou da forma de pagamento

Frequéncia de cobranca

Anual

Termos de pagamento  Nmero da
ordem de compra

Imediato -

Forma de pagamento

Visa - 4392  Editar

Destinatdrios da fatura

a.correia@fiexis.com

Contato de cobranga

¥ Comece a usara Central do Administrador do LinkedIn.

Aprenda a ativar sua conta >

Linked [T}


https://business.linkedin.com/content/dam/me/business/pt-br/talent-solutions/resources/pdfs/admin-center-2023-v1.pdf

