
 

 

بر اساس این  ansarfood.comسایت غذای انصار، به آدرس لطفا تمامی سفارشات ثبت شده در وب
 چارچوب، مدیریت و ویرایش شوند.

 راهنمای کامل مراحل مدیریت سفارش، از بدو ثبت در سیستم تا تحویل نهایی، عبارتند از:

  پرداختمرحله اول: سفارش در انتظار 

ر د شود.داخل سیستم ثبت می "در انتظار پرداخت"با عنوان  ،سفارش در اولین مرحلهمطابق تصویر زیر 
از  پس این مرحله نیاز به انجام هیچ اقدامی نیست و باید منتظر ماند تا مشتری پرداختش را نهایی کند.

له شود و وارد مرحمنتقل می "رستوراندر انتظار تایید "پرداخت نهایی توسط مشتری، سفارش به وضعیت 
 شویم.دوم می

 
 

 

 

 

 

 

 چارچوب مدیریت سفارشات سایت



  تایید رستوران: سفارش در انتظار دوممرحله 

ود و شبلافاصله پس از پرداخت مشتری، شروع می "انتظار تایید رستوران"مرحله دوم یا همان وضعیت در 
دوق موبایل صن هشود. همچنین پیامکی برای شمارپیامک تایید سفارش در این مرحله به مشتری ارسال می

 شود.ارسال می "سفارش جدید دارید."کترینگ، مبنی بر اینکه 

از وارد شدن به صفحه زیر و  . پسدر این مرحله، باید روی سفارش کلیک کرده تا وارد صفحه زیر شوید
 های سفارش و آدرس مشتری، در صورت تایید، از بخش مشخص شده با کادر قرمز، سفارشبررسی آیتم

 تقال دهید.ان "تایید شده و در حال آماده سازی ..."را به وضعیت 

 
 

  سوم: سفارش تایید شده و در حال آماده سازی ...مرحله 

تایید "را که همان  سومین مرحلههای سفارش، از آشپزی گرفته تا بسته بندی، سازی آیتمتمام پروسه آماده
پس از بسته بندی نهایی و آماده سازی سفارش، شما  دهد.است، تشکیل می "شده و در حال آماده سازی ...

 ( را به سفارش اختصاص دهید.منتقل کنید تا مامور ارسال )پیک "ارسال شده"باید وضعیت سفارش را به 

 



  چهارم: سفارش ارسال شدهمرحله 

منتقل کنید و روی دکمه  "ارسال شده"در مرحله چهارم، مطابق تصویر زیر باید سفارش را به وضعیت 
 بروزرسانی کلیک کنید. پس از بروزرسانی باید از پایین، مامور ارسال سفارش را تخصیص دهید.

 
 

  تحویل داده شدهپنجم: سفارش مرحله 

شما باید  در تایم مشخصی از روزشود. شناخته می "تحویل داده شده"پنجمین و آخرین مرحله، با عنوان 
منتقل کنید تا پیامک فرم نظرسنجی برای مخاطب ارسال  "تحویل داده شده"سفارشات آن روز را به وضعیت 

 شود.

 

 



 وضعیت سفارش لغو شده 

در صورتی که در هر یک از مراحل، سفارش به دلایلی نظیر عدم موجود بودن غذا، پس فرستادن غذا توسط 
مشـتری، خرابی غذا یا بسته بـندی و ... ارســال نـخواهد شد، سفارش را مطـابق تصویر زیر به وضـعیت 

 فارش ثبت شود.همچنین مطابق راهنمای تصویری زیر، یادداشتی برای س منتقل کنید. "لغو شده"

سفارش شما لغو شده و ما در سریع ترین زمان با شما "در اینصورت پیامکی برای مشتری مبنی بر اینکه 
 "دهلغو ش"د. شما موظف هستید تا پس از تغییر سفارش به وضعیت ارسال خواهد ش "تماس خواهیم گرفت

 دهید. با مشتری تماس حاصل فرمایید و دلیل لغو سفارش را به ایشان اطلاع

در صورتی که مشتری به صورت تلفنی درخواست سفارش جدیدی ثبت کرد، فرآیند ثبت سفارش به خارج 
شود و سفارش به صورت تلفنی دریافت خواهد شد. در صورتی که مشتری نیز با لغو از سایت منتقل می

سایت به مشتری سفارش موافقت کرد، شماره کارت مشتری را دریافت کنید، تا وجه پرداخت شده در 
 بازگردانده شود.

تمامی اقدامات پس از لغو سفارش، از بازگشت وجه به مشتری گرفت، تا دریافت سفارش جدید توجه: ⚠ 
و ... باید با هماهنگی مدیر کترینگ انجام شوند. بنابراین تصمیم نهایی در مورد سفارشات لغو شده به 

و اپراتور سایت و سایر نیروها، تصرفی در این مورد  شودصورت مستقیم توسط مدیریت کترینگ اتخاذ می
 نخواهند داشت.

 

 

 



مطابق تصویر زیر، از منوی سمت چپ، شما موظف هستید تا دلیل و یا دلایل لغو سفارش را در بخش 
بنویسید. توجه کنید که دلیل را واضح و شفاف بنویسید، چرا که بخش حسابداری،  "های سفارشیادداشت"

 داند.ا را مبنای لغو سفارش میتوضیحات شم

برای نوشتن یادداشت سفارش، فقط کافیست مطابق تصویر زیر متن خود را در کادر مشخص شده بنویسید 
و روی دکمه افزودن کلیک کنید. پس از آن باید سفارش را مجدد بروزرسانی کنید تا یادداشت شما ثبت 

 شود.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

بر اساس  ansarfood.comسایت غذای انصار، به آدرس لطفا موجودی تمامی محصولات ثبت شده در وب
 این چارچوب، مدیریت و ویرایش شوند.

 راهنمای کامل مراحل مدیریت سفارش، از بدو ثبت در سیستم تا تحویل نهایی، عبارتند از:

  :وراد شدن به بخش مدنظرمرحله اول 

مدیریت موجودی "مطابق تصویر زیر در پیشخوان وردپرس از طریق منوی دسترسی سریع، روی دکمه 
 کلیک کنید تا وارد بخش مورد نظر شوید. "محصولات

 
 

 

 

 

 

 سایت موجودیچارچوب مدیریت 



  ویرایش قیمت محصول: دوممرحله 

تغییرات مورد نظر خود را روی قیمت  "Price"توانید در ستون در جدول باز شده، مطابق تصویر زیر، می
محصولات اعمال کنید. برای ویرایش هر محصول، فقط کافیست در باکس مقابل نام محصول، قیمت آن را 

 به ریال وارد نمایید.

 
 

  سوم: ویرایش قیمت تخفیف محصولاتمرحله 

قیمت پس از  "Sale price"برای ویرایش و اعمال تخفیف روی محصولات، مطابق تصویر زیر از طریق ستون 
 تخفیف هر محصول را در کادر مشخص شده روبروی محصول، به ریال بنویسید.

 



  چهارم: ویرایش موجود/ناموجود بودن محصولاتمرحله 

، وضعیت  "Stock status"توانید در کادر مشخص شده از ستون در بخش چهارم، مطابق تصویر زیر می
موجودی محصول را مدیریت کنید. فقط کافیست مقابل نام محصول، روی لیست کشویی کلیک کرده و 

 وضعیت را مشخص کنید.

 
 

  پنجم: بروزرسانی و ثبت نهایی تغییراتمرحله 

کلیک کرده تا تغییرات به طور کامل  "Save all changes"در آخرین مرحله مطابق تصویر زیر روی دکمه 
 ذخیره و ثبت شوند.

 


