	FORMULÁRIO DE ATENDIMENTO




	Atendimento presencial
	
	Atendimento telefónico
	
	Atendimento digital
	

	Data do atendimento
	

	

	1. Informações empresa

	Nome da firma
	


	NIF
	

	Pessoa de contato
	


	Número telefone
	

	Morada
	



	Email
	




	2. Informações pessoa individual

	Nome da firma
	


	NIF
	

	Pessoa de contato
	


	Número telefone
	

	Morada
	


	Email
	




	3. Detalhes da Encomenda / pedido de informações

	Descrição do produto ou serviço: Informação clara sobre o que o cliente está a encomendar, incluindo quantidades e especificações, como tamanho, cor, ou outros detalhes relevantes

	














	Referência ou código do produto (se aplicável):

	



	4. Morada da Entrega / Morada da faturação

	Endereço completo entrega / faturação: 

	



	Instruções de entrega (opcional): Caso o cliente tenha algum pedido específico, como horário preferencial de entrega ou algum detalhe relevante para o transportador.
	



	5. Informações de Pagamento

	Método de pagamento: Perguntar ao cliente como prefere pagar (transferência bancária, cartão de crédito, MB Way, etc.).
	



	Dados de pagamento: Se for necessário obter os detalhes de pagamento no momento da encomenda, como o número de cartão de crédito ou IBAN, é importante seguir todas as regras de proteção de dados.
	

	

	6. Prazo de Entrega ou Data Preferencial

	Data de entrega desejada: Confirmar com o cliente se há uma data específica em que ele precisa de receber a encomenda, para evitar atrasos ou problemas com o fornecimento.

	





	7. Notas ou Comentários Adicionais (opcional)

	Requisitos especiais: Perguntar se o cliente tem alguma instrução ou pedido específico em relação à encomenda, como embalagens especiais ou instruções de manuseio.

	


















