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1.  Registering as a New Shopper. 
 

New Shoppers. 

All people wishing to become a new Shopper will need to provide personal details by clicking on 
Register on the Survey Manager Express (SME)  Home page. People who apply to become 
Shoppers via the HOED and CBS existing websites will be re‐directed automatically to the SME 
Home Page.   

The Internet address for SME is: http://www.hoedshopper.com.au  
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New Shoppers can also apply via the HOED Home Page at http://hoed.com.au that will re‐direct 
them to the SME Home page. Simply click on the Shoppers button, then click on Apply On‐Line 
and you will be re‐directed to http://www.hoedshopper.com.au

http://www.hoedshopper.com.au/
http://hoed.com.au/
http://www.hoedshopper.com.au/
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You will be presented with the following screen that prompts you for information that is required 
to set up your Account Profile. Please ensure that you answer every question correctly. 
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After entering all details click on  . You will receive a confirmation that your application 
has been received and is being processed. 

Normally, within 48 hours, you will receive an email advising you if your application has been 
accepted. If so, you can login to the SME Shopper Portal at http://www.hoedshopper.com.au 
using your login credentials ie User Name and Password.  

At the bottom of the SME Home page you will find a number of  important documents, the 
Shopper Training Manual, a copy of the Statement by a Supplier and a Training Declaration that 
must be completed within 21 days of being accepted as a Shopper. 

2.  Existing HOED or CBS Shoppers – Logging In for the First Time in 
Survey Manager Express (SME) 
Congratulations, the reason you are reading this is that you are an existing Shopper with a HOED 
account, a CBS account or both.  When SME went live the HOED and CBS systems automatically 
redirect all Shoppers to the new SME Shopper Portal.  

The Internet address for SME is: http://www.hoedshopper.com.au  

 

• If you are an existing HOED Shopper then you can simply log into your HOED account 
using your HOED user name and password . 

• If you are an existing CBS only Shopper you will have been provided with a HOED account 
to use with the SME Shopper Portal.  
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• If you are a Shopper with both a HOED and CBS account  you may use your existing HOED 
account to access the SME Shopper Portal.  You would also have been provided with 
another HOED account to replace your CBS Account. Either of the two HOED accounts can 
be used to access the SME Shopper Portal.   

http://www.hoedshopper.com.au/
http://www.hoedshopper.com.au/
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Remember that whatever account an Assignment is accepted, it can only be accessed 
for completion and updating via the same account.   

The need for Shoppers to use dual accounts is only a temporary arrangement until 
we complete the implementation of the new system. You will be sent an email 
prompting you to tell us which HOED account you wish to use in the future .  

3.  Changing Your Personal Information. 
Changing your personal information such as your contact details, address etc  is easy, just click on 
your Display Name (top right hand corner of the web page).  

 

The following User Credentials screen will then be presented to you for updating; 

To make more changes to your Account Profile please click on the icon;  the screen 
on the following page will be presented to you.   
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Make the necessary changes and then don’t forget to click on  at the bottom of the 
page. 
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The  icon takes you to the Password screen so you can make changes to your 
password.  Just follow the instructions and don’t forget that your password is case sensitive. 

Remember the changes do not take effect until you click on  at the bottom 
of the page. 
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4.  Starting Off.  ­ The Home Page and Accepting an Assignment. 
 

Once you have logged on as a Shopper you will be presented with the Survey Manager Express 
home page.  Notice the TABS at the top of the page, these allow you to quickly locate the screens 
that you will need to complete Assignments.   

 

1. The first thing you should do is check for any Important Notices. 

2. Next, have a look at your Job Allocation Profile and ensure your details are correct.  
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3. Check to ensure that any periods of time that you cannot do Assignments, for example 

when you are away on holidays, are recorded correctly.  

4. Check to ensure that the locations that you are willing to work are up to date as these will 
determine how many Assignments you are eligible to be offered. 

5. Check to ensure that any specific dates and/or times that you are unavailable to do 
Assignments are correctly recorded.  

6. Editing these details is easy, just press on the required icons ie   is the Add a new 

entry,    is the Edit an existing entry, and    is the Delete the existing entry icon.  

7. Lets now check what Assignments are available for acceptance. Click on the 

  tab.  

8. A summary of Assignment details are presented so that you can choose which 
assignments you wish to accept.  

 

9. Once you click on the Select button you will be automatically allocated the Assignment. 
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10. The allocation of the Assignment to you will be confirmed.  

 

11. Congratulations you now have an Assignment allocated to you and the Assignment is now 

listed in the       tab. 
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5.  Doing An Assignment. 
 

1. Go to the Current Assignments page and review the Job Pack, this will give you the 
complete details about how to do the Assignment – you must read this before you do the 
visit or telephone interview. 

 

2. Once you are ready to enter the details into the on‐line Questionnaire click on the 

    icon. 

3. Check that the Questionnaire you are about to complete is correct, note the following 
important information; 
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4. Work through the Questionnaire in the order that the Questions are presented. 

5. If you need to save your work before you have completed the Questionnaire, so that you can 

come back to it later on, all you need to do is click on the   button at the end of the 
Questionnaire. 

6. When you have completed entering the answers to the Questions please complete the 
Expenses Claim if appropriate for the Assignment. 

 

7. Once the Questionnaire is completed just click on the  button. You will then be 
returned to the Current Assignments TAB. 

8. If a Questionnaire requires Follow‐Up then the following procedure applies; 

• Those Assignments that require that you be contacted by the store for follow‐up will have 
a date listed by which follow‐up must occur. Complete the Questionnaire as soon as 
possible and once completed Submit it, and await follow‐up from the store. 

• The Questionnaire will now be moved into the Awaiting Follow‐Up grid under the 

 TAB of Survey Manager Express. 

• As soon as follow‐up occurs finish off the Questionnaire by clicking on UPDATE  and then 
SUBMIT it immediately.    
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• If follow‐up is not reported by the Follow‐Up Deadline you will be sent an email on the 
day after prompting you to report whether follow‐up did happen or not.  
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• The list of Assignments that are awaiting follow‐up looks like the following  screen.  
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6.   Searching for Additional Assignments. 
 

1. You are able to search for additional Assignments that are available outside of the postcodes 
and suburbs listed in your Account Profile. You may want to do this because you have more 
time available or because you wish to do more Assignments. 

2. Simply click on the   tab. 

3. You are presented with the Search Assignments Page as follows; 

 

 

4. Enter the postcodes that you are interested in looking for Assignments.  

5. Once you click on the Search Icon you will be presented with a screen as follows that lists all 
of those Assignments that are available. 

12 
 

 

Defence
Rectangle



June 3, 2009  USER MANUAL FOR SURVEY MANAGER EXPRESS 

 
6.  To select an  Assignment click on the Details button, you will then be presented with the 

following screen. 

 

7. Once SELECTED the Assignment moves into your CURRENT ASSIGNMENTS TAB.  
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Thankyou for your commitment to our business, should you require further 
information please go to the Frequently Asked Questions that are found on 
the Home Page of the SME Shopper Portal. 
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