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Assistance

0240031818

Heures d’'ouverture

Du lundi au jeudi: 09:00-1230 14:00-18:30
Le vendredi: 09:00-1230  14:00-17:30
Possibilité d’appeler le samedi, en cas d'urgence uniquement

Version 8.1.10.7

Information Importante :

Conformément a la réglementation fiscale, vous
avez ['obligation de sauvegarder et de conservervos
données surun support physique externe pendant
la durée légale de conservation. Autrement dit, vous
devez effectuer des sauvegardes régulieres sur clé
USB ou surdisque durexterne.
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Général

Présentation générale de I'agenda .
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Date du jour Pour faire défiler les dates de I'agenda (par jour/ par semaine)

Date a laquelle vous étes dans I'agenda Pour accéder au menu Liste d’attente
Photos des collaborateurs Pour Afficher/Masquer certains employés
Cliquez sur la date pour faire apparaitre le calendrier Pour sélectionner un RDV et le déplacer

Les heures du planning Pour revenir a la date du jour

@OEEO

Pour faire apparaitre la fenétre d’information cliquez sur Pour accéder a l'assistant de prise de rendez-vous

un rendez-vous

@RECE®E

Explications menu

Sommaire T

Menu

=

[
Vue Agenda 1/4 Jour o
Statut Confirmation - |

E Notes
E Annulations e
@ Imprimer tout les CPCs

A’. RDV Groupes G

@ Légende des couleurs

Q Modifier I'affichage de 'agenda
e Annuler la derniere opération effectuée
G Pour ajouter des RDV a un groupe
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Prise de rendez-vous e
@m e o a O @ [ @ O

Choisissez le jour du rendez-vous en cliquant sur la date @ en haut '“'3"63"““ ophos i) Margat Hattian
a gauche de I'écran. a5
. o ) X 12:00 @
Cliquez a I'intersection de I'heure et du collaborateur voulu. @ 15
Exemple : Tom a midi 32
.. . . . . 13:00
Choisissez le client de la liste @ si ce client est connu en entrant les 3 15

ou 4 premiéres lettres de son nom. Si ce n‘est pas le cas, appuyez sur « i‘;

Nouveau » ou « Rapide » pour le créer. 14:00

15
L 30
Puis, cliquez sur « Ok ». b

15:00

L Maryse Renoux

ryse Renoux l RdSI_'ﬁi'd._'_l"FANNY
- Coiffage Cheveux Longs

Choisissez la catégorie puis les services et appuyez sur « Ok ». @ 20
Le rendez-vous est pris ! |l apparait directement sur I'agenda.

ANSELMI NATACHA

.
w
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= (3) |y = Pl anetiche P @ [ eeswwe
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Englergd Ansivtace Histoirs: Aawniber
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Details du rendez-vous sl

Pour obtenir le détail d'un RDV, double-cliquez sur la case concernée.

A partir de cet écran, vous pouvez: . 200t Daphns Tom Margot Nathan
@ Effacer tout, ou une partie du rendez-vous. |

Réceptionnervotre client. EE i

Imprimer la fiche détaillée de ce client. -

Visualiser I'historique de votre client. ji;} E

Voir, modifier les informations de votre client (coordonnées, club fidélité, etc.) =

Mettre un marqueur (tag) surle bloc RD. (exemple - NVC pour un nouveau client) 1500

@QPEEOE®

Mettre un marqueur sur tous les blocs du RDV. 2
. N . 16:00
0 Attribuer une ressource a la prestation. 15

ANSELMI NATACHA

&
EEEENI I EEENI NI @ mE

Tél. Domicile Tél. Portable E-mail 442 30@yopmail.com
RDV du Jour
; Daphné Coloration + Shampooing + Coupe + Coiffage Cheveux Longs lun. 21 aout
b P Couleur 12:00-12:45
Tom Coloration + Shampooing + Coupe + Coiffage Cheveux Longs lun. 21 aout
Coupe 13:00-13:45
5 Shampooing + Coupe + Coiffage Fille -12 ans lun. 21 acit
& Daphné Coupe 14:00-14:45
M t MECHES/B lun. 21 aoat
argo MECHES / B 15:15-14:00
.
O @¢ Oa @gn O ©Op Op m
Effacer Arrivé CPC Histoire Carte Tag Tous Ressources
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Planning employé

Planifier une tache

Affectez une tdche a un employé au lieu d'un service en cliquant dans I'agenda, puis sur
«Planifier une tache »@.
(ex:repas, RDV extérieur, stock...)

Imprimer le planning
Shortcuts imprime votre planning et les informations techniques de chaque client.

C’est une solution efficace pour préparer votre journée et fixer des objectifs a votre équipe.

Cliguez surun collaborateur@ pour obtenir le menu d’'impression @

Fenétre d’information client
Un simple clic surle RDV @ permet d'afficher la fenétre d'information.

MATHALIE CHEVILLOM =

Réservation Shortots

Servioes
1345 - 14:30 Coiffage Chewens Lomgs - Shampooing + Coiffage Cheveus Longs Rathan
Montant estime A000€

+" Comfirmeé Annuler Confirmation et

Agenda

Sélectionner Client

Mowveau client

T | Y m

Tom Margek
Taches
Baphed Formation
L=
[om— [r—— Scxvi e b G100 PausE

ROVEXTERIEUR

RV FOURNISSEUR

REPUS
e
. v
Modifier
T = e = e

Enregistrement rapide

Sommaire T

s Q

Planifier une tache o

i®

Cerveusbervouy imspurinmer pou be ) it 207

Page ROV Du Jour
Page RDV =
Planring Emplayés ®
Planning ROV Avvuter
Daphré

Imprimer CPC de ses clients

T engrimer be Planiing ROV Employ ot be CPC s Nimprimants tickst
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Tableau de bord client e

Lors de la prise de RDV vous pouvez consulter le tableau de bord @ du client.
Il permet d’accéder instantanément aux données @ suivantes:

:_'""""" Yy m m Ervegistrement rapide Planifier une tiche Prévoir uns sdance

- Points fidélités

- Fiche moyenne

- Nombre de visites

- Message d'alerte

- Abonnement en cours
- Prochains rendez-vous

- Historique des rendez-vous

DURAND. AMNIE
DASTE" " [P}

DURAND. AURELIE
DEADT" """ [T, i eliechar and@erraileom

DURAND. AURELIEN

DLSFISE T (PY
DLIRAND. ERVWAN
063081 [P}

DURAND. EVELYNE
DS1245" """ [P), durandevelmegate ir

DURAND. Flarian
Mo iancur e ottt

DURAND. JULIE
0475 [P

DURAND. MAGALI
CE1EIE P

DURAND, MARCELLE
]

DURAND. NICOLE

Rechercher dans df autres lieux

DURAND, ANNIE
Carte Histoire CPC
Apergu Pas de rendez-vous de prévu
Empirgd prefént Vit
Scewite ftre contatd par 55, Ema, Courrier
Cresit 2
Diéperie moyeane 1236€

BVisltes (0 Pas verus, 0 Annulations)
1o S D35 HORMET 545 COOTTONPES. 2

Historique des rendez-vous (9}

10mai 2017 0000, FORFAIT COULEUR PCOUPE - Daphod

Iae. SHAMP+CON Ve
TP ot 2016 09130 FORFAIT SHAMP-COUPE+ BRUSHING - furélie
7 jarm. 2016 09:00: FORE AIT COULE UR+COUPE - Daphed

15 oct. 2015 09:00: FORFAIT MECHES - Daghné

17 sept. 2015 10:00: FORFAIT MECHES - Auwilie

#zait 2015 09:00: FORFAIT SHANP+COUPE+BRUSHING - Vitto

Abonnements en cours
® L
Annwler Fusion
Apercu
Fmployé préféré Vitto
Souhaite étre contacte par SMS, Email, Courrier

Cigdit

Dépense moyenne

Ciedit de 20

12,36 €

8 Visites (0 Pas venus, O Annulations)

I ne souhaite pas donner ses coordonnées.
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Affichages F

Afficher le planning sur 1-2 ou 3 semaines

Faites un clic sur la photo du collaborateur@. Un menu apparait, sélectionnez « Vue
Semaine » (2 ). Grace au nouveau menu en bas a gauche de |'écran choisissez 1,2 ou 3
semaines (3 ). Cliquez sur OK pour revenir a la vue du jour.

0 % 5 a B @ 2

lun., 21 aodt Daphné Tom Margot
09:00 [ ] .
58 Légende des couleurs de rendez-vous
ey Tom q a
o Dans Menu cliquez sur « Légende Des Couleurs » :
15 N
» 1§ Blanc: Tache de I'employé
‘1';]0 : Clients vus: Clients par heure: Service € par heure
T Vert foncé: Client attendu
0 | |
e R Niveau <détauts Vert clair: RDV confirmé
15 | | .
ﬁ : Compétences Prestations Coiffure, Prestations Barbier Jaune: RDV pr|$ par |nternet
13.00 [ | . . . ,
F— Gris: Client encaissé
30 |
45 [ | Biographi - Cli
TR Dowephie Rouge: Client non venu
15 | . .
0 Prune: Client a annulé son RDV par SMS
45 |
neo 8 Beige: Employé n‘ayant pas les compétences pour ce service
30 -
s B Message Bleu clair: Client réceptionné
16:00 | | Enregistrer
15 | | . . . . . .
I 9 Bleu/jaune: Client réceptionné, Service en attente
45 | |
" : Bleu/marron: Service commencé
:!‘; » SMS Clients Performance Changer Code Imprimer
- Bleu/gris: Service terminé, Client a encaisser
18:00
Bleu foncé: Séance avec disponibilité
1
2 @ Violet: Séance compléete
3
1 j Semaines
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Modifier un service réservé surl'agenda .

Modifier simplement un service enregistré sur I'agenda puis I'enregistrer a nouveau. e g
Exemples: lmT.;wm.. Daghné
- Un client vous appelle car il avait pris un rendez-vous pour un Shampoing Brushing o
et souhaite finalement réaliser la coupe, tout en conservant la date et I’heure de son x 1
£ oy
rendez-vous e 8 | D-w'»@ B
) 15 I T
- Vous venez de prendre un rendez-vous pour une cliente et vous vous rendez compte £ = Rarwier Réception
que vous navez pas sélectionné la bonne prestation. 1400 . Détuster Seavice
; | Encaisser
1;‘;} : Confirmé
Faire un clic prolongé surle RDV a modiﬁer.@ Un menu apparait, cliquez sur « Changer 15 N PasVers
Service » @ . ﬁ =) § Déplocer ROV
1400 - . .
La fenétre de « Sélection Service » @ apparait. Sélectionnez le nouveau service puis r 1 B @
cliquez sur « Ok ». Le rendez-vous est modifié ! s 1 : | i
1?1;)0 ~ Dubois Ror RES
30 i cPC
45 n
18.00 ] MNotes
15 [ | "
= H Répdter
45 | Planning Semaine

Aguter dun Groope

Supplément

Aarnler

@ A Cabler [rAcgen
BRLISHING
COUIPE § GARCOM - 1D ANS
n C. Ferame
r——— [ CORIPE SELLE
A Fewmme b laca MOUSSE CONFFANTE
a L Former i L cate
C Forwme & lacar_ SECHAGE
C Ferme 3 lacar SHAMPOCING
Q. i
P ——————
C bewme J L. MOUN TRAITANT
q €. Homme 4 lacarte
Servieu/Abonrements wlect ionnés
[, f—
0 CFommelscar MOUSSE COIFFANTE Duchné S00€ 10:00

|

!-:gl Masiue
Stiection 1 PriaTotad S00€ Durdetotals  Omin
Afficher
@ D X v
# Team Savecns
Erpdoyt Hinteire Avler oK

# Sewyices prow Dlaplné

10



Agenda - cahier d’accueil

Déplacer un rendez-vous .

Tous les services pris par le client seront déplacés. Vous pouvez utiliser I'affichage du
planning a la semaine ou sélectionner le service afin de déplacer le rendez-vous a une
date et a un horaire différent.

Déplacer via le planning semaine
Faites un clic gauche sur la photo du collaborateur @ puis sélectionnez « Vue Semaine »,
pour modifier I'affichage.

Cliquez surle RDV a déplacer et glissez-le sur le nouveau jour et le nouveau créneau horaire.
Service simple : s'il s'agit d’'une seule prestation le rendez-vous apparait sur la nouvelle
plage horaire. Cliquez ensuite sur « Ok » pour revenir a |'affichage par défaut de I'agenda.

Forfaits et services multiples : sile rendez-vous est un forfait ou s'il est composé de
plusieurs services, un message @ apparait et vous signale que vous devrez réorganiser le
rendez-vous. Cliquez sur « Oui » pour continuer.

La page du RDV déplacé apparait. Les services sont « empilés » @ surle méme créneau
horaire, vous pouvez maintenant réorganiser les blocs. Puis cliquez sur « Ok » pour revenir
al'affichage par défaut de 'agenda.

) e . - )
=

Vue Semaine e

T TR TR ] e

Sommaire T

Déplacement des blocs « rendez-vous »
Appuyez ou cliquez sans relacher et déplacez rapidement le bloc.

Dupond Alex

La partie de gauche sert a déplacer le bloc.
La partie de droite sert a modifier sa durée.

Déplacer a partir du rendez-vous sélectionné

Faites un clic gauche surle RDV a déplacer. Un menu apparait, cliquez sur
« Sélectionner ». Les rendez-vous sont copiés et mis en attente dans le
dossier turquoise en bas a gauche de |'écran.

Choisissez la date a laquelle vous souhaitez déplacer le RDV.
Puis cliquez sur le dossier turquoise @ pour afficher les RDV sélectionnés.

Vous pouvez sélectionner plusieurs RDV, méme pour des clients différents.

Sélectionnez le RDV a I'aide du bouton de sélection gris et déplacez le RDV
sur le créneau de votre choix. Un message de confirmation apparait, cliquez
sur « Oui » pour déplacer le RDV.

‘ Rendez-vous sélectionnds

Confirmé
Walidation Nécessaire

Déplacer ROV

Changer Service

Sélectionner @

1
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a

Ecran des arrivées e

L'écran des arrivées vous offre un moyen rapide et facile pour afficher les rendez-vous
des clients a venir pour la journée en cours. @ Arrivées @ Heure actuelle @ En retard

1747

@ Pour rechercher un client en saisissant son nom e @ N @
Uhencher iltre <Temr>
@ Nombre de clients arrivés

@ Heure aCtUe”e 4+ Oupond Alex O 1245 @ Shampooing + Coupe + Coif 45 min Daphné Arrivé 272 min Omin
@ Nombre de clients en retard et pas venus + Maryse Renous @ 115 %) Coortion shumpaning + 60min Tom Pas v 262 min. i
@ Cliquez sur les en-tétes de colonnes pour classer les RDV par heure de début ou par employé AEr T @ Jed @ LAy SRR e o ey e o
@ Cliquez sur le menu déroulant « Filtre » pour choisir les RDV a afficher : tous, arrivés, ) _ o ) )
+ ROSTANT FANNY O 1400 @ Shampaging + Coiffage Che 45min Margat Arrivd 157 min Qmin
en attente, pas venus.
N B o B + \ﬂAH[I\!AlZ—mNIZRI* O 1415 @ Coloration + Shampooing +  S0min Daphnd Arrivé 1EZ min  Qmin
Les clients pas venus ou en retards apparaissent en rouge vt
+ BRETEAUCLALDE ﬁ O 1515 ® w\ammingw:nm-mir Xmwin Margat Arrivé 12 min Omin
Réceptionner Absence
Quand un client est arrivé, cliquez sur le bouton « Réceptionner ». Siun client n'est pas venu, cliquez sur le bouton « Pas Venu ».
Le statut du rendez-vous est automatiquement modifie sur I'agenda. Le statut du RDV est automatiquement modifié sur'agenda. Il apparait en rouge comme
Il apparait comme « Arrivé ». «Pas Venu ».

ALEX
Maryse Renoux

Cligquez sur le bouton chariot pour basculer la fiche directement

S (p ; Pour repasser un client noté « Pas Venu » en attente de réception. O
a l'encaissement.

Annuler
Vous pouvez annuler une réception si un RDV a été réceptionné par erreur.

Le statut du rendez-vous est automatiquement modifié sur'agenda. Il apparait comme
normal.

DUPOND ALEX

Coupe

12
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Confirmation des rendez-vous par SMS™1/3 ..

*Contactez-nous pour activer I'option e-confirmation

Pour éviter que vos clients oublient leur rendez-vous, viennent a la mauvaise heure ) ﬂ o a ] [ ("i
ou le mauvais jour, vous pouvez leur envoyer une confirmation de rendez-vous par SMS. et Loty _— e o
Il s'agit d'un envoi avec demande de réponse. » 2
En fonction des réponses clients, votre planning se met a jour automatiquement (RDV um S
Confirmé, RDV Annulé). P
. . , . N . . 1300 [ |
Par défaut, le service d’envoie automatique de SMS de confirmation de rendez-vous LI
est paramétreé. oY
15
s
45
Pour accéder a I'outil de confirmation de RDV par SMS, cliquez sur le bouton « Menu ». @ A
) -
Une fenétre s'ouvre, cliquez sur le bouton « Statut Confirmation ». @ 1
~ A . . . N 15 L]
Une fenétre @ apparait avec la liste des clients ayant pris rendez-vous a cette date. © 4
. . . . . . ’ . &
Vous visualisez facilement les clients qui ont rendez-vous. Ceux qui n‘ont pas de numéro e ANSELMINATACHA
. . . -
de portable ou ceux qui ne souhaitent pas recevoir de SMS. N Dubois Reevan .
Siun client ne souhaite jamais recevoir de SMS, allez dans Carte/Marketing/Réglages et un 1o
sélectionnez « Ne Pas Contacter ». Pour ne pas envoyer de SMS pour ce rendez-vous, cliquez sur —a
la case SMS de la colonne « Méthode Contact » et sélectionnez « Ne Pas Contacter ».
. 21 a0t 2023
Cliguez sur les boutons « Contacter » ou « Réponses » @ pour accéder a la fenétre de = = , = T @
Semaine Jour Jour Seernaing
b Y O 7 Meno

gestion des envois et réception de SMS.
Dans la colonne « Contacté Le », si le statut est « Pas Encore Contacté », les SMS n‘ont pas
encore été envoyes.

COCAIRE, MIRIELLE Incontactable - |
Dinan, MARINA Incontactable :,a
Menu Incontactable @ DLIBE MIBELA Incontactable :.a
Vue Agenda PageEntidre j sk DURAND, EVELYNE 061245 SMS ] N'a pas été contacté
. - Dwrand, Florian 0785595446 | Me pascontacter = 11:14 31/10/2023 Agenda | 11:16 31/10/20... Confirmé
Statut Confirmation @ =
MNe pas contacter o
DURAND, MAGALI 061278 SMS D M'apas £t contacté
Motes
E Annulations
@ Imprimer tout les CPCs Firen “ > Pevess
™ Annuler Action - I incontacuahle 2 g Dernidre v fication elfectibe
- ™ Acontscter 2 Pay Eruore Varif e
4 » o 7 -,
| | Sk : “ 0 o
; s o s Liste Tal oK

13
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Confirmation des rendez-vous par SMS™ 2/3

*Contactez-nous pour activer 'option e-confirmation

. . Cliquez sur « Menu », puis sur « Statut Confirmation »
Option d’envoi (SMS)

Avec « Confirmation de rendez-vous », vous pouvez faire des envois de SMS de
confirmations individuels, afficher les réponses des clients et envoyer des SMS ponctuels
a tous vos clients. Pour envoyer un SMS ponctuel a un client de votre fichier, cliquez sur le

bouton « Contacter » puis « Envoi Ponctuel ». Une fenétre s’affiche. EA,,,_

En faisant un clic prolongé sur le client, vous pouvez: Envoi des confirmations (SMS) e ol i
- Envoyer le SMS de Confirmation (le SMS sera envoyé uniquement a ce client). Vérifiez la date pour laquelle vous souhaitez envoyer vos SMS
+ Renvoyer un SMS de Confirmation (si le client n"a pas répondu au 1°*'SMS). de confirmation. Si besoin, sélectionnez le jour avec les fleches

- Envoyer un SMS Ponctuel (pour envoyer un SMS autre qu’un SMS de confirmation a ou cliquez sur date.

ce client). Cliquez sur le bouton « Envoyer Confirmations » pour envoyer

- Voir les réponses (pour afficher la réponse du client). les SMS al'ensemble des clients.

Une fenétre apparait, cliquez sur « Oui » pour valider I'envoi
Sélectionnez le client @ en saisissant les 3-4 premieres lettres de son nom dans le menu des SMS a vos clients.
déroulant ou tapez directement le numéro du téléphone portable.

Saisissez votre message. @ (1SMS =160 caracteres). @

»

Cligquez sur « Envoyer » @ pour envoyer le SMS. Réception des réponses (SMS) S

Les réponses arrivent automatiquement toutes les 5 minutes et/ou a la
| Menu Envoi Ponctuel demande en cliquant sur le bouton « Vérifier Réponses ».
[ vair que les dients avee ROV futur:

Lorsque le SMS est envoysg, la date et 'heure d'envoi s'affichent dans la
<Auaun> (1) V| colonne « Envoyé Le ». Lorsque le client répond au SMS la date et 'heure
NS

|

Wue Agenda 1/2 Journée

. - n° téléphone (0606060606 | de réponse s aﬁﬁc/jem dam? la colonne « Répondu Le »
Cliquez surle bouton « Quitter » pour fermer cette fenétre.
E Notes Bonjour Madame Dupond, vous pourrez venir 15
minutes plus tét si vous le souhaitez. @ - T3
m Annulations ) . Confirmation des RDV du lundi 21 ao(t 2023
Envoyer le SMS de Confirmation — : — = c:m;t = T e
@ mprimertoul Eryayer un SMS Ponctuel
AnnulerActio  Woir les réponses
1 chenit & contiacter - § chent déja contactf
q » 21/00/2023  4m - Date
| | o e
—“v mﬂ‘v — |
O 2 &= e Q ©
ol Wérifier Réponses Jousmal Quitter
- Cnvoyer  Annuler
po Vi Envoi Ponctuel | | |

14
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Confirmation des rendez-vous par SMS™ 3/3

*Contactez-nous pour activer 'option e-confirmation

Statut de confirmation (SMS)
Le Tableau « Statut de confirmation » ainsi que I'agenda se mettent a jour en fonction
des réponses envoyées par vos clients :
Noir: Le client n’a pas recu de SMS (le client n’a pas de n° de portable d’enregistré
ou ne souhaite pas recevoir de SMS).
Bleu: Pas de réponse (le client n’a pas encore répondu).
Vert: Confirmé (le client a confirmé son RDV en répondant « Oui »).

Rouge : Annulé (le client a annulé son RDV en répondant « Non »).
Consultez le message du client en cliquant sur le symbole dans la colonne « Notes ». @

Cliquez sur la case « Regarder Note » @ un menu déroulant apparait. En fonction de la
réponse du client modifiez le statut par « Confirmé » ou « Annulé ».

L'agenda se met a jour automatiquement

Dés que Shortcuts réceptionne les réponses de vos clients, les rendez-vous changent
de couleur:
- Vert clair: rendez-vous confirmé par le client.

- Rose: rendez-vous annulé par le client.

Le statut du RDV apparait aussi dans la fenétre d'information quand vous cliquez

sur le rendez-vous.

Vous pouvez retirer le RDV annulé par le client de 'agenda. Ce créneau horaire est disponible
pourun autre RDV.

ANSELMI, NATAL..

Sommaire T

Agenda

Incontactable <]

Fesson, Olivier Incontactable @ @ 16:25 Ce jour Agenda 16:25 Cejour  Confirmeé
BRETEAU. CLAUDE Incontactable %] [E) 17:25Cejour Pasde répo.. -
CHEVILLON, MAT.. Incontactable @ 14:25 Ce joun Agenda 16:25 Cejour  Confirmeé
Dubois, Ronan Incontactable =]
Dupond, Alex 0481011452 SMS D Pas encore contacté
DURAND, AURELIE 064003 SMS D 16:22 Ce jour Agenda 16:22 Cejour  Confinmé
5 & * 9 ' @ " @ -
lun.. 30 ot Daphné Tom Margot Hathar
0 i
45 [
12:00 [
15 ]
0 n
45 BB o 1 o
13:00 ] CW:‘“
15 -
30 L
45 |
14:00 5]
15
30 -
45 L]
=00 W
i3 =
] -
45 ]
16:00 -
15 L]
30 |
45 ]
17.00 [ ] ANSELMI NATACHA
15 [~
30 -
45 ]
1E:00 n
15 | |
30 [
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Client

o , : &
Création d’un nouveau client e

Vous pouvez paramétrer vous-méme les informations nécessaires a la création d'un
nouveau client et donner a certaines un caractére obligatoire. Un message d'alerte
apparait si un champ obligatoire (parexemple le nom) n’est pas renseigné. La fiche du

nouveau client ne pourra alors étre enregistrée. £ saisissant le code postal du client, Modifier I'afﬁChage

Shortcuts vous propose de selectionner la ville correspondante. Pour modifier I'affichage des champs lors de la création d’un nouveau
client, allez dans le menu :

Cliquez sur le bouton « Nouveau client » en haut. Réglages\Configuration\Réglage Ent.\Clients\Carte Nv Client

Complétez toutes les informations concernant le client. @ Puis cliquez sur « Ok ». @

- Cochez les cases si vous souhaitez voir les champs apparaitre dans le
menu « Rapide » et « Détaillé » puis indiquez si le champ est « Obligatoire ».

| : - Vous pouvez aussi choisir 2 options : obligation de saisir au moins le nom
Nom / \ Rapide @ | , . o ,
7 ou le prénom et au moins un n° de Tél.
Prénom
il Choisissez I'ordre des champs en les déplacant a ['aide des six points. **
Groupe Age* Pour terminer cliquez sur le bouton « Ok »
Tél Portable
EMail @— @
Marketing via o Carte Mv Clignt
SM5 r O al
Email r ®
cP
Annuler B Genre = P o
Will
— k j § Groupelge “ " "
i TéiPortable = F r
Pour compléter d’autres informations concernant votre client, cliquez sur « Détaillé » 5 ewa * P r
ou « Tous ». H coepter Marketingia.
Rapide '@ £ sus “
(*) Signifie que le champ est obligatoire. Si un champ obligatoire n‘est  |gapide 1, b K 5
pas renseigné un message apparait précisant les champs manquants i i L —
! - - " ! ! ! Détaillé S o =
Information - Shorteuts Tous 0 Tie r T
Adresse 1 E! r =

P Inwdter 4 acoepter la politique de confidentlal ité des donrdes 3 1a calsse

P Vo chevez saisin ai ing
T Wous deves salsir au moins un renidro de téldphone.
T Obligationde saisir s mainsune méthode oe contact




Client

Historique et fiche technique @

Vous pouvez consulter tres rapidement I'historique de vos clients : Les derniéres
prestations réalisées, les produits vendus, les collaborateurs intervenus et les tarifs de
facturation. Que vous soyez en prise de rendez-vous, a 'encaissement, dans le fichier client,
ou a réaliser votre fin de journée, sélectionnez le client et cliquez sur le bouton « Histoire ».

Choisissez les informations que vous souhaitez voir en cliquant sur 'onglet voqu@ liste
histoire, totaux histoire, points.

Sélectionnez une catégorie pour afficher les « Notes » et les « Fiches Techniques »@saisies.
Créez vos propres catégories de Notes et Fiches Techniques pour les classer par catégorie
(exemple : Coloration, Méches, Permanente, Maquillage... ).

Dans : Réglage/Configuration/Réglage Ent./Notes - Fiches techniques.

Différents filtres vous permettent de retrouver rapidement une visite.

Faites une recherche par « Employé », « Service », « Période »@ou affichez uniquement
les « Visites avec Notes-Fiches Techniques ».

Pour créervos « Notes » ou « Fiches Techniques » :
- Sélectionnez la visite puis cliquez sur « Nouveau ». @
- Une fenétre apparait, saisissez le commentaire et le Type de « Note ».

Pour modifier une « Note » ou « Fiche Technique » existante. @
Pour afficher une « Note » ou « Fiche Technique » existante. @

+ Ce symbole indique qu’ily a des informations supplémentaires.
Cliquez 2 fois dessus pour afficher le détail.

— Ce symbole signifie qu'il n'y a pas d’information supplémentaire.
Cliquez 2 fois dessus pour cacher le détail.

[ ) Ce symbole signifie qu'il n'y a pas d’information supplémentaire.

Histoire
= Support Shortcuts [Domicile :? - Travail: ? - Portable: 7)

# Ce jounr

= lun 19 nov. 5018 Fapibor 5990 €
o B Dapha Shebrush illimité Activation
o B Daphoe Shebrush illimité Paiement

Naites - Fiches technigues (1)

= Comment aire
= Date de Visite lun. 19 nov. 018

- B Entrepwise -jeudi 24 300t 2023 14:10

» Test Shariouts

T Visitesaver Notes - Fiches techniques.

b Y Y

Exngloyd Service Période

®

Points

T Inclure histoire des antres sites

® (@

Moslifies

®

Sommaire T

Alficher

Q00E
59.90F
000&

58.90€

Liste Histoire : Retrouvez I'historique des transactions du client, classées

de la plus récente a la plus ancienne.

Totaux Histoire : Consultez le pouvoir d’achat, la consommation du client

(fiche moyenne, produits, services, parrainage, etc.)

Points : Sivos clients cumulent des points (fidélité, club, etc.) vous pouvez
les consulter ou les mettre a jourici. Contactez-nous pour l'option

« Gestion automatisée des points fidélités ».
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Encaissement - fin de journée

L,e n Ca isse m e nt Cncaissement

Sélectionnez le client
- Choisissez-le dans la liste puis « Ok ».
- Sile client a pris un rendez-vous : choisissez-le dans la liste déroulante.

Pour ajouter des services ou vendre des produits
Sélectionnez n'importe quelle case vide ou le plus @ .

Sélectionnez le mode de paiement. (3) Sélectionnez plusieurs services en méme temps

Validez le montant par « Ok ».@ Vous pouvez sélectionner plusieurs services ou produits en une seule fois.
Sélectionner 'employé puis produit ou service.

Sélectionner autant de ligne que voulu.

Validez votre choix en appuyant sur « Ok ».

Le bouton « Encaisser » @ devient clair, cliquez dessus pour encaisser.
Appuyez sur le bouton « Regu » @ pour obtenir la facture ou un duplicata.

Sélectionnez ce que vous voulez encaisser

] R a8 &
Lucie Dupond J Retirer client
Produit Service R Autres Carte Cadeau

" ClubProgrammesiiaircus Lovaty Test Expiration : Pas d'expiration
Carte: Enn Mamire N SFTAOOOM0R0S0414
Pty du programes: 43
e S - © ]|
Article - Remise VA e ]
c sae e Dbt
P 9 . Femme [ z e
= 40,00 0,00 6,67 40,00 0O o | Hnan e —
Entreprice Shampooing + Coiffage Cheveux Longs EI @ | it doin or orfond  Modesage 18
s e o o Mdetage 1
= Sciem Sharmpcing Trtare

® E— : ~

4] La
1 2 2 Services/Abonnements séloctionnts
® i O Femee Sramgccing Crups Brushing . [ T
5 5 d B s Soin prondonsd - Modelass B M
B
7 . [ @ []
1| »
oK £ Oognon
! = » = Sitecion ¥ Picto  H.008 Dbt | Wi
Remise globale |
Carte de paiement Espéces E @
TOTAL 40,00 0006 000 o
TVA 6,67 s
Utilization Chyg Cad/Abo 0,00
Transactions o by Autres
Meontant requ 0,00 Abonnenment
000€ 000E
Plus dopticns A Payer 40,00
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Encaissement - fin de journée

Préparer votre encaissement i

Changer 'employé sur une ligne
Cligquez sur la case « Employé ».@
Choisissez le service @ qui a été effectué par un autre employé et cliquez sur le nouvel employé. @
Cliquez ensuite sur « Ok ». ”
Attribuer correctement les employés aux services et produits vendus/réalisés permet d’'obtenir

des statistiques précises par employé ( CA produits, CA service/employé). a ::; ;’:’f"’"“ Tous
g Daphné Bruzhing Mi-Longs @
Changer le service ou le produit
Cliquez sur la case « Produit/Service » @ a modifier.
Choisissez le nouveau service (ou produit) et validez en appuyant sur « Ok ». 2 Q@
o s Margat Entreprise
Changer la quantité ot (3) -
Cliquez sur la case quantité@pourla modifier. Entrez la nouvelle quantité et validez par Anais ®
« Ok ». Vous pouvez aussi cliquer sur le plus ou le moins. \ )/

Supprimer une ligne

Pour annuler un service ou un produit cliquez sur la poubelle tout a droite.@ ® tharyiine Dupont - Rotirer client
Client

Changer le prix d’un service ou d’un produit ® .
Cliquez surla case prixé modifier. e ©
Entrez le nouveau prix et validez par « Ok ».

& Qté Prix
Appliquer une remise ' e G- 1+ w000 (9) o0 e w00 0(7)
. . s . g Margot shampooing Coupe Brushing Cheveux Mi-Lo
Cliquez sur la case remise a modifier. @ A it =
.. . . . 1 -+ 45,00 0,00 750 4500 O
Choisissez la raison ou directement le montant et validez par « Ok ». Margot Soin pronfond - Modelage 1h
Pour appliquer une remise sur toute la fiche cliquez sur « Remise Globale ».@ i el - 1 + 28,00 2100 4,33 2600 @
Margot AMIKA APSH. 3D VOLUME 300ML

Liits dod Rorbidi o
e Remiss giobale @ 2,00
= Carte bancaire Espéces E
= - TOTAL 111,00 000€ o0oe
- o TVA 18,50 D
Pamainage 1 i ' ® Utilisation Chg Cad/Abo 0.00 Cadeaw/
e el - v Transsctions Montant recu 0,00 R At
ki | 000€ 000 €
Travaletar ® Pl droptinns A Pavyer 111,00

Eori e ]
ortal Rem ke @
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20

a8
[ncaissement

Duplicata d'un recu

Al'encaissement, cliquez sur Trans # @ pour accéder a la liste des transactions.
Effectuer un clic droit sur la transaction. @
Sélectionnez « Imprimer Le Regu ». @

1 Ronan Dubois Expéoo 20,00 €
‘2 Olivier Bessan Fapisce 70,00 & 20,00
* 3 FGROUPE [ALEXANDRA MARTIN, F...] CARTE BANCAIRE 110,00 € 110,00 €
+ 5 MARIE LORET Expisce 41,00 € 41,00 €
L1 Alex Dupand CARTE BANCAIRE 30,00 € ;0,00 €
+ 7 MATHALIE CHEVILLON E=péce 40,00 € 40,00 €
‘B CLAUDE BRETEAL Expisce 70,00 € 20,00 €
LIE AURELIE DURAND CARTE BANCAIRE 50,00 € &0.00 €
+ 10 NATACHA ANSELMI Espice 30,00 € 30,00 €
11 (Annulé par la tr n® 12 - 30410, 3] Qlivier Deszon CARTE BANCAIRE 20,00 € 20,00 €
*12 {Annule la transaction n® 11 - 30/10/2023) Olivier Beszon CARTE BANCAIRE -20.00 € -20,00 €
7 9 =} (= v
Exliter Ennployd Historigque Cliert Carte de paisment I oK

@ #Fateant fvente rapide)
i Carte

Sommaire T

j Hetirer elient

Pt i e Tun

Remise globale
TOTAL
TVA
Utllisation Chyg Cad/Abe

Phus options Solde

Mantant regu

000

Carte de palement sploes
000 o004
000

000 -
000 o Austres

N N W N e

Ronan
Olivie |mprimerle recu @

#GRO Imprimer Ticket sans prix

MARIE . .
Envoidu recu par mail

Alex C

Annuler
NATH.

Détails paiement
CLAUI

Carte

AUREI
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Encaissement - fin de journée

: : . B
L encalssement groupe Cncaissement

Lorsqu’un client regle pour plusieurs personnes (exemple . famille), vous devez faire P ————— z
un seul encaissement en groupant les différentes fiches. T —
Attention : Ne mettez jamais I'ensemble des prestations sur la méme personne, WVente fvente au détail)

ceci fausserait I’historique du client ainsi que les statistiques et analyses g et o reipt]

du salon ou de I'institut (nombre de prestations, fiche moyenne, fiche #nlreptiselatotk poiibell)

technique, nombre de clients, rythme...). AENpanas (s des épensec)

Préparez les différentes fiches des personnes a encaisser, sans choisir le mode de AURELIE DURAND
. , . &
paiement. (Cf. page 16 « L'encaissement »)

Cliquez sur la liste déroulante des clients a I'encaissement et choisir « Groupe ». @ ) 4 Pebovand

Sélectionnez les clients qui vonérDégler ensemble en cliquant sur les six points @ devant

le nom. Puis cliquez sur « Ok ».\3) Le montant total pour le Groupe apparait. CLAUDE BRETEAU

Avant d’encaisser, cliquez sur le « Nom/Prénom » du client pour vérifier les fiches
individuellement, puis cliquez surle symbole pour encaisser le groupe.

o i @ ) il Grougpe - EANNY ROSTANT, AL EXANDEAMARTIN E Feter it
Sélectionnez le mode de paiement. - T
il -
Histoire:

Validez le montant.

Le bouton, « Encaisser » @ devient clair, cliquez dessus pour terminer I'encaissement.

Appuyez sur le bouton « Regu » @ pour sortir la facture.

Carte de palement Espéces == 0 o

0,00€ 000€
o @ Encaisser
Abonnement Autres

0.00€ 000
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Encaissement - fin de journée

Autre Mode de Paiement
Chigue 000 € @ @

T p=4
C re d I t / ACO m p t e Cncaissement i i @ Arnnualer ! : a @

Ltilisation Ahonnement 0,00 €
Virement 0,00 €

Bon d'achats 0,00€
Création d’un crédit I

Commencer votre encaissement habituellement :
Choix du client, ajout des services et produits.
Sélectionnez le mode de paiement « Autres ».

Dans la liste qui s’affiche sélectionnez « Crédit ». @
Validez la transaction en sélectionnant « Encaisser ».

s [F)]

Réeglement du crédit
Recherchez le client qui a contracté le crédit puis le mettre a I'encaissement. P

Une alerte vous affiche le crédit en cours. @

o Cate
o s
0.00 v w004

Sélectionnez une case vide dans la liste des prestations ou produits puis choisir « Crédit ». @ s

Encaissez le crédit selon le mode de paiement choisi par le client. @

Réglement d’un acompte

Dans la panneau encaissement, choisissez votre client.

Cliquez sur une ligne vide, puis choisir « Crédit ». @ - pr— gl ST

= & Mtk pas e £t

Renseignez le montant de I'acompte.
Encaissez selon le mode de paiement choisi par le client.

Employé

Produit Service R Auttres Coredit Carte Cadeay
Carte de paiement Espéces

0,.00€ 0,00€ Fumisa giohale 0,00

Eaplces

TOTAL 0.00 .

Cadeauf TVA 0,00
Autres Utilisation Chq Cad/Abo 0,00

Abonnement Teans# 403 T 000 B Autrai

0,00€ 0,00€ Gt Solde 0,00 000 o0
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Général

Reglement d'une prestation avec I'acompte camemen

Il est possible d’enregistrer un paiement en avance dans Shortcuts, pour cela mettez
simplement votre client a I'encaissement.

Cliquez sur la premiere ligne et sélectionnez « Entreprise », puis « Crédit ». @

Modifiez le montant @ pour le faire correspondre a l'avance souhaitée puis encaissez

comme a votre habitude.

Le client pourra ensuite utiliser cette avance pour régler une prestation, elle est visible sur la

maison verte acoétéduclient.

Au moment d’encaisser la prestation, utilisez simplement le mode de paiement crédit (dans

le mode de paiement « Autres »@).

Attention ! Sile montant de I'avance est inférieur au montant total a payer, n‘oubliez pas
de modifier le montant ici sinon le reste sera considéré comme un crédit.

Il ne vous reste plus qu’a terminer votre encaissement en complétant avec un autre

mode de paiement si besoin.

Transh 12

Remise globale

TOTAL
VA
Utilisation Chg Cad/Abo
Maontant recu

Solde

0,00

36,00
6,00

38,00
0,00

Cartode patoment Espioss

000 £ 35.00€

Codeau/ o
o Autr

000¢ @ 0.00€

Sommaire T

Retiver client

23



Sommaire T

Encaissement - fin de journée

Vérification de la caisse s

Lorsque vous étes a I'encaissement, cliquez sur le bouton « Transactions »@en bas a gauche.

Une nouvelle fenétre s’'ouvre. Cliquez sur « Totaux Transactions »@ pour afficher les
totaux espéces, cheques et cartes.

Cliquez sur le bouton « Filtrer »@, pour retrouver une transaction, classer par mode de @
paiements espéces, chéques et cartes. i e
. X . . o A . . 12 Coure dee 50 Utages
Cliguez ensuite sur le bouton « Imprimer »,@pws choisissez « Caisse Fin de Journée ».@ T
Une fenétre d'impression s’ouvre cliquez sur « Imprimer » puis sur « Ok ». Cisio das
La fin de journée peut s'imprimer sur une imprimante laser, jet d'encre et aussi thermique 0 - “ p— p— [canie eancame @
. . . e . . N : ... 5 Alex Dupond LTy
Le rapport « Caisse Fin de Journée » s mpnme@, vous pouvez maintenant controler it o 0 AURILE DURAND oe
. . . . . N st " Groupe (mantant: 110,00 € ) :
votre caisse. Cette impression classe les encaissements par mode de paiements especes, T ieacs & 909 3 EANNY ROSEAN ot
\ Sol'd UUO 4 ATFXANDRA MARTTN To 00 €
cheques et cartes. S dopiom e I Poper
Nbre ivial de caries: 3 200,00 €
Vous avez une erreur de caisse ? Consultez |la page suivante. Sinon vous pouvez effectuer {—_ListadesEspices |
. " 1t Romaa Dubois 20,00 €|
votre sortie d'especes. (Cf. page 26 « Sortie monnaie et remise d’especes en banque ») T Explcn 2, € mme 2 O A
-2 Ofevinr Bevson Explce 20.00€ 0006 5 MARTF LORFT 4,008
L ] PGROUPE [ALFXANDRA MARTIN,F. ] CARTE BANCAIRF 110,004 110004 7 NATHALE CICVILLON 40,00 €
-5 MARIE LORET Espbcn 41,006 41.00€ A CLALTMFE RRETRAT! 0,00
. Aben Dupesng CARTE BANCAIRE 30,00 € 0,008 10 HATACTLIA ARSILMID .00 €
+ 7 NATHALIE CHEVILLON Erpéce 40006 40,00 € 13 Minam Craag 0,008
- m CLALICH (521 T1AU rpicn 70008 0006 Wl il . 7 307,00 €
-7 AURELIE DURAND CARTE BANCAIRE 80,00 € S0,00€
* 10 HATACHA ANSELMI Espice 006 H000E Solde
S 11 (Annubi par la transaction n* 12 - 300102003 Qlivier Bes: CARTE BANCAIRE 20004 nwe o E
e par ’n’_u A o el iy Liste des espéoes  dépenses = ZUMH.Itl
* 13 Miriam Grange Expico 34.00€ H00€
Répartition du CA Realise
CA Senvices 407,00 €
| Tolal 40700 £
Encaissé
C.ares + Chéques + Fsp » RA= A07,00 &
v v ) B = @ Solde capéee GEDUt oUmés ;17 7B R
Bt Erplopt Edites Pabrsont Hitenimor Clicmet e g, e 0% Solde scpéea fin de jouméa @ 17804848

Sélectionnez le rapport 3 imprimer Preibrs Clisinl ||

Mom Chient
Caisse .
+ Résultats Ets Caisse Moda de Paismant Tows - Giéture chiochuée por:
Signatre ©
Calsze @ Récapitulatif sur Tota! Tremsction fans 1 lundi 30 cclobee 2025 18 08
Fin de Journée imprimante systéme
Remise r— |
Annuler ® o
Aty o
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. . =4
Rectification de la caisse cumseme

Sivous constatez une erreur de caisse lors de la vérification, rendez-vous a « I'Encaissement »
puis cliquez sur « Trans# ».
Suivant les cas vous aurez différentes actions a effectuer.

Modification du mode de reglement
Sélectionnez la transaction que vous voulez modifier puis cliquez sur le bouton « Editer
Paiement ».
Sélectionnez le mode de reglement a annuler @ et tapez sur « O » puis validez par le
bouton « Ok », vous avez accés aux autres modes de paiement. Sélectionnez le bon
mode de paiement puis validez la somme en cliquant sur « Ok » puis a nouveau sur « Ok ».

Indiquez la raison si l'option est activée.

Changement d’employé
Sélectionnez la transaction que vous souhaitez modifier puis cliquez sur le bouton
« Editer Employé ». @ Une fenétre s'ouvre, cliquez sur le # pour visualiser le détail de
la prestation. Sélectionnez la ligne a modiﬁer@ puis cliquez sur le bouton « Employé »
pour choisir le collaborateur. Enfin cliquez sur «Ok» pour fermer la fenétre.

Annulation avec raison

Cette fonction est utile dans les cas suivants :
- Une transaction a été enregistrée 2 fois.
- Lencaissement n‘a pas été fait sur le bon client.
- Le montant encaissé est incorrecte (oubli de compter une remise, mauvais
service enregistré...) .
Faites un clic droit, puis « Annuler ». Validez le message par «Oui» pour continuer.
Vous devez indiquer la raison de I'annulation et valider par «Ok».

s 9

Cditer Paiement

o L Vs 2agae

Tiotad Ui atuon Cha Casha oood

Tl Bagu (payd) 000

St Canse' Renda Mosnse el
e e ®
Rervie

me : e
s e
e

Va @

Editer Employé

Trans# 15 ®_

st e agde

Carte

Ve

Sommaire T

L 000
TOTAL 000
VA 000
Utilisaticn Cha Cactfhbes 000
Ty Montant regu 000 .
Phos Fogrinn Solde 0,00 o
Vo . oen 223
S 1 Honstuton s 2000 Ern
"7 Olivier Besson Expbon 20004 20.00¢
|1 SGRDUPE ALEXANGEA MARTIN P} CARTE BANCATRE 130,00 € 1000¢
“ 5 MARIELORET e 41,004 41006
"4 A Dugond CARTE BANCAIRE 30,00 ¢ s000¢
=7 NATHALIECHEVILLON Espboa 40,004 #0504
s CLALDE BRETEAL Espbon 0004 0008
* % AURELIE DURAND CARTE BANCAIRE 50,00 € sanoe
S10 NATACHA AMEELMI fxpien 30,004 noe
S e g e aetionn” 12+ BI002) Glivier Besson CABTE BANCAIRE 20,00 € B
S12 [Annude letramaction® 11 30106305 rwier Brsion CARTE BANCAIRE 20,004 0004
S13 M Grange Explon 35,004 4006

Sevney

e

e
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Sortie monnaie et remise d’'especes en banque s

Sortie monnaie

Vous souhaitez réaliser des courses pour votre salon, voici la procédure pour réaliser une sortie

de monnaie et enregistrer la dépense.
Cliquez sur « Plus d’Options » en bas a gauche lorsque vous étes a I'encaissement.
Cliquez sur « Sortie monnaie »@, saisissez le montant retiré de la caisse et faites « Ok ».
Une fois I'achat réalisé retournez dans « Plus d"Options ». @Cliquez sur « Cloturer
Sortie Monnaie », @ sélectionnez la ligne correspondante a la sortie de monnaie a
cléturer puis faites « Ok ». @ Sélectionnez la dépense dans la liste @ puis, faites
« Ajouter »( 6 ), saisissez le montant de la dépense et faites « Ok ».

Cliquez sur « Encaisser » pour valider la dépense. Une fenétre apparait vous indiquant
le montant de la monnaie a remettre en caisse. Si cela vous convient, cliquez sur « Ok ».
Sinon sur « Modifier »@ pour changer le montant.

T : @
Plus d'options

Stlectionner une raison
ﬁ Cunvertisne Cauea ® Clature Sor
Arinuber
E Wous devez justitier 1, 30 € de sortie de caisse
Sortie monnsie

S |conserver vos factures)

» Attention, Ly dépense enregistoie ne pourna pas ire effacie,
i oeor tordducaisse

1O @ @ ®

+

E Remise espices en bangue
Moditier Annuler OK Annuler

Q Mauvemnents Espices
9 soecen e ® o

Meater

Sélectionner une raison

) O i ®
Anvuler (]
T A o
Sortiemannaie

+*
¥
[Fo) Ctuen sortie mennsic

L :
i et fend decainee

Remise d’espéces en banque

Cliguez sur « Plus d’Options » en bas a gauche lorsque vous étes a
I'encaissement.

Plus d'options

Cliguez sur « Remise espéces en banque », saisissez le montant et
faites « Ok ».

Sélectionner une rakson

®

«'e
| D [

+
g it

é Reenise eipdons an baraue

& o
E Solde Carte
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4 oK
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Encaissement - fin de journée

o , . =
Création d'un devVis cumsemet

Sélectionner le client:
Sivous souhaitez imprimer le devis avec le nom du client :
cliquez surle bouton client( 1). Sivous ne voulez pas préciser le nom du client : choisissez
« Passant » dans le menu déroulant.

Ajouter des services ou des produits :
Cliquez dans une case vide (3 ), sélectionnez I'employé puis les services et produits
contenus dans le devis.

Impression devis des services:

Cliquez sur le bouton « Devis »@ pour lancer I'impression.

Sommaire T

@ j Retiver client @

N et s meemite o Chub,
Cliant Carte. @
m
Histaire @
 Fortait Dirie = [ 20,00 000 000 000 0
Marie FORFAIT SHP+CPE+BRUSH
[E_Soin Esthati
e - 1 + 1000 0,00 0,00 1000 O
Bernadatte Epilation

Remise globale 0.00
Carte e paiement Espéces
TOTAL 40,00 OO0 o0 €
TVA 0,00 )
Wilisation Cheg Cad/Abo 0,00 Cadeaw’
it Montant recu 0.00 Sibcnnerant T
Qood QR0E
Plus dfoptions A Payer 40,00

kEtes-vous sir de vouloir retirer ce client de I'encaissement 7

9® ®

OK Annuler




Sommaire T

Encaissement - fin de journée

£
Activation de la fonction devis coguation

Il est possible que I'utilisation des devis ne soit pas activée.

Pour 'activer, allez dans le menu: « Réglage / Configuration / Réglage Vente /

. . es . Client sulomatioue “Aucm Clisnts Emaloy sutomatique cAucuns j
Encaissement » puis cochez la case « Utiliser les devis ».

Wente de produits [}
Vente de services

Vous pouvez aussi ajouter un commentaire@qui apparaitra sur le devis.
Cliquez sur « Ok »@ pour terminer.

Vente revenna sulres

Autoriser les crfdits

Alerte bas nivesu de stock
Reprise de RDY sutomatique
Demander la raison d'une remise

Une nouvelle fenétre apparait, vous demandant de quitter « Shortcuts »,
cliquez sur « Ok ».

Fournir ks raison du rembour sement

Création dune visite i lencalssement

Interdie le rench de monnaie sur carte bencaire
Afficher ROV a l'encaissement

Attribusr des poines aux Empleyd sur 1 Vents
Encaisser bes services disactivis depuis prise ROV
Appliguer changements réglages Services aux ROV
Obliger amployé & valider son arrhvie au. utilisation
Confirmer FEmplowd sur Service aved Niveau
Ermglend souhaitd & Fagends

Tarification pour Emplayes non-spécifie i U nivean _—i

Soetins de Calsse Message du Devs et valable Jusau's]
(1)
@ Termes et Conditions du paisment &ns contact Y — =

Chigues cadeaux T Activer b pabiment S contact

£E5 TERSARE S2A0T TILPLELIFACY TUSSERET £ HE EOMETATUENT PAS LS EOMIFR LUMDSUE
CHAQUL STE DOMT PREPARLE LS CONDRTAING APFLICALES A LEXPUENTATION DL 50N
ENTREPRISE ET COMFORMEMENT AL DRCIT AFPUCABLE

Allez dans « Général / Quitter / Quitter Shortcuts ».@ Vous pouvez maintenant relancer
Shortcuts.

i e T B A+ M e e e < <

= I B B B B |

Terminaus

Information -5

Veuillez quitter et relancer Shorteuts afin de prendre en compte les changements
chie rifglinges

Cahier d'accusil

Encaissement

P Pa's

Performance
=S e
506

Anruler Cuitter
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Sauvegarder les données s

Faire une sauvegarde quotidienne sur une clé USB est obligatoire.
Ne prenez pas le risque de perdre toutes vos données en cas de vol ou

panne de votre ordinateur ou défaillance d’une sauvegarde automatisée.

Insérez votre clé USB puis cliquez sur « Sauvegarde ».@

Le chemin par défaut de la sauvegarde est sur C:\. Sivous réalisez votre
premiere sauvegarde vous devez modifier le chemin en cliquant sur

« Avancée ».

Cliquez sur le bouton « Parcourir ».@

Vous pouvez maintenant indiquer le chemin pour la sauvegarde.
Sélectionnez par exemple « USB DISK » @ pour une sauvegarde sur
clé USB, cliquez sur « Ok ». Puis sur « Quitter ».

Le nouveau chemin est maintenant enregistré. Cliquez sur

« Sauvegarder maintenant ». @

Attention ! Ne jamais laisser votre clé sur votre ordinateur. En cas de
vol, vous perdez tout !

Lorsque le message « Sauvegarde Terminée » apparait, cliquez sur

« QUITTER ».@ Votre sauvegarde est faite, vous pouvez retirer votre
cle USB.

Lors de vos prochaines sauvegardes, vous n‘aurez plus besoin d'indiquer
le chemin. A l'étape N°1, cliquez directement sur le bouton « Sauvegarder
maintenant » puis passez a |'étape N°5.

= = Sauvegarde Shertcuts — x
Outils N Sl
Sauvegarde
Hom: ISauvegard.e Shorteuts - vendredi 24 février :
I I ] D_oﬂi_im sauvegarde
Destination : c\Sauvegarde Shortcuts - dredi 24 février 2023 3
Rapports 12014 .
2 s _
Sauvegarde ~/Avancéo... | e Quitter |
[§] Options Avancées X Rechercher un dossier X
Description: Sauvegarde Shortcuts générge le vendredi 24 février Destinaticn e Shacia s
20233 12:01:43.
? |F' serveur Livebox L]
> & Teléchargements
I™ Sauwvegarde Fichiers Joints s [@ vidéos
5 Lecteur de disquettes (4:)
Unile e ol fcale . Disque local (C)

o Lecteur de DVD (D:)
= Clef USB (E)
Biblicthéques

> 1‘ Réseau

s B 4 L

M| —eréerommoavesmdome———(__ 0 |)| e |

F v ovow o

& Sauvegarde Shortcuts - » u Sauvegarde Shortcuts - P
Sauvegarde
Nom  |Sauvegarde Shortemts - vendredi 24 février : I Hom: iSmgarde Shortents - vendredi 24 février :
Dermiére eauvegarde | Derniére sauvegarde  vendredi 24 février 2023 12:22:55
Deatination = = garde Shoricuts - vendredi 24 février 2023 3 ! Destination : E\Sauvegarde Shortcuts - vendredi 24 février 2023 3
12203 .. ‘ 12203 ...
| Relalwlalaastuiatalarslaleiul s apduimlaiiolalala
| Sauvegarde terminée

o ome | | e | EEEE] e
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Sauvegarde

Tout

Maillowst it

¥ I:l NF323 Archive

Une archive fiscale est un fichier contenant les informations liées a votre activité (ventes, réglements,
etc.). En cas de contrdle fiscal, cette archive doit &tre remise au controéleur fiscal a sa demande.

Création archive fiscale
Pour générer une archive fiscale, rendez-vous dans la barre de recherche de Windows, @
saisissez « NF525 Archive », puis cliquez sur « Ouvrir ».
Une fenétre vient de s'ouvrir. @ Remplissez les champs de la « date de début » et de la « date de fin
», puis cliquez sur « Créer une nouvelle archive fiscale ». W O rrsas archive

La fenétre suivante apparait, cliquez sur « Ok ». @
Choisissez 'emplacement ou vous souhaitez générer I'archive, puis cliquez sur « Enregistrer ». @

Archive File o

Patientez jusqu’a la fin du processus. L'archive fiscale est générée | (Créerune "”“‘“”““"hi“r'”@_| | Please sclecta ditectony whre the archive file will be written.

Start date: (1971072023 16/10/2023
-DK Annuler
Validation archive fiscale existante ©
Cliquez sur le bouton « Valider une archive fiscale existante ». @
. . , . . . . . . A hive File Mame *
Sélectionnez I'archive que vous souhaitez valider, puis cliquez sur « Quvrir ». @
. . . N L . . . Enregistrer dana : eléch, i R I 5 s i
Une fenétre de confirmation apparaitra, vous indiquant que votre archive fiscale est valide. @ | Ty R ﬂ_-
* Mem Moadifié le Type
Noséa rapide Aucun élément ne correspond & votre recherche,
Archive File Name X 7 e e = Rume
fpie e | ; Tiichmgurrs ﬂ - BB Créer une nouvelle archive fiscale | Bibin
othégquas
Mom Modifié le Type ——
e & Dute de début: |O1/10/208 [13)| Datedefin:  |30710/2021 [13) @
Aocis rapide Aujourd hui (1)
- GN{:hNEZUAiHZ‘IIi’ﬂ 211472023 1 242 Micre Ce PC
Bure Valider une archive fiseale exictante 5 lé
= O -4
(o | Annuler |
Biblothéques ¥
) 4
Nom dufichicr: | Archive202312411240 =] [ Evegerer
Ce FC e T w0
2 Archive valide . Iype - [ XML fies (" xeml) o A |
o] L'archive fiscale est valide, La signature carrespond & I'archive,

Fichier de signature : Archive202410071247.5ign

5 Fichier d'archive : Archive202410077247 xml
HNom du fichier : |.’uchive2{}2312211241 - Ui

£l
Tymes de fichiers : [ XM files (" xrd) =l Penwor
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Présentation générale des stocks s

-~
« Afficher » : @ - Entreprise
Option qui filtre I'affichage des produits Professionnels et/ou des produits + & Divers ©
Reventes, ainsi que les produits inactifs. i i -
e e .
Pour modlﬁer | gfﬁchgge des cglonnes @ restez appuyé sur une case R~ - .
(ou clic droit) puis choisissez les informations voulues. @
Pour déverrouiller, décochez « Verrouiller ». = (@ v hvsan e |
Info stock . @ = Baln Clcaextréme 250 ml 15,30 0,00 TVA20% .. TVA20% _ 1630 1 i} 0 o T46I69.. F
. . . . . . = Baln Cloaextréme 500 ml 24,80 000 TVA20K . TVA2OK . 44,80 1 ] Q o AT4EI60. F
Option d’affichage : @Vlsuallser le stock par Fabricant/ligne,
FOUrniSSeUrOU Catégorie/sous Catégorie & Bain Lumiére 1000 ml 38,05 000 TVA 0% . TVA 20K 0.00 Q Q Q 4] T35 ¥
. . . . . & Bain Lumiére 250 ml 16,30 0.00 TVA20% . TVA2OHK . 0.00 0 Qo 0 o T4V ¥
Suppnmer@ un fabricant/fournisseur, une ligne ou un produit.
La suppression n'est possible que si le produit n‘a jamais été vendu, sinon ol o) AIAS AMRS) Gy 9 4 ki b et B
deSaCU\/eZ*/e *  BainUV250ml 14,30 0,00 TVA20% .. TVA 20% 0,00 0 o (1] 0 IT46366.. ¥
Ajouter@ un fabrlcant un fourn|sseur une ||gne ouun prodU|t *  Bouteille Rechargeable BainL... 10,00 0,00 TVAZ0%% .. TVA 0% 0,00 0 o 0 0 I TABI0.. 3
. . . . * (i 1 1000 ml 62,45 0,00 TVA20% .. TVA % 0,00 1] 0 0 o 34 TA6366... I3
Configurer une promotion( 7 )sur un fabricant, une gamme ou un produit.
. . . ) ®  Cicatlash 250 m| 21,90 0,00 TVA20% .. TVA20% 0,00 Q o 1] 0 ITA6366 3
Entrer les informations 0 concernant le fabricant, le fournisseur
®  Cleaplasme 150 mi 2080 0,00 TVAZ0% .. TVA20% 0,00 0 o 0 o IaTa8368_ =

ou le produit sélectionné.

L«

& Hulla Plessviebema 100 ml 2808 AR TUA A TV A M0 nnn n n n n AATLATLD

Trier par... Eabaricant Ligne @ j
Afficher @ @

I Inactif
Mouveau Effacer Diétails BFromations
e 4

R 50 [ @0 GO | wo

Miveaux de stock *

Propriétis W P Effacer Nouveau Promotions Deétails
Groupes Mo Code-barres principal
Calculer »

Type étiguette
Verroulller Unité d'Achat

Unitd de mesure

156.30 L Code produit
14.80 1 v Actlf
Revente
0,00 0
Pas de commande aprés
0.00 o

Description



o
Fournisseur

Produits

Créer un fournisseur
Cliquez sur la ligne « Fabricant/Ligne » @ choisissez « Fournisseur »@, puis cliquez

sur « Nouveau ». @ « Nouveau Fournisseur » apparait, tapez a |'aide de votre clavier
le nom du Fournisseur.

Saisissez 'ensemble de vos 1

Cliquez sur le Fournisseur puis sur « Détails ». @
Une fenétre @ apparait, complétez les coordonnées de votre fournisseur.
N N ¢ A A [ )

lquezicile age D),

> )

Fabricant/Ligne

Fabricant/Ligne
Fournisseur @

Catégorie/Sous catégorie

@@ e @

MNouveau Détails

Ville

Province cP

Téléphone

Fax

Site web

Email

Diélai livraison (jours) o

N de compte

Adresse Livraison

¥ Jeinere s commands & Femall an POF

I Jeinere la commands & Pamail an C5Y

Teéléphone

Fax

Portable

Email

QK

Sommaire T
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: afli
Fabricants s

Créer un fabricant
Commencez par trier les produits « Fabricant/Ligne ».

Fournisseur :I

Fabricant/Ligne
Fournisseur

Catégorie/Sous catégorie

Puis, cliquez sur la ligne « Fournisseur », puis choisir « Fabricant/Ligne ». Cliquez sur
« Nouveau ».

@

Mouwveau

Une fenétre « Nouveau Fabricant » @ apparait, tapez a l'aide de votre clavier le nom
du Fabricant. Vous pouvez maintenant choisir le Fournisseur par défaut parmi la liste des
Fournisseurs. Indispensable pour le passage de commande.

Une fois le Fabricant créé avec ses coordonnées, cliquez sur le bouton « Ok ».

Sommaire T

Détails Fabricant

MNom Entreprise

Fournisseur :

Catdgorie:

MN® de compte

Adresse

Vil

Province

Téléphone

Afficher

¥ Actif
F Revente

Wella Mom
) WELLA j
«Aucun> Téléphone
{ =Y Hairtalk
{ Y Ecoheads
=Y WELLA Portable
Fax
CP

o

OK

®

Annuler




Lignes - produits e

Une fois le Fabricant créé vous pouvez saisir les lignes (gammes), puis les produits.

Créer une ligne (gamme)

Cliquez sur le nom du fabricant que vous venez de créer puis sur le bouton « Nouveau ».
« Nouvelle Ligne » apparait, tapez a I'aide de votre clavier le nom de la ligne.

= & Hairtalk

<MNouvelle Lig

Créer un produit

Cliquez surle nom de la ligne que vous venez de créer puis sur le bouton « Nouveau ».

« Nouveau Produit » apparait, tapez a l'aide de votre clavier le nom du produit.

= & Hairtalk
- @ Shampooing

<MNouveau Produit=

« Pour créer un autre produit, cliquez sur la ligne (gamme) concernée, puis
sur le bouton « Nouveau ».

« Pour créer une nouvelle ligne (gamme) cliquez sur le fabricant concerné, puis
sur le bouton « Nouveau ».

- Pour créer un nouveau fabricant se référer a la page précédente.

®

MNouwveau

Sommaire T

Important!
Sivous voulez effectuer des commandes, vous devez vérifier que tous les produits sont
affectés a un Fournisseur.

Pour vérifier que tous les produits sont bien affectés a un fournisseur, choisissez
« Fournisseur » dans « Trier Par ».

\Fabricant/Ligne j

Fabricant/Ligne

Fournisseur

Catégorie/Sous catégorie

Cliquez surle + devant « Pas de Fournisseur », si des produits n‘ont pas

de fournisseur, sélectionnez-les en cliquant surles i: situés devant le produit

puis faites-les glisser vers le fournisseur correspondant situé dans la partie supérieure
de 'écran.

~ <Pasde Fournisseurs

*  Procult Divers 0.00 000 Ewmpt  Ewmet 0:00 ] ] L] (] 0000 F Rvente

®  Absshat Rigalr Geld Sharmgesing 150_ 31,50 000 TVA20% . TVAZ0N - 000 (] o [ o BATAET_ F Rirvasits

I *  Absolut Repair Gobd Shampoing 300 . 1140 Q.00 TVA 0N . TVA 20% 000 L] a o o TN B Revente
H *  Absolut Repair Golbd Sharmpolrg 500 14,10 0,00 TVA 0% . TVA 0% 0,00 o a a a WAL F Rurverite
H *  Absohst Repalr Masque Golden Restr_ 1740 000 TWA 20K . TVA20K 8,00 -] a a a W F Ravente
*  Absolut Repair Huile 10401 90 mi 17.90 000 TVA20% . TVAZ0% 0.00 o o (] (] wmpaeur. Blavents

*  Absohat Repair Masgue Golden Restr 7.50 000 TVA20% . TVA20% 0.00 o o o o 34746349 = Rurvente
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Détails produits (1/2) fd.

Une fois vos produits créés, vous devez saisir les différentes informations les concernant :
prix d’achat, de vente, quantité de stock, code-barres, etc.
Pour effectuer ceci, 2 possibilités s'offrent a vous.

Possibilité 1
Sélectionnez le produit puis cliquez sur « Détails ». ~ Details

Une nouvelle fenétre s'ouvre, renseignez les différents champs :

(1) Prixd'achat HT

(2) TVA achat

(3) Prixde Vente TTC

@ TVAvente

Par défaut la fenétre Prix s'ouvre. Choisissez I'option que vous souhaitez consulter: Prix,
Propriétés, Niveaux de stock, Code-barres, Historique.

Si pour un méme produit, il existe plusieurs code-barres, vous pouvez en ajouter un en
cliquant sur « Nouveau ».

Miveauss de stock

Codes barres

P

Historique

Cade barres

IETHLIATIAE

Fripuerta Code-tarres

Prix

Achat
TVA achat

Warte

TVA vante

Public

Histoire

230272023

000

41,00

T PROD ACHAT 3%

0.00

TVA PROD VENTE 20%

Sommaire T
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Détails produits (2/2) s

Niveaux de stock

En stock

En commande

Idéal (Minimum)
Alerte

Idéal (Maximum)

@—@ Calcul auto d'ldéal (MaximumD

Minimum & commander

Couverture des stocks par défaut (Jours)
Couverture des stocks spécifiques (Jours)
Vente moy. par jour

Pas de commande aprés

@ Quantité de produit stock
@ Quantité de produit en commande

@ Seuil en dessous duquel est déclenché la
commande”

@ Seuil d'alerte
@ Quantité souhaitée a réception de lacommande

@ Pour autoriser le calcul auto de I'idéal maximum

0,000

0,000
0,000
0,000

1,000

14

0,000

PEEE O OBE® MO

@ Quantité minimum a la commande
Couverture des stocks par défaut
@ Couverture des stocks spécifique

Vente moyenne par jour
@ Ne pas commander ce produit (daté)

o

1S Ce proauit ala c«

Sommaire T

Possibilité 2
Sélectionnez le produit puis renseignez directement dans le tableau les
différents champs.

-
- Entreprice

+ Bl v F o Hevente
b rtase P Revente
 L'Ovéal Professiomns! F Revente

- p— e |
D s B | st
o BodwkFitkaits €180 A0 TwAle |RARL  esa 4 3 10 3 NS, B e
B w00 S P ;mos 3 3 10 3 swews. B S
o Btk 180 w TVAKN. TAZN. 000 B 3 0 PR e R Ry —
& Gtk Puda M T 2100 o OAKN. TVAMN. 403 1 1 1 §MUES. F B
& BntiwiPinDicsinnt. 400 X TVANN. TVADK. W00 4 3 0 PR 7T S~ —
 baiemicpon Cudint fob 1200 o TAKE. AN 200 4 3 i PR 7T R~y —
* Burieicooar Cuvdint S 1200 o TVAIK. TN 1200 4 1 ] 3 MuNe. B Greenw
o bamicevmicpaer Cuynt i 200 00 VAXN. AT 1200 6 2 . 3 MuMr. P e
o OnebetiplifostEeie. 1200 000 IVAXW. TAMS. 1200 T 3 2 i uMr. P e

ez « Verrouiller »
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N

Faire une analyse de @

Statistiqucs
Fournlsseur [<Tous™ @ j
ligne s H
Usage: < Tous» j

Chaque fois que vous exécutez une analyse avec l'outil de statistiques, Shortcuts met a

: , . P Période d'
jour 2 champs pour I'ensemble de vos produits: « Vente Moyenne Par Jour », et « I’ldéal e = - A .
. . . s y . . “liques sur Analyser pour recalouler le niveau kdéal (Maxinum) de tous les produits (en
Maximum ». Ces deux champs sont des indicateurs clés pour déterminer combien Date Dbt 260112002 50 basant sur les ventes et [historlqua des utlisations|. A la prochain commande, s
) systéme calculera sutomatiquement |a quantité 3 commander pour atteindre ce niveau
de prOdUltS seront commandés. Date Fin 24M022023 keéal [Maximum) (s I niveau Ioéal (Minimum) si cebui-gi est plus dlevel

awiie toufours un stack minimum de produits, vous pouvez saisi
o . Dang ce cas ks prochaine commande caloulera
Pie saisonniar (%) automatiquiment los quantités 3 commander pour atteindre o6 niveau ldéal (Minimum)

Sélectionnez le Fournisseur @ éventuellement la gamme et le type de produits (revente Prochain rappel A {ou la nbvaau Idal {Maxlmurn) s celul-chest pls dlowdl.
ou pro) dans Ies menus déroulants. TEATIANE uh A00h AT S St RIS vOUT ST R RO N AR 58 TR

® ®

Dernitre analyse effectuée

Date Débat MNon trouvée
Modifiez si besoin la période d’analyse @ (par défaut de ce jour a J-90). e TR
Sivous souhaitez indiquer un pic saisonnier @ sur la moyenne des ventes par jour. Pic saisonaier (%)
Date d'analyse Man trouvbe
Cliquez sur le bouton « Analyser ».@
Une fenétre apparait, cliquez sur « Oui » @ pour lancer I'analyse. ATTENTION : e miveans Iddal (Mairmur] va dtre recaloulié et remplace pour tous les prodults (3 Peaeption de ceun dont Foption “Autoriser le caloul @
al [Macimum)™ a S66 SEcochEtl Vous i pOUrtez revenir 6n artibre auf 8 vous sFFectuss une autre anahyss awee Foutil SEtistiaques, sur une P o

Lorsque I'analyse est terminée, cliquez sur le bouton « Ok ». @

| Alerte - Shortcuts

Le niveau Idéal [Maximum) va maintenant étre mis a Jour pour les produits
selectionnes (3 Mexception de ceux gui ont Foplion "Autoriser le recalcal” @
décochée). A

Le calcul statistigue peut prendre un certain temps avant d'étre complété. oul Mon

Voulez-vous continuer ?

Statistiques

Analyse en cours. Appuyez sur le bouton OK dés que celui-ci est accessible pour retourner sur I'écran des

statistiques.

OK
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GeSt|On des Commandes Commander

Pour gérer correctement votre stock, vous devez utiliser la fonction « Commander »

de Shortcuts. Pour vous aider a passer votre commande Shortcuts s'appuie sur les
consommations de produits, les quantités de stock que vous avez enregistrées

au préalable: « Stock idéal Minimum », « Idéal Maximum », « Conditionnement »,

« Minimum a Commander » ... Lorsque vous préparez une commande, vous pouvez
ajouter, modifier et supprimer des produits avant de la valider. Suivez facilement vos
commandes en attente de livraison et réceptionnez-les. Les quantités seront mises a jour
automatiquement lorsque les commandes seront recues.

Sélectionner un fournisseur dans le menu déroulant. @

Liste des commandes en attente @ de livraison.

Liste des commandes enregistrées @ (en cours de préparation).
Liste des commandes regues @

Par défaut, seules les commandes des 6 derniers mois sont affichées. Décochez la case@
pour afficher les commandes plus anciennes.

® & u} ®

Nouveau Commander Effacer Enregistrer
Créer une nouvelle Effectuer Effacer une commande Enregistrer
commande la commande non regue la commande
7 &5 [ =

Modifier Réglage Recevoir Imprimer
Modifier une Configurer Réceptionner Imprimer
commande I'impression des une commande une commande
enregistrée commandes

+ Ml L0véal Professlonnel

Sommaire T

Ot (5
24/02/2023 195000 € 0.00€ 19%0.80€ 000€
B4%TR 2302/2023 2302/2023 MeME 349.38¢ 34508 € M86

Lors du passage d'une commande, Shortcuts détectera automatiquement
les produits dont le stock est inférieur au niveau de stock « Idéal minimum »
et proposera une quantité a commander pour atteindre le niveau « Idéal

maximum », définis au préalable (voir page 35). De plus, il est possible d'intégrer
les délais de livraison du fournisseur dans ce calcul (voir page 31).

Niveaux de stock « Idéal minimum » et « Idéal maximum »
Ces deux parametres servent de seuils de gestion :

Idéal minimum : niveau de stock en dessous duquel une commande doit
étre envisagée.

Idéal maximum : niveau de stock optimal a ne pas dépasser, afin de limiter
les colts de stockage et le risque de surstockage.
Calcul des quantités a commander

Lorsque le stock actuel d'un produit passe sous le seuil « Idéal minimum »,
le logiciel propose une quantité permettant de remonter jusqu’au seuil
« ldéal maximum ».

Prise en compte des délais de livraison

En intégrant le délai de livraison du fournisseur, le logiciel ajuste les quantités
a commander pour anticiper la demande pendant le temps nécessaire a la
réception des produits commandés.

Cette fonctionnalité optimise la gestion des stocks et aide a éviter les ruptures
tout en maintenant des niveaux de stocks raisonnables.
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—
Passer une Commande Commander

Sélectionnez un fournisseur dans le menu.@
Puis cliquez sur « Nouveau ». @

Sélectionnez les types de produits a commander: @
- Tous les produits
- Produits Revente
- Produits Professionnels
- Promotions

Liste des produits a commander@ proposmon de commande en
fonction de vos quantités en stock). Faites ic €

dec es pourp O erle

L/,

de colol

@ Rechargez la commande initiale en cas de changement du type
de commande, ou autre modification.

Si besoin, renseignez le montant des frais de port et la remise globale. @
Supprlmez ou ajoutez @ un prodwt de Ia commande.

Pour av [ ns « Trier par »
Fabrlcant/Ligne

Changez la quantité d’un produit a commander, son prix d’achat
unitaire HT ou indiquez une remise éventuelle en double cliquant dans
la case a modifier.

Validez le passage de votre commande: avec le bouton « Commander ».@
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Fournisseurs <TOUS= @ J @ @
<TOUS>
w KERASTASE
. Fn Attente MNouveau
M LoReAL
; f Commande i* i Facture r°
Type Shlectionnes.. @ :J Recharger la commands
IR '
Produits Revente
Produits Profesdionnet
Promoticns
Salec tionnez...
Comimande n® z Facture n™ ( )
Trpe Tinas s ity j Recharger la commande
Kicustase Blond Absolu sutréma 250 ml %30 1 000 326 w5
Kb it aie Specifique Arghie Equilibeants 500 ml 19400 1 0,00 a2 e r
Kbrantase Spécitiaue Argike Equilibeants 250 mi %30 1 000 326 1956 I
Kérastase Symibiose Bain Créme Anti-Pelliculaire 1000 mi 05 1 0.00 781 4584 r
Ehant Py Sous-total 29L15¢€
o Remise Comenande 000€
Frais de port 0.00€
Tatal TVA 58.23€
Total TTC 349,38 €
L=
i ®  Bain Cicagxtréme 500 mi 44,80 000 TVA20%.. TVA 209 @
i ®  Bain Créme Anti-Pelliculaire 100_. 305 0.00 TWAZO% ... TVA 209 louae
= ®  BainCrime Anti-Pelliculaire 250 .. 16,30 000 TWAZ0% .. TVA 209
i #  Bainde Forco Quatidien 1000 ml 38,05 0,00 TWA20% .. TVA 209
i *  Bainde Forcs Quatidien 250 ml 16,30 0,00 TVA20% .. TWA 203 i
i ®  Bain Divalent 250 mi 14.30 0,00 TWA D20 .. TVA 208 v’ @ ﬁ
‘ | OK @
Trier par... Fournisseur Ajouter Effacer
Tyie Tous les prodults j Recharger la cornma E

Bain Cicaentréme 250 ml e 16,30 1 0.00 326 19,56
Badn Ciesaxtréme 500 mi 42,80 1 0,00 B985 53,78

Kiérastase Blond Absolu

Wérastass Elond Absalu

Commander



Réceptionner une Commande Commander

Sélectionnez dans « Commande » « En Attente » la commande a
re’ceptionner@ puis cliquez sur « Recevoir ».

La liste des produits @que vous aviez commandés apparait. Vous pouvez
maintenant vérifier siles produits livrés correspondent a la commande

Sile nombre et/ou le prix unitaire des produits recus ne correspond pas a
celui de la liste, cliquez sur la valeur a modifier, puis changez-le.

Inscrivez ici@le numéro de la facture ou de bon de livraison.

Sivous avez recu des produits qui ne figurent pas dans la liste, cliquez sur
« Ajouter ».
En cas de livraison incomplete le reliquat de votre commande reste en

attente. Des réception des produits manquants reproduisez-les étapes pour

réceptionner les produits reliquats.

Cligquez sur « Recevoir »@ pour valider la réception de commande et
pour mettre a jour automatiquement votre stock.

Une commande réceptionnée peut étre modifiée en cas d'erreur.
Sélectionnez la commande « Regue » puis cliquez sur « Modifier ».

i‘

Modifier

Fournisseurs

= @ En Attente
o M xerastase @

. “ Enreglstrée
. Recue

Tours les produits

M KERASTASE

0202

O

Commande n®

B

HOE

e

H9e€

Facturen™

000E

Kérastase

Kérastase

Kérastase

Kérastase

Kdrastass

Kirastase

Kiérastase

Kérastase

Kérastass

Kérastass

©)
f®

Cllent

Blond Absalu
Blond Absolu
Chroma Absolu
Chroma Absclu
Genesis

Genesis Homme
Genesis Homme
Specifique
Spécifique
Symibica

2Aueun®

O

Effacer

Bain Cicagutrdme 250 ml

Bain Cicaentrdrme 500 ml

Bain Chroma Respect 1000 ml

Bain Chroma Respect 250 mi

Ampeates Cure Antl-Chute Fortiflantes 10 .
Bain de Fores Quatidien 1000 mi

Bain de Force Quotidien 250 mi

Argile Equilibrante SO0 mi

Arglle Equlilbrants 350 mi

Bain Crame Anti-Palliculaire 1000 mi

P

16,30

44,80

16,30

31,60

38,05

16,30

19,10

14,30

38,05

Ingrirner

Sous-total

0,00

0,00

0.00

.00

0,00

0,00

0,00

0.00

0,060

0,00

Remige Commande

Frais doport

Total TWA

Total TTC

Commander

©

Recevoir

19,56
we2
45,66
19.56
2292
13,54

45.65

®

Enregistrer

=
=
=
=
=
-
-
=
=
-

Précédent

Sommaire T

Recevoir

¥
291,15¢€
0,00€
0.00€
SB23€

349.38€

o

OK
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Le stock technique (ou Stock Poubelle) 5

Encaissement

Aller sur I'icdne « Encaissement ». Encaissement - 9 vpries osck pbelik 1 @ _J .
Carte

Sélectionner « Entreprise (stock poubelle) »@ dans le menu déroulant en haut de page. ooy
Cliquez dans une case vide@, sélectionnez I'employé @ effectuant le stock poubelle.

Sivous avez un lecteur de code barre, scannez les produits utilisés. Sivous n’en avez pas,
saississez les produits manuellement.

Pourvalider la sortie de stock, cliquez sur « Encaisser ».@

Reraize hibale 0.00 ®
.

TOTAL 000 anna apoe
Tva 000

Utilisation Chg CacliAbo 00 Fe
e Mantant recu 000 Absrnamust Husires.
ana nmoE
Pha dogtions Solde 0,00

Encaisser




L'inventaire

Inventaire

Cliguez sur « Nouveau ». @
Saisissez la description de I'inventaire puis cliquez sur « Suivant ».@

Une nouvelle fenétre apparait, cliquez sur le bouton « Ajouter ». @

Sélectionnez-le/les fournisseurs ou les gammes de produits en cliquant sur les 6 points situés.@
Cliguez ensuite sur « Ajouter »@ puis sur « Ok »,

Pour activer l'inventaire, cliquez sur le bouton « Début »@, au message de confirmation
cliquez sur « Oui ».

Cochez la case si vous souhaitez imprimer les quantités actuelles, puis cliquez sur « Ok »@
pourimprimer les documents d’inventaire.

Saisissez dans la colonne « Quantité Comptée » le nombre de produits que vous avez
réellement en stock.

Puis cliquez sur le bouton « Inventaire ».@
Validez le message par « Oui ». @
Cliquez sur « Ok ». @

7 For ire produits non Bstia 1

Stock Maintenance Form 1

Fabricant/Ligne j

Sommaire T

@@

Nouveau

Date - Description

Inventaine féviies 2

23/02/2023 Entreprise  |-| Eninstance

|

5@ @°

Suivant Ajouter

(=) E
22| — Entréprise

=+ & Divers

R Kiérastase

s + G! Aura Botanica Diésadls

)— H + [ wiond Avsolu
i + @ Chrama Absoiu
4] + @ Chronologiste
i + @ Coiffage Couture
s © @
& @ Curl Manifssto = v
4] L’J ok
Trier par... Eebricant/Lisr Gl Début

Cortaines quantités compebes sont diffénentes des auangités ordinateur.
H o5t recomemandé de wérifier cos articles
Vioulez-vous s recomeptes T Chotsir “Non” sigrifie que bes Quantités vont dtre e >
mises & four
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Services

e B
Définir les « compte pour » s

Le réglage des « Compte Pour », est essentiel pour

Récapitulatif Période

une bonne lecture et analyse des rapports édités dans = T
Shortcuts. Lors de la création d’un service vous devez -. ” ;‘;Z;“;:‘;‘:::;ﬁ*"f:m
. . . . . . oupe i Lo
non seulement indiquer le prix, le temps de réalisation, Du jeudi 1act, 2028 au samedi 31 act. 2023
la pause éventuelle mais aussi un critére important, Cpte pour i
|e type de |a prestation. Perim Prestation Réalisées Nb de Services Nhb de Visites Montant TTC Moyenne
, ) Sgin Coupe 383 184 413506 € 247 €
Le réglage des « Compte Pour » (du type de prestation), = = = o ——
permet de catégoriser vos services. Cela permet de les oo — - —— —
comptabiliser au bon endroit dans vos rapports. Hrsh ! -
. . ’ Lp P i a5 %0 487.00€ S41€
Siun service n'a pas de « Compte Pour » de défini, le CA Lissage SO
ne sera pas ventilé. Coiffage MéchelB 2 2 120375¢€ aT62€
Des statistiques précises vous permettront de faire Shamp Drsh = 1 AsmIe anee
des actions marketing performantes, vous pourrez par Divers AR W 0 s Do0E
exemple cibler toutes vos clientes qui font de la couleur Ceiffage 189 88 maT2€ 582€
mais pas de meches balayages. ® Shamp 286 218 141143€ s1€
Divers [ ] 000 € 0.00 €
Annuler
Non Cochés 1" 14 24300 € 1736 €
Exemple de «Compte Pour».
MNombre de Vistes: 285 Fiche Moyenne: 4480
Nombre de Visites Senvices: 280 Fiche Moyenne Services: 4182
Mombre de Visites Produits: 43 Fiche Moyenne Produits: 2481
Lapdoes 1 10995 CAwvenie 103842 Cormespondant & achsbhi) de produiis de £30 68
Chixaes 253230 | | CAservice 117020 | 2o ctveme 4819
Cartin 912537 K it oo Comespondant i un achas(be) de produits techmiques de O
Viremenls 0,00 Ch eadentix 00 % sur CA service BAC 0.00
Aulres 0.00 Balance crodit 0.00 % sur CA service FEMME 0.00
Toal 12 T6T.62 Toal 12 767.62 % sur CA service Toal 0.00
Diépemses {esp). ooa  Crédits émis: 2200 Chigaes odx vendan: Abo Vemdus: a0
Kemuse Bangue (esp) o0 Crécits soldés: 4200 Chegees odx milisds: 000 Abo Unlisés. 0.00
T.V.A. Recettes
CAHT Montant TVA CA TIC
TVA SERVICE 20% 975767 € 105153 € 1170820 €
[TVA PROD VENTE 2084 B82.02 € 176.40 € 105842 €
TOTAUX: 10 63968 € 212794 € 12TET B2 €
Ver, 220216 Page 1de1 121172023 15H28

45



Services

46

Créer les services (1/2)

B

Services

Cliquez sur la catégorie dans laquelle vous souhaitez créer un service, puis cliquez sur
«Nouveau » et saisissez le nom du Service.

@

Nouveau

Sarvies

Duacription

1 Hahvean

(C Forfait Dame

Dt

Réglage d’un nouveau service
Cochez la case « Compte Pour » puis cliquez sur « Ok ».

Service

Descrigtion

Miveaas
ter Biec

2tme Bloc
3tme Bloc
Abme Bloc
Stane: Bloc

Hime Bio.

T Coupe

" Brush
Options
© Réservable s Ageneda
™ Réservable sur bntemet

& Réservable sur C Aeeueil

Le bloc 1 compte pour....

AeCshler D' Acouel]

Dafant

<Moirarai Sevioes

T Goul

™ Lpslstion

T Inactif

T Service techiique

PrixVente

j Ternps Parse

15 1]

Porm T Soin

™ Sain Corps YONKA T SoinVisage CLAYTO

Options de la séance

Sdance aver particinants

Capacité

j Temes Pause

G400 Fxrevient
Taun TVA
Feference

PrixVente Prrevient

00 o0

T MichE

™ Divers

Prraviant 000

Toux TVA

Ridérence

Coge-barres

Prix Vente

000 Points 0
TVASERVICE 0% o
Points My Finsery,
o

® o

Ancuiler Ok

Purevient Points

Finserv.

"8

Détails

Réglage d’un nouveau forfait

Sommaire T

Vous pouvez décomposer un forfait en plusieurs blocs. Cela vous
permet d'affecter un employé différent pour chaque prestation lors
de la prise de rendez-vous ou de I'encaissement et ainsi d’obtenir

des statistiques plus précises.

Pour chaque bloc, indiquez le temps, la pause, le prix et le « compte pour ».

[ = S (1 [
Le client verra uni

« Détails » pe

+ Topdd

- Salon

@ A-Cabinr DfAccusil

4+ Sl Hiuslieg

e Bl

mepe e

- <M Service>
<N e
Pigurveana Services

© <NouvessServices

Aficher

Détails

g

et de mod

000

W

i

o

Detaiky

ot

Eftacer

Ter un sery

©

Comgetences

| ~t Ay ~tant tta/
guement le montant total

Ice ouun

=]

Apornements

au

S

omra

r

e

O0NEA

m

Categ Res.

rfaj

forfait

LH O 9

Cpte pour Promations o




Services

Créer les services (2/2) SF

Paramétrage commun : « service unique » ou « service forfait »
Pour chaque bloc vous devez définir: le nom, le temps, la pause, le prix TTC.

Maj. : correspond au bloc majeur du service, les autres blocs dépendront de lui,
par exemple sur l'agenda, supprimer ce bloc supprimera tous les autres blocs
du service.

Cochez la case « service technique » si des produits chimiques sont liées a ce service.
Cela vous permettra ensuite de suivre siles fiches techniques sont bien renseignées.

Options Options de la séance
W Réservable sur Agenda ™ Inactif ™ Séance avec participants
[T Réservable sur Internet [T Service technique Capacité

W Réservable sur C.Accueil

Maj

Sommaire T
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Sommaire T

Abonnement

. L=
Creer u n a bon nement Abonnements

Un abonnement correspond a un méme service vendu en pack. e Quantité
Exemple : Mon service « Shampooing + Brushing » peut étre vendu au prix préférentiel quand

il est acheté par 5

Prix unitaire du « Shampooing + Brushing » = 22€

Prix pour 5 « Shampooing + Brushing » = 20€ = ¥ PORERTOHPERUS @ 400

- C.Forfait Dame

Avant de pouvoir créer vos abonnements, vous devez au préalable enregistrer vos services. . E Soin Esthétique

Par exemple pour créer un Abonnement de 10 Shampooing Brushing vérifiez que le service

Forfait Shamp + Brushing existe. (Cf pages 46-47 « Créer les services ») 7= <RasAbonnenents

Cliquez surle seréje @ pour lequel v@ souhaitez créer un abonnement, puis cliquez @
sur « Nouveau ».

Une ligne supplémentaire se crée avec le nom du service suivi de « Abonnement ». @
Renommez en donnant le Nom de I'abonnement souhaité.
Exemple : « Abo 10 Shamp + Brushing »

MNouveau

Réglez maintenant votre abonnement @ : « Quantité », puis modifiez soit :
le « Prix Article » (a la séance), le « Prix Vente » (total de 'abonnement),

la « Remis %), enfin indiquez s'il a une date d’« Expiration ».

Votre abonnement est maintenant créé. S Bkt

Sivous souhaitez créer un autre abonnement pour un méme service (exemples : UV 5
Séances, UV'10 Séances... ), cliquez sur le bouton « Nouveau » puis réglez 'abonnement.
Sivous sougv)/zez supprimer un abonnement, sélectionnez 'abonnement et cliquez sur

— C.Forfait Dame

= FORFAIT SHP+BRUSH

« Effacer ». i *  ABOZSHP+BRUSH 2 14,00 28,00 ™ Pas d'Explration
i ®  ABOASHPHBRUSH 4 1200 28,00 20% Pas d'Expiration o
E. * ABO 10 5HP+BRUSH @ 10 10.00 100.00 33% Pas d'Expiration ~
o®
Effacer
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Abonnement

h=4
Ve n d re u n a bo n n e m e nt Enca;se.ment
e @ B S

s
P
Sélectionnez le client. g o &
- Sivotre client na pas pris de rendez-vous : cliquez sur le bouton client, @
choisissez-le dans la liste @ puis « Suivant ». Prix
- Sile client a pris un rendez-vous sur I'agenda : choisissez-le dans la liste. @ Al | i f A 8 . 10090 000 000 10000 0
Pour ajouter un abonnement.
- Sélectionnez n‘importe quelle case vide. @
. Sélectionnez 'employé, puis « Service », I
- Cliquez sur « Abonnements », sélectionnez dans la Iiste@l’abonnementque vous T Y, @ B e
souhaitez vendre. e e T
- Sile client réalise son service, sélectionnez-le @ pour le décompter de I'abonnement. s T e @ re sk e
Vous pouvez vendre en méme temps d‘autres services ou produits, validez par « Ok ». Cruiontime st B aiad '
Lavente de 'abonnement apparait a I'encaissement, ainsi que le service qui a été réalisé.
Une autre ligne apparait en négatif (-1), @ pour décompter |'utilisation d’'une séance e 1| *
d’abonnement. o i

Le Service correspondant apparait automatiquement noté comme réglé par'abonnement

Sélectionnez le mode de paiement : especes, cheques, cartes, bons, cheque-cadeau,
ou crédit & un client. it a4 -

Validez le montant par « Ok ».@ e
. P ® W | o x I
Cliquez sur « Encaisser » e e = s S i b
==y g R T
EB s m Mot o wwecbon § wochd
Erimge e 4
CFortait Dume - + 10,00
Exidiogs e FORFAIT SHP+ BRISH
Utlisaton Abonecment: B 1 20,00
Entiag de A0 10 SHPERUSH
Encaisser
L 000
TOTAL 11000
TVA 0.00
UMilisation O Cai Ao -10.00
Tt Montant requ 100,00
PP Solde 0,00
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50

Cncaissement

Utilisation d’'un abonnement

Lors de la prise de rendez-vous, au moment de la sélection du service choisissez
I'abonnement dans la liste « Abonnement a Utiliser »(4 ). Vous pouvez ainsi visualiser les
abonnements « restants » @ e 4/5) et leur date « d’"Expiration ».

Le service apparait dans la liste des « Abonnements Sélectionnés »@.

Cliquez sur « Ok »,( 7 ) votre rendez-vous est pris.

(exe

Entraeie

Lors de I'encaissement la prestation apparait sur 2 lignes. La premiéere pour indiquer qui a
fait la prestation. La deuxieme pour indiquer qu'il s'agit de I'utilisation de I'abonnement.
La prestation étant prépayée, vous avez juste a encaisser pour enregistrer le décompte.

Sul

Famum s

Pl Garions

£.Forfait Dame

FORFAIT SHP+BRUSH 2

€.Dama

C.Fartait Dama

4| |

Abonnement b utiliser

C Farfait Homms

C.Homms
€ Junics =
0 CFo FORFAIT SHF+BRUSH Entreprise [
C.Technique
E.Sein Esthatiaus
4 »
Selection 1 PricTota  15.00€ Duréetotale 0 mina
Affichar .
® e Q X
% Tous Services
Employd Assistant Histoire Annaler

T Services pour Entreprise

Sommaire T

et et

Utiinaticn Abareement

I . 1 + 104 / 0.00

A0 LOSHIMERUSH

000
TOTAL 10400
VA 000
Utitisation Chy Cad o =10.00 .
Montant recu 000 e
Solde 0,00 s

Sile client n’a pas pris de rendez-vous:
Al'encaissement, sélectionnez votre client :

+ Sélectionnez nimporte quelle case vide.

+ Sélectionnez I'employé, puis « Service ».

1] [ & o i} &

. Autres Créit Carte Caceau

+ Sélectionnez I'abonnement en cours et cliquez sur « Ok ».

+ Vous pouvez maintenant terminer votre encaissement
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Compétences

: . =
Gestion des compétences comens

Les compétences permettent de définir quelles prestations vos collaborateurs sont

habilités a effectuer. Par exemple classez vos services par type de prestations (coiffure, | comitence & pedion |
technique, extension... ) puis indiquez quels services les collaborateurs peuvent réaliser. M @

Cecivous évitera de noter un rendez-vous coiffure pour une esthéticienne et inversement. -

Vous pouvez aussi utiliser les captures pour determiner quelles prestations peuvent étre

réalisées par vos juniors
Pour créer une nouvelle compétence, cliquez sur « Nouveau ».@ Saisissez le nom de la
Compétence par exemple : Couleur.

Cliquez surla Compétence,@puis sur « Service ». @

Pour attribuer les prestations a cette compétence, sélectionnez la catégorie entiére @
ou les services al'aide du carré gris@ puis cliquez sur « Ajouter ». @
Puis, validez en cliquant sur « Ok ».

: ) . . 4 |
Cliquez sur la Compétence, puis sur « Employé ». @ =
Pour ajouter un employé sélectionnez-le puis cliquez sur « Ajouter ».

Pour modifier une Compétence, sélectionnez-la, puis sélectionnez Employé ou Services. Vous @@ — 9 ® 3
pouvez maintenant ajouter ou retirer un employé ou des services. Un employé peut avoir o 2|
plusieurs compétences mais vous ne pouvez associer un service qu'a une seule compétence M Effscse E'““|"’“ Sariee

Compét fi Choisir les se 5 espondant a cette compétence : Prestations Coiffure

T PR -] T ——
i CabineUV i Aurélie #)+ @ A-Cahier D'Accueil | @ C Femime
i Daphné _) H Chiot #l+ ﬁ C.Barbe -2 + '§ C.Femmelacarte
Entreprise Ajouter H B3 €. Femme Ajoutes R ) C Hormme
Margot =]+ A € hior i+ =g C Homme dlacarte
Mathan H E k. E. Egslation B+ =} CJunior
Test #]+ l-,i.-EE.Manucum i+ i € Technique

Jom Supprimer ] - t E. Saindu Corps @ Supprimer

*  Gommage ducors
*  Hanakasumi

*  Modelage corps - 40 mn 9
*  Modelage corps - S0MMN

9

Toka Tous

*  Modelage Pierres Chaudes ...

(_ = Modelage relaxant <_

*  SoinCoupdiéciat

o # = SoinVelours Corps Tous 8
@ 0 i)+ g E SonduVisage
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Compétences

. : =
Les compétences lors de la prise de RDV  compttences

= Shortcuts
18:23

Choisissez le jour du rendez-vous (en cliquant sur la date en haut a gauche de I’écran).@

Cligquez (ou touchez) a l'intersection de I'heure et du collaborateur voulu.@ ' _
. . . . | ]
Sivous voulez déplacer un RDV qui nécessite une compéetence particuliere, les colonnes des H
/ , / [ ]
employés n‘ayant pas les compétences pour le réaliser se noircissent . !@
[ | s
B i B
| '
| '
Sivous avez déplace le RDV sur une personne n‘ayant pas les compétences pour le réaliser, le RDV i &
devient saumon et un symbole apparait sur le RDV pourvous le signaler. B —
: Tearrad
i
i Priveree
" » EI

Sil'employé avec quivous avez pris le rendez-vous n’a pas les compétences pour le
réaliser, Shortcuts vous demande de choisir une des personnes ayant la compétence.
Sélectionnez I'employé @ et cliquez sur « Ok » pour terminer la prise de RDV.

Allez dans Réglage\Configuration\ réglage Ent.\Général et cochez « Filtrer les services par
compeétences »

(=
EY

Indiftérent

Harle [ v
Entreprise [ *
Bernadette Détan X
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Employés

Créer un nouvel employé ou désactiver un ancien o

Ajouter un employé i e ®
™ Alficiver bes Ernphonés inactity. el domecile Aatae e 141 Powlatiie
Cliquez sur « Nouveau ».@ e Soun
Saisissez le prénom du nouvel employé et son niveau de sécurité, puis faites « Ok ». . e o
_ T r ]
i Adree
Primcm de MFmplorrt s o ST
Hiveau icur itd Employé Oyt T R L) Coxde Luwics. -
i

8 o Salsirn I tbressament e prestation de serbces
At " Cumsission saisins

Vous devez également ajouter un code @ avotre employé. (Cf page 59 « Réglage de e { e : e ]

sécurité »)

Vous pouvez maintenant compléter les renseignements concernant ce collaborateur:

Nom, Adresse, Tél.,, Photo, Salaire...@

Attention : ne jamais renommer un employé par un autre. Il faut toujours créer un nouvel
employeé et désactiver/'ancien.

Créer un alias et modifier un prénom o | FREDERIC J
Si deux collaborateurs ont le méme prénom ou si vous souhaitez modifier un prénom el E2 hpe
(exemple - Frederic par Fred) vous pouvez créer un Alias. Commentaire
- Cliquez dans « Alias » et sélectionnez le prénom a modifier.
y‘

- Cliquez sur « Modifier ». ~ Medifier

g
{®
T

- Saisissez le nouvel Alias de 'employé, puis « Ok ».

Al

e 1 Statut
i |
Désactiver un employé i e ® Actif
Avant de désactiver un employé vérifiez si celui-ci n'a plus de rendez-vous de noté E‘ :r:w
sur l'agenda. B oo
Dans « Alias », sélectionnez 'employé a désactiver. v
Puis dans Statut, décochez « Actif ». Puis cliquez sur « Enregistrer ». % ::w

FREDERIC

54



Employés

Planifier les horaires des employés (1/2) e

Cliquez sur le premier jour de la semaine dans la colonne de 'employé concerné pour
saisir le premier horaire.

Sivous commencez a saisir les horaires d'un de vos collaborateurs vous devez le faire
pour l'ensemble, sinon les personnes n‘ayant pas d’horaire de défini seront notées
« Absent » surl'agenda.

Rechercher Employé | | | sestenronie |
T e e
Lo 1900 0900 1900
L] LEOO OO - 1800
. 500 1900 0400 1900
n o0 1900 0800 B won
mer. 191072023 orm 1900 0% . 190
= FLete =] Lo 1W@od v ELE
wen 207023 i 1900 000 - 10
. 22072023 L 1800 000 - 1800
. oSz o0 1800 0% 100
&m D023
un 07y0R/2023 owo0 1900 000 . 1500
M hes du 20 au IR TPAY, P
Tems n Hes 0 Marmites
Entreprise I Hes 0 Mistes v = @ E o
Tous L47 . Eoame: Prvisicn Conmminsion g Hacaie e o
Entieprine B0 Eewe

2 possibilités s'offrent a vous :

Vous travaillez en journée continue et/ou avec pause variable
Les horaires @ par défaut sont ceux d’ouvertures du salon*. Pour les modifier
changez les heures de début et de fin a I'aide des fleches situées sur votre clavier.
*Dans « Réglage / Configuration / Réglage Ent. / Entreprise »

Sila pause est variable en fonction des RDV indiquez le temps de pause.@

Cliquez sur « Ok » @ pourvalider. Et réglez la journée suivante.

Le salon est fermé le midi ou les pauses sont fixes
Il faut créer 2 horaires @ :commencez par le matin. Exemple : 9h OO0 - 12h 30
Cliguez sur « Nouveau ».
Saisissez ensuite les horaires de I'apres-midi. Exemple :14h OO0 - 19h 0O
Commencez par entrer I'heure de fin.
Cliquez sur « Ok » pour valider et réglez la journée suivante.

Siles horaires de vos collaborateurs sont les mémes d’'une semaine sur l'autre, saisissez-
les pour I'ensemble des employés. S'ils varient sur plusieurs semaines, renseignez chaque
semaine. Vous pouvez maintenant répéter les horaires sur plusieurs mois, saisir les congés

etsemaines d'etudes. (Cf. page suivante)

Horaire 15w 1

Heures de Travail

Diést 9

s TypeHeraires

3 o0 @ & Planifides
Fin 19 ;W

© Réelles

Toute k Jourmée

Info Horaires

Prévision
Période de lajournée g

013313213112

Horaire 2 sur 2 @ j Type Horaires

Heures de Travail

Début 14

= Planifides

€ Réelles

Toute ka loinnée

Info Horaires

Preéwision
Période de lajournée g

®

Annuler

10111112 | 1 2

®e

Mouveau

Mormal j
Temps de Pause
Début w0
Fin on
Pansse <A @J
B |
Note Agenda <Utilisateurs
15
a0
a5
&0
75
# Deman "0
 Deman 105
2 14135 120
Effacer

Mormal

Temps de Pause

Début

Fin

Paue

Hote Agenda

Effacer

<Aucun >

# Demande de ROV
~ Demande Sun Pasant

Sommaire T
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Employés
Outils

=

Planifier les horaires des employés (2/2) e

Lorsque les horaires de vos collaborateurs sont les mémes, d’une période a 'autre, vous
pouvez les répéter sur plusieurs mois ou semaines.

Pour sélectionner la période semaine entiere que vous souhaitez répéter, cliquez sur
« Sélection Cellules ». @ « Sélection Cellules » se transforme en : « Premiére Cellule ». @ S s
. . . Y by . . [ i L] i)
Cliquez sur le premier jour de la premiére colonne a recopier (lundi). « Premiére Cellule » wn o3t L I 009
Iy s, o0 1900 0900 1800 0900 1800
se transforme en « Deuxiéme Cellule ». @ i
lun. = - 100 o0 - o0
Cliquez ensuite sur le dernier jour de la derniére colonne (dimanche). b oo 1m0 oo - im
« Deuxiéme Cellule » se transforme en « Nettoyer Cellules ». e | o o T | M
La zone située entre les deux cases est maintenant sélectionnée (elle est devenue grise). @ = = = e T
Vérifiezque la périodeva bien dulundiaudimanche, sinon cliquez sur « Nettoyer Cellules » i i s e e
. ’ 3 . - oviR ¥ = i)
et refaites I'opération. i == o om0 o
. . . . . . .. wn e 1400 00 = e
Faites un clic droit avec la souris ou restez appuyé avec votre doigt sur la période - B 1e00 oo . wm
. . . . . . ’ P . i
sélectionnée (grise). Cliquez ensuite sur « Répéter Horaires Jusqu’au ». o - e e - o
Le calendrierapparait,@ sélectionnez le jour jusqu’auquel vous souhaitez répéter les horaires . o
(dimanche). Un message apparait, cliquez sur « Oui » pour répéter les horaires. Enfin, Teans 17 b =
. . Daphnd 59 Hrs Minutes
cliquez sur « Nettoyer Cellules » pour terminer. ) RS, ~ = = B
Tci As). Shenirn. Prévisian Cammission Irnpritmes Moraire type
Daphnd 10 €fheure

Sélection cellules Premiére cellule Deuxiéme cellule Nettoyer Cellules

- T peom a -
i ovon o0 v ) ) - )
bt - I3 .
1900 00 1980 -
- P ]
0 . 1900
i e
= i % 27 Foy 9 30 1 2
3 4 5 6 7 8 9
o bt 10 1 12 13 14 15 16
- "
o 1%, 2y 17 18 19 20 21 22 23
oven hen 38
o v e e 24 25 26 [ ] 2% 30
wwon 1900
31 1 2 3 4 5 &
oo 1900
L 10 7 & ¥ 10 11 12z 13
o 10
o0 180 i a 14 15 15 7 18 1% 20
o . iwm
S i 8 n 22 2 24 25 2 27
o 10 28 29 31 1 2 3
4 5 & 7 8 9 10
A ’ 2w 2
Tewss 105 e 1 Mirdes @
Tem 58 Ha ) Mhirmstes.
A (o] =] ™

Tous 0 e F r = . TRaian

56



Sommaire T

Employés

Créervos propres types d’horaires  covgiaron - Feore

Lorsque vous créez les horaires de vos collaborateurs, vous devez choisir un type d'horaire :
Normal, Etudes, Vacances ... Vous avez la possibilité, de créer vous-méme vos types d'horaires.
Pour créer ces horaires, reportez-vous aux instructions suivantes.

Etudes

T 3
=
-
1
=

Malade
Cligquez sur le bouton « Nouveau »,@ une ligne se crée.

Maternité

=
.
.
1
®
o

Saisissez le « Nom ».

. Repos I} (X r r
Vous pouvez changer la couleur en cliquant sur la case de la colonne « Couleur ».@ Effacer
c2 O r r .
Pour effacer un type d’horaire, sélectionnez la ligne puis cliquez sur « Effacer ».@ gt B P & a
I I r r

Une fois terminé cliquez sur « Ok ».

.
L]
L]
[ ]
Cochez la case « Rémunéré » si ce type d’horaire est rémunéré. @ f -
T
a

Cochez la case « Autoriser RDV >>® pour permettre la prise de rendez-vous sur ce
type d'horaire.

Cochez la case « Passants autorisés » @ pour permettre la prise de rendez-vous pour des Horaires de Anais pour jeu.
passants sur ce type d’horaire.
Création des horaires : Outils \ Horaires @ E Horaire 1surl J Type Horaires Normal J

Cf. pages 55-56 « Planifier les horaires des employés ».

[

Lorsque vous renseignez les horaires de vos co Hetives deTravail Temps de Pause
ire correspondant
Début 8 : a0 @ Planifides Début 0
Vous pouvez impr
.. . L . . Fin 18 : 00 £ Réelles Fin a
(cf. page précédente), pui uez sur le bouton « Imprimer » : 2
Toute la Journée Pause <Aucun> j
Info Horaires Note Agenda

® ® o Ve

Annuler Mouveau Effacer Terminé

57



Employés

58

Créer une grille de commission

Suggestion d’utilisation

Sachant que chaque entreprise est unique, il y a une multitude de solutions de
commissions. Vous trouverez ci-dessous un exemple. Pour chacun de vos collaborateurs
vous pouvez établir une échelle de commission en fonction de leur salaire brut et d'un
coefficient multiplicateur établi en fonction de vos charges (voir avec votre comptable).
Sivous souhaitez appliquer les régles de la convention collective de la coiffure : Allez dans
Rapports\Employé \Commission convention collective coiffure

Cliquez sur I'icbne « Commission ». @
Cliquez sur « Nouveau ». @
Saisissez le nom de la commission@ puis cliquez sur « Ok ». @

Complétez maintenant votre grille de commission.
Les 3 premiéres lignes correspondent aux commissions sur les services.

Les 2 dernieres lignes @ correspondent aux commissions sur les ventes.

Le calcul de base pour les services est le suivant :

Salaire Brut x Coefficient / TVA (20% ) = CAHT a réaliser

Exemple : Sophie=>1200x3.7/12=3 700

Une fois le tableau complété, cliquez sur « Terminé »,@ puis créez une grille de commission
pour chacun de vos collaborateurs. Cliquez sur « Ok » pour sortir du menu « Horaires ».

Allez dans le menu Réglage / Employé.

Dans « Alias », sélectionnez |’emp|oyé.®

Cligquez sur « Commission » et sélectionnez la commission correspondant a I’employé.

Puis dans « Salaire Mensuel » indiquez le salaire Brut de I'employé.

Vous pouvez consulter le Rapport dans : Employé > « Salaires et Commissions ».

Haraires

C]

Commission

ik

Configuration

®

Employés

®

@

Entrer Nouveau Nom

Nouveau

Commission Anais

Sommaire T

Echeile Commission

©

©

Réglage

Commission Anais

De A Service
00 ADOD 183
4001 AS00 20%
4501 G000 30
200 500 0%
501 1000 0%

L Salaire

B v ®-
F] AiTs Commission

Entrepeise

Date Emploi

Jean-Luc

Hathan,

=0
£
5

Pncabe

=

R Autres

036 0%

06 03

o 0%

0% 0%

10% 0%

Mouvesu Mostifier
sur pres

Cormmission Anais j
Salaire Brut/M Typee de travail
1800 Flexible j
Taux Horaire Brut MNuméro Sécu
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Employés

Réglage de sécurité - mot de passe e

- La sécurité dans Shortcuts permet de donner acces ou non a certains écrans en fonction
du niveau de l'utilisateur (propriétaire, manager, employé...).

- Avant de paramétrer les droits d’accés dans Shortcuts, vous devez donner un code
confidentiel a chaque utilisateur.

Cliquez sur le prénom situé dans « Alias » et choisissez la personne a qui vous voulez
attribuer un code.
Cliguez sur le bouton « Code ».@

Saisissez votre code

uis saisissez directement le code secret de I'employé. Puis
cliquez sur « Terminé ».

Au message « Confirmer Code Secret », cliquez sur « Terminé » et saisissez de nouveau
le code secret.

Recommencez cette opération pour 'ensemble des personnes ayant besoin d’un code.
Sivous étes propriétaire vous pouvez mettre votre code sur 'employé « Salon » ou

« Entreprise ».

Vous pouvez imprimer les horaires de vos collaborateurs : Sélectionnez la période a imprimer
(cf. page précédente), puis cliquez surle bouton « Imprimer ».

LT

-eminin

m dle famille

nre

Information - Shor

Confirmer votre code cecret en le tapant une nouvelle foic

Entrer Nouveau Code

1 2 3
& h &

®
7 @ 9 G
I} C <

Chang

Entrer Mouveau Code

Type detravail

Flexible

Muméro Sécu

Intervalle Réservation

Aucun

Sommaire T
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Sommaire T

, o . & |
Réglage de sécurité - niveau et droits des collaborateurs cusgwaion ﬁ

Maintenant que vous avez attribué des codes, vous devez définir le niveau de vos
collaborateurs, puis leurs droits d’acces.

Pour définir le niveau d'un collaborateur, cliquez sur le carré gris@ situé devant son nom
et faites-le glisser vers « Propriétaire », « Manager » ou « Employé ».
Pour créer un niveau supplémentaire cliquez sur le bouton « Nouveau » et saisissez le niveau.

Cliquez sur « Accés ». @
Cliguez sur le niveau de sécurité a régler (manager, employés...). @

Définissez les acces autorisés pour le niveau sélectionné précédemment : cochez
les cases « Accés » ou décochez-les, pour interdire 'accés.

Pour visualiser tout le contenu d’un article cliquez sur le bouton

Refaites ces différentes étapes pour définir les acces de chaque niveau.
Attention : pour le niveau propriétaire laissez tous les accés cochés.

Réglage Ent.

o

Sécurité

&

Entreprise

Niveaux

—  Miveauncde Sécuritd

#  Propriftaire
& Manage
®  Employé

—  Terminaux

= VPCTEST1

e

‘Codc Sccret

Niveauss de Séeurité
- Proprittaire -
. Entreprise

SO

= Manager ¥
. MNathan
[iJ
= Employé I
. Anais

& | Jean-luc

. Cabinee LN

Fffacer

Configuration

Stuck

Cllents

= ||+

Ngenda
Encoizsement
®  Lncaissement
@  liste Transactions
& Mamager les mouvesnents espioes:
& Aesistant Clilure de Caivee
=  Quvrlr Cakes (sanc transaction)

®  Voir Résultats du Jour

™ Double wérification codée lora de N'etacement
[T Vérification double ducods PIN

[ MNécassite Intoasche "Frtrés™ oo "OK™ A la saisie di code secret
=

[T Sysbimme car be magnétigue, elé Dallss...

r Action
[ Action
= Action
= Action
~ Action
F Leran
~ Feran
) Foran
[ Ecran
5] Action
-
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Fin de mois

Visualisation et édition des rapports Rgﬁs

Pour vos fins de journées et fins de mois vous pouvez consulter vos rapports.

Ceux-ci sont classés par theme : Stock, Employé, Transactions, Clients, Services, Indices
de Performance, Fin de Journée...

Vous pouvez visualiser et imprimer ces rapports sur différentes périodes (semaine, mois,
années...).

Cliquez surle plus@ de la catégorie, puis cliquez sur le rapport a consulter.

Cligquez sur « Afficher ». Choisissez maintenant la pe’riode@ d'étude du rapport (journée,
mois, année). Puis, cliquez sur « Afficher ». @

Vous pouvez choisir les rapports consultables parvos collaborateurs en fonction de leur
niveau (manager, employé, apprenti... ) Paramétrage dans « Sécurité »

Votre rapport s’affiche, vous pouvez maintenant I'imprimer si vous le souhaitez en
cliquant sur « Imprimer ».

&« = Si le rapport s'affiche sur plusieurs pages, utilisez les boutons
B e « Précédent » et « Suivant ».
Y Pour enregistrer un rapport, cliquez sur « Export ».
Export
Q Le bouton « Zoom » permet d’agrandir ou diminuer les éléments
affichés.
Zoom
Pour sélectionner un autre rapport, cliquez sur « Ok ».
oK
[ @ &@E -] || «
Aoers | L;?:ﬁ“”" Pour agrandir I'affichage du rapport, vous pouvez choisir « 100 % » dans
o I'apercu (en haut a gauche).
!150‘.
100%
75%
50%
25%

Sommaire T
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Imprimer

_

+

+ .‘ 1-Stock

+ @ 2-Employé

+ | = 3- Transactions

- 3 @ 4 - Clients

m 5 Rendez vous/cahicr d'accucil

.:E:] & Services

+ E /- Entreprisc
' o D 8- Cheques cadeaux _Abonnements

.
+ ﬁ" Cahier d'accueil

\D Fin de journée

m T Choisissez une période d'étude pour ce rapport.
Encours
Journéa
T E mercredi 21 dévembee 2022
Semai
Quinzalne 2
Mais
Trimestre E mercredi 21 décembre 2022
st Prioe mereredi 21 décembre 2022
Brie

Précédente
- i

® © ®

A

rwuler Retirer Enreglstrer
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Devenez un expert Shortcuts avec le coach!

Votre coach Shortcuts est a votre écoute, pour répondre a toutes vos questions et pour
vous aider au quotidien. Découvrez les vidéos astuces sur Shortcuts, qui vous feront gagner
encore plus de temps !

Rendez-vous sur shortcuts.fr > mon compte > vidéos tutos
ou www.shortcuts-france.fr/coach

Disponibles aussi sur notre chaine Youtube @shortcuts-france

Sommaire T



http://www.shortcuts-france.fr/coach
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