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!D9b5! 
5;t[!/9a9b¢ 5!b{ [Ω!D9b5! :  
× Ce jour:  Permet de revenir à la date du jour ; 

×  Jour < et > : Voir la veille avec < Jour et le lendemain avec Jour >; 

× Semaine << et >> :  

o Avec un clic gauche sur << Semaine on remonte de 1 semaine et sur Semaine >> on avance de 

1 semaine 

o Avec un clic droit vous pouvez aussi choisir 2, 4 ou 6 semaines Řŀƴǎ ǳƴŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ;  

× Calendrier : Situé en haut à gauche ƭΩƛŎƾƴŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘΩautres dates.  

 



4 
 

LES PETITES ICÔNES SUR LES RENDEZ-VOUS SIGNIFIENT : 

  Fiche client non- complète             Anniversaire                 Alerte 

 

DEUX TEINTES SUR RENDEZ-VOUS 

Un rendez-vous a deux zones, une avec une ǘŜƛƴǘŜ ǇŃƭŜ Ŝǘ ƭΩŀǳǘǊŜ ǳƴŜ ǘŜƛƴǘŜ ŦƻƴŎŞŜ.  

 

 
 

× Teinte foncée : Cliquer et glisser pour étirer ou raccourcir la taille du Rendez-vous; 

× Teinte pâle : Cliquer et glisser pour déplacer le Rendez-vous 
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/w;!¢Lhb 5Ω¦b bh¦±9!¦ /[L9b¢ 

× !ǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  

× Appuyer sur  pour le créer 

Vous devez remplir les informations du client. (Au minimum nom, prénom et numéro téléphone portable). 

  

× Faire   
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CLIENT EXISTANT 

× !ǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  

 

× Choisir le client dans la liste. ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ŀǾŜŎ ƭŜ ƳŜƴǳ ζ /ƭŀǎǎŜǊ ǇŀǊ Χ ». À 

ƴƻǘŜǊ ǉǳΩƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ filtrer la liste Ŝƴ ŜƴǘǊŀƴǘ Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŀǇǇǊƻǇǊƛŞ Ŝƴ haut un critère de tri. (Ex. 

Rechercher la cliente par son nom car la liste est triée par nom) 

 

   
Pour supprimer un filtrage, cliquer deux fois sur « Effacer » 

× Faire   
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HISTORIQUE & FICHE TECHNIQUE 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ǘǊŝǎ ǊŀǇƛŘŜƳŜƴǘ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ Ǿƻǎ ŎƭƛŜƴǘǎόŜǎύ, les derniers services réalisés, les produits 

vendus, les employés intervenus et les tarifs de facturation. Que vous soyez en prise de rendez-vous, à 

ƭΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘΣ Řŀƴǎ la fiche client ou en complétant votre fin de journée. 

× Sélectionner le client (apparaît en rouge dans la liste) 

×  Cliquer sur  

× Onglet  
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CARTE CLIENT- INFORMATION GÉNÉRALE DU CLIENT 

× Sélectionner le client (apparaît en rouge dans la liste) 

× Cliquer sur  

× /ƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƳŀƴǉǳŀƴǘŜ ǎƻƛǘ : courriel, boisson, etc. 

 : Message IMPORTANT qui suit le client en tout temps ; 

 :  

¶ 5ŀǘŜ Ŝǘ Ƴƻƛǎ ŘΩŀƴƴƛǾŜǊǎŀƛǊŜ Řǳ ŎƭƛŜƴǘ Τ 

¶ Politique de confidentialité (Privacy Policy); 

¶ Employé préféré ; 

¶ Origine / Parrain (Référence). 
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Lorsque vous avez complété tous les champs, cliquer sur Enregistrer puis sur OK 

PRENDRE UN RENDEZ-VOUS 

× Aller sur  

× Cliquer avec la souris (bouton de gauche) dans la colonne du coiffeur sur la ligne de ƭΩƘŜǳǊŜ désirée; 

× /ƘƻƛǎƛǊ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ όǎƛ ōŜǎƻƛƴ ŘŜ ŘŞǘŀƛƭ ǎǳǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ŎŦΦ ǇŀƎŜ с ŎƘŀǇƛǘǊŜ CLIENT EXISTANT)Φ {Ωƛƭ 

ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ƭΩajouter avec  (cf. page 5 chapitre Cw9!¢Lhb 5Ω¦b bh¦±9!¦ /LIENT); 
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× Choisir le ou les services désirés et faire  ; 

× Si vous utilisez des tags, choisissez-en un et faites   

× Sélection du ou des services :  

¶ Dans la zone de gauche, choisir la catégorie du ou des services. 

¶ Dans la zone du centre, le cadre le plus haut indique la liste des services correspondant à la 

catégorie sélectionnée, tandis que celui en dessous correspond aux services choisis pour le 

client. 

¶ /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ǇƻǳǊ ƭΩŀƧƻǳǘŜǊ ŀǳ ŎŀŘǊŜ Řǳ ōŀǎΦ 

¶ Si vous changer de service, utiliser la corbeille . 
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DÉPLACER UN RENDEZ-VOUS :  

× CŀƛǊŜ ǳƴ ŎƭƛŎ ŘǊƻƛǘ ǎǳǊ ƭŀ ǇƘƻǘƻ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ Řŀƴǎ ƭΩ!ƎŜƴŘŀ et choisir Planning semaine ; 

× " ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ Ŏhoisir de voir 1 semaine, 2 semaines ou 3 semaines 

ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŞΤ 

¶ Ajouter un autre employé dans la recherche:  sélectionner la personne souhaitée en cliquant 

sur le carré gris texturé.  

  

× Clic gauche et maintenir enfoncé sur le RDV à déplacer et amener le sur la journée désirée. 
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× Déplacer un RDV sur une longue période. Clic droit sur le RDV à déplacer. Choisir Sélectionner 

 

 
 

 

 

 














































































