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AGENDA 
DÉPLACEMENT DANS L’AGENDA :  
❖ 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 dans une direction ou l’autre;  

❖ Calendrier : Situé en haut à gauche l’icône calendrier permet de choisir d’autres dates.  
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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 teinte pâle et l’autre une teinte foncée.  

 

 
 

❖ 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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CRÉATION D’UN NOUVEAU CLIENT 

❖ Appuyer sur l’icône  

❖ 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 

❖ Appuyer sur l’icône  

 

❖ Choisir le client dans la liste. Vous pouvez changer l’ordre des clients avec le menu « Classer par … ». À 

noter qu’il est possible de filtrer la liste en entrant dans l’espace approprié en 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 

Vous pouvez consulter très rapidement l’historique de vos clients(es), les derniers services réalisés, les produits 

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

l’encaissement, dans 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  

❖ Compléter l’information manquante soit : courriel, boisson, etc. 

 : Message IMPORTANT qui suit le client en tout temps ; 

 :  

• Date et mois d’anniversaire du client ; 

• 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 l’heure désirée; 

❖ Choisir le client (si besoin de détail sur l’utilisation de l’écran, cf. page 6 chapitre CLIENT EXISTANT). S’il 

n’existe pas dans le logiciel, il faut l’ajouter avec  (cf. page 5 chapitre CREATION D’UN NOUVEAU CLIENT); 
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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. 

• Cliquer sur un service pour l’ajouter au cadre du bas. 

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

❖ Faire un clic droit sur la photo de l’employé dans l’Agenda et choisir Planning semaine ; 

❖ À l’aide du menu déroulant en bas de l’écran, choisir de voir 1 semaine, 2 semaines ou 3 semaines 

de l’employé; 

• 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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13 
 

❖ Déplacer un RDV sur une longue période. Clic droit sur le RDV à déplacer. Choisir Sélectionner 
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❖ Une petite enveloppe jaune apparaitra en bas à gauche, ensuite déplacez-vous dans l’agenda à la 

journée désirée. Pour déplacer le RDV, faire clic sur l’enveloppe puis clic enfoncé à gauche sur le 

carré texturé et déplacer le RDV à l’heure désirée. 
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ÉCRIRE UN MESSAGE :  
 

❖ Clic droit sur la photo de l’employé; 

❖ Message: Écrire un message et faire OK. Ce petit icône  apparaitra à côté de sa photo; 

❖ Lorsque lu, retourner sur la note pour effacer et faire OK ; 
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LISTE D’ATTENTE : 
 

❖ Cliquer sur le + dans le bas à droite & cette fenêtre s’ouvrira; 

❖ Sélectionner le nom du client à l’aide de l’icône client; 

❖ Déterminer de quelle date à quelle date le client est disponible; 

❖ Choisir entre quelle heure & quelle heure le client est disponible; 

❖ Sélectionner le ou les services demandés à l’aide de l’icône service; 

❖ Sélectionner l’employé en cliquant sur la case correspondante de chaque service; 

❖ Appuyer sur chercher, faire OK et ensuite appuyer sur liste d’attente. 
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CONFIRMATION COURRIEL OU SMS 
1. Appuyer sur l’icône Menu & Cliquer sur Statut de confirmation 
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Cette fenêtre apparaîtra et vous donnera l’état  des confirmations clients.  

 

❖ Confirmation courriel ou SMS : s’envoient selon la programmation choisie ; 

❖ Les réponses arrivent normalement toutes les 30 min. L’icône  vous permet de vérifier les 

confirmations reçues en tout temps. 

 

*Si vous avez confirmé le RDV dans l’agenda, le client ne recevra pas de confirmation automatique. 
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RÉCEPTION DES RÉPONSES CLIENTS – CONFIRMATION 

 

Bleu :  Pas de réponse (le client n’a pas encore répondu). 

Noir :  Le client n’a pas reçu de courriel ou SMS (le client n’a pas de n° de portable ou ne souhaite pas 

être contacté). 

Vert :  RDV Confirmé (le client a confirmé son RDV en répondant « Oui ». 

Rouge :  Annulé (le client a annulé son RDV en répondant « Non »). 

Orange :  Regarder Note (le client a répondu, mais autre chose que Oui ou Non, consultez son message 

pour modifier le statut du RDV). 

 

   Le RDV vert clair est un RDV confirmé 
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ENCAISSEMENT – FACTURATION  
ENCAISSER UN CLIENT AYANT UN RENDEZ-VOUS 

❖ Appuyer clic droit sur le rdv directement de l’agenda ou sur   dans la bande à droite de votre 

écran. Sélectionner le client dans la barre du haut. 

 

Cet écran apparaîtra, ceci sera votre écran de base pour faire vos encaissements. 
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ENCAISSER UN CLIENT – VENTE DE PRODUITS SEULEMENT 

❖  Appuyer sur  

❖  Choisir le nom du client en utilisant l’icône Client en haut à gauche. 

*Si le client refuse de laisser ses coordonnées, faites votre facture avec PASSANT 
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VENTE DE PRODUITS 
 

PRODUIT AVEC CODE BARRE 

❖ Scanner directement à l’encaissement. 

PRODUITS QUI NE SCANNENT PAS 

❖ Clic gauche dans la case en dessous de l’entête « Produit/Service » ; 
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❖ Sélectionner le nom de l’employé qui effectue la vente ; 

❖ Clic gauche sur l’icône produit ; 

 
 

❖ Chercher dans la base de données le fournisseur, la ligne et le produit désiré ; 

  

*Vous pouvez en choisir plus d’un à la fois 

❖ Compléter votre sélection et appuyer sur  
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MODIFIER LA FACTURE AVANT L’ENCAISSEMENT  

❖ Appuyer sur la case dont vous avez besoin d’effectuer le changement et faites  

 
 

• Employé : Changer le nom de l’employé 

• Produit/service : Modifier ou ajouter un service ou un produit 

• Qté : Modifier la quantité à la hausse ou faire 0 pour annuler un produit ou un service 

• Prix : Vous pouvez modifier le prix  

• Remise : Choisir la raison de la remise et le pourcentage ou le montant fix déterminé apparaîtra. 
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❖ Sélectionner le mode de paiement :  

ARGENT  /CARTES (DÉBIT ou CRÉDIT)   /Certificat Cadeau  

❖ Valider le montant et Faites  

  

*Il est possible d’avoir plusieurs modes de paiement pour une même facture. Le système vous calculera la 

balance à payer. 

❖ Appuyer ensuite sur  pour Terminer votre transaction. 

❖ Appuyer sur  si vous voulez sortir une facture supplémentaire. 
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CRÉER UN GROUPE À L’ENCAISSEMENT  

 

❖ Aller dans l’encaissement et appuyer l’option #Groupe 
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❖ Sélectionner les membres du groupe en cliquant sur les carrés gris texturisés. 

              

 

❖ Si un des clients du groupe souhaite acheter un produit, vous devez cliquer directement sur son nom 

dans la barre en haut et scanner le produit dans sa fiche. Pour faire le paiement intégral du groupe, 

cliquer ensuite sur l’icône  ; 
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❖ Pour finaliser la facture, vous devez retourner sur le groupe. 

 

Crédit client 
Vous avez la possibilité de porter un montant au compte ou prendre un dépôt client. 

Porter au compte un montant : 

❖ Vous êtes à l’encaissement et le client ne peut régler sa facture. Vous devez mettre le montant en 

attente dans son dossier. 
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❖ Cliquer sur   , puis sur OK. 

  

❖ Appuyer sur . Le client aura un petit livre rouge dans sa fiche qui indiquera qu’il a un montant en 

suspens. 
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Dépôt d’argent au compte 
Lorsque le client veut mettre un montant à son compte qui pourra utiliser lors de ses prochaines visites au 

salon. 

❖ Aller sur Encaissement 

❖ Choisir le nom du client 

❖ Cliquer en dessous de produit et service 

❖ Appuyer sur la valise 
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❖ Vous devrez sélectionner le montant donné, choisir le mode de paiement et ensuite appuyer sur Encaisser  

 

 

❖ Lorsque vous retournerai dans la liste clients, vous verrez un petit livre à côté de son nom. Cela vous 

indique qu’il a un montant dans son compte. 

*Cette fonction peut être utilisée si vous avez fait une erreur avec le montant perçu et que le client a déjà quitté le salon. Cela 

évite les oublis. 
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RETOUR 
REMBOURSEMENT D’UN PASSANT  (client qui n’est pas dans votre base de données) 

❖ Aller dans encaissement 

❖ Sélectionner le nom passant dans le haut de la page 
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❖ Scanner le produit à retourner 

❖ Modifier la quantité pour -1 

❖ Faire encaisser 

❖ Choisir la raison du remboursement et ce que souhaitez-vous faire du produit et faire OK 
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REMBOURSEMENT D’UN CLIENT DANS VOTRE BASE DE DONNÉES  

❖ Aller dans encaissement ; 

❖ Appuyer sur l’icône client et sélectionner nom désiré. Celui-ci apparaîtra dans la page d’encaissement ; 

❖ Cliquer sur Histoire dans le bas à droite et faire un clic droit sur le produit ou le service à rembourser. 

 

 
 

❖ Appuyer sur OK jusqu’au retour à l’encaissement  

❖ Poursuivre tel qu’indiquer à la page précédente 
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VENTE D’UNE CARTE CADEAU 
❖ Aller dans Encaissement 

❖ Sélectionner le client (qui le recevra ou ce qui achète le certificat) 

❖ Appuyer dans la case en dessous de l’entête « produit/service »  

❖ TOUJOURS choisir Entreprise 

❖ Appuyer sur carte cadeau 
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❖ Choisir carte cadeau et faire OK 

 
 

❖ Inscrire le montant désiré et choisir le mode de paiement 

 
 

❖ Faire encaisser 

❖ Inscrire le numéro de la carte cadeau vendue. 
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PERFORMANCE – POINTEUR & PERFORMANCE DES EMPLOYÉS 
Vous pouvez voir les services effectués et le montant entré.  

❖ Mettre fin à votre quart de travail; appuyer sur Départ en haut à droite. 
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OUVERTURE DE CAISSE – Début de journée 
❖ Dans l’icône Général, appuyer sur Encaissement 
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❖ Appuyer sur Ouverture – en bas à droite 
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❖ À cette étape, vous devez compter votre fond de caisse; 

❖ Fond de caisse : Le calcul du fond de caisse de la fermeture ; 

❖ Nouveau fond de caisse : Le montant du fond de caisse calculé.  
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❖ Si le fond de caisse calculé diffère du précédent, vous devez appuyer sur Nouveau fond de caisse et 

modifier le montant; 

❖ Appuyer sur OK 
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FERMETURE – FIN DE JOURNÉE 

❖ Aller dans  et appuyer sur Transaction 

❖ Appuyer sur Trading session 
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❖ Appuyer sur le + afin de voir toute l’information. 

 

       

❖ Comparer les données avec Interac/Moneris/autres. Si tout balance, appuyer sur  
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❖ Étape 1 : Assurez-vous que votre fond caisse est bon et faites SUIVANT. 
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❖ Étape 2 : Comptez votre caisse SANS VOTRE FOND DE CAISSE. Inscrire le détail de celle-ci à l’endroit 

approprié. (Espèces/Visa/Mastercard) 
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❖ Faire suivant & Appuyez sur OUI lorsque que cette petite fenêtre va apparaître 
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❖ Étape 3 : Selon vos calculs tout devrait balancer. 

*Si vous ne balancez pas, vous pouvez faire Précédent & retourner à l’étape 2. Si jamais vous ne trouvez pas 

l’erreur, vous devez inscrire la raison dans la case commentaire pour continuer. 

 

❖ Faire SUIVANT 



49 
 

❖ Étape 5 : Appuyer sur   

 

❖ Cocher les deux premiers documents seulement. Faire imprimer si besoin. 

❖ Appuyer sur FIN 
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❖ Appuyer sur OK pour fermer cette fenêtre 
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QUITTER SHORTCUTS TOUS LES SOIRS 

❖ Fermer Shortcuts en appuyant sur  à tous les soirs. 

 

 

MAINTENANCE SHORTCUTS 
❖ Activer la mise à jour en appuyant sur Exécuter maintenant. Cela prendra moins d’une minute. 

 

*N’oubliez pas de redémarrer votre ordinateur au moins deux fois par semaine. 


