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REMISE 
Réglage + Configuration + Réglage vente + Remise 

Créer autant de remise que vous le souhaitez en cochant les options désirées. 

 

❖ Cliquer sur + pour créer une nouvelle remise. Lorsque vous avez inscrit la remise faites OK 
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❖ Choisir le % ou le montant de la remise que vous souhaitez donner en appuyant sur le menu déroulant : 

Par défaut 

❖ Cocher à l’endroit Remise applicable sur… si la remise s’appliquera sur les produits et/ou les services et/ou 

les revenus autres (certificat cadeau) 

❖ Cocher montant ou % de remise non-modifiable si vous ne souhaitez pas que vos employés puissent le 

modifier. 

*Vous pouvez mettre une date d’expiration à votre remise 
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FACTURE 
Réglage + Configuration + Réglage vente + Facture 
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❖ Personnalisé et changer votre message aussi souvent que vous le souhaitez 

❖ Modifiez vos options reçues en cochant ou décochant selon vos besoins 

❖ Vous pouvez envoyer vos reçus client par courriel en cochant l’option 

REVENUS AUTRES 
Réglage + Configuration + Réglage vente + Revenus autres 
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❖ Appuyer sur + pour créer votre nouveau revenu. Lorsque vous l’avez créé faire OK 

❖ Inscrire le montant du revenu, ajouter la taxe et faire enregistrer. 

SORTIES DE CAISSE 
Réglage + Configuration + Réglage vente + Liste des sorties de caisse 

 

❖ Créer votre nouvelle sortie de caisse en appuyant sur +. Lorsque vous l’avez créé faire OK 
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❖ Inscrire le montant de la sortie de caisse, ajouter la taxe (sauf dans le cas de produits non-taxables) et 

faire enregistrer. 

SÉCURITÉ 
Réglage + Configuration + Réglage Entreprise + Sécurité + Niveaux 

 

❖ Créer une nouvelle catégorie en appuyant sur +. Ex : Réception plus.  
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❖ Glisser à l’aider du carré gris à côté du nom de l’employé que vous souhaitez mettre dans cette catégorie 

❖ Appuyer sur Accès (à côté de Niveaux) 

 

❖ Cochez ou décochez les options que vous souhaitez donner au niveau choisit. Ex : Réception.  Vous pouvez 

voir toutes les options de chaque catégorie en appuyant sur le petit + 
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*NE JAMAIS JOUER AVEC LES OPTIONS SUIVANTS*    

❖ Appuyer sur Accès (à côté de Niveaux) 

CRÉER UN NIVEAU EMPLOYÉS (Ex : styliste, coloriste, etc.) 

❖ Appuyer sur la clé (Niveaux)  

❖ Faire le + pour ajouter un niveau, inscrivez le nom du niveau désiré et choisissez la couleur associée. 

❖ Faire ok et associé le niveau requis associé à chaque employé dans le champ *niveau*. (situé en dessous 

du prénom de l’employé) 
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COMMISSION EMPLOYÉ 
Pour cette section, je vous recommande de prendre rdv avec un membre de notre équipe, afin de bien comprendre la 

procédure. 

❖ Appuyer sur horaire à partir de la page de départ 

❖ Ensuite appuyer sur commission 
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❖ Appuyer sur le + pour créer un niveau de commission et inscrire le nom de la commission que vous 

souhaitez ajouter (Ex : Niveau 1) et ensuite, faites Ok. 

 

 

Pour les commissions le seul outil permettant de calculer les payes est l’Extended commission. C’est un module externe qui permet de : 

⬧ Calculer les % de commissions sur les services et les produits 

⬧ Retirer le coût de produits sur vos services 

⬧ Vous pouvez choisir de payer vos employés à l’heure et/ou à la commission 

⬧ Vous pouvez calculer les heures selon le punch ou l’horaire préalablement entré dans le logiciel. 

❖ Salaire horaire (S’il y a lieu) 
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❖ Position dans l’agenda : Menu déroulement selon l’emplacement de votre employé dans l’agenda 

❖ Disponible pour réservation en ligne : Cocher si vous souhaitez que cet employé soit disponible en ligne 

(La prise de RDV en ligne est dans les forfaits Tier 2 ou Tier 3 seulement) 

❖ Changer le code d’un employé : Appuyer sur le cadenas pour modifier en tout temps le code d’un 

employé 

❖ Mettre ou changer la photo de l’employé : Appuyer sur le crayon (Modifier) et appuyer sur Photo. Aller 

sur votre bureau pour choisir la photo de l’employé et faire OK. 
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COMPÉTENCES 
Ajouter la compétence de chacun. Cela permet de définir qui fait quoi et cela évite les erreurs lors de la prise 

de rendez-vous. 

❖ Appuyer sur + et inscrire la catégorie de la compétence. 
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❖ Cliquer sur la compétence créée et appuyer sur l’icône employé afin de déterminer qui effectue ces 

services.  
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❖ Appuyer sur Service et déterminer quels services vous souhaitez glisser dans cette catégorie. En 

appuyant sur les carrés gris, vous pouvez glisser plusieurs services du même coup en appuyant ensuite 

sur Ajouter. 
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AJOUTER OU MODIFIER UN SERVICE 
Tous les services offerts ont été préalablement entrés. Si toute fois vous souhaitez en ajouter un nouveau vous 

devez : 
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❖ Appuyer sur la catégorie dans laquelle vous souhaitez ajouter un nouveau service et faites + 

❖ Inscrire le nom du service à ajouter dans le haut à l’endroit spécifié Nouveau service 

❖ Cliquer sur 1er Bloc et le nom du service se récrira tout seul 

❖ Inscrire le temps, le temps de pause (s’il y a lieu) et le prix de vente 

❖ Cocher dans la section Le bloc 1 compte pour … la catégorie dans laquelle se situe ce service 

❖ Cocher dans Option service technique si ce service fait parti des services techniques 
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POUR MODIFIER UN SERVICE DÉJÀ EXISTANT 

❖ Appuyer sur le + de la catégorie dans laquelle vous souhaitez faire une modification 

❖ Cliquer sur le service à modifier et appuyer sur la petite clé Détails en bas à droite 

 

 

 



21 

❖ Choisissez le niveau dans lequel vous souhaitez faire la modification et ensuite changer le prix ou le temps 
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ABONNEMENT  

❖ Clique sur l’icône Abonnement et Aller cliquer sur le + de la catégorie dans laquelle vous souhaitez 

prendre le service en abonnement 

❖ Appuyer sur le carré gris du service choisit et le glisser sous Entreprise en haut 

❖ Inscrire la quantité de services qui seront inclus et le prix de vente. Le système vous donnera le 

pourcentage de rabais que le client économisera. (Vous pouvez mettre une date d’expiration) 

 



23 

VENDRE UN ABONNEMENT 
❖ Aller dans encaissement et choisir le nom du client qui achète l’abonnement 

❖ Cliquer sur la première ligne et choisir Service 

❖ Cliquer sur Abonnement (en haut à droite), sélectionner le service désiré et faites OK 

❖ Le client sera redirigé vers la page d’encaissement et faites payer le client. 
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❖ Vous pouvez suivre l’état des abonnements en tout temps. En cliquant sur le nom de votre client 
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UTILISATION DE L’ABONNEMENT 
❖ Prenez un rdv dans l’agenda comme d’habitude (Réf: guide général) 

❖ Sélectionner le service en abonnement au centre de la page et faites Ok 

(Le rdv se placera dans l’agenda comme un rdv régulier) 

 

❖ Appuyer sur simplement sur Encaisser 
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RESSOURCE 
Les ressources sont plutôt utilisées dans les centres de soins esthétiques. Ils vous permettent de réserver 

une salle afin d’éviter les doubles réservations. 
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PROMOTION 
Les promotions vous permettent de créer vos propres promotions. 

Pour cette section, je vous recommande de prendre rdv avec un membre de notre équipe, afin de bien comprendre la 

procédure. 
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CLUB 
Les clubs vous permettent de donner des pourcentages de rabais récurant sur les services et/ou 

produits. Vous pouvez aussi permette aux clients d’accumuler des points par tranche de 100.00$. 

Pour cette section, je vous recommande de prendre rdv avec un membre de notre équipe, afin de bien comprendre la 

procédure. 

 

 


