GESTION DES RENDEZ-VOUS

Suivant vos besoins, le logiciel vous permet de gérer les RDV de votre clientele.

Important : Méme si vous étes en cours de facturati  on d’un client, il vous est possible
d’'interrompre provisoirement la facture, aller sais ir un nouveau RDV, puis revenir terminer la
facture en cours.

Dans cet exemple nous allons visualiser la saisie d'un RDV par Collaborateur
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SAISIE DES TYPES SERVICES + COULEURS
HORAIRES COLLABORATEURS AVEC RDV
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SAISIE DES NOUVEAUX RDV VISU OU SUPPRESSION RDV

EDITION DES RDV D'UN COLLABORATEUR

ETAT RDV POUR TOUS LES COLLABORATEURS

STAT SUR RDV PAR COLLABORATEUR

INTERROGATION de tous les RDY d'un Client

Clients n'étant pas venus aux dates de RDV

O
QUITTER Direction L hide

C’est le Menu Général des RDV. Je vais prendre un RDV pour une cliente

Nom Client Téléphone
? [ALBERTINI IBRIGITTE 83320 [CARQUEIRANNE

T ELODIE ~ [P3RUEDUBAC | 13120 A L
_JBRIGITTE s i ©oroi..) 83320 [CARQUEIRANNE
IMARCELLE 13100 |AIX
MALDIVE [J.PIERRE 13006 |MARSEILLE
4100001 MONTY NADINE 125 BD DU MAINE 13300 |AUBAGNE 04-94-56-87-26
4100005 [OFMAN |GERALDINE 5 RUE DU ROULE 83200 [TOULON |04-34-12-13-14
4100011 RALLET IALAIN 83320 |CARQUEIRANNE
4100006 |RALLET IBERNARDETTE 55 RUE DES CHAMPS | 13100 |AIX LES MILLES 04-94-55-22-33
4100010 RALLET BRIGITTE CARQUEIRANNE
4100007 [RENAL 55 CHAMPS ELYSEES PARIS [01-42-25-63-44
4100008 |WATTEL 33 VG ORLEANS 55343654

Pour le méme client et méme
type de service
ICREER UN RENDEZ-VOUS

Créer PLUSIEURS RDY
QUITTER sans sélection Crasrntnvea clisht

Je sélectionne la cliente qui prend un RDV. Un double clic sur la ligne Client m’ouvre la liste des soins
proposés lors des RDV



FICHIER TYPES DE SERVICES

__ COULEURCOUPE CHEVEUX COURTS ..o i 2

QUITTER AJOUTER VALIDATION

Je double clic sur le soin correspondant au RDV (dans la fiche soin se trouvent les informations
suivantes : Temps 1°® intervention, éventuellement Temps de pause c'est-a-dire le temps ol les
produits vont agir et le collaborateur sera libre pour faire autre chose, et éventuellement Temps de
finition ou le collaborateur sera pris pour finir le soin au Client. Tous ces temps sont exprimés en
fraction d’1/4 d’heure.

Nom Client Téléphone
> [ALBERTINI IBRIGITTE 83320 [CARQUEIRANNE
ALBERTINI ) ELODIE 133 RUEDUBAC | 13120 A L

13 |AMBTON . BRIGITTE | o | s3320 [cCARQUEIRANNE
GELIN IMARCELLE 13100 [AIX

MALDIVE |J.PIERRE 13006 |MARSEILLE

4100001 [MONTY NADINE 125 BD DU MAINE 13300 |AUBAGNE 04-94-56-87-26
4100005 [OFMAN |GERALDINE 5 RUE DU ROULE 83200 [TOULON |04-94-12-13-14
4100011 |RALLET IALAIN 83320 |CARQUEIRANNE
4100006 |[RALLET IBERNARDETTE 55 RUE DES CHAMPS 13100 (AIX LES MILLES 04-94-55-22-33
4100010 RALLET BRIGITTE 83320 CARQUEIRANNE
4100007 [RENAL 55 CHAMPS ELYSEES PARIS [01-42-25-63-44
4100008 [WATTEL 33 VG ORLEANS 55343654

" TYPE Service |COULEUR+COUPE CHEVEUX COURTS I

Pour le méme cli
type de

ICREER UN RENDEZ-VOUS

Créer PLUSIEURS RDY
QUITTER sans sélection o ,
Créer nouveau client

Je peux maintenant créer Un RDV ou Plusieurs RDV pour le méme Client et pour le méme Soin

Je sélectionne la colonne du Collaborateur qui va effectuer ce soin, sur la ligne d’horaire convenu
avec le client. Dans notre exemple : Collaborateur DENISE LANNE a 10 h 30

Clic droit, le RDV a été enregistré.

Si j'interroge les RDV de la journée, on verra ce nouveau RDV



PEICEE DAY EN02/04/2010 VENDREDI INTERRO JOURNEE R.D.V.

Heures |DENISE LANNE [JEROME BALLA|REINE BARRY -~

[10h00 |[MONTY NADINE/AMBTON BRIGI
[10h15 |M[INTY NADINE/AMBTON BRIGITALBERTINI BRICQ
[10h30 RALLET BRIGIT

[10h45 [RALLET BRIGIT OFMAN GERALD
[1iho0 | DFMAN GERALD
11015 |
[11h30 RALLET BRIGIT
[11h45
[12h00
[12n15
[12h30
[12h45
[13h00
[13h15
[13n30
[13h45
[14h00
[14h15
[14h30
[14ha5
[15h00
[15h15
[15h30
[15h45

[17h30 hd
1 o
QUITTER ‘ Clic gauche souris surun nom client pour afficher |2 type de RDY |

Les parties noires sont les horaires ou le Collaborateur ne prend pas de RDV et ou I'on ne peut pas
prendre des RDV. Le logiciel refuse tout RDV, pour le méme Collaborateur, a cheval sur 2 clients ou a
cheval sur les horaires ou il ne prend pas de RDV.
Un RDV ne peut étre saisi que si le Collaborateur est libre tout le temps actif que va durer le soin..
Le fichier des Collaborateurs pouvant recevoir des RDV contient les informations principales suivantes
- Lesjours dans la semaine ou il sera présent
- Les horaires générales (s'il travaille tous les jours aux mémes horaires) ou horaires détaillées
par jour ou il sera présent
- Lanotion des dates de congés ou d’arrét maladie.




