С чего начать работу в программе

Для того чтобы начать работу с программой необходимо заполнить исходные данные. Некоторые справочники связаны между собой, поэтому рекомендуем сохранять порядок заполнения. 

· Клиенты / Категории Создайте категории по которым хотите делить клиентов

· Справочники / Персонал / Должности Укажите, какие могут быть должности у сотрудников. 

· Справочники / Персонал / Сотрудники Заведите всех сотрудников, которые работают в салоне

· Справочники / Прайс услуг / Группы Распределите услуги по смысловым группам ( например: косметология, массаж и т. п.). Необходимо выбрать должности, которые могут оказывать сотрудники в редактируемой группе услуг.

· Справочники / Прайс услуг / Услуги Заведите услуги, для каждой услуги вы можете указать продолжительность и стоимость.

· Справочники / Прайс товаров / Группы Распределите товары по группам, распределение может быть по брендам, либо по области применения (Краски, Косметология и т.д.)

· Справочники / Прайс товаров / Товары Заведите товары, для каждого товара можете указать стоимость, единицы измерения, и пр.

· Справочники / Клиенты / Клиенты Импортируйте клиентскую база

· Работа / График работы Укажите по каким дням работают ваши сотрудники, что бы была возможность к ним записать клиентов

· Настройки / Настройки программы Рекомендуем просто ознакомиться с этим разделом, что бы иметь представление о возможностях программы

CRM: Задачи

Форма предназначена для управления Задачами в CRM. Задачи могут назначаться любому пользователю системы. При получении задачи пользователь видит общее количество назначенных ему задач. После выполнения задачи ее необходимо отметить как выполненную. В программе также предусмотрены уведомления: в верхней строчке программы будет отображаться количество назначенных задач и число просроченных. 

Управление

В форме с задачами по умолчанию показываются незавершенные задачи, которые поставлены пользователю. Возможна фильтрация задач по типу, автору, исполнителю и прочим параметрам. После задания фильтра нажмите Сформировать. 

Для добавления новой задачи нажмите Добавить. Укажите: 

· Дату, до которой задача должна быть выполнена.

· При необходимости можно указать точное время выполнения задачи.

· Пользователя, которому назначается задача.

· В комментарии опишите суть задачи.

Когда задача будет выполнена нажмите Выполнено. 

CRM: Сделки

Сделки предназначены для управления и контроля общения с клиентами. Сделка создается на определенного клиента. Можно менять ее статусы, привязывать к ней задачи, фиксировать комментарии о ходе работы с клиентом. В форме Сделки показаны все сделки. Для каждой указан статус, клиент и пользователь, кто ведет сделку. 

Управление

Для добавления новой сделки нажмите Добавить 

Укажите: Клиента, с которым предстоит работать. Пользователя, ответственного за сделку. Текущий статус сделки. В комментарии внесите общие сведения по сделке 

Для начала работы со сделкой нажмите на нее. Окно сделки разделено на 3 части: 

· Основная информация - данные клиента, последние комментарии и невыполненные задачи.

· Комментарии и Задачи - все комментарии по сделке, назначение задач.

Добавления комментария - перейдите во вкладку комментарий и нажмите Добавить. Для каждого комментария сохраняется время и пользователь, который его добавил. 

Добавление задачи - перейдите во вкладку задачи и нажмите Добавить. Задачи могут быть назначены на любого пользователя и они привязываются к сделке. 

CRM: Сделки (статусы)

Форма предназначена для управления статусами сделок в CRM. В справочнике статусов можно создать необходимые статусы. Каждому статусу можно присвоить свой цвет. 

Управление

Вы можете задать свой порядок отображения статусов. Это актуально для формы Сделки. Для управления порядком отображения нажмите кнопку Сортировать. В открывшейся форме с помощью перетаскивания мышкой установите нужный порядок статусов. 

CRM: Типы задач

Форма предназначена для управления типами задач в CRM. В справочнике задач можно создать необходимые типы задач. 

Управление

В справочнике отображается название типа и порядок отображения. 

Вы можете задать свой порядок отображения типов задач. Это актуально для формы Задачи. Для управления порядком отображения нажмите кнопку Сортировать. В открывшейся форме с помощью перетаскивания мышкой установите нужный порядок типов задач. 

SMS: Рассылка

В программе вы можете сделать SMS рассылку по вашим клиентам. 

Перед созданием SMS рассылки, Вам необходимо создать Шаблон 

Управление

Для добавления новой рассылки нажмите Добавить 

Для рассылки необходимо задать следующие параметры: 

· Шаблон - Название шаблона который будет отправлен

· Группа - Группа клиентов, по которым будет осуществляется рассылка. Если группа не указана, то рассылка будет осуществляться по всем клиентам.

Рассылка

После создания рассылки в колонке Всего появится кол-во клиентов, по которым будет осуществлена рассылка, это количество клиентов у которых указан телефон. 

Для отправки рассылки нажмите Управление/Отправить 

Отправка сообщений занимает продолжительное время, после того как нажали Отправить, дождитесь появления текста, что рассылка отправлена, примерная скорость отправки: 300 сообщений в минуту. После того, как рассылка отправлена, в колонке Ошибок появится кол-во клиентов, которым сообщение не было отправлено, из за некорректного номера телефона. В колонке Доставлено, кол-во клиентов, которым доставлено сообщение. 

В случае прерывания рассылки возможна ситуация, когда кол-во Всего, не совпадает с кол-вом Ошибок+Доставлено. 

Это означает, что не все сообщения были отправлены. 

Выполните отправку повторно (нажмите Управление/Отправить) Сообщения будут отправлены только тем клиентам, которые еще не получили сообщения. 

Если после создания рассылки (но до отправки) изменили шаблон, в этом случае рассылку нужно пересоздать, т.к. изменения шаблона на рассылке не отразится. 

SMS:Шаблоны

Перед созданием SMS рассылки, необходимо создать шаблон. 

В шаблоне задается текст рассылаемого сообщения. 

Для шаблона необходимо задать следующие параметры: 

· Название - Имя по которому будете находить шаблон

· Шаблон - Текст который будет рассылаться, в сообщении вы можете использовать Спец. символы [name] - имя,[sur] - фамилия, [pat] - отчество При вводе сообщения ведется подсчет символов, и и кол-во СМС из скольки будет состоять сообщение

Редактирование и удаление шаблона никак не сказывается на уже созданных рассылках. Длина одного сообщения 70 символов, если символов больше, то оно разбивается по 67 символов. т.е. если длина сообщения 75 символов, то отправится как одно, оно будет считаться по стоимости 2 СМС. 

Абонементы

Форма предназначена для продажи и учета абонементов. После продажи абонемента, он закрепляется за клиентом и при создании Визита, в форме выбора клиента, справа появляются услуги, которые доступны клиенту по абонементу. 

Перед заведением абонемента необходимо создать Шаблон 

Управление

На странице отображаются все действующие абонементы и просроченные. По каждому абонементу показываются: 

· Клиент - Клиент, которому продан абонемент, при нажатии на клиента откроется карточка клиента

· Карта - Номер карты клиента, который приобрел абонемент, поле нужно, для более удобного поиска

· Дата создания - Дата, когда был продан абонемент

· Дней осталось - Кол-во дней до окончания действия абонемента, кол-во дней может быть отрицательным, в этом случае абонемент все равно показывается в форме, но не действует при заказе

· Шаблон - Шаблон по которому создан абонемент

· Услуги - Список услуг, которые включает в себя абонемент, в скобках после услуги пишется кол-во услуг (Оплачено/Использовано) например если стоит (5/2) значит использовано 2 услуги из 5

· Кол-во клиентов - Сколько клиентов могут пользоваться данным абонементом

· Стоимость - Стоимость, по которой был продал абонемент

· Скидка - Рассчитывается, какую скидку получил клиент в момент покупки абонемента, за счет разницы стоимости абонемента и стоимости включенных в него услуг

Перед созданием абонементов, необходимо создать шаблон, которые уже можно тиражировать. В шаблоне задаются базовые параметры, такие как стоимоть, срок действия, список услуг и их кол-во которые входят в абонемент. 

Для добавления нового абонемента нажмите Добавить Для абонемента необходимо задать следующие параметры: 

· Покупатель - Клиент, которому был продан абонемент, клиента можно искать по фамилии, имени, номеру карты или телефона

· Абонемент - Шаблон абонемента

· Оплачен - Выберите способ оплаты абонемента, наличными, картой или бартером, при выбора способа оплаты бартер, деньги за продажу в кассу не попадают

· Добавить клиента - Список клиентов, которые могут пользоваться абонементом, в случае если не выбран ни один клиент, то абонементом может пользоваться клиент которому абонемент был продан , клиента можно искать по фамилии, имени, номеру карты или телефона.

Продажа абонементов не участвует в расчете заработной платы, проданные абонементы в текущей смене показываются во вкладке смена и в кассовой справке. 

Заморозка

В течении срока действия абонемента, он может быть заморожен на определенный срок. 

Для заморозки абонемента нажмите Управление/Заморозить 

Создайте новый период заморозки, нажмите кнопку Добавить 

Задайте период в течении которого абонемент будет заморожен. 

Периодов заморозки может быть несколько. 

Срок действия абонемента продлевается на то кол-во дней, которое он был заморожен Если абонемент заморожен, то он все равно доступен при создании заказа, в случае если абонемент будет использован раньше чем окончится срок заморозки, то дата окончания заморозки сдвинется на текущую автоматически. 

Абонементы: Шаблоны

Перед созданием абонементов, необходимо создать шаблон, которые уже можно тиражировать. 

В шаблоне задаются базовые параметры, такие как стоимость, срок действия, список услуг и их кол-во которые входят в абонемент. 

Управление

Для добавления нового шаблона нажмите Добавить 

Для шаблона необходимо задать следующие параметры: 

· Название шаблона - Имя по которому будете находить шаблон

· Стоимость - Фиксированная стоимость абонемента

· Максимальное количество клиентов - Количество клиентов, которые могут воспользоваться одним абонементом, например абонемент на семью максимум из 4 человек

· Услуги - Список услуг и их кол-во, которые входят в абонемент.

· - Для добавления услуги нажмите Изменить
· - Откроется список оказываемых услуг, для выбора услуги нажмите выбрать
· - Выбранные услуги подсвечиваются зеленым цветом.

· - Для удаления услуги нажмите Снять
· - После выбора услуг нажмите Сохранить
Редактирование и удаление шаблона никак не сказывается на абонементах, созданных по этому шаблону. 

Аппараты

Аппараты применяются только для предварительной записи! 

В форме задается список аппаратов, на которые могут записываться клиенты. Аппараты объединяются в группы, в которых задаются основные характеристики аппаратов. 

Управление

Для аппарата достаточно указать его имя. Например, если у вас 2 солярия, то имена могут быть «солярий вертикальный» и «солярий горизонтальный». 

Для того, чтобы создавать визиты по аппаратам, необходимо завести соответствующие услуги в прайсе. 

Аппараты (группы)

Группы аппаратов предназначены для объединения аппаратов по каким либо признакам, например. солярии, бочки и т.д. В группу объединяют аппараты со сходными функциями (например, в группу Солярий можно добавить все солярии салона). В дальнейшем, при записи клиента вы будете видеть свободное для записи время в любом из этих соляриев. 

Управление

Для группы аппаратов необходимо задать следующие параметры: 

· Название - Имя, по которому группу можно найти

· Шаг записи - Шаг в предварительной записи, задается в минутах.Число минут должно быть - 5,10,15,20,30,60,120.

В колонке Кол-во отображается количество аппаратов в группе. 

Визиты

Форма Визиты предназначена для оформления посещений клиентов. В форме показаны текущие визиты, которые еще не выполнены. По каждому визиту можно видеть ФИО клиента (при нажатии откроется карточка клиента); время выполнения визита; мастер, который обслуживает клиента; сумма, которую клиент должен за визит. 

Визит может быть 3 цветов: 

· Зеленый - визит создан, еще не оплачен, длительность визита в установленных пределах; 

· Желтый - визит создан, еще не оплачен, расчетное время завершения визита истечет в ближайшие 5 минут;

· Синий - оплаченный визит.

Для получения более подробной информации нажмите на визит, в выпадающем окне будет доступна информация по услугам, расходным материалам и совершенным оплатам визита. 

Создание визита

Для создания визита выполните несколько шагов: 

· Нажмите Создать визит. Откроется форма создания визита. 

· Выберите специалиста, к которому пришел клиент.

· Укажите клиента, клиента можно найти по имени, фамилии, телефону, номеру карты. Начните вводить данные и появится выпадающий список с клиентами, подходящими под параметры поиска. При выборе клиента справа появится сводная информация о нем. В случае, если клиента в базе еще нет, нажмите Добавить. Заполните данные о клиенте и нажмите Сохранить, после этого клиент сам подставится в поле поиска.

· Выберите услуги, которые необходимо оказать клиенту. Их можно найти либо через поиск, либо нажав треугольник в поле поиска. Откроется полный список услуг. Услуги отображаются только те, которые может оказать выбранный специалист. Если клиент пришел к нескольким специалистам, выберите сначала услуги одного специалиста, затем измените специалиста и выберите оставшиеся услуги. При необходимости вы можете выбрать услуги из предыдущего визита клиента или оплаченные услуги по абонементу (услуги отображаются справа в информации по клиенту)

· Вы можете добавить к визиту товары, которые приобрел клиент.

· После ввода всех данных нажмите Оформить визит. Созданный визит появится в списке текущих визитов.

Работа с визитом

Доступны следующие операции: 

· Печать/ Ордер - Печать приходного ордера для визита;

· Печать/ Акт работ - Печать акта работ по визиту;

· Комментарий - К каждому визиту можно оставить комментарий, чтобы впоследствии можно было вспомнить, о чем договаривались с клиентом на следующее посещение;

· Редактировать - Редактирование списка товаров и услуг визита. Редактирование возможно до выполнения визита.

· Материалы - Управление расходными материалами; 

· Удалить - Удаление визита, при этом отменяются все продажи, расходные материалы и оплата;

· Подробнее - Выводится детальная информация по визиту;

· Оплатить - Внести оплату за визит;

· Копировать - Создание нового визита на основе существующего. В новый визит копируются услуги, товары и данные о клиенте;

· Выполнено - Нажать при завершении всех операций по визиту. Визит переносится из формы Визиты в форму Смена.

Оплата визита

При оплате визита отображается краткая информация о визите. Выберите тип оплаты и внесите сумму оплаты. Комбинирование различных способов оплаты: 

· Выберите первый тип оплаты, внесите необходимую сумму, нажмите Оплатить;

· Выберите второй тип оплаты, внесите оставшуюся сумму, нажмите Оплатить. 

При оплате с использованием сертификата необходимо выбрать тип оплаты Сертификат, ввести номер сертификата. Если сертификат существует, покажется информация по доступному остатку. 

У каждого клиента предусмотрен личный счет. Если при оплате отметить Внести долг на счет, то сумма, которой не хватит после оплаты, спишется со счета клиента. Если у клиента на счету положительный баланс, то часть суммы заказа можно оплатить с помощью него. Если на счету отрицательный баланс, то можно напротив баланса нажать Погасить долг, в этом случае сумма долга клиента прибавится к сумме визита. 

В форме оплаты визита показаны активные скидки клиента. В зависимости от свойств скидок они либо применяются автоматически, либо их нужно активировать вручную (разовые скидки, 6 стрижка бесплатно и др.) 

Расходные материалы

Для указания использованных расходных материалов нажмите кнопку Материалы, отобразится суммарная информация по использованию расходных материалов по всему визиту. Для изменения состава материалов выберите услугу, отобразится список материалов по конкретной услуге с возможностью редактирования. Для добавления нового материала найдите товар в строке поиска. 

В прайсе услуг можно задать список материалов, которые будут списаны по умолчанию при оказании услуги. 

Внешние сервисы: Дикиди

Дикиди предоставляет альтернативную возможность онлайн записи клиентов 

Настройка

· В дикиди в разделе настройки, интеграция создать ключ интеграции (если он уже есть, то его нужно сначала удалить), вам нужно указать только название и тип доступа должен быть Администратор, поле ключ заполнять не нужно

· Скопировать ключ доступа из дикиди (кнопка копировать)

· Вставить скопированный ключ в Beauty Expert, в раздел настройки, настройки программы, внешние сервисы, Интеграция с DIKIDI в поле Ключ для интеграции
· Нажмите кнопку Активировать

· В дикиди в разделе настройки, интеграция, Callback нажмите Добавить
· Отметьте пункт Включено и нажмите сохранить
Для проверки сделанной интеграции в Beauty Expert в разделе настройки, настройки программы, внешние сервисы, Интеграция с DIKIDI нажмите Проверить, у вас должно отобразиться название салона из дикиди. 

После настройки интеграции, если вам нужно перенести текущие данные в дикиди, то в Beauty Expert в разделе настройки, настройки программы, внешние сервисы, Интеграция с DIKIDI нажмите Проверить, нажмите Запустить проверку и в разделах график работы и записи нажмите синхронизировать 

Возрастные группы

Возрастные группы позволяют объединить клиентов по возрасту для использования в отчетах и рассылках. Клиент попадает в соответствующую возрастную группу на основании даты рождения. 

Управление

При редактировании возрастной группы вам нужно указать период, например 20-30 лет. В эту группу попадут все клиенты, которым от 20 до 30 лет включительно. Любое изменение возрастных групп не отражается на самих клиентах, эта информация используется в Отчете по возрасту и SMS рассылке 

График работы

В форме можно указать, какой сотрудник и в какой день выходит на работу. Эти данные используются в Предварительной записи, а также при открытии смены автоматически выбираются сотрудники, которые должны работать в текущий день. 

Если смена уже открыта, то изменения в графике работ на ней не отражаются. 

Если ячейка выделена зеленым цветом, то сотрудник работает в этот день. 

Если верхний правый угол помечен желтым цветом, это говорит о том, что у сотрудника в этот день, есть записанные клиенты. 

Если в ячейке указано время работы, значит у сотрудника в этот день индивидуальное время работы, которое может не совпадать с временем работы салона, причем если у сотрудника указан обеденный перерыв, то будет отображаться как время работы сотрудника, так и перерыв 

Редактирование

Предусмотрено 2 режима работы: 

Одиночный режим (включен по умолчанию) 

При нажатии на ячейку, она становится зеленым цветом, что означает, что сотрудник работает в этот день. При повторном нажатии выбор снимается. 

Если требуется задать индивидуальное время сотрудника, нажмите кнопку индивидуально. 

Массовый режим 

Для включения массового режима включите переключатель в верхнем правом углу. 

Для изменения графика работы сначала выберете нужные ячейки, нажав на них, при нажатии они выделяются синим цветом, при повторном нажатии выделение снимается. 

Нажмите кнопка Редактировать откроется окно изменения выбранных ячеек. 

· Кнопка Сбросить, если вы хотите отменить выбор ячеек

· Кнопка Сохранить изменения: все выбранные ячейки будут помечены как рабочие дни

· Кнопка Сделать дни не рабочими: все выбранные ячейки будут сделаны не рабочими днями

· опция Указать индивидуальное время работы - предоставляет возможность указать индивидуальное время работы для выбранных ячеек, вы можете указать время самостоятельно, либо выбрать подходящее время из предложенного списка (список формируется автоматически исходя из всех возможных вариантов, которые есть в графике работы за последний месяц и далее)

После сохранения данных, если не все данные удалось сохранить, вам будет выведен список ошибочных операций, с причинами почему нельзя изменить график работы. 

Копирование

Для упрощения работы в программе предусмотрено копирование графика работы. Нажмите Копировать, укажите временной период копирования и нажмите Сохранить. 

Если в периоде, куда происходит копирование, есть данные, то они будут удалены. 

Инвентаризация

Инвентаризация проводится для контроля фактических остатков товара на складе. Если у вас несколько складов, то инвентаризация каждого склада проводится отдельно. 

Для удобства можно делать инвентаризацию для каждой группы склада отдельно. 

При внесении количества остатков можно заполнять 2 поля: фактические остатки и неликвидную продукцию. При сверке формула сравнения будет следующая: фактические остатки-остатки по складу-списанные товары = разница 

Порядок работы

· Очистка данных - Если перед началом инвентаризации видны какие-либо данные, то их необходимо удалить: кнопка Очистить.

· Подсчет товара - Для удобства учета товара можно распечатать перечень всех товаров: кнопка Печать. Будут распечатаны все товары, которые заведены в прайсе товаров.

· Внесение товара - Внесите подсчитанные остатки товара: кнопка Добавить. Если вы вносите один и тот же товар одинакового объема, то он будет суммироваться. По мере внесения товаров они будут попадать в общий список. Если вы хотите использовать в качестве исходных данные склада, используйте кнопку Загрузить.

· Сверка - После внесения всех товаров нажмите кнопку Сверка. Будет выполнено сравнение фактических остатков (тех, которые внесли при инвентаризации) и остатков по программе (зафиксированы в программе). Товары, для которых обнаружена недостача будут выделены красным. Излишки выделяются желтым. Если количествово совпадает, то строчка выделяется зеленым цветом. Результат сверки подсчитывается в рублях.

· Завершение - После подведения итогов сверки для корректировки остатков на складе нажмите кнопку Завершить. Результатом операции будет корректировка фактических остатков на складе.

· Очистка - Завершающий этап инвентаризации - очистка введенных данных. Нажмите кнопку Очистить. Введенные данные по инвентаризации будут удалены, инвентаризацию можно считать завершенной.

История телефонных звонков клиентам

При подключенном модуле Простые звонки в отчете будут фиксироваться все звонки клиентам. Также будет доступна ссылка для прослушивания записанного разговора. 

Отчет удобно использовать для контроля качества работы администратора. 

Звонки можно отфильтровать по пользователю, который совершал звонок. 

Клиенты

Форма разделена на 2 части: в левой укажите параметры, по которым можно фильтровать клиентов; в правой появится список найденных клиентов. При нажатии на фамилии клиента, откроется карточка клиента. Выбрав несколько клиентов, можно совершить необходимые изменения сразу для всех выбранных клиентов. Список возможных операций приведен в нижней части левой колонки. 

Поиск клиентов

Параметры для поиска разделены на 2 части. В верхней части собраны простые параметры, такие как категория, пол, возраст и т.д. Нижняя часть называется Умный фильтр и позволяет искать клиентов на основе данных об их посещений салона. Доступны следующие операции: 

1. Посещал - Анализируется история посещений клиентов. Параметры, которые можно задать:

1. Период, в течении которого был хотя бы один визит клиента в салон.

2. Группы услуг, которые клиенту были(либо не были) оказаны. Например, клиенты, которые ни разу не пользовались косметологическими услугами.

3. Услуги используются при необходимости более полной детализации. Можно их использовать в связке с группами услуг. Например, найти клиентов, которые пользовались услугами парикмахерского зала, но не делали окраску волос.

4. Специалист, кто оказывал услуги.

5. Выручка, которую принес клиент. 

6. Количество визитов, которые сделал клиент. 

2. Не посещал - Можно выбрать клиентов, которые не посещали салон в заданный период времени. Например, клиенты, которые не посещали салон последние 3 месяца.

3. Записывался - Анализируется предварительная запись клиентов. Параметры, которые можно задать:

1. Период, в который записывались клиенты.

2. Специалист, к которому осуществлялась запись.

3. Общее кол-во записей клиента.

Карточка клиента

Карточка состоит из трех разделов: Общая информация, Подробная информация и Статистика. В Общей отображаются основные параметры по клиенту, которые вы вносите, в Подробной приведен полный список клиентов. 

В Статистике отражается информация по обслуживанию клиента: данные по услугам, товарам, мастерам, история посещений, отправленные смс, средний чек, относительно среднего чека салона, предварительная запись клиента. Все цифры статистики являются ссылками, при нажатии на них показывается более детальная информация. 

Личный счет

В Общей информации карточки клиента отображается состояние личного счета клиента. В Истории операций отражаются все действия со счетом. Те операции, которые были совершены через карточку, можно отменить. Также есть возможность скорректировать сумму на счету клиента через операции Пополнить и Списать. 

Экспорт данных

В программе предусмотрен экспорт данных о клиентах в Еxcel файл. Нажмите кнопку Загрузить, выберите тип версии данных (сокращенная или расширенная). Загрузка файла начнется автоматически. 

Создание клиента

Для создания нового Клиента нажмите кнопку Добавить. Появится форма проверки наличия клиента в базе. Начните вводить фамилию клиента. Если клиента в программе нет, то нажмите кнопку Создать. Поле Скидка следует заполнять только в том случае, если у клиента есть индивидуальная скидка. При заполнении поля Адрес (можно не заполнять) формат - Улица, дом, квартира. По заведенным адресам можно построить визуальную карту распределения ваших клиентов по городу. 

Справочники Категории, Рекомендации, Районы заполняются в соответствующих разделах. Информацию, занесенную в поле Примечание, можно увидеть при создании заказа (зеленый значок у созданных заказов). Для удаления клиента в карточке клиента нажать Удалить. 

При удалении клиента вся информация о его посещениях сохраняется и доступна в истории 

Импорт клиентов

В программе предусмотрен импорт клиентов. Нажмите на кнопку Импорт. В открывшееся окно нужно вставить информацию по клиентам. Требуемый формат данных: Имя;Отчество;Фамилия;Карта;Телефон;E-mail;Дата рождения;Адрес;Комментарий;Пол;Категория 

Пол по умолчанию женский. Можно задать 1 - муж., 2 - жен. Если категория не указана, то подставляется категория по умолчанию. 

Клиенты - Дополнительные поля

Если вам не хватает стандартных полей для работы с клиентами, можно добавить набор своих собственных полей. 

Также дополнительные поля могут быть использованы для формирования Шаблонов документов. 

После того как будет добавлено первое поле в карточке клиента появится дополнительная вкладка для заполнения. Поля могут иметь несколько типов: 

· Текст - для ввода текстовой информации, например: Увлечения, адрес проживания и др.

· Число - для ввода числовой информации, например номер договора, номер паспорта и др.

· Дата - если необходимо фиксировать даты, такие как: дата выдачи паспорта и др.

· Список - можно указать несколько пунктов на выбор, например: тип договора.

· Флаг - в случае, если нужно указать да/нет.

Помимо типа поля необходимо указать: 

· Название, которое будет отображено в карточке клиента.

· Код (Латинскими буквами), будет использоваться для шаблона формирования документов.

Клиенты - Дополнительные счета

Дополнительные счета клиентов используются для более гибкой работы с бонусными баллами. Можно настроить отдельные правила пополнения, а также услуги, на оплату которых можно использовать баллы со счета. Созданные счета отражаются в карточке клиента, а также доступны для операций пополнения счета. Списание денежных средств со счета происходит в автоматическом режиме, порядок списания: 

1. средства на дополнительном счете, которые могут сгореть (в первую очередь списываются те, которые сгорают раньше);

2. средства на дополнительном счете;

3. средства на основном счете, которые могут сгореть (в первую очередь списываются те, которые сгорают раньше);

4. средства на основном счете.

Управление

После создания счета появится возможность редактировать списки услуг и правила пополнения счета. Правил пополнения может быть несколько. Каждое правило состоит из суммы пополнения, операции сравнения с суммой (строгое равенство, больше или равно и др.) и действия, если правило будет выполнено. В случае, если при пополнении счета могут быть выполнены несколько правил, все они будут выполнены. 

Пример использования

Задача: В салоне проходит акция: пополни счет солярия на 500 р. и получи еще 500 р. в подарок. Бонусные 500 р. сгорают через 2 недели. 

Решение: Для реализации такой акции нужно создать счет Солярий, где указать, что он может быть потрачен только на услуги солярия. Добавить правило пополнения - при внесении суммы 500 рублей, сделать дополнительное начисление 500 рублей, которые должны сгореть через 14 дней. 

Клиенты - Категории

Клиенты в программе делятся по категориям для удобства управления клиентами. Различные категории могут использоваться для целевой настройки акций. Во многих отчетах можно формировать данные в зависимости от группы клиентов. 

Удалять можно только те категории, в которых нет клиентов 

Лист ожидания

Форма предназначена для фиксации клиентов, которые хотели бы к вам записаться, но у вас уже все занято, но! возможно какой либо из клиентов откажется, и тогда на свободное окно может претендовать один из клиентов из листа ожидания. 

По каждому клиенту вы можете зафиксировать: 

· Период, когда он хотел бы придти 

· Мастера, к какому клиент хочет попасть, причем это не обязательное поле

· Примечание, для описания пожеланий клиента(времени, услуг и пр.)

Лог операций

В форме Лог доступны все операции, которые совершались в программе. Операции привязаны к пользователю, который их совершал. 

Срок хранения лога операций - 6 месяцев. 

Порядок работы

Вы можете отфильтровать данные по следующим значениям: 

· Период - за который отобразить операции;

· Модуль - раздел программы, который вас интересует. Например, вы хотите проверить только операции с визитами, выберите модуль визиты;

· Пользователь - под учетной записью которого, была совершена операция;

· Тип операции - всего есть 3 типа операции: добавление, редактирование, удаление;

Можно задать поиск по фамилии, названию или коду. В результате поиска будут выведены все найденные операции. Как правило, в конце операции в скобках будет указан код(идентификатор) записи, над которой совершалось действие. Например, был создан визит, ему был присвоен код 11111. Можно сделать поиск по коду 11111, чтобы найти все операции с данным визитом. 

Накладные

Форма Накладные отражает закупки товаров, которые были за определенный период. На каждую закупку создается Накладная. По Накладной отображается дата, поставщик, склад и сумма, на которую были закуплены товары. 

Управление

Добавить товар на склад можно либо с формы склад, либо из формы накладных. При добавлении товара, напротив нужных товаров нажмите кнопку Принять. В появившейся форме укажите стоимость товара за 1 штуку и количество закупленного товара. 

Например вам нужно закупить краску, 2 тюбика по 60 мл за 300 р каждый. Укажите количество 2, стоимость 300. После добавления товара на склад программа автоматически пересчитает штуки в мл. На складе появится 120 мл краски. (Объем краски должен быть задан в форме Справочник товаров). 

После создания накладной будут доступны следующие операции: 

· Печать - формирование печатной формы Накладной

· Редактировать - изменение позиций в Накладной. Допускается менять только те позиции, над которыми еще не совершалось операций

· Удалить - при удалении Накладной товар списывается со склада. Удаление возможно только в случае, если товар из удаляемой закупки не начал продаваться.

Оборудование

Форма предназначена для учета оборудования, например LPG, для дальнейшего анализа его использования. 

При редактировании оборудования, вы можете указать услуги, которые осуществляются на этом оборудовании 

У одной услуги может быть только одно оборудование 

В дальнейшем вы можете проанализировать насколько эффективно у вас работает оборудование и какую прибыть оно вам приносит, это можно посмотреть в отчете: Отчеты, финансы, отчет по прибыли от услуг 

Оплата программы

В разделе собрана вся информация, связанная с оплатой работы программы. В таблице Информация вы можете увидеть количество оплаченных дней, а также ваш SMS баланс и текущий тариф. Для оплаты программы нажмите Внести оплату, выберите период оплаты, укажите, какую сумму вы хотите внести на SMS счет, выберите способ оплаты и нажмите Продолжить 

Стоимость SMS

Стоимость SMS зависит от оператора клиента, цены приведены в разделе «Тарифы на отправку SMS», цена указана за 1 SMS (70 символов). Остаток на SMS счете всегда отражается в верхнем левом углу программы. 

Использование промокода

При рекомендации нашей программы другим салонам сообщите салону ваш промокод. За каждый салон, который начал работать по вашей рекомендации, вам будет начисляться 20% от абонентской платы приглашенного салона. Приглашенный салон получит скидку 50% на первый месяц работы программы. 

Опрос клиентов

В программе есть возможность после каждого визита отправлять клиентам сообщение с предложением пройти опрос. Опрос представляет собой ссылку на отдельный сайт, на который клиенту нужно зайти и ответить на ваши вопросы. Так же оставить обратную связи по визиту можно в личном кабинете онлайн записи или мобильном приложении для клиентов. 

Данные от клиентов собираются, и доступны в виде отчета в разрезе мастеров, администраторов и просто по времени 

Настройка

Настройка вопросов

Вопросы можно настроить в разделе справочники, прочие, опрос клиентов 

Вопросы могут быть 3 типов: 

· Оцените по 5-и бальной шкале

· да/нет

· Произвольный текст

Вы можете задать неограниченное кол-во вопросов, но если оптимальное кол-во 2-4 

Настройка Сообщения для клиентов

В разделе настройки, настройки программы,SMS собрана вторая часть настроек для опроса клиентов в подразделе Опрос клиентов после визита в нем вам нужно настроить: 

· Время, через которое отправить опрос, после визита - в минутах

· Текст SMS - Текст сообщения которое получит клиент, вместе ссылкой на опрос

· Заголовок формы опроса - Когда клиент перейдет по ссылке для опроса, этот текст отобразиться сверху

· Сообщение после ответов на вопросы - После ответа на все вопросы клиент увидит это сообщение

Отчет

Результаты опроса можно посмотреть в разделе отчеты, клиенты, отчет по опросу клиентов данные представляются за период, в различных разрезах (общий, по специалистам, по администраторам и общий список) 

Так же информация по отзывам доступна в уведомлении мастеров по завершению смены (настраивается в разделе настройки, настройки программы,SMS, Статистика при закрытии смены для сотрудника) 

Отчет по возвращаемости клиентов

Отчет предназначен для: 

1. Исследования периода возвращаемости на определенные группы услуг в разрезе по салонам и суммарно по сети салонов.

2. Получения данных о потерянных клиентах для их возвращения.

Для корректного отображения данных выберите период ровно месяц, выберите в фильтре интересующие салоны. 

Количество визитов показывает, сколько их было всего, сколько визитов оформлено на реальных людей и сколько – на Анонимного клиента. Чем меньше количество визитов, оформленных на Анонимного клиента, тем лучше. 

Количество уникальных клиентов показывает, сколько реальных людей приходило на услуги, вне зависимости от количества их посещений за заданный период. Например, если клиент сходил 10 раз в солярий, он всё равно будет посчитан как 1 уникальный клиент. 

Количество вернувшихся клиентов показывает, сколько в заданном периоде клиентов приходило ранее на эту же группу услуг 1-6 месяцев назад. Например, задан период март 2021, тогда «были 1 мес назад» – это те клиенты, которые были в феврале 2021, «были 2 мес назад» – в январе 2021 и т.д. 

Количество потерянных клиентов показывает, сколько реальных людей ранее приходило на аналогичные услуги, и не вернулось в заданном периоде. Например, задан период март, тогда «были 1 мес назад» – это те клиенты, которые были в феврале и не вернулись в марте, «были 2 мес назад» – были в январе 2021 и не вернулись в марте. 

Важно! Колонки Вернувшихся и Потерянных показывают 1 клиента только единожды. Если у клиента были посещения в марте, феврале и январе, его можно будет найти в колонке «Вернувшиеся 1 мес назад». Если в фильтре заданно несколько салонов, анализ идет сразу по всем посещениям клиента в этих салонах. 

Значения в таблице кликабельны, вы можете увидеть детализацию по ФИО и телефону клиента, а также перейти в карточку клиента. 

Отчет по прибыли от услуг

Основная цель отчета, показать как ваша прибыль зависит от услуг, специалистов, оборудования. В отчете отображаются следующие данные: 

· Зарплата - Сколько было начислено сотрудникам за выполнение этой услуги

· Материалы - Закупочная стоимость расходных материалов, которые были использованы

· Себестоимость - Зарплата+Материалы

· Кол-во - количество оказанных услуг

· Цена прайсу - Стоимость услуги по прайсу, причем если за выбранный период стоимость услуги менялась, то будет показана усредненная цена

· Цена продажи - Средняя цена, по которой услуга была оказана, после вычета всех скидок

· Общая скидка - Сумма на которую были сделаны скидки

· Общая прибыль - Цена продажи*Кол-во

· Чистая прибыль - Общая прибыль-Общая скидка

Скидкой считаются как сами скидки, так и скидки по абонементу и сертификаты, которые были проданы без оплаты 

В табилце Исходные данные, при клике на кол-во, будет отображена детализация по клиентам, кому, когда, была оказана эта услуга 

Отчеты

Форма предназначена для удобного поиска отчетов. 

Основные моменты при работе с формой: 

· Отчеты распределены на несколько категорий, причем один и тот же отчет может быть в нескольких категориях

· Для просмотра отчетов категории нажмите на название категории в левой части формы

· Справа от названия отчета значками показывается категории к которой относится отчет

· Поиск отчета осуществляется только по названию

· Вы можете добавить отчет в Избранное, нажав на кнопку со звездочкой слева от названия отчета

· Для исключения отчета из Избранного, нажмите на кнопку со звездочкой слева от названия отчет

Персонал: Должности

Для более простого управления сотрудниками, в программе предусмотрены должности. 

Через должности происходит настройка заработной платы сотрудников, и услугами, которые сотрудник может оказывать. 

В форме показывается заведенные должности. Для каждой должности, подсчитывается кол-во сотрудников, которые ей соответствуют. Если должности доступна хотя бы одна группа услуг в прайсе, то в столбце Используется в прайсе, будет стоять Да. 

Управление

Вы можете задать свой порядок отображения должностей, это актуально для форм: График работы, Предварительная запись, Сотрудники и мобильном приложении. 

Для управления порядком отображения нажмите кнопку Сортировать В открывшейся форме, с помощью перетаскивания мышкой установите нужный порядок должностей. 

Для добавления новой должности нажмите Добавить, укажите название должности и выберите те группы услуг, которые сотрудники этой должности могут оказывать 

Если после создания должности вы добавляете новую группу услуг, то нужно отметить ее в одной из должностей. 

Если нужно, что бы клиенты могли записаться на сотрудников этой должности в онлайн записи или мобильном приложения, нужно отметить пункт Доступен для онлайн записи. Вы можете задать название должности для отображения в онлайн записи 

Персонал: Сотрудники

Все сотрудники, которые оказывают услуги клиентам, или им начисляется заработная плата должны быть заведены в программу. Каждому сотруднику соответствует только одна должность. Сотрудники никак не связаны с пользователями программы, к примеру администратор салона является одновременно и пользователем программы и сотрудником, он должен быть занесен и как сотрудник, и как пользователь. 

Управление

Для добавления нового сотрудника нажмите Добавить 

Перед добавлением нового сотрудника, у вас должна быть создана должность, которая ему соответствует 

На мобильный номер сотрудника можно настроить СМС уведомление о новых записях в предварительной записи. 

При удалении сотрудника, информация о нем не удаляется, и во всех отчетах за предыдущие периоды он остается. 

Пользователи

В разделе Справочники / Права доступа / Пользователи, задаются Пользователи, которые имеют доступ к программе. 

Для каждого сотрудника, имеющего доступ к программе, мы рекомендуем создавать отдельную учетную запись. Это позволит при увольнении сотрудника просто удалить его пользователя. В случае возникновения спорных ситуаций можно отследить по истории операций действия каждого пользователя. 

Для каждого пользователя можно ограничить доступ в соответствии с Ролями. Также есть возможность разрешить доступ к программе отдельных пользователей только с компьютера салона. 

Управление

В форме Пользователи отображаются все пользователи, которые имеют доступ к программе в данный момент. Для каждого пользователя отображается фильтр по IP и Роли, которые ему соответствуют. 

При редактировании обратите внимание на следующие моменты: 

· Если поле с паролем оставить пустым, то он изменен не будет

· Фильтр по IP можно задать маской 127.0.*.*, для указания нескольких адресов, указывайте их через «,»

· Можно выбрать одну или несколько Ролей

· Если вы меняете набор Ролей у Пользователя, который уже авторизован в программе, то изменения вступят в силу после его повторной авторизации

· При удалении пользователя, все данные по нему сохраняются

Если Пользователь не может войти в программу, значит у него не задана ни одна Роль 

Особенности при работе с несколькими салонами

· У вас будут отображаться все пользователи текущего салона и всех дочерних салонов. Для просмотра пользователей текущего салона нажмите «Сотрудники текущего салона»

· В форме редактирования вы сможете указать, салоны, к которым имеет доступ пользователь

Пользователи

В разделе Справочники / Права доступа / Пользователи, задаются Пользователи, которые имеют доступ к программе. 

Для каждого сотрудника, имеющего доступ к программе, мы рекомендуем создавать отдельную учетную запись. Это позволит при увольнении сотрудника просто удалить его пользователя. В случае возникновения спорных ситуаций можно отследить по истории операций действия каждого пользователя. 

Для каждого пользователя можно ограничить доступ в соответствии с Ролями. Также есть возможность разрешить доступ к программе отдельных пользователей только с компьютера салона. 

Управление

В форме Пользователи отображаются все пользователи, которые имеют доступ к программе в данный момент. Для каждого пользователя отображается фильтр по IP и Роли, которые ему соответствуют. 

При редактировании обратите внимание на следующие моменты: 

· Если поле с паролем оставить пустым, то он изменен не будет

· Фильтр по IP можно задать маской 127.0.*.*, для указания нескольких адресов, указывайте их через «,»

· Можно выбрать одну или несколько Ролей

· Если вы меняете набор Ролей у Пользователя, который уже авторизован в программе, то изменения вступят в силу после его повторной авторизации

· При удалении пользователя, все данные по нему сохраняются

Если Пользователь не может войти в программу, значит у него не задана ни одна Роль 

Особенности при работе с несколькими салонами

· У вас будут отображаться все пользователи текущего салона и всех дочерних салонов. Для просмотра пользователей текущего салона нажмите «Сотрудники текущего салона»

· В форме редактирования вы сможете указать, салоны, к которым имеет доступ пользователь

Права доступа (Роли)

Система распределения прав в программе состоит из ролей и ресурсов. 

Пользователю можно присвоить одну или несколько ролей - Администратор, Директор, Косметолог и т.д. Каждая Роль обладает заданным набором возможностей (Ресурс). Например, для Администратора можно задать ресурсы - просмотр и редактирование данных клиента, а для Парикмахера - только просмотр. Таким образом можно настроить систему прав доступа очень гибко. 

Управление

В форме показываются созданные роли. Для каждой роли отображается количество доступных и выбранных ресурсов. 

Вы можете как скорректировать текущие роли (например, еще более ограничить администратора в правах) или добавить дополнительные роли (например, Бухгалтер, Управляющий и др.) 

Важно

Если вы изменили набор прав, то изменения вступят в силу после того, как пользователь (у которого были изменены права) повторно зайдет в программу. 

Сертификаты

Сертификаты предназначены для предоплаты за услуги, которые будут оказаны в будущем. Продажа сертификата происходит в момент его создания, продать сертификат можно из разделе сертификаты, и из раздела Визиты 

Управление

При создании сертификата необходимо указать Номер сертификата, по которому его можно найти (номер должен быть уникальным) и состоять минимум из трех символов, если вам нужно создать сертификат с номером 1, заведите его как 001. Также можно указать, кому был продан сертификат и срок его действия (если данное поле оставить пустым, то сертификат будет бессрочным). Сертификат может быть оплачен любым способом, а также быть проданным по без оплаты. Сертификат может быть отредактирован в любой момент, но номинал сертификата не может быть меньше израсходованной суммы. 

По каждому сертификату вы можете посмотреть историю использования, так же вам доступны отчеты по продаже сертификатов и отчет по использованию сертификатов 

В настройках программы вы можете задать следующие параметры: 

· Не предоставлять скидку при сертификате - в случае оплаты визита сертификатом, ни одна из скидок не будет применена

· Номера сертификатов не должны повторятся - вводится контроль, что бы даже использованный сертификат нельзя было завести повторно 

· При продаже сертификата указывать сотрудника, кому начислить % от продажи - добавит дополнительное поле с сотрудником, который его продал

· Автонумерация - программа будет сама присваивать номер новому сертификату на основе уже введенных номеров

· Шаблон для ввода номера сертификата - Вы можете задать маску для номеров сертификата, что бы администратор не ошибался при вводе

Склад

На складе отображаются товары, которые есть в наличии в салоне. 

Склад отображает как товары для продажи так и расходные материалы, и не делает между ними разницы. т.е. любой товар может быть одновременно и расходным материалом и идти на продажу. 

Работа со складом построена так, что ведется учет не только по штучный, но и по граммам/миллилитрам. Причем учитываются все частично использованные товары. 

Например у на складе 10 штук тюбиков одного типа краски по 50 мл, они отображаются одной строчкой. 

Пополнение склада

Для добавления нового товара на склад нажмите Добавить 

Выберите поставщика, у которого был куплен товар Напротив товара, который принимаете нажмите Принять 

Укажите закупочную стоимость товара и количество 

За один раз можно принять несколько товаров от одного поставщика. 

Закупочная стоимость подставляется сама по принципу: сначала ищется стоимость по которой товар закупался в прошлый раз, если товар закупается впервые, то смотрится себестоимость товара по прайсу, если данных не находится, то поле остается пустым. 

История закупок

По товарам, который есть на складе, можно посмотреть историю закупок, кнопка Накладные 

В каждой накладной можно изменить кол-во закупленного товара или закупочную стоимость Управление/Редактировать 

!! Изменить можно информацию только по тем позициям, которые еще не были проданы или перемещаны!! 

Если ни один товар из накладной еще не продан, тогда ее можно удалить Управление/Удалить 

Так же возможно изменить закупочную стоимость товара в разделе Склад если на товаре нажать Управление/Подробнее а затем нажать Управление/Редактировать на закупке товара 

Списание товара

Для списания товара нажмите Списать 

Списание возможно как же частично использованных товаров 

Склады

В программе предусмотрено ведение нескольких складов: основного и склад мастера 

Склады создаются в форме Справочники/Прочие/Склады 

Если создано больше одного склада, в форме Склад появляется выбор склада, с которым осуществляется работа в данный момент. 

Перемещение между складами

Выберите склад из которого нужно переместить товар. 

Нажмите кнопку Переместить Выберете товар, который нужно переместить и нажмите Сохранить 

Статьи дохода

Статьи дохода используются для более четкого разделения денег, вносимых в кассу (за исключением оплаты услуг и товаров), например, аренда места, внесение разменных денег и др. Указать статьи дохода можно в форме Смена при внесении денег (раздел Кассовые операции). В сводном отчете по выплатам и пополнениям можно увидеть данные, сгруппированные по статьям дохода. 

Статьи расхода

Статьи расхода используются для более четкого разделения выдаваемых денег (за исключением выдачи зарплаты), например, хознужды, закупка товара и др. 

Указать статью расхода можно в форме Смена при выдаче денег (раздел Кассовые операции). 

Также в сводном отчет по выплатам и пополнениям можно увидеть расходы сгруппированные по статьям расхода. 

Счета

В программе Счета используются для хранения денег. Исходно создан счет Наличные. Вы можете добавить другие счета, например, Безналичный счет, Сейф и т.д. К Безналичному счету в настройках программы вы можете привязать поступление платежей по банковским картам и настроить списание комиссии эквайринга. 

Управление

Вы можете управлять любыми счетами кроме Наличных. Созданные счета будут доступны в форме Смена, в разделе Кассовые операции. Сумма, которая отражается на счете, берется из формы Смена и носит справочный характер. 

Товары

Управление товарами состоит из нескольких разделов, Группы товаров, Товары, Склад. Перед добавлением товаров создайте группы, на которые они подразделяются. В форме управления товарами формируется перечень товаров, с которыми вы будете работать, их стоимость и другие параметры. В раздел товаров заносятся как сами товары, так и расходные материалы. 

Параметры товаров

При создании товаров вам потребуется заполнить следующие параметры: 

· Единицы измерения - Для товаров которые вы продаете, используйте Штуки. Для расходных материалов - единицы, в которых удобно вести учет. Например, если у краски задать мл, то количество краски на складе будет измеряться в миллилитрах.

· Объем - Объем одной единицы товара. Например, объем емкости с шампунем 1000 мл, т.е. необходимо указать 1000. Это значение будет использовано при закупке товара для пересчета штук в мл. Более подробно описано в разделе Склад.

· Минимальный остаток - Необходимое количество, которое нужно поддерживать на складе. Если количество товара будет меньше, программа выдаст предупреждение.

· Дополнительно могут присутствовать поля Артикул и Штрих код, которые активируются в настройках программы, раздел Склад.

Стоимость

Для задания стоимости товара нажмите Управление/Стоимость. Параметры привязываются к дате. Если установить дату 01.01.2013, то цена будет действовать с этого числа. Если указать новую цену на 01.01.2014, то в период с 01.01.2013 по 01.01.2014 будет действовать первая цена, а начиная с 01.01.2014 будет действовать вторая цена. Актуальная цена подсвечивается зеленым цветом. Помимо стоимости можно указать фиксированную себестоимость товара для расчетов зарплаты. 

Массовые операции

Для выполнения операции сразу с несколькими товарами выделите их, нажав на строчке товара (выделиться зеленым цветом). Нажмите кнопку Массовые операции и выберите тип операции. Доступны следующие операции: 

· Удалить

· Изменить стоимость

· Изменить группу

· Изменить массу

После выбора операции укажите дополнительные параметры операции. 

Импорт товаров

В программе предусмотрен импорт товаров. Нажмите на кнопку Импорт. 

В открывшемся окне нужно вставить информацию по товарам. Требуемый формат данных: 

название группы товаров 

название товара;цена;штрихкод;номинал;остаток;закупочная цена(если нет, равна продаже);единица измерения;минимальный баланс;артикул. 

Филиалы

В форме Филиалы вы можете создать новые салоны. У всех салонов - общий список клиентов. Остальная информация (прайсы, сотрудники, настройки) индивидуальна для каждого салона. 

Управление

Создать новый салон можно двумя способами: 

· Нажать кнопку Добавить, в этом случае будет создан равноправный филиал, который будет связан с другими филиалами только клиентской базой.

· Выбрать один из уже созданных салонов и нажать Добавить подчиненный салон, в этом случае будет создан подчиненный салон, в который будут скопированы услуги, товары, сотрудники и другие настройки из выбранного салона. Все изменения в выбранном салоне будут отражаться в подчиненном. Данная функция удобна, если у вас несколько салонов с одинаковым набором услуг и товаров.

При создании салона ваша абонентская плата будет увеличена. 

Цели

Основная задача задать цели на каждый месяц, и отслеживать их выполнение. 

В качестве цели могут быть различные показатели такие как: 

· Выручка

· Кол-во созданных записей

· Сумма проданных абонементов или сертификатов

· Кол-во исходящих звонков администратору

· и т.д.

Из месячных целей автоматически формируется дневная цель, и отображается в форме смена для администратора. В дальнейшем вы можете построить отчет по выполнению целевых показателей за период и по каждому администратору 

Настройка

Настройка целей состоит из двух этапов: 

Создание целей

В разделе Настройки, Цели создайте нужные цели, целей может быть несколько. При создании цели нужно заполнить поля: 

· Название - как будет назваться ваша цель

· Тип расчета - может быть либо кол-во либо сумма в зависимости от того что нужно считать

· Услуги - Отметьте пункт если нужно учитывать кол-во или сумму на которую были оказаны услуги

· Товары - Отметьте пункт если нужно учитывать кол-во или сумму на которую были проданы товары

· Пополнение - Выберете этот пункт если нужно учитывать внесения денег в кассу, в том числе пополнение счета клиента

· Сертификат - Отметьте пункт если нужно учитывать кол-во или сумму на которую были проданы сертификаты

· Абонемент - Выберете пункт если нужно учитывать кол-во или сумму на которую были проданы абонементы

· Созданные записи - Этот пункт отвечает за кол-во созданных записей в течении дня администратором, или на какую суммы было создано записей

· Исходящие звонки - Пункт работает только если подключена IP телефония или сервис мои звонки, считает кол-во звонков, которые сделал администратор в течении дня

Параметры Услуги, Товары, Пополнение, Сертификат, Абонемент можно между собой комбинировать, но если вы выбираете Созданные записи или Исходящие звонки то они должны быть разнесены на разные цели. 

Настойка целевых значений

В разделе Настройки, Цели вверху справа нажмите кнопку Плановые показатели. 

Что бы задать нужные значения 

· Выберите год и месяц

· Укажите цели на выбранный месяц у созданных целей

· Нажмите кнопку Сохранить
Отчеты

Данные по дневным целям отображаются в форме Смена, в разделе Справка. 

Слева от названия цели отображается круглый прогресс выполнения цели (если круг полностью зеленый, значит цель на сегодня выполнена) 

При наведении мышкой на процент выполнения отобразится расшифровка, сколько сделано, сколько осталось сделать 

В разделе Отчеты, Аналитика, Отчет по целям вы можете сформировать отчет за период по выполнению целей. Причем если период формирования цели захватит еще не прошедшие дни, то в отчете отобразиться прогноз исходя из выполнения целей за указанный период. 

Во второй части отчета отображается сводная информация по администратором с указанием выполнения целей каждым из них. 

Онлайн запись на яндекс картах

Принцип работы

После настройки интеграции, у карточке вашей организации на яндекс картах появится возможность записаться онлайн, а так же отобразится прайс услуг Интерфейс онлайн записи в Яндекс картах универсальный, и работает точно так же как обычная онлайн запись 

Настройка

В разделе Настройки, Настройки программы, Онлайн запись в блоке Яндекс карта укажите параметры подключения: 

· Название салона на яндекс картах - Название должно совпадать с названием салона в Яндекс картах

· Список рубрик для яндекс карт - Заполните одно или несколько направлений работы салона, списко рубрик свободный

· Адрес салона - В этом пункте важны координаты салона, нажмите Найти на карте, найдите ваш город и салон, после нажмите на нужном доме, у вас появится подсказка, что для продолжения нужно нажать сохранить, в результате этой операции у вас должны появиться координаты салона.

· Ссылка на сайт - Не обязательное поле, но если вы это заполните эта информация отобразится в карточке салона на карте

· Телефон салона - Не обязательное поле, но если вы это заполните эта информация отобразится в карточке салона на карте

Если у вас несколько салонов, эту информацию нужно заполнить для каждого салона! 

После того как вся информация заполнена, она будет передана в яндекс карты в течении 4 рабочих дней, если по истечении этого времени информация не появилась, напишите в техподдержку 

Настройка чаевых для мастеров

Принцип работы

Если вы используете печать чеков через программу, то в чек, который печатается при оплате визита, вы можете разместить QR код, по которому можно перечислить чаевых сотруднику, в случае если клиент захочет его поошрить. 

Причем QR код может быть только один на салон, и при его считывании клиент может выбрать нужного мастера их списка и после этого указать сумму чаевых. 

Как правило сервисы по приему чаевых берут около 5% коммисии. 

Настройка

1. Вы создаете учетную запись на одном из сервисов по работе с чаевыми, вот пример нескольких из них https://netmonet.co/, https://cloudtips.ru/,https://2tip.ru/, https://www.mysbertips.ru/,https://chaevieprosto.ru/ и другие, главное условие, что бы сервис предоставлял возможность выбора сотрудника после считывания QR кода!

2. В сервисе заводите сотрудников, загружаете их фотографии и получаете ссылку по которой клиент может оставить чаевые.

3. в программе Beauty Expert в разделе Настройки, настройки программы, внешние сервисы, ККМ Сервер заполните поля:

QR код для печати в чека оплаты визита - вставте ссылку по которой должен перейти клиент(его можно взять в настройках сервиса чаевых) 

Текст перед QR кодом - Вы можете задать произвольный текст который будет напечатан в чеке перед QR кодом, который обьясняет клиенту, что он может оставить чаевые понравившемуся мастеру считав QR код. 

Настройка закончена 

Интеграция с Whatsapp

Интеграция позволяет отправлять следующие типы сообщений: 

· Создание предварительной записи

· Напоминание о предварительной записи

· Уведомление мастеров о записи

· Уведомление о записи c сайта салона

· Предложение пройти опрос после визита

· Поздравление с днем рождения

· Информация о начислении бонусов

Принцип работы

Стоимость работы 24р. в день за одну интеграцию Оплата будет списываться с баланса вашего аккаунта в Beauty Expert. Т.е. если у вас несколько салонов, вы можете либо подключить один номер вотцап на все салоны, либо сделать на каждый салон отдельную интеграцию в этом случае оплата будет считаться за каждую интеграцию отдельно 

На телефона салона должен быть установлен Whatsapp, программа часть SMS сообщений будет отправлять через Whatsapp салона 

В случае если у клиента отсутствует Whatsapp, то сообщение через СМС не дублируется 

Настройка

· Создайте новую интеграцию: Настройки/Настройки программы/Внешние сервисы/Whatsapp Нажмите Проверить, затем Добавить. 

· Если у вас несколько салонов, вы можете создать единый аккаунт для всех салонов, или по аккаунту для каждого салона.

· Откройте Whatsapp на телефоне, зайдите в раздел Настройки/Связанные устройства. 

· Нажмите Привязка устройства на телефоне, у вас запустится камера

· В программе нажмите на красный значек Whatsapp, затем нажмите кнопку с QR кодом. У вас должен появиться окно с большим QR кодом, если появилось окно без QR кодом, то закройте окно и попробуйте снова. В результате ваших действий значек должен стать зеленым.

Настройка подключения завершена 

Настройка текста сообщений

· Создание предварительной записи - Настройки, настройки программы, предварительная запись,Текст SMS, который приходит сразу после записи

· Напоминание о предварительной записи - Настройки, настройки программы, предварительная запись,Текст СМС напоминания клиенту о записи

· Уведомление мастеров о записи - Настройки, настройки программы, предварительная запись, Текст СМС уведомления мастера о записи

· Уведомление о записи c сайта салона - Настройки, настройки программы, предварительная запись, Текст СМС уведомления о записи c сайта салона

· Предложение пройти опрос после визита - Настройки, настройки программы, SMS, Опрос клиентов после визита(весь раздел необходимо заполнить) а так же сам список вопросов в разделе справочники, прочие, опрос клиентов

· Поздравление с днем рождения - Настройки, настройки программы, SMS,Поздравление клиентов с днем рождения (весь раздел необходимо заполнить)

Доступ для мастеров

Принцип работы

В программе есть возможность предоставить сотрудникам персональный вход в программу. 

Возможности: 

· Просмотр своей предварительной записи

· Создание новой предварительной записи

· Просмотр графика работы

· Просмотр начисленной заработной платы

В настройках доступа вы можете не только ограничить доступ к некоторым разделам, но и скрыть информацию по клиентам, такую как номер телефона или имя клиента. 

Настройка

1. В разделе настройки, настройки программы, внешние сервисы, доступ для мастеров. Включите пункт Открыть доступ для мастеров. Так же вы можете указать что могут видеть ваши сотрудники.

2. В разделе справочники, персонал, сотрудники нажмите редактировать сотрудника, откройте вкладку прочие и задайте для каждого сотрудника персональный пароль и сотовый номер телефона. они потребуются для авторизации.

Особенности работы

Доступ для сотрудников доступен по ссылке https://master2.beauty-saas.ru/ 

Так же эта ссылка будет доступна в форме входа в программу, где вы выбираете пользователи и вводите пароль для входа. 

Авторизация состоит из 3 шагов 

1. Введите код доступа. Код доступа вашего салона это по сути адрес по которому вы работает, например у вас салона Ромашка и вы работаете по адресу https://romashka.beauty-saas.ru в этом случае ваш код доступа будет romashka. Так же код доступа можно найти в разделе Справка, Оплата

2. Введите ваш телефон. Программа ищет сотрудника по телефону, который был указан в разделе справочники, персонал, сотрудники, редактировать, прочие, мобильный номер телефона

3. Введите пароль. Пароль вы задавали в разделе справочники, персонал, сотрудники, редактировать, прочие, пароль

После авторизации вам будут доступны разделы: 

· Календарь. Форма напоминает раздел предварительной записи в программы, в нем можно посмотреть свои записи, отредактировать их и создать новые

· График работы. Для просмотра рабочих дней сотрудника, при нажатии на дату показывается время начала и окончания работы

· Расчет зарплаты. В разделе отображается информация по заработной плате за последний месяц сотрудника. Если нажать на строку с датой откроется полная детализация за день, по визитам и проданным товарам сотрудника.

Установка на телефон

Для того что бы установить приложение на телефон, вам нужно сначала открыть его в браузере, например по ссылке https://master2.beauty-saas.ru/. 

У вас в нижней части экрана появится сообщение: Добавить приложение «Master Beauty Expert» на главный экран. Нажмите на него. 

Если сообщения не появилось, то у браузера нажмите 3 точки для открытия меню и выберите пункт Установить приложение 

Вопросы и ответы

Визит

Как добавить расходные материалы?

· После создания визита нажмите кнопку Материалы
· Выберите услугу, к которой будете добавлять материалы

· Укажите склад поиска и либо введите текст для поиска материала, либо нажмите стрелку вниз для отображения полного списка доступных материалов

· Выберите нужные материалы, после выбора укажите кол-во

· Нажмите Сохранить

Абонементы

Как начать работать с абонементами?

Перед тем как начать продавать абонементы, вы должны создать шаблон абонемента в разделе Справочники → Абонементы → Шаблоны Обратите внимание, что при создании шаблона абонемента вы указываете стоимость абонемента для клиента, и после выбора услуг указываете количество услуг входящих в абонемент, причем вы должны использовать существующие услуги. 

Например: Солярий 1 минута стоит 10 рублей, вы создаете абонемент на 50 минут, за 400 р. В этом случае стоимость указываете 400 р и включаете в него услугу солярий 1 минута за 10 р, в количестве 50 штук. 

Продать абонемент можно в разделе Визиты → Продать → Абонемент 

При продаже абонемент привязывается к конкретному клиенту. 

При оформлении визита, если у клиента есть неиспользованные абонементы, они будут отражаться в правой часть окна создания визита 

Как продать абонемент?

Продажа абонемента возможна следующими способами: 

· Визиты → Продать → Абонемент
· Визиты → Продать → Разовый Абонемент
· Справочники → Абонементы → Абонементы → Добавить
Абонемент можно продать только при открытой смене 

Как продать абонемент без шаблона?

В программе предусмотрены разовый абонементы, при продаже который вы индивидуально указываете какие именно услуги входят в абонемент. Включить разовый абонементы вы можете в разделе Настройки → Настройки программы → Абонементы → Разовый абонемент 

Продажа Разового Абонемента у вас доступ в Визиты → Продать → Разовый абонемент 

Почему я не могу продать разовый абонемент?

У вас не включен пункт разовый абонементы, в разделе Настройки → Настройки программы → Абонементы → Разовый абонемент 

Как использовать проданный абонемент?

При создании визита, если у клиента есть не использованные услуги по абонементу, они появятся в правой части формы создания визита, вы можете выбрать одну или несколько услуг из этого списка. 

При добавлении услуги оплаченной абонементом, стоимость услуги будет указана с учетом скидки, которую дает абонемент. 

Как посмотреть какие у клиента остатки по абонементам?

В карточке клиента откройте вкладу В наличии 

В этом разделе будут показаны названия абонементов и остатки по каждой услуге в виде (всего/использовано) 

Почему при оформлении визита услуги по абонементу серым цветом и не нажимаются?

Такая ситуация возможна в случае если выбранный мастер не может оказать услугу по абонементу, вам нужно выбрать другого мастера 

Почему при оформлении визита я не вижу услуги по абонементу?

Возможно несколько ситуаций: 

· Закончился срок действия абонемента

· Абонемент был удален

· Абонемент был продан другому клиенту

· Абонемент использован полностью

Сертификаты

Как продать сертификат?

Продать сертификат можно 2 способами: 

· Визиты → Продать → Сертификат
· В форме проданных сертификатов Работа → Сертификаты → Добавить
Как использовать сертификат?

Сертификат не привязывается к клиенту, поэтому он может идентифицироваться только по номеру. 

· При оплате визита выберите способ оплаты Сертификат
· В появившееся поле введите название сертификата

· После ввода номера у вас появится выпадающий список с найденными номерами сертификатов и балансом, выберите нужный сертификат

· Введите сумму, которую вы хотите списать с сертификата

· Нажмите оплатить

Как продать сертификат без оплаты?

При продаже сертификата в пункте оплачен выберете Без оплаты 

Где посмотреть действующие сертификаты?

Работа → Сертификаты 

Склад

Как добавить новый товар?

Для добавления нового товара 

· Зайдите в раздел Справочники → Прайс товаров → Товары
· Нажмите кнопку Добавить и добавьте новый товар

· После добавления товара откроется форма добавления стоимости товара, нажмите в ней кнопку добавить и укажите розничную стоимость товара

· Перейдите в раздел Работа→ Склад→ Добавить Для добавления товара на склад

Как распечатать ценник на товар?

Распечатать ценник можно двумя способами: 

· Отчеты → Финансы → Печать прайса товаров , выберите интересующие группы товаров и нажмите Ценник 

· Работа → Склад → Накладные у нужной накладной нажмите кнопку управления и выберите пункт Этикетки
Как провести инвентаризацию?

Настройки → Инвентаризация 

Более подробно вы можете почитать в разделе Инвентаризация 

Прочие

Как оплатить только SMS?

Справка→Оплата→Внести оплату 

· Период выберите «Нет»

· В поле SMS введите сумму

· Выберите способ оплаты

· Нажмите Продолжить

Как добавить сотрудника?

Справочники→Персонал→Сотрудники 

· Нажмите Добавить

· Заполните форму

· Нажмите Сохранить

Как создать Whatsapp рассылку?

Whatsapp рассылку можно создать в разделе Справочники→Клиенты→Клиенты 

Порядок действий: 

· В фильтре справа отметте пункт Безопасно для whatsapp 

· Выберете другие необходимые вам фильтры и сформируйте список клиентов, которым хотите отправить сообщение Можно выбрать только 1000 за один раз
· В шапке таблицы в первый колонке поставте галочку «Выбрать всех»

· Нажмите Whatsapp рассылка и введите текст сообщения

· Нажмите Отправить 

Ограничения в работе: 

Whatsapp не одобряет массовые рассылки и может за них заблокировать ваш номер телефона, поэтому следуйте нашим рекомендациям, что бы снизить вероятность блокировки 

Возраст номера

Чем дольше номер зарегистрирован в WhatsApp, тем он более устойчив к блокировке. Если вы только что зарегистрировали новый номер, то он наиболее уязвим. Вам требуется быть особенно аккуратным первые 10 дней работы номера. Вы должны постепенно «прогревать» номер. В течение первых 10 дней работы номера рекомендуемый объем отправки - не более 20 новых получателей в сутки. 

Количество получателей в день

Старайтесь не превышать 1000 получателей сообщений в сутки при рассылке массовых сообщений. Иначе это будет слишком сильно отличаться от общения живого человека 

Коэффициент ответов (соотношение отправленных и полученных сообщений)

Идеальным является случай, когда клиенты пишут вам первыми и добавляют вас в контакты. Однако, в большинстве случаев не получается добиться такого сценария. Часто требуется начинать диалог первым. Если вы слишком много отправляете сообщений и в ответ не получаете ни одного ответа, то вы рискуете получить бан. Стремитесь, чтобы на 100 отправленных сообщений приходило хотя бы 30 ответных сообщений от клиентов (30%). В этом случае, при 30% ответов, можно считать, что номер не рискует. 

Команда STOP

У клиента всегда есть возможность забанить ваш номер, если вы будите ему докучать. Однако, если вы в конце рассылки добавите фразу «напишите stop, чтобы отказаться от наших рассылок», то клиенту будет удобнее написать «stop», чем отправлять жалобу в WhatsApp. Так вы отсеете недовольных клиентов и сохраните свой номер, а заодно повысите коэффициент ответов. 

Обращение по имени

Первый контакт с клиентом очень важен. Постарайтесь обращаться к клиенту по имени. Так Вы повысите конверсию ответов от клиентов. Дополнительно Вы делаете каждое сообщение уникальным, что положительным образом сказывается на устойчивости номера от блокировки. 

Что бы подставить имя клиента в сообщении укажите тег [name], при рассылке он будет заменен на имя клиента 

Вопрос в первом сообщении

В самом первом сообщении запрашивайте явным образом разрешение на отправку сообщений клиенту. Здесь важно добиться того, чтобы клиент вступил в диалог с вашим номером (ботом) и хотя бы что-то ответил. Так вы добьётесь хорошего соотношения коэффициента ответов и отсеете клиентов, настроенных негативно. 

Короткие сообщения

Вместо одного громоздкого сообщения отправляйте несколько маленьких сообщений. Такой стиль более похож на реальное общение, чем на автоматизированную рассылку. 

Ниже приведены сценарии по степени риска блокировки

(идеально) Вас никогда не забанят

· клиенты пишут вам первыми

· клиенты добавляют ваш номер в контакты

· клиенты могут написать stop, чтобы отписаться

(рекомендуется) Минимальный риск блокировки

· вы пишите первыми, постепенно наращивая базу клиентов на номере

· при первом контакте с клиентом запрашиваете у него разрешение на общение

· вы обращаетесь к клиенту по имени, персонализировано

· клиенты всегда могут написать stop, чтобы отписаться

(не рекомендуется) Максимальный риск блокировки

· номер зарегистрирован менее 10 дней назад

· вы пишите первым

· сообщения однотипные, без персонализации

· большое количество получателей

· ответов от клиентов нет

· шлете рекламу, в которой клиент не заинтересован (спам)

