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Wellness Hovedmenu

Beskrivelse: Hovedmenuen er den fgrste side du mgder og herfra din daglige brug af systemet starter.

Du starter dagen med ga ind i Kasse.
Ga deretter ind pa Booking, hvor du kan se hvilke bookinger der er foretaget.
Skriv interne Notater til kollegaer pa klinikken.

Loggen giver dig en god oversigt over den seneste aktivitet pa online booking.

Fglg med pa Google Adwords statistikken og se hvor meget du har tjent pa Adwords.

Send en sms til dine kunder med Kvik SMS og lad dem vide at | har gode tilbud.
Du kan finde nuvaerende Kunder eller oprette nye.

Opret nye Varer eller benyt lagerstyring og andre funktioner for kontrol af lager.
Rediger information om dine Medarbejdere eller opret en ny.

Lyser Leverandgrer rgdt er der opdaterede produktlister som kan synkroniseres.
Udskriv diverse @konomirapporter til dig selv og din bogholder.

Udtrzaek Statistik pa dine salg, medarbejdere eller andre brugbare statistikker.
Vil du sendre pa systemets opsatning kan du ga ind pa Konfiguration.

Under Min Side kan dine medarbejdere se deres egne statistikker.

Fa en oversigt over hvilke Gavekort eller Klippekort | har solgt pa klinikken.
Under Analyser kan der oprettes analyser og spgrgeskemaer.

Fra Markedsfgring kan der udsendes nyheder via mail og SMS.

Direkte link til din egen Hjemmeside.

Kasse
Booking
Notat

Log a

Google AdWords

Kvik SMS
Ny sommer SMS - Se forslag

Kunder

Varer ! Ydelser
Medarbejdere
Leveranderer
@kenomi
Statistik

Kenfiguration
Min side
Shop

Gavekort
Klippekort / Medlemskab

Analyser

Marketing

Hjemmeside

Log af Adm
Sprog DK »v

Nyeste funktioner

Send kassebon pr. email eller SMS til kunden

update

/Endre fid - tidspunkt, dag - ugedag, medarbejder -

behandler pa en ydelse eller hold.

Automatisk udskrift af Gavekort

Kundesupport

Stine

A Dansk

Ring til 0s pa
35240810

Find svar i HJELP her

Opret supportsag her

Fijernovertagelse
{Kun efter aftale med supporter)

Jespers blog 5\

-

3 tips til din SMS
markedsfering
3. maj. 2013

Beseg bloggen pa
blog.eadministration.dk
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Wellness hjalpepunkter og supportmodul

Beskrivelse: Du kan i systemet sgge efter svar eller indsende en supportsag hvis du har spgrgsmal.

1. 1 hovedmenuen har du mulighed for at klikke pa Find svar i HIZLP her. Ved at klikke
pa dette link kommer du til et hjeelpemodul, hvor du kan klikke dig ind pa det emne
du har spgrgsmal til eller evt. spge efter en guide til det problem du oplever.

2. | hovedmenuen har du ogséd mulighed for at trykke pa Opret supportsag her. Her kan
du skrive en besked direkte til supporten ved at trykke pa Opret.

3. I billedet du nu ser skal du skrive en beskrivelse af problemet, angive problemets
alvorlighedsgrad og til slut hvilket modul problemet ligger under.

4. Efter supportsagen er sendt vil du kunne se i hovedmenuen, at supporten har svaret
ved at opret supportsag her lyser rgdt. Her kan du klikke ind pa sagen du har oprettet
og laese svaret samt evt. kommentere/svare tilbage til supporten.

[ Opret ] [ Sorter efter procent fuldfert ] Online support 1

Kundesupport

Stine
Dansk

Stine
MNorsk

Ring til os pa
35240810

=== Find svar | HJELP her
% Opret supportsag her

Hj=elp

Sgq i hj=lp | | sea |

[l Analyse

[ Bonus

[{Z] pankort terminal {Point)
[ Fitness

[ cavekort

[l Generelt

[l Hjemmeside

[[Z] Kalender

[Ffl Kacea

é Beskrivelse

Aworlghed
é Modul |Booking : Kalender
% Kommentar
—>

.
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KASSE: Abn kasse

Beskrivelse: Abn kassen og indtast primobeholdning, herefter kan kassen tages i brug.

Kasse
Lo e . . Booking
1. Log ind i systemet og klik pd [Kasse] gverst til venstre i menuen
MNotat 11-12-08
. | tilfeelde af | har forskellige lokationer, vaelges den @gnskede lokation i gverste hgjre hjgrne. Log [ 2963 |

é |V Helle Thorup Kgbenhavn, Standard |

22. juli 2013, 15:18

2. Klik pa [Abn kasse]

3. Teel din kassebeholdning ved at benytte kontant-udregneren [Udregn] eller tast Betalingskort 0,00
belgbet direkte ind. Gamle gavekort 0,00
Gavekort 0,00

Kontant Udregn E—
Udlzeg 0,00

4. Klik pa [Primo]

Kassen er nu dbnet

Prirmo

@ our business is our passion
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KASSE: Luk kasse

Beskrivelse: Luk kassen og indtast ultimobeholdning, hvorefter kasserapporten kan udskrives

1. Klik pa [Kasse] i menuen

_Menu ] [ Kasse: Konfiguration ] [ Booking
2. Klik derefter pa [Luk kassen] i menuen i det mgrkegré felt i toppen af siden _Bonliste ] [ Luk kassen ] «§=Sisste kunde: £

3. Registrer ultimobeholdning for betalingskort
* Ved integreret dankortterminal: Primo Bevzegelse Ultimo  Diff.
Klik pa [PointTerminal afstemning] Betalingskort 0,00 258,00 — [ ] 25800
* Ved Manuel terminal:
Indtast belgbet fra dankortterminalens afstemningsrapport

4. Indtast kassebeholdningen (kontanter inkl. vekslepenge) ved at benytte kontant- Kontant 1.000,00 0,00 m—  [Udregn][ |
udregneren [Udregning], eller tast belgbet direkte ind i kontant-linjen ud for ultimo.

5. Tilfgj eventuelt et note i tekstfeltet Note til kasserapport

7 mi . = w .5
FaintTe Meddelelse fra webside
| g T alieming | s _

6. Kllk pé [UItimO] > [OK] | PointTerminal afstemning med log |Note til kasserapport:

—

QK I [ Annuller

Kassen er nu lukket

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]
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KASSE: Seelg vare

Beskrivelse: Salg af produkter i kassen

1. Klik pa [Kasse] i menuen Kunde: [ s5g1 [ KVIK-KUNDE ][ INTERN ] [ Opret ]

2. Velg [Kvik-Kunde] eller sgg en kunde frem
Ekspedient:

3. Veelg ekspedient i drop-down menuen

Knde: Kundegrupper:
[Seg ] [ KVIK-KUNDE ] [ INTERN |
4. Slavarenindikassen pa en af fglgende mader; e e
« Stil dig i feltet varenummer og scan varen varenr Tekst Medarbejder Kip Antal pris  RabatBonus oo
D . . . (%) (%)

*  Tryk pa den lille kikkert ud for varenummer og s@g efter varen. P &[5 [anstnigresan i | [ssminsrstr v | Fr

L I | [administrator Vo T om [ o

= I | [Adminisrator Vo] | ——

® | Il | [Administrater CisiEy s

= I | [Administator Vo | | ——

Total ﬁ 149,00

Betalingskort
Gamle gavekort

L1
5. Ifeltet total star det belgb, som kunden skal betale. Modtag betaling fra kunden pa en af codt
L1

felgende mader: = ontant
ontan

6. Kontant-betaling, skriv det belgb kunden giver dig i feltet ud for kontant. vdzg

*  Klik herefter pa “Kontant” — Tibage 51,00
o Klik pa "bogfgr”, hvorefter bonnen udskrives
*  Det belgb som kunden skal have retur vil sta ud for feltet "Tilbage” D> (oo | [Rodsk | [parkérton

X

it 149,00

7 Beta“ngSkort ; Dankort q Overfar ‘ Annuller

* Ved integreret dankort-terminal klik pa knappen "terminal” og tryk pa overfgr. Nar

betalingen er gennemfgrt klik da pa "bogfer”, hvorefter kvitteringen udskrives. —— [ogtr | [Rydat | [ parkérbon |
* Ved ikke integreret dankort-terminal skrives belgbet i feltet ”Betalingskort” og
derefter pa bogfgr, hvorefter bonnen udskrives. = Dankort

q | Bogfar ‘ | Ryd alt | | Parkér bon |
@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pd 35240810 [@] [of] [@ ]
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KASSE: Sxlg behandling

Beskrivelse: Salg af behandlinger skal ggres via kalenderen.

1. Klik pa [Booking] i menuen

2. Find den booking, som du vil modtage betaling for. e

3. Klik pa feltet “kasse”, hvorefter du kommer ind i kassevinduet.

pren}

4. Veelg ekspedient i drop-down menuen o [
adesse: [ ]
Firma: I:l Mob\\:_@
Postnr. I:l Ema\\:_

Tidligere salg:
Total: kr. 0,00
Optjent bonus: kr. 0,00
5. Hvis der skal slges andet end behandlingen slas dette ind ved at scanne varen eller sgge e Cspedients (AT ] st b kb, b e S [ ] > e
efter varen ved hjaelp af den lille kikkert. o Tekat Medarbejder W Al b BEEBME o
@ [aboot ] | | [stine v| [ ss|[ |[ ][ 1mo0 [ ssso0
17-08-2013 13:15:00 Ansigtsbehandling
= | [E VMo ]I JL I o [ o0
s ] | [ o] | e
s | | [e Mo I [ om
s o | [ ol | )
it o
Szelg klippekort / TR 0,00
[int=y V| Startdator | 19052015
dl kab
rTn:ta‘ems i é 595,00
6. |feltet total star det belgb, som kunden skal betale. Modtag betaling fra kunden pa en af Betalingskort [ |
fglgende mader: Gomlegavebort [ ]
Kedt [ ]
) ) ) L. % Kontant [a0 ]
7. Kontant-betaling, skriv det belpb kunden giver dig i feltet ud for kontant. wizg [
e Klik herefter pa “Kontant”
o Klik pa "bogfgr”, hvorefter bonnen udskrives Tilbage 5100
*  Det belgb som kunden skal have retur vil sta ud for feltet "Tilbage” == [ Bogfir | [ Rydalt | [ Parkérbon |
st [149,00] x

8. Betalingskort —_— Dankort =3 Overfor | Annuller

* Ved integreret dankort-terminal klik pa knappen "terminal” og tryk pa overfgr. Nar
betalingen er gennemfgrt klik da pa "bogfar”, hvorefter kvitteringen udskrives. w3 | Bogfor | [ Rydalt | [ Parkérbon |
* Ved ikke integreret dankort-terminal skrives belgbet i feltet "Betalingskort” og
= Dankort
derefter klikkes pa bogfgr, hvorefter bonnen udskrives. -

> | Bogfar | | Ryd alt | | Parkér bon |

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]
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KASSE: Returner en vare

Beskrivelse: Hvis en kunde gnsker at returnere en vare og fa pengene tilbage kontant fglges denne metode

1. Gatil kassen

2. Velg [Kvik-Kunde] eller sgg en kunde frem Kunde: | Indiz=s kundekort | Kundegrupper:
m— [ Sog ] [ KVIK-KUNDE ][ INTERN ]

Navn: [KVIK-KUNDE |

EkSpEdiE"I’It: Ekspedienten udskrives kun pd kassebonen, hvis dette er tilvalgt under [ Kenfiguration ] -> [ Kasse ].

3. Skriv eIIe.r scan varen der skal returneres og ret varenr. Tekst Medarbejder Kip Antal Pris '}a%h;'t 'R:;'S Moms  Total
antallet til -1 — % (30331 | [aguks BRUSH | [Administrator Vo D] 329 || || s5,80 [ -329,00

* | | | [Adminstrator Vol ] | LI I oo [ o0

* | | | [Administrator VoL || Il I o[ o0

* | | | [Administrator vioL || L[ I o] o0

* | | | [Administrator vio[ || L[ I o[ o0

i
L
o]
=]
f=]
=]

Total %

r

Betaling Bonus I:I
4. | feltet [retur] nederst pa siden vil der st3 et Betaling  Gavekort til indlgsning L]
positivt belgb som er det belgb der skal udbetales | mdmstgavekort | | Indleskort
kontant til kunden. Keb af nye gavekort
5. Tryk herefter pa [Kontant] under betalingsmidler Betaling Betolingskort [ ]
saledes at belpbet kommer frem med negativt Betaling Gamle gavekort [ ]
fortegn. Det vil nu std 0 kr ved retur og du kan nu Betaling Udenlandske betalingskort [ |
bogfare. Betaling (Saldo: 129,00; Max.: 0,00) kredit [ ]
Betaling é Kontant
6. Klik pa [Bogfer] Betaling weg [ |
. . = Tibage
OBS! Hvis en vare er solgt med rabat skal denne ogsa — [Bogior | [Rydat | [ Parkerbon
tages retur med rabat. Ellers vil der blive udbetalt flere
penge end der er betalt!
@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pd 35240810 [@] [of] [@ ]
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KASSE: Parker en kassebon 8

Beskrivelse: | forbindelse med at du saelger i kassen kan du vaelge at parkere en kassebon, saledes at et andet salg kan gennemfgres i mellemtiden.

1. Gatil kassen

2. Ved at trykke pa knappen [Parkér bon] nederst i kassebilledet saettes salget > | Bogfar | | Ryd alt | | Parker bon

pa pause og kan gemmes til senere.

3. Nar du skal hente salget tilbage klikker du pa [Hent parkeret kassebon] i
toppen af skreemen.
PP Menu ] [ Kasse: Konfiguration ] Booking [ Hent parkeret kassebon ]
OBS! Nar du henter en parkeret kassebon til kassen slettes den fra listen. Hvis /
du ikke gennemfgrer salget ma du parkere den igen for at fa den tilbage pa
listen..

Parkering af kassebon med klippekort

Hvis kvitteringen indeholder en ydelse, hvor det bruges et klip fra et klippekort
kan kvitteringen ikke parkeres.

Dette er en sikkerhed for at man ikke kommer til at hente en parkeret bon, hvor
der skal bruges klip, hvis der imellemtiden er bogfgrt en anden kassebon, hvor
det sidste klip er blevet brugt.

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]
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KASSE: Kasserapport 9

Beskrivelse: Udskrift af dagens eller tidligere kasserapporter

— &

1. Ga til [Menu] = [@konomi] = [Udskrifter] e
2. Velg den gnskede kasserapport fra drop-down menuen ved kasserapporter — arkiv s :fm

. For at veelge aeldre kasserapporter klikkes fgrst pa [Vis alle] til hgjre for drop-down

menuen og derefter fremkommer alle kasserapporter pa listen.

3. Marker det gnskede indhold pa kasserapporten

. Omsztningsfordeling

¢ Likviditetsfordeling Medtag omsaztningsfordeling

. Kassebonner

Medtag likviditetsfordeling

ik

Medtag kasseboner

4. Klik pa [Udskriv]

—> [ |

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]
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KASSE: Salg gavekort i kassen

Beskrivelse: Salg af gavekort i kassen

1. Gatil: [Menu] = [Kasse]

INTERN 1]

2. Velg en kunde > [Seg] [KVIK-KUNDE][

3. Under [Kgb af nye gavekort] klik pa [Opret nyt]

Kab af nye gavekort
—>
Modtager:
4. Indtast navn p3d Modtager cmave [
Kober:
~navn
5. Udfor Type, angiv belgbet som gavekortet skal veere pa
6. Hvis gavekortet skal vaere tildelt en bestemt ydelse, saettes hak i den specifikke behandling fra listen o i
af behandlinger lengere nede. rm——
Type @selob:[ ke
() vare (vaelg nedenfor)
Antal
Kode
ME kun udfyldes, hvis gavekortet skal have en speciel kods. Normsit sftarlzdes faktet blank, og der
genererss en unik kode.
7. Klik pa [Bestil Gavekort]
é
Rabat [0 |%
Vare Pris Vare Pris
Ydelse
[[] Ansigtsbehandling 595,00
8. Velg betalingstype i kassen og klik [Bogfar] Betalingskort [ ]
Gamle gavekort :
Udenlandske betalingskort |:|
kedt| | é | Bogfar | | Ryd alt | | Parkér bon
Kontant
vimg[ ]
Tilbage 0,00

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810
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KASSE: Indlgsning af gavekort i kassen

Beskrivelse: Indlgsning af gavekort i kassen

1. Gatil: [Menu] = [Kasse]

2. Velgen kunde Gavekort til indlgsning
3. Velg [Indtast gavekort] —— | Indtast gavekaort |
Indtast gavekort

4. Indtast kode eller navn pa modtager pa gavekortet og klik: [Check gavekort]

Her kan du indtaste koden pd det gavekort, som skal indlases.

Hvis en del af gavekortet allerede er indlgst vil det tilbagevaerende
belob blive overfart til kassen.

é Kode: [ eller

Modtager pd kort: l:l

5. Klik pa [£ndre belgb] for at vaelge hvilket belgb der skal traekkes fra gavekortet
pal @bl & e & Betaling Gavekort til indlgsning
. - #Andre belgb 1[ Indlas
*  Huvis belgbet der traekkes fra gavekortet svarer til belgbet pa Kode: K924 NG10255 P3O0 Belob 5, 4 ikke
varen/behandlingen som kunden kgber ndres belgbet ikke. gg;eggrt salda for transaktion: \
*  Hvis belgbet der traekkes pa gavekortet er mindre end det Kab af nye gavekort
varen/behandlingen koster, vaelg da hvilken betalingstype, som skal bruges til
at betale resten af belgbet. Betaling Betalingskort] |
Betaling Gamle gavekort] |
*  Huvis kunden ikke gnsker at bruge hele gavekortet, angiv da det belgb som Betaling Udenlandske
betalingskort
skal traekkes fra gavekortet setaing 0(50550; 129,00; Max.: Kredt |
6. Klik: [££ndre belgb] Betaling Kontant[ssp |
Betaling Udieeg[ ]
7. Klik: [Bogfer] Tilbage 0.00

q | Bogfar | | Ryd alt | | Parker bon

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]

our business is our passion




BOOKING: Manuel booking af tid

Beskrivelse: Manuel booking af tid

=

A

q Bookentid <<<

G4 til [Menu] > [Booking] o [Hinikstine V] |

Klik pé [Book en tid] - 7:45 I
.:
g |

Veelg Start-tidspunkt og dato

50 v |
Velg Booket af

Vzlg Kunde, enten:
* Sgg efter eksisterende kunde:
- Indtast mobilnummer eller navn
- Klik pa [Seg]
*  Velg [Opret kunde] (hvis kunden ikke findes frem via sggning)
* Velg [Kvik-kunde] i tilfaelde hvor kunden ikke skal huskes af systemet

Veelg Varegruppe

Vzlg Behandling

Vzlg Behandler
* Er medarbejderen optaget/uden arbejdstid vil drop-down menuen vaere markeret med rgdt.

Eventuelt:
*  Leeg ekstra tid til eller traek tid fra i drop-down menuen under [Ekstra] —->
» Skriv en note til bookingen som skal vises i kalenderen

Klik pa [Gem] eller [Kalender] (Ved at klikke pa kalenderen gemmer du og bliver tage tilbage til [Booking]).
=

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [%A] [@ ]
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KUNDER: Oprettelse af en kunde

Beskrivelse: Oprettelse af kunder giver mulighed for at se hvem der kgber hvad samt styring af eventuelle kredit- og bonusaftaler.

1. Gatil [Menu] © [Kunder] © [Opret] - [Opret] [ListeiExcel] [ Udvidet liste i Excel]
Kunder med mangler Dubletter

2. Duvil nu fa et tomt kundekort op

3. Udfyld navn, mobil og E-mail pa kunden
Kundekort | Opretkort || Laes Sundhedskort |
é N
4. Adresse og fadselsdato udfyldes efter behov AZ::SSE | |
5. Seet hak i (kan benyttes til markedsfgring) bade for E-mail og SMS sa Pastnr. I
leenge kunden ikke har givet udtryk om, at de ikke gnsker dette Ken
Telefon, Privat | || Hent oplysninger

Telefon, Arbejde
vobi & ®

(m& benyttes til reminder)

[ (mA benyttes til markedsfaring)

[ (m IKKE benyttes til markedsfaring)

|

6. Velg kundegruppe hvis dette er aktuelt for kunden

7. Klik herefter pa [Gem]

b

E-mail [ |
(m& benyttes til reminder)
(ma benyttes markedsfaring)
[[] (m3 IKKE benyttes til markedsfaring)
Fodselsdato [ |(op-mm-RRAR)
Eventuelt Kodeord sesssens Kundens kodeord er fast, men vil blive valideret 3rligt.
Ty Send e-mail med ny kode
1. Tryk pa [Opret kort] hvis det skal knyttes et magnetkort/loyalitetskort
il kunden
Navn Bemaerkning Slettes automatisk
o . é ‘ Bonuskunder || | ‘ |
2. Nar knappen lyser grgnt kgres magnetkortet igennem laeseren o | I |
. [tge) V| | |
3. Tryk herefter pa [Gem], hvorefter magnetkortet er knyttet til denne o V| I |
kunde og automatisk vil finde kunden frem i systemet. DD-MM-ARAR
q Gem

our business is our passion
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KUNDER: Opret en kundegruppe

Beskrivelse: Oprettelse af kundegrupper giver mulighed for at styre eventuelle kredit- og bonusaftaler

1. Ga til [Menu] = [Kunder] = [Kundegrupper]

2. Tryk herefter pa [Opret]

3. Udfyld kundegruppenavn, en beskrivelse af hvilke kunder der
tilhgrer denne gruppe.

4. Hvis der skal kunne gives rabat til kundegruppen skal der udfyldes
et belgb i feltet kredit max.

5. Husk at belgbet du indtaster i kredit max er for hele gruppen og
ikke hver enkelt kunde. Udfyld derfor et relativt stort belgb, da der
ikke kan saelges til kunderne i gruppen hvis kredit max er opnaet.

6. @nskes der automatisk rabat pa en eller flere varegrupper til
denne kundegruppe kan der indtastes en procentssats for hver
enkelte varegruppe.

7. Klik [Gem]

8. Kundegruppen kan nu findes under [Kundegrupper].
9. Ved at trykke pa navnet pa den oprettede gruppe og sa
[Medlemmer] finder man en liste over medlemerne i gruppen.

/ [ Menu] [ Kundegrupper] [ Booking ] ; [ Opret ]

Kundegruppenavn

Beskrivelse

Synlig i Kvik opret kunde |

Synlig i: Online opret kunde [l Feitet oprettes pd kunden, sifremt det udfyldes med en bemazrkning =f kundsn.

Synlig i: Online opret kunde, som [ Feket oprettes 8 kumeden, sifremt kounden alkrycser det
Elfkl'ydsrllng op un: n un: r .
Vis pd bookingoversigt
Udskriv pd kassebon

Opret automatisk kundegruppen pd nye
kunder

Kredit masx.
Forfaldstid (dage)
+ lgbende maned

Kreditgraense er kun vejledende

DHDDHD OO

Medtaqg ikke i sggninger

%a Eksklusiv rabat
(tildeles ikke med anden rabat)

Miveau 0 Bonus I:l O
onp [ 1O

Bonuskunder
[ Medlemmer ] [ Indsztalle ] [ Fjern alle

1

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]

our business is our passion




VARER/YDELSER: Opret en varegruppe

Beskrivelse: Alle varer og behandlinger som skal szlges i kassen, skal ligge i en varegruppe, som er tilknyttet en finanskonto.

1. Gatil [Menu] = [Varer/Ydelser] = [Varegrupper] = [Opret]

—_
2. Udfyld Varegruppe (DK) med varegruppens navn (Eks. :::‘da'd
ansigtsbehandlinger) N
systom gy |
3. Udfyld Beskrivelse (DK) med en beskrivelse af varegruppen (Fx en kort Varegruppe (0K) |

Beskrivel DK
tekst om jeres ansigtsbehandlinger) esvelse (00

4. Under Finanskonto, Salg vaelg “1200 Tjenesteydelser” hvis det
omhandler behandlinger eller “1100 Varesalg” hvis det er produkter.

Varegruppeniveau |Standard M| Kan ikke sendres, hvis der er tilknyttst varer/ydelser £l gruppen

5. Under Finanskonto, Rabat vaelg 71210 Rabat Tjenesteydelser” ved Kont Prisgruppe: Standard
behandlinger eller 71110 Rabat Varesalg” hvis det er produkter. Glankoniogsal Liingen konto) v
Finanskonto, Rabat [ ingen konto) V|
6. Klik pé [Gem] Finanskonto, Lager [ ingen konto) v
Finanskonto, Vareksb |{inger1 konto) V|
Finanskonto, Vareforbrug [ ingen konto) v
Max. antal . .
bookinger dagligt [ lb=ingenbegranning
Farvekode [1ngen v |
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VARER/YDELSER: Opret en behandling

Beskrivelse: Alle de behandlinger som skal kunne bookes skal vaere oprettet i systemet

1. Gatil [Menu] = [Varer/Ydelser]

2. Klik pa [Opret]

3. Udfyld Nummer (behandlingens nummer) med et valgfrit nummer

4. Udfyld Tekst (DK) (behandlingens navn)

5. Vealg en varegruppe i Varegruppe: Standard

6. Vealg at det er en ydelse under Type

7. Angiv behandlingens pris i Pris (inkl. Moms). Hvis behandlingen ikke har nogen pris skrives 0.
8. Klik pa [Gem]

9. Klik pa [Rediger] ud for Varighed

10. Udfyld behandlings varighed i feltet under Varighed. Varigheden skal udfyldes med fire cifre fx 01:00 = 1 time
11. Klik pa [Gem]

12. Klik pa [Vare] pa toppen af siden

13. Klik pa [Ret] ud for Medarbejdere

14. Valg den eller de medarbejdere som kan udfgre denne behandlingen, og om behandlingen kan bookes online. Dette
gores ved at szette hak i kolonnerne Kan tilbydes og Tilbydes online

15. Klik pa [Gem]

Behandlingen er nu klar til at blive booket.

Menu Varegrupper
Rabatter 1 (TouchBox)
e Opret] [ Statistik [
Varighed Varighed

Start Varighed

%E

a 00:00 -01:00
Medarbejdere Ret @

Kan tilbydes Tilbydes online

L Ll

r 1

Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810
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VARER/YDELSER: Opret en vare

Beskrivelse: Varer som skal szlges i kassen skal oprettes i systemet fgrst.

=

Ga til [Menu] = [Varer/ydelser]

2. Klik pa [Opret]

3. Udfyld feltet Nummer med varens nummer (har varen ikke noget varenummer kan du selv give den et)
4. Udfyld feltet Tekst (DK) (varens navn)

5. Ud fra Beskrivelse, angiv en beskrivelse af produktet

6. Vealg en varegruppe i Varegruppe: Standard

7. Ved Leverandgr, vaelg hvilken leverandgr produktet tilhgrer

8. Veelg Produkt under Type

9. Angiv pris i Pris (inkl. moms). Hvis varen ikke har nogen pris skrives 0.

10. Gatil bunden af siden og klik pa [Gem]

STAMOPLYSNINGER

Nummer

Nummer, lev.
Initiel lagerstatus

Tekst (DK)
Beskrivelse (DK)

Indhold (DK)

Vejledning (DK)

Tekst pd billet

Varegruppe: Standard
Leverandgr

Type

Enhed

Prisgruppe: Standard
Pris (inkl. moms)

Menu Varegrupper
Rabatter 1 (TouchBox)

[Opret] [ Statistik [

1
L 1
o | [Winik stine W]
Antallet tilfgjes varekladde, som skal bogfares efterfolgende
\ |
(ingen) hd
{ingen) ~
- o
L |

.
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VARER/YDELSER: Opret en ressource

Beskrivelse: En ressource kan vaere et rum eller en maskine som benyttes sammen med en bestemt behandling.

1. Gatil [Konfiguration] = [Generel opszetning] )
[ Konfiguration | Iﬁ
2. Under Ressourcer klik pa [Rediger] —
Ressourcer Rediger
Beskrivelse
3. Udfyld de forskellige slags ressourcer | har. [regesord \ Lslet]
Det er de overordnede typer af ressourcer som skal udfyldes (fx. Neglebord, Kabiner, make-up stol). ::':;:::r:l x} &
Klik pa [Gem] og klik herefter pa [Konfiguration] | |

4. Tryk pa [Lokationer] og klik pa [Res.] ved den lokation som du gnsker at oprette ressourcer pa. \
Res. Kasser Int.

5. Her kan du udfylde de forskellige ressourcer som | har (fx. Neglebord 1, Neglebord 2, Kabine 1, Kabine 2 osv.).

6. Klik pa [Gem] Beskrivelse
Neglebord
[Bord 1 |  [Slet] [Detai]
[Bord 2 |  [Slet] [Detai]
L ) o Ressourcer Ressource
7. Gatil [Menu] = [Varer/Ydelser] og sgg efter behandlingen som du vil tildele en ressource. — [Ret]

8. Klik pa [Ret] ud for Ressourcer pa varestamkortet.

Neglebord \
klinik stine, Bord 1 10 hgjeste W

9. Ud for den ressource som skal tilknyttes behandlingen vaelges en prioritet. (Fx hvis kabine 1 er den du helst vil Kinik stine, Bord 2 3 v
benytte saettes denne til 10, kabine to som du naest helst vil benytte saettes til 9 osv.) Klinik stine, Bord 3 8 v

. o A Ultralydsmaskine
10. Klik pa [Gem] hvorefter ressourcen er tilknyttet varen. Klinik stine, Maskine 1 (benytikke) Vv
klinik stine, Maskine 2 (benytikke) W
klinik stine, Maskine 3 (benytikke) W
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VARER/YDELSER: Genbestilling (del 1)

Beskrivelse: Brug af Genbestillingsfunktionen kraever at klinikken benytter sig af Lagerfgring i menuen Varer/Ydelser.

Menu Varegru
Step 1: [ Rabatter ] (Teuchesx)
Klik ind pa Varer/Ydelser i hovedmenuen = Find varen ved at sgge pa varenummer/tekst eller tilhgrende [Opret] [ Statistik]

varegruppe. Klik dig ind pa den enkelte vare. T

Nummer Teks

|-
udgdet
(]
é ED ;E:'n':\(l
Step 2:
. . . o Min. beholdnin i
Find feltet Min. Beholdning og tryk pa [Ret]. g (l:kl?“;"
celles
klinik stine
—> [Ret]

Udfyld felterne Min. Beholdning, Max. Beholdning, Genbestillingsantal og tryk derefter [Gem].
* Min. Beholdning: hvor mange produkter vil klinikken minimum have i sin klinik. Eks. 2 stk.
*  Max. Bef'vo'/dning: hvor mange pro.duk.te.r vil klinik!<en m.aksimu.m have i sin klinik (kun. vgjlgdende). Eks. 10 stk. Lokation  Min. behokdning  Max. beholdning  Genbestilingsantal
* Genbestillingsantal: hvor mange vil klinikken bestille hvis der findes faerre produkter i klinikken end det antal Klinik stine
som star i minimumsbeholdningen. Eks. 6 stk.

Step 3: ) o
Menu Varegrupper Booki Varelager Varegenbestilling

Klik ind pa [Varer/Ydelser] i hovedmenuen - [Varegenbestilling]. Her kan der vaelges hvilken varegruppe du L 1 Lvaregrupper | [ ngl L lager | [Varege
gnsker at genbestille produkter fra. Hvis ingen felter vaelges kommer alle de produkter, hvor antallet af \
produkter i klinikken tilsvarer feerre produkter end det, som kraeves i minimumbeholdningen frem (step 2). —

Lokation (alle) hd

Varegruppe (alle) ~
I listen kan du se det antal som systemet foreslar der skal genbestilles. Listen kan du ogsa veelge at fa i [Excel] ved f:j::;::,, E:;jl -
at trykke gverst til venstre i billedet. varenummer [ ]
Step 4: Kontoudtog Varebestilling | G
En alternativ made at hente listen er at ga til [Leverandgr] fra hovedmenuen. Klik ind pa den leverandgr du

. Mummer

gnsker at bestille fra fx Dermanor

Kundenummer
Vaores kundenummer has le

- alternativ: klinik I:
stine

Klik videre ind pa [Varebestilling] i} bomewr
avn Ermanor

Klik derefter pa drop-down menuen «Opret ny ordre» og [ok]

Opret ordre / Tidligere ordrer |(Cpretnyordre) || ok |
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VARER/YDELSER: Genbestilling (del 2)

Beskrivelse: Brug af Genbestillingsfunktionen i Wellness kraever at klinikken benytter sig af Lagerfaring i menuen Varer/Ydelser
| Opret ordre [ Tidligere ordrer

Step 5:
Tryk pa [Udfyld bestilling automatisk], hvorefter genbestillingsantallet kommer frem i feltet bestil nar det er
mindre end minimums antallet.

Udfyld bestilling automatisk lokationen

Varetype: Produkt

Varegruppe: bareMinerals Salg

Nummer Tekst Indk.pris  Pris Lager Min. Max. Genbst.  Bestil
26174  GLIMMER CELESTINE 103,00 215,00 00 0 OD
26189  EYEBROW PALE/ASH BLONDE 103,00 215,00 0 0 i} GD
26194  GLIMMER QUEEN PHYLLIS 103,00 215,00 0 2 10 UE
26195  GLIMMER OF QUEEN TIFFANY 103,00 215,00 0 0 a 0 _
26200 GLIMMER OF TRUE GOLD 94,00 195,00 0 2 10 llm

Eventuel besked til leverander:

Du kan aendre i felterne under bestil hvis du gnsker. Derefter gar du til bunden af siden, hvor du kan vaelge at
tilfgje en besked til leverandgren, hvorefter du klikker pa [Gem] sa listen gemmes i dit system.

é I Overfar tl vareKladde som tigang | [ overfor ti varekladde somkab |
Step 6:
Send listen til leverandgren ved at vaelge et af tre alternativer gverst pa siden:
- Udskriv listen [ Udskriv ordre ] [ Overfar til Excel ] [ Send e-mail med ordre ]

- Overfgr til Excel
- Send mail med ordre (email til leverandgren skal i dette tilfeelde vaere skrevet ind under
leverandgrinformation)

Overfpr fra ordre til varekladde

Step 7: Felgende linier er overfort fra ordre nr. 2970. Der kan laves zndringer i antal, tilfgjes varelinier m.v.
° - . o L. . . her, men disse ordrer vil IKKE blive endret pd selve ordren.
Nar du har modtaget bestillingen fra din leverandgr kan du ga tilbage til denne ordre ved at valge dato i " e ot
arenr. [= n
stedet for «opret ny ordre» i step 4. Her kan du sa vaelge at overfgre til varekladde som tilgang eller ovefgre 2610 GLIMMER QUEEN PHYLLIS [0 ] IFen]
i 26200 GLIMMER OF TRUE GOLD [0 ] [Hem1
til varekladde som kgb.
Tilfig] produkt
. . . [ Cpaater | | Overfor ti ] <
(Vi anbefaler at benytte «som kgb» ved kgb af nye varer. Ved reklamation eller gratis-varer kan «som
tilgang»benyttes.)
Dato Lokation Art Vare Tekst Antal  stykpris
16-08-2013 Kinik stine Kab 26194 Ovesfort fra ordre nr. 2070 10 103,00
. . ° 16-08-2013 Klinik stine Kob 26200 Overfort fra ordre nr. 2070 10 400 W
Billedet som kommer frem i [Varekladde] kan for eksempel se sadan ud: e

Husk at klikke pa [Bogf@r varekladde] for at det registres som en andring i varelageret.

ANTAL STYRPRIS

e i s AEONUOOID

| r— I<
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MEDARBEJDERE: Oprettelse af en medarbejder (del 1)

Beskrivelse: For at medarbejdere kan bookes og logge sig ind pa systemet skal de oprettes.

Ga til [Menu] = [Medarbejdere] - [Opret]

1. Seet hak i Aktiv
2. Udfyld evt. personnummer, Ignnummer og bankkonto
3. Udfyld medarbejderens navn under Navn

4. Udfyld evt. adresse, telefon og mobil. Udfyld Bruger med et brugernavn som medarbejderen skal bruge ved login (fx
fornavn eller initialer)

5. Udfyld en adgangskode som medarbejderen skal bruge ved login i feltet Kodeord (De sorte prikker slettes og det samme
kodeorde skrives i begge felter)

6. Seet hak i Booking hvis medarbejderen skal kunne bookes i kalenderen.
7. Seet hak i Online hvis medarbejderen skal kunne bookes i Online Booking.
8. Szt hak i Ekspedient hvis medarbejderen skal kunne vaelges som ekspedient i kassen.

9. Gatil bunden af siden og klik pa [Gem]

— [ Opret Statistik Sikkerhed

Aktiv 0 €=
Vis pd
hjemmeside L]

cproummer [ ]
tonurmmer [ ]

Magnetkort [ indesskort | | nustikort |

Bankkonto [ ]

Nawn | |

Alias | | Vises i stedet for navn i onfit
Adresse

Telefon [ ]

Mobi e
SMS ved
aflysning
iCal support O

E-mail I

Vis foto online D Gaelder ikke onlinsbocking

D SMS afsendes til medarbejder, hvis en booking aflyses online.

Webfoto prioritet I:I Jo hejere pricritet (tal), jo fer i listen over medarbejdere p& websiden

Anszttelsesdato [ (dd-mm-3333)
Fratradelsesdato [ (dd-mm-3333)
Bruger |:|
Kodeord Geritag samme kodeord i begge feller for at skifte det.
,;ggeang til Min 0
Booking [
- online D Er "Online” afkrydsst kan alle kunder booke online, ellers skal “kun udvz
- kun udvalgte
grupper
- prioritering Information zav:r:"‘;ﬁi
konfiguration
Ekspedient [ kan vaslges som ekspedient i Kasse
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MEDARBEJDERE: Oprettelse af en medarbejder (del 2)

Beskrivelse: For at medarbejdere kan bookes og logge sig ind pa systemet skal de oprettes.

o . . . . . . Interval Dage L/Uuger Tid Lokation  Dato interval Status Helligdag Fast Prioritet
1. Etnyt felt pa medarbejderstamkortet vil vise sig efter at den fgrste information er gemt. Kommentar
(ke valgt) V] MTOTELS Lige Ulge [00:00 Hoo:00 |[kinkstine V(01012013 | 31122013 |[abeidstid w| [ [
\ |
2. Klik pa [Rediger] under [Arbejdstid].
Aktive tider
(ke valgt) v| MIOTELS Lige Ulige [17:30 |[inik stine \[01-05-2013_|31-12-2013 | [Arbesdstid V| O i |

3. Indtast hvilke arbejdstider medarbejderen skal have (se naeste guide). ‘ ‘

b

. A . . . Vdelse Del Primer Kan  Tilbydes Tilbydes Prioritet Normal tid -/ + tid  Belastning Tilbydes ikke fra/til
4. Klik pa [Medarbejder] for at vende tilbage til medarbejderstamkortet. om0
1.gang
5. Klik pa [Rediger] under [Ydelser]. FRTTEE R
* | kolonnen ”"Kan tilbydes” veelges de behandlinger som medarbejderen skal kunne grupp oo 0
bookes til ERmEg T - o o o 01:00 f I
- inal ; : ekstra lag lak - | 00:15 o I
. IbkoII?nnte.ln :I':I)bylf.desBonlll?e vaelges de behandlinger som medarbejderen skal kunne el . - w10 - .
ookes til pa Online Booking.
1. Klik pa [Medarbejder] for at vende tilbage til medarbejderstamkortet. L )
pal ider] & ! [Opret] [ Statistik Sikkerhed

2. Klik pa [Medarbejdere] — [Sikkerhed] og vaelg hvilke funktioner medarbejderen skal have
adgang til via sit login.

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]
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MEDARBEJDERE: Opret arbejdstid

Beskrivelse: For at medarbejderen fremkommer i kalenderen skal der oprettes arbejdstid pa den pageldende medarbejder.

Opret Statistik Sikkerhed Vagtplan Dagsliste SMS

1. Gatil [Menu] 2 [Medarbejdere]
2. Klik pa medarbejderens navn Bruger Hawvn Lennr. Gruppe
Behandlere
Logind | CAMILLA < Camilla Behandlere
M Helle Behandlere
3. Klik pa [Rediger] ved siden af Arbejdstid
Arbejdstid: Ugedag Tid
... der forefindes arkiverede tider ...
MTOTF Lige Ulige 09:00-17:30
> Rediger

4. Palinjen hvor alle dage er gra velges den eller de dage som skal indga i

arbejdstiden ved at klikke pa bogstavet for den pagaealdende dag

(f.eks. MTOTE) Interval Dage L/Uuger Tid Lokation  Dato interval Status Helligdag Fast Prioritet

- T~ Kommentar
M [02:00 H17:30 |[Kinikstine “|[01-05-2013 | 31122013 | [Arbejestd V| O

5. Veelg Lige/ulige uge hvis dette er gaeldende for arbejdstiden | |
6. Udfyld start og slut tidspunkt i Tid (f.eks. [09:00] —[ 17:30]) -""‘*""""
7. Udfyld start og slut dato i Dato interval (f.eks. [01-05-2013] — [30-11-

2013])
8. Veelg Status for denne arbejdstid (f.eks. Arbejdstid)
9. Skal denne arbeidstid ogsa glde pa hellidage saettes der hak i

[Helligdag]
10. Klik pa [Gem] Aktive tider

(icke valgt) v MToT [09:00 H17:30 |[Kinik stine “*|[01-05-2013 [{31-12-2013 | [arbejdstid V| O i}

11. Vises arbejdstiden pa listen under Aktive tider er den oprettet | |

korrekt.
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MARKEDSF@RING: Send nyhedsbrev/SMS kampagne

Beskrivelse: Her kan du sende sms og e-mails med nyheder og tilbud til dine kunder.

1. Gatil Menu 2> Markedsfgring 2> [kvik-kampagne]
2. Ennylinje oprettes under Aktiviteter med dags dato og teksten “Udsendelse af SMS/Email til alle kunder”. [ Udveelgelse 1 [ Kvik kampagne 1
3. Klik pa Aktiviteten med dags dato
Oprettelsen gar over fem step (Se tallene til hgjre; 1,2,3,4,5 - Grgnt: Feltet udfyldt korrekt. Rgdt: Feltet skal T e
udfyldes) T [re—
1. Angiv en Beskrivelse for kampagnen (denne er kun til internt brug — fx august-mail) —_—— o —
=mal __1 | | Aeand amad - it -
O = 1
2. Seet hak ved SMS og/eller Email under Transport B [
* Valges bade SMS og Email skal der prioriteres mellem de to markedsfgringskanaler. e ‘
* Den markedsfgringskanal som tildeles den hgjeste vaerdi vil prioriteres fgrst. Det vil sige at kunder som har — -
givet tilladelse til markedsfgring bade pa sms og mail kun vil modtage pa den hgjest prioriterede kanal. ):: - E— L -
* Den markedsfgringskanal med lavest vaerdi vil kun sende til dem som ikke har takket ja til begge kanaler, I :T' A m:' FEEamiensDOm -
men har takket ja til den palydende kanal. - I; e e —
* Szt hak ud for Kundegruppe hvis kundene som modtager kampagnen skal tilfgjes til en kundegruppen 3
efter udsendelse.
3. Angiv en SMS tekst
* Brug [Test SMS] for at teste SMS kampagnen (Husk at klikke pa [Gem] fgrst).
4. Angiv et Email emne og en Email tekst. Brug [Test E-mail] eller [Fremvis] for at teste email-kampagnen (Husk at
klikke pa [Gem] fgrst). = —
* Klik pd [Gem] nar kampagnen er feerdig.
5. Klik pa [Udfgr] for at udsende kampagnen til kunderne. e o e

etk o bt s ol 1L g M

[ ] [P e

[Cavorseawe | [ ]

CBIT

our business is our passion

Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810

&3




MARKEDSF@RING: Opret triggermails (email/SMS) Del 1

Beskrivelse: Triggermails er mails som automatisk sendes til kunder hvis de opfylder bestemte krav.

1. Gatil Menu > Markedsfgring = [Opret ny trigger]

2. Siden skifter til den oprettede triggerkampagne

ks e f S5 T 0k e 1
Oprettelsen gar over seks step
(Se tallene til hgjre; 1,2,3,4,5,6 = Gront: felter udfyldt korrekt. Rgdt: Felter skal udfyldes) E"’ = 2
1. Angiv en Beskrivelse af kampagnen (bruges kun internt). ST e
[mem =) it |
2. Angiv hvor ofte Triggermailen skal sgge efter kunder som opfylder kriterierne, hvornar kampagnen kan udsendes og hvor lang ~ |=—== © gL
tid der skal.ga 1:¢r en kunde kan r’?oFItage kampagnen igen (Karensperiode). == = S 4
*  Klik pa [Gem] nederst pa siden. o ==
O e
N
I =
3. Tilfgj de variabler kunderne skal opfylde for at kunne modtage kampagnen ved at valge fra drop-down menuen og klikke pa el 5
[Tilfgj] i hgjre side. —% Mo=swoan TR 6
i - i IEzamienr@ao =

+ Ved omvendt udvaelgelse seettes hak ved Omvendt ud for den tilfgjede variabel (f.eks. bliver udvaelgelsen “kunden har lvaw T T
en booking ud i fremtiden” til “kunden har ikke en booking i fremtiden” ved omvendt udvzelgelse).

* Estimatet angiver hvor mange kunder denne variabel tilfgjer til kampagnen.

* Det antal kunder som opfylder de valgte kriterier findes ud for ”"Total (ved aktivering nu)”

oa "ttt by (gebaner] vl
“Artior | pretokel =g abact i varihl | LB o Mk
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MARKEDSF@RING: Opret triggermails (email/SMS) Del 2

Beskrivelse: Triggermails er mails som automatisk sendes til kunder hvis de opfylder bestemte krav.

4. Szt hak ved SMS og/eller E-mail under kommunikation

* Vealges bade SMS og E-mail skal der prioriteres mellem disse transportkanaler. e : srsa
ks e f S5 T 0k e 1
* Den markedsfgringskanal som tildeles den hgjeste vaerdi vil prioriteres fgrst. Det vil sgie, at kunder som har give
tilladelse til bade E-mail og SMS markedsfgring kun vil modtage kampagnen pa den hgjest prioriterende kanal.
* Den markedsfgringskanal med lavest vaerdi vil kun sende til dem som ikke har takket ja til begge kanaler, men har - 2
takket ja til palydende kanal e e e et e
* Szt hak ud for Kundegruppe hvis kundene som modtager kampagnen skal tilfgjes kundegruppen ved udsendelse e :m B
+ Velges en evt. automatisk sletning vil kundene blive fjernet fra den valgte kundegrupp efter det antal dage der e E
angives. (kan bruges ved fx at lave en kundegruppe der giver 20% de naeste 30 dage, saledes at kunderne automatisk - = —— 4
slettes efter 30 dage). R E—1"
B aamatak skt
[m] Kunicgrupee, S [rertoircer v]
| = 5
:: I T o [W DGR ) B : ot 6

5. Angiv en SMS tekst
* Brug [Test SMS] for at teste SMS kampagnen (Husk at klikke pa [Gem] fgrst).

w o,

B r w

Tiperat = Farmanena NP =] memrian
B- O5-

6. Angiv et Email emne og en Email tekst. Brug [Fremuvis] for at teste email-kampagnen (Husk at klikke pa [Gem] fgrst).

Tryk [Gem] nederst pa siden. R

Dirakte ek 4 coling bocking

oa "ttt e by (ganer. Vel
"Artior | pretoked ma ot i varihel | L8L" o Mk

[ ] [eweeev]

(| [ |

Aktiver triggermailen ved at sette hak ved Aktiveret gverst pa siden ‘

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@\ ]

our business is our passion




HJEMMESIDE: Opret en nyhed

Beskrivelse: Du kan selv oprette nyheder og laegge billeder ud pa din hjemmeside.

1. Gatil [Konfiguration] = [Hjemmeside] ¢ \ ﬁ =
i Q
2. Klik pa [billeder og PDFer] . g
3. Upload billedet til nyheden i formatet .jpg og stgrrelsen 315x194 pixel og husk at se hvilken kategori m
du legger billedet i. Hjemmeside .M i Pt
1. Klik pa [Webside konfiguration] @ \ \)
- —_ Webside konfiguration - 7
2. Klik pé [Nyheder] Q j‘?} %
3. Klik p3 [Opret] o M @
4. Angiv en Overskrift og Forsidetekst (dette vises pa hjemmesidens forside) . ]
Forsidetekst Her kan du skrive en kort tekst
—_—> |
5. Angiv udgivelse hvis nyheden ikke skal vises fgr en bestemt dato. Udgives
Aktiv
gillede, igffe 1 (315 pixels X 194 pixels) LBillede, indhald 1

6. Klik pa [Billede, forside]

Fio o [RGB
Br e WES o
7. Velg billedet som blev uploadet tidligere i punkt 3 e R i Z—
(Billedet vises sammen med tekst pa hjemmesidens forside)
8. Skriv nyhedens fulde indhold i den store hvide tekstboks nederst (denne tekst vises ved at klikke pa
nyheden nar du er pa forsiden af hjemmesiden)
9. Seet hak ved Aktiv
10. Klik pa [Gem]
a. Indszet evt. et billede i teksten ved at klikke pa [Billedet, indhold] /
. o 1s L . Webside nyheder
Nyheden med seneste dato er den som fgrst vil komme frem pa din hjemmeside. Datoen kan _
2&ndres ved at klikke pa [Rediger]. e

September tilbud 17-09-2012 15:36:10
Nu har vi ogsi Massagebehandlinger 17-09-2012 15:00:38
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VARER/YDELSER: Status Varelager

Beskrivelse: Varelageret kan bruges til at se status over hvor mange varer du har pa lager.

[ Timebestiling ] [ Varelager ] [ Varegjenbestiling ] [ Vareopptelling ]

[Menu] = [Varer/Ydelser] = [Varelager] /
Liste | Excel
Lokasjon (alle) hd
Varegruppe (alle) v
Varetype (alle) v
. . q Leverander (alle) v
Et billede vil komme frem hvor du kan udfylde de felter som er aktuelle. Varenummer L
Klik pa [Seg] Dato (til ag med): [ ] (o0MMARRR)
Ta med utgltte varer:
Ta kun med varer med saldo: O
Varetype Enhet Pris  Antall Salgsveerdi Innkjepspris * Lagerverdi
* P4 baggrund of sktusl indkebspris
Leverander: Dermanor, varegruppe: bareMinerals Salg
. . . é Produkt BLUSH DUSK 26102 349,00 4 1396,00 168,00 672,00
Efterfglgende fremkommer en liste over antal varer som befinder sig i klinikken samt Varegruppetotal T on2m
deres tilhgrende vaerdi.
Leverandgrtotal (Dermanor) 672,00
Grand total 672,00
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VARER/YDELSER: Z£ndringer i varelager

Beskrivelse: Hvis du vil tilfgje eller fjerne varer fra varelageret ggres det i varekladden.

[ Booking ] [ varelager ] [ Varegenbestilling [ Vareoptzelling [ Varekladde ] <

[Menu] = [Varer/Ydelser] = [Varekladde] —

1. Veelg den rigtige LOKATION hvis der findes flere.

2. Ved indtasting af varer i Varekladde kan der vaelges forskellige arter. Dette valg har
indflydelse pa hvordan indtastningen pavirker varelageret.

* K@B: Bruges nar du har kgbt varer til klinikken.

* SALG: Dette registeres normalt nar en vare szlges i kassen, sé denne skal normalt
ikke bruges

* TILGANG: Brug denne hvis du har opdaget at du har flere varer pa lager end det
star i systemet

* AFGANG: Brug denne hvis du har opdaget at du har faerre varer pa lager end det
star i systemet (f.eks. ved svind).

*  KORREKTION: Fungerer som tilgang og afgang, men her ma du skrive minus-tegn
foran hvis varen skal fratreekkes lageret.

* JUSTERING: Bruges ved vareoptzalling. Du kan indtaste det antal varer du har pa
lager og sa justeres lageret til dette uanset hvilket antal der star registeret i
systemet.
1. Udfyld den VARE du vil foretage sendringer pa.
2. Huvis du vil skrive en forklaring til e2ndringen udfyldes POSTERINGSTEKST

3. Udfyld ANTAL varer som skal registreres

Efter at alle postering er tastet ind, klik pa [Bogf@ér Varekladde] hvorefter varelageret
opdateres.

Posteringskladde
Dato Lokation Art Vare Tekst Antal Stykpris
03-05-2013 Klinik stine Keb 123 jifg 5 0,00 T
Subtotal 0.00
Total 0.00
DATO LOKATION ART VARE POSTERINGSTEKST ANTAL STYKPRIS LAGER
16-08-2013 | |Kinik stine ™| [Keb > I| I| [ | [¥] Opdster indkesbepris pé varekort
[ SBENING 1
| Gem postering I | Bogfir varekladde ‘

1 1
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KLIPPEKORT: Oprettelse af Klippekort Del 1

Beskrivelse: Klippekort funktionen bruges nar man f.eks. salger flere behandlinger pa én gang eller som et abonnement for en begraenset periode.

1. Klik pa [Klippekort / Medlemskab] i hovedmenuen. \ Gavekort
Klippekort / Medlemskab
Analyser
2. Klik pa Opret gverst i det gverste mgrkegra felt > [ Opret ] Kliopekortarupper
3. Udfyld Beskrivelse (navn), Udvidet beskrivelse (kun internt) og Vejledning (Vejledning er Beskrivelse
synlig for kunden i online booking) Lckidet beskiivailse
4. Om gyldigheden af klippekortet skal veere kortere/lzengere end 3 ar, kan det sendres ved
at udfylde antal ar/maneder/dage i drop-down menuen ved siden af Gyldighed Vesledni
ejledning
5. Seet flueben ved Skjult i kassen, Vis pa hjemmeside og Til salg online hvis nogen af disse
funktioner skal vaere geldende
Gruppe
Gyldighed |3 [[& v
Skjult i kassen ]
6. Under Klippekortets indhold skal antal klip vaelges i drop-down menuen under Egenskab.  Vis pd hjemmeside |
Til salg online [
7. Under Konto, Status drop-down menu skal 8500 Klippekort (Veerdi) velges Udligning
8. Under Konto, Tab/Vind drop-down menu skal 4400 Klippekort (Tab/Vindn) valges
9. Under Pris skrives prisen for hele klippekortet Kiippekortets indhold
Type Egenskab Valgfri Konto, Status Momskode Konto, Tap/Vinn Pris
Standard 0 [(kke valgt) V] [Ckke valgt) V| [{1kke valgt) v] o |
10' Klik herefter pé [Gem] Angis en Momskode, trekkes momsen fra status kontoen ved salg av Kippekort.

(| t t
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KLIPPEKORT: Oprettelse af klippekort Del 2

Beskrivelse: Klippekort funktionen bruges nar man for eksempel szelger flere behandlinger pa én gang eller som et abonnement for en begraenset periode.

1. Der vil nu fremkomme et nyt felt nederst pa siden.

2. | det hvide felt udfyldes prisen for et enkelt klip ud for
den eller de behandlinger som klippekortet skal geelde
til.

3. Dette ggres ved at veelge et belgb for klippekortet (som
regel en pris med rabat i forhold til normalpris) og sa
dele prisen med antal klip.

Klippekortets indhold

Type Egenskab Valgfri Konto, Status Momskode Konto, Tab/Vind Pris
Standard [ 500 Kiippekort (vaerdi) V| [ (ke valgt) v| [ 4400 Kiippekort(Tabjvind) {U) A | e [2200

Angives en Momskods, traskkes momsen fra stetus kontosn ved sslg =f klippekort.

Mersalg Brug funktionen til at danne skstra kasselinjer i kassen ved salg.
Ydelse
[ fikke valgt) V]

Gem

Angiv salgsprisen pr. ydebe, nir de s==lges som klip. Salgsprisen benyttes til at regne omsa=tningen ud. Hvis der f.eks. benyttes et kort med 5 klip il 500 kr., s& behgver ydelserne ikke koste 100 kr., der vil
blive afstemt p& tab/vind nir sidste klip benyttes.

Voks Normal pris Pris Kliptype
—

Eksempel:

1. Normal pris for behandlingen Brasiliansk Voks er 500kr.

2. Klippekortet for Brasiliansk Voks med 5 klip skal koste 2200kr ( det vil sige 300 kr. rabat i forhold til normalpris).

3. Sadeles 1200 kr. med 5 klip, hvilket giver en ny pris for behandling pa 440 kr.

4. Ud for det hvide felt ved siden af behandlingen ”Brasiliansk Voks ”skrives 440.
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KLIPPEKORT: Returnering af klippekort

Beskrivelse: Har du solgt et klippekort til en kunde, men gnsker at returnere det ggres det pa felgende made:

1. Gatil kassen.

2. Velg den kunde som ejer klippekortet ved at trykke [Seg]

—

3. |ldropdown menuen ud fra " Returner klippekort/medlemsskab" (lige over der, hvor man normalt
seelges klippekort)

4. Her kan du vaelge det klippekort som skal returneres, samt om det skal returneres til ny pris (det
kortet blev solgt for) eller restvaerdi (det belgb som er resterende pa klippekort, hvis det har veeret
brugt).

5. Angiv den betalingstype som belgbet skal tilbagefgres til og afslut ved at klikke pa [Bogfar]

—

Kasse
Booking
Motat

Log

v

Kunde: [ Sgg ] [ KVIK-KUNDE ] [ INTERN ]

Returner klippekort /

medlemskab [nt=t V]
Szlg klippekort / —
medlemskab [nt=0 V| Startrato: [ 16082013
Betalingskort
Gamle gavekort
et [
Kontant
T —

# | Bogfer | | Ryd alt | | Parkér bon
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KASSE: Bonussystem

Beskrivelse: Med bonussystemet kan kunder opspare bonus som kan indlgses direkte i kassen. Du skal selv veelge hvor meget bonus kunden skal indlgse. Der
star altid i kassen hvor meget bonus kunden har til gode.

»
1. Gatil [Menu] = [Konfiguration] = [Bonussystem] og saet hak ved Aktiver bonusstystem og [Gem]. Bo%*ﬁm e Aktiver
bonussystem
2. Gatil [Menu] = [@konomi] = [Kontoplan] og opret en konto der hedder ”bonus”. Valg et nummer for denne & = [2000 |[Barus |[orift v[u V]|
kontotyoe og veelg "Drift” i [Type] og “U” i [Moms] —> Klik [Gem]. Kontopian
3. Gatil [Menu] - [Varer/Ydelser] = [Varegrupper] og opret en varegruppe der hedder "Bonus". — Varegruppe (DK}  |Borus
4. Vealg kontoen "Bonus" som du oprettede i punkt 1 i [Finanskonto, Salg] og klik [Gem]. =) Finanskonto, Salg 3000 Bonus
5. Gatil [Menu] -> [Varer/Ydelser] —>Klik "Opret" og opret et produkt der hedder "Bonus". Udfyld [Nummer], — Tekst (0K) [borus _
[Typel, [Tekst], vaelg [Varegruppe] "Bonus" og veaelg [Type] "produkt", [Enhed] "Stk" og klik derefter pa [Gem].
6. Gatil [Kunder] > [Kundegrupper] og opret en kundegruppe der hedder “bonuskunder”.
'é Kundegruppenavn @
7. Velg "Opret automatisk kundegruppen pa nye kunder” klik pd “Gem”, hvis alle nye kunder skal kunne f& bonus. _ g
Klik pad [Gem]hvorefter du gverst pa siden kan klikke pa [Indszet alle]. koupr:ggfummamk kundegruppen pa nye |
8. Nederst pa kundegruppe-siden finder du en oversigt over alle varegrupperne. Udfra hver varegruppe kan du veelge > [ndsetalle]
[%] der angiver om der skal gives %-rabat pa alle kgbte varer i denne varegruppe. Ved siden af er kolonnen [Bonus = —— — *
-%] som angiver hvor mange procent af varens pris kunden skal tildeles i bonus. Ud fra hver varegruppe du gnsker S -
skal give bonus, skriver du den procentsats som kunderne opnar for hvert solgt produkt. Feltet Bonus skal altid bareMinerals Salg o C
udfyldes med 100 i [Bonus -%]. S EE
Diverse 1o 1]
9. Klik herefter p& [Gem]. B %E

Nar en kunde, som er i kundegruppen "Bonuskunder”, kgber et produkt i en varegruppe som er tildelt en bonus-
procent vil kunden automatisk opspare bonus.
Bonusen vil sta pa kassekvitteringen, i kassen, og pa kundestamkortet nederst.
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KASSE: Indlgs bonus i kassen

Beskrivelse: Sadan indlgser du bonus i kassen

1. Velg en Kunde.

2. Velg den behandling eller vare som kunden skal betale for.

3. Skriv derefter det bonus-belgb, som kunden skal bruge i feltet "bonus " lige under

"total"

B
L)
L
b

B

Returner kippekort /

medlem

medlem
Total

Betaling
Betaling

4. Kundens opsparede bonus nedskrives nu med det valgte belgb.

Betaling
Betaling
Betaling
Betaling
Betaling
Betaling

Salg klippekort /

Varenr. Tekst

a = Rabat Bonus
Medarbejder Klip Antal Pris Moms  Total
P (%) (%)

|Ans49t5behandl\ng

[Administrator V] [ e[ [ JJ wso0 [ sese0

| Administrator Vl l:l l:l l:l l:l m m

[ Administrator N | N | 0,00

| Administrator Vl l:l l:l l:l l:l m IW

skab | fint=1)

v 0,00

skab | (nt=t)

0,0

a

™| stardte: [ 15052015

Gavekort til indlgsning

| Indtast gavekort | | Indlzes kort

Keb af nye gavekort

(kunden) v

Bogfor

| [ Rydalt | [ Parkérbon

595,00

m
=]
=
=
i
&

T 1

Betalingskort

Gamle gavekort

Udenlandske betalingskort

(saldo: 0,00; Max.: +0,00) Kredit

q Kontant

Udlzeg
Tilbage

o
=]
=]

Vaer opmarksom! Bonusen kan ga i minus og det er derfor vigtigt at sikre sig at man ikke
indlgser mere bonus end det som kunden har sparet op.

Man kan eventuelt selv saette nogle belgbgraensersom kunden skal opna fgr bonusen kan
indlgses. Dette skal dog styres manuelt og du ma selv holde gje med om kundens
opsparrede bonus svarer til det belgb i har valgt.

53
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KASSE: Kredit

Beskrivelse: For at kunne szelge varer pa kredit kraever det at kunden er med i en kundegruppe der tillader dette.

1. Gatil [Kunder] — [Kundegrupper] og opret en ny kundegruppe med navnet "Kredit ”.

2. Tilfgj de kunder du gnsker i kundegruppen.

3. Ga herefter til [Kasse] og sgg kunden frem.

4. Sl de varer kunden gnsker at kgbe ind og vaelg betalingstypen ”Kredit ” (findes denne

[Menul  [Kundegrupper] [ Booking]

Opret

Bonuskunder

Kredit

Kunde: | Indlzes kundekort |

= [ Sog] [ KVIK-KUNDE ][ INTERN ]

betalingstype ikke kan den oprettes ved at kontakte support) og klik herefter pa [Bogfer Betaling L
gstyp p pport) og pa [Bogfar] vt Goveort g —
[ andtast gavekort | Indless kort
Keb af nye gavekort
Betaling Betalingskort [ |
5. Hvis du gnsker at se, hvor meget en kunde skylder kan dette ggres via kundestamkortet. Betaling Gamle gelort [ |
2 .- . . 2 inden : " s 10, Kredit
G4 til [Kunder] og sgg kunden frem via navn eller telefonnummer. Klik ind p& kunden og e (5ol L.00; Mo +10.000,00 > Lo
. o . . . . etaling — l:l
klik derefter pa [Kontoudtog] i ventsre side. Her ses i bunden kundens saldo, hvis tallet er Betaling Weq [ ]
med rgdt er dette kundens skyldige belgb. Star taller med minus foran og er sort, er dette voerlgere betalingstyper: Liidud | rivage oun
det belgb, som du skylder kunden. — o | [Rygat | [Fadoon |
Stine Skou Alder: 25
Kundenummer: 10003 [ Skift ] Kvinde
[Ceenvese |
Kundekort [ ocpretkort ][ Lees sundhedskort | [ Log p8 online bookin
Navn [tine skou x| [ Bookinger ]
Log
Adresse ‘ T
Kasseboner
Postnr. Kebenhavn N a Hé:vl:megning ]
Kan Kundejournal
Taolafan Privat [3ana1ar 11" Hent onlvsninaer [ Speer adgang |
Dato Bilag Tekst I Kgb  Kontant Kredit Saldo
[ 16-08-2013 16:12:39 82 Kassebon ‘ 359,nn| n,nn‘ 359,nn| 359,nn|
‘= [ Retur
| opdater [ vaslgale || Fravesigale | 8.386,00 7.877,00 359,00 359,00
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KASSE: Udlign indbetalt generalnota / nedskriv kredit

1. Beskrivelse: Nar kunden har indbetalt et faktureret belgb skal dette ogsa registreres i Wellness, sa kreditten pa kunden nedskrives.

9 Kasse
1. Gatil [Kasse] og s@g kunden frem. z:::ng
2. Indtast det belgb du gnsker at nedskrive kundens saldo med i betalingstypen Kunde: [ 5pg ] [ KVIK-KUNDE ][ INTERN ] [ Opret ]
"Kredit". T
Betaling Bonus I:l
Betalng  Gavekort til indlgsning ]
| Indtast gavekort | Indlzes kort
3. Valg herefter den betalignstype, som kunden har brugt til at indbetale kredit, Kab af nye gavekort
eksempelvis "Netbank" eller "betalingskort" hvis kunden betaler med kort.
Betaling 9 Betalingskort
8etaling Gamle gavekort |:|
4. Klik herefter pa [Bogfgr] Betaling  [(unden) Vv (Saldo: -141,00; Max.: +10.000,00) s> Kredit
Betaling Kontant |:|
Betaling Udzeg [ ]
Yderligere betalingstyper: [ Udvid ]
Tilbage 0,00
[ Bogfor | [ Rydalt | [ Parkérbon |
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STATISTIK: Se statistik for klinikken og dine medarbejdere.

Beskrivelse: Under statistik kan du se forskellige statistikker for hele klinikken og for de enkelte medarbejdere.

1. Klik pa [Statistik]. Herinde finder du forskellige muligheder for at se statistikfor din klinik.

2. Under [Stat.: Medarbejder] ser du medarbejderes belagningsprocent. Det vil sige, hvor mange
timer medarbejderen har vaeret booket i forhold til, hvor mange timer medarbejderen er sat til at
vaere pa arbejde.

3. Under [Stat.: Medarbejder nggletal] ser du statistik over medarbejderes arbejdstid, omsaetning i
ydelser og produkter, samt deres rebooking-procent.

4. Under [Varestatistik] kan du under "Type” veelge at fa vist en topliste, hvilket vil sige en liste over
de mest solgte produkter, den mest kgbende kunde, mest szelgende medarbejder alt efter hvilken
topliste som vaelges. Du kan ogsa vaelge kun at se resultater for en enkelt varegruppe.

5. Under [Stat.: Omsatning] kan du sammenligne klinikkens omsaetning for to perioder. Eksempelvis
den samme maned sidste ar.

s

@konomi
Statistik

Konfiguration

Stat.: Medarbejder

Stat.: Medarbejder nagletal

Varestatistik

Stat.: Omseetning

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810
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KONFIGURATION

Beskrivelse: | Konfiguration kan du lave aendringer i opsaetningen af systemet

Statistik

9 Konfiguration

Ved at ga til [Konfiguration] kan du tilpasse Wellness til dine behov. Klik pa [Konfiguration] for at fa fglgende valgmuligheder.

% 1. Ved at klikke ind pa Booking, kan du andre hvordan booking-vinduet er sat op. F.eks. kan du indstille, hvor mange dage der skal vises i kalenderen , samt hvilke krav der
T skal opfyldes for at oprette en kunde.

2. | Online Booking kan du bestemme om du skal have en aben kalender ( det vil sige kunden kan se alle ledige tider) eller lukket kalender. Du kan derudover bestemme

= tidsfrister for booking, aflysing og diverse andre tekster som kunden ser.

@l 3. Klik pa Kasse og du kan &ndre betalingstyper, indsaette en husketekst og diverse andre opsaetninger. NB! Se ogsa [Menu] - [Kasse] 2 [Kasse: Konfiguration] for andre
Kasse tilpasninger i kassen.

4. Ved at ga til Lokationer og herefter klikke dig ind pa din klinik kan du @&ndre pa navn og adresse, som vil std i de mails mv. du sender ud til kunderne. Derudover kan du

Lokationer @&ndre i standardteksten pa dine kassebonner.

a 5. I Generel opsaetning kan du @ndre pa generelle ting ved systemet. For eksempel kan du uploade logo, ndre pa generelle firmaoplysninger mv.

Genersl opsssining

;»Q 6. Under Kommunikation kan du vaelge, hvordan tekst i pamindelser og bekraeftelser skal lyde.

Kommunikation

\/ 7. Gatil Gavekort for at aendre gyldighedslaengde og tekster pa gavekortene som bliver udskrevet.

Gavekort

8. Klik pa Medarbejdere > [Medarbejder tid status] for at tilfgje arbejdstider og aendre prioritet samt farve pa de nuvaerende statusser.
Medarbejdere

9. Ved at ga til @konomi kan du aendre momskoder samt hvilke konti dine kunder, leverandgrer og varesalg skal knyttes op mod.

Bkonami

@ 10. Har du faet en ny printer eller opdagteringer til den nuvaernde kan du ga ind under Printre og tilfgje eller 2endre opsaetningen.

Printere
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@KONOMI: Oprette og sende generalnota

Beskrivelse: Hvis kunden gnsker at betale pa kredit kan dette ggres ved at generere en generalnota.

1. G3til [@konomi] @kenomi

Statistik

Konfiguration
2. Klik pa [Generalnota] nederst til venstre .

Generalnotzer
3. I nzste billede vil alle kunder, som har anvendt kredit som betalingsmiddel fremkomme p3 en liste Ty tokation — e
O klinik stine Bente B. 5.980,00
4. Seet hak ud for de kunder, som du gnsker at opertte en generalnota til og tryk derefter pa [Lav generalnotaer]. Tryk
herefter pa OK, hvorefter der vil oprettes en generalnota til kunden. — | Lav generalnataer ] | Fiern kassebonner

5. Herefter fremkommer en oversigt over alle de generalnotaer som er oprettet. Her kan du vaelge mellem og sende
generalnotaen via email (for kunder som er registreret med emailadresse) eller udskrive generalnotaen. Du kan
0gsa slette en generalnota i dette vindue. Szt flueben ud for den gnskede funktion og klik pa [Udskriv, Email eller
Fjern]. Du kan ogsa veelge at se generalnotaen fgrst ved at klikke [Vis].

6. De valgte genralnotaer vil herfter forsvinde fra denne oversigt. Senere kan du sgge dem frem ved at saette hakii

sendte/udskrevne fakturaer klikke pa [Seg]. ¢l ‘l’ ‘l’
Nr. Tidspunkt Lokation Kunde Email B [""; i}
0 12-08-2013 klinik stine Bente B. a@a.dk (| (| | (Tkke udskrevet far) 9 Vis
| Udskriv, Email eller Fiern |
Inkluder tidligere sendte/udskrevne: H e
Inkluder udlignede: O

[ | €=

@ C BlT Brug for mere hjaelp? Kontakt supporten via en online supportsag eller ring pa 35240810 [@] [of] [@ ]

our business is our passion




@KONOMI: Hvordan fgrer jeg mit eget regnskab? Del 1

Beskrivelse: | gkonomimenuen finder du redskaber til selv at fgre regnskab. Systemet kan spare dig for tid ved at kasserapporterne laegges direkte ind som
bogfgringsbilag.

1. Gatil [Menu] = [@konomi] = [Kontoplan] @ ﬁ g M

Kontopizn

Posteringsklzdde Bilag/Dokumenter B
2. Konto og Beskrivelse: Her kan du oprette, fjerne eller ndre kontonummer og det tilhgrende kontonavn
3. Type: Her kan du bestemme kontoens type: Om det er en Drift, Status, Sum eller Overskrift.
4. Moms: Her angives om det er Udgdende (U) eller Indgdende (I) moms der skal vaere gaeldende for denne konto. "“’"“’ H“"s""““‘e ”T;;': v”"""[',“l‘f“"' "'a"‘s“"' () ‘
5. Sum (fra) og (til): Her kan du vaelge at laegge flere forskellige konti sammen, s du far en samlet opggrelse for disse  mm——=p
i balancen. Eksempelvis hvis du gnsker at have en konto, der viser alle udgifter samlet kan dette oprettes ved at tglzo H:ESULT’WGMSE HERM :”U :H } } }
angive alle udgiftskontonumre i Sum(fra) til Sum (til). [ HRI:VQE,“E‘Q ”D:R <o | | | ‘

6. Klik pa [Gem]

7. Gatil [Menu] = [@konomi] = [Posteringskladde]. Oversigten som kommer frem her er samtlige kasserapporter
der er lavet siden sidste bogfgring.

8. Huvis | gnsker at tilfgje andre udgifter og indteegter end de som er registreret i kassen laegges det ind ved at udfylde ]
felterne nedest pa siden. Felterne som skal udfyldes er: dato, Lokation, Bilagsnr, Kontotype, Moms, ) n
A Dato fBitag Tekst Lokasjon Konto Belop
Posteringstekst, Belgb og Modkonto. e s 1 ikt o — e ot
9. Bilagnummer og bilagstekst uploader | ved at g4 til [Menu] = [@konomi] = [Bilag/Dokumenter]. iy pe oo e
15-11-2012 11 Kas.rap.nr. 11 Wlinikk 1 1200 Tjenesteydelser -2.879,96 [5]
10. Huvis du vil slette et bilag klik pa [S] til hgjre for bilaget. I 9500 Uglends e 71898
15-11-201: s.rop.nr, 11 Kiinikk 1200 Tjenesteydelser -400,00[5]
- MVA konto 9600 Utglende mva 100,00
15-11-2012 11 Kas.rap.nr. 11 Wlinikk 1 7100 Kasse 500,00 [5]

15-11-2012 11 Kas.rap.ar, 11 Kiinikk 1 7100 Kasse 2.250,00 (5]
15-11-2012 Klinikk 1 8200 Gavekort -250,00 (5]

15-11-2012 Klinikk 1 7200 Bank 1.100,00 [5]
15-11-2012 Klinikk 1 8150 Gammel gjeld 1.800,00 [5]
15-11-2012 Klinikk 1 7100 Kasse 750,00 (5]
11. Balancen finder du nederst pa siden. Denne skal alltid std i O fgr du trykker videre pa [Bogfer varekladde] - o1 i0m e s
> T e B | R— ——
[monma] [monma]
Lagre posterng [ Bokdor biagene

—> Balance 0.00
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@KONOMI: Hvordan fgrer jeg mit eget regnskab? Del 2

Beskrivelse: | gkonomimenuen finder du redskaber til selv at fgre regnskab. Systemet kan spare dig for tid ved at kasserapporterne laegges direkte ind som
bogfgringsbilag.

1. Bilagnummer og bilagstekst laegges ind og &ndres ved at ga til [Menu] = [@konomi] =
[Bilag/Dokumenter].

Bilag/Dokumenter
Bilag Scan bilag Upload bilag
Mappe Beskrivelse Antall Funksjon
. . . o . . . Personale 0 [ Korriger Opprett undermagge Slett
2. Opret mapper og undermapper som diverse bilag kan opdeles i. Se eksempel pa en mappeopdeling til hgjre. SimE 0 [Korriger ] [ Opprett undermappe] [ Slett]
Ansette|seskontrakter 0 [Korriger Opprett undermappe Slett
Leveranderer 0 [ Korriger Opprett undermappe Slett
Dermanor 0 [ Korriger Opprett undermagge Slett
Bokfering 0 [ Korriger Opprett undermappe Slett
Bilag 2012 0 [ Korriger Opprett undermappe Slett
Bilag til lannberegning 0 [ Korriger Opprett undermappe Slett
Dokumentasjon 0 [ Korriger Opprett undermappe Slett
Opprett mappe
é [ Opprett 1
3. Hvis du har bilag du vil scanne kan du benytte e-mailadressen XXX@cbitas.dk hvor XXX erstattes med dit
kundenummer. Dit kundenummer ser du gverst i venstre hjgrne fra hovedmenuen. [Bilag] [Scanbilag] [Uploadbilag] [ Indbakke ] €€
4. Klik herefter pa [Menu] = [@konomi] = [Bilag/Dokumenter] = [Indbakke]
Flyt alle til mappe e
5. Ved at klikke pa [Ret] kan du redigere informationerne og flytte bilaget til den gnskede mappe. Du kan ogsa
Dato HNummer Finansbilag Beskrivelse Funktion

tilfgje en beskrivelse, sa du nemmere kan huske hvad bilaget indeholder nar du skal lave arsregnskab. 608203 0 0 [vis] [Ret] [Slet] [Bogfor] [Bogfor] [Spit]

I Opret 1

6. Vil du vide hvad klinikken skylder en leverandgr? Ga til [Menu] = [Leverandgr] og klik pa den specifikke
leverandgr. Her kan du trykke ind pa [Kontoudtog] og se de enkelte regninger. | bunden af siden ser du den
samlede sum.

12-08-2013 0  Dermanor, 1069482 -16.491,50 -13.471,19 M €
15-08-2013 0  Dermanor, 1069483 -77,50 -13.548,60 T4
15-08-2013 0  Dermanor 77,50 -13.471,19

15-08-2013 0  Dermanor 13.471,18 0,00
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LEVERAND@R: Synkronisering af produktlister

Beskrivelse: Under leverandgrer kan du synkronisere med de nyeste produkter og priser fra de levrandgrer du er sat op til.

1. Nar leverandgr er rgdt betyder det, at der er nye opdateringer, som kan indlaeses i
systemet.

2. Klik derfor pa [Leverandgr], hvorefter du ser en liste over de leverandgrer, som er sat op i

Kunder
Varer/ Ydelser

Medarbejdere

é Leveranderer

@konomi

Statistik

Konfiguration
dit system. Ud fra leverandgren vil der, hvis der er opdateringer, std med rgdt [Synkroniser].
Klik pa [Synkroniser].
Beauty Akademiet Beauty Synkronisar @
Akademiet
—_—
Saet/slet
3. Systemet vil nu hente en liste over de produkter, som det gnsker at opdatere. Bemaerk: B - N
ni 2 H Beskrivelse Indhold HNummer
Rede og oran'ge linjer er produkter som er u(.igaet fra Ievera'md¢rer, hvorfor de vil slettes fra - e oo o e 55 R —
systemet. Hvis du gnsker at beholde dem alligevel skal du fjerne fluebenet ud fra produktet. g 2057
24773 HEALTH & BODY COCTAIL SALONG T00004242738 595 m":":{ma lcpot LBeyon ikt
500.00 24273
4. Klik pa [Synkroniser], hvorefter systemet laeser de nye produkter ind. . 9] e sase sk sacons an[E (9] 0 barebinersk: Ssong'tbarehinerss S
O‘DI} 26220
263305 FACE BRUSH SALONG 101 0,’bareMinerals Salong'; 1, bareMinerals Salong”
O‘Dﬂ 263505
OBS: Hvis du gnsker at indleese nogle produkter fra en leverandgr, som ikke findes i listen under
[Leverandgr] kan du fa dette sat op ved at kontakte supporten via en online supportsag eller ved
at ringe pa 35240810.
. > , . . . N\
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Egne notater
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