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Inleiding

Bedankt voor het kiezen van dit Cosmeticiénne Adstiiation systeem
als het administratiesysteem voor uw salon. De idlaars van
SurePlus hebben hun uiterste best gedaan om diepak veel mogelijk
aan uw verwachtingen te laten voldoen. Wij zijdan ook van overtuigd
dat u met veel plezier met uw nieuwe systeem zeifkean.

1.1. De werking van deze handleiding

Deze handleiding bespreekt kort de verschillendgeti@heden van
Cosmeticiénne Administration. Er wordt telkens é@m@antal stappen
uitgelegd hoe u bepaalde handelingen dient uibézen.

Een aantal onderdelen in deze handleiding betreftutes die los
verkrijgbaar zijn. Dit zal telkens duidelijk gemeiarden.
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1.2

Leeswijzer

In de toelichtingen en de voorbeelden in deze leadidly worden
verschillende symbolen en lettertypen gebruikt,elkeeen specifieke
betekenis hebben:

U moet de handeling die beschreven staat letterlijk
uitvoeren

De handeling die beschreven staat heeft u al eerder
uitgevoerd, daarom is de instructie in dit gevatéo

AvaXd
RS

U krijgt een tip of een belangrijke aanwijzing

Tekst cursief

Als in de toelichting een stuk tekst extra aandacht
behoeft, wordt datursiefweergegeven

Met dit lettertype wordt bedoeld dat u een menukeuz

Bewerken of een knop die is aangegeven kunt activeren (&hkk
Dit lettertype geeft aan dat deze tekst op schéie a
Bijlagen lezen is. Dit wordt vooral gebruikt voor de aandugd
van namen van schermen, velden en tabbladen
SurePl us Als u iets letterlijk moet intypen, dan staat dahet
lesmateriaal in dit lettertype
1.3. De onderdelen van Cosmeticiénne Administration

Hieronder staan de belangrijkste onderdelen va@asmeticiénne
Administration kort genoemd:

Klantenadministratie

Bevat alle gegevens van uw klanten en vormt daadedern
van uw administratie.

Correspondentie administratie

U kunt vanuit Cosmeticiénne Administration al uveben
aanmaken en onderhouden.

Producten- en voorraadbeheer

De productenlijsten van uw leverancier zijn starrdaa
opgenomen en u kunt onbeperkt extra producten ogmem
Inkomsten en uitgaven administratie

Wordt automatisch door uw systeem berekend aamude Van de
geadministreerde verkoop en inkoop.

Agendabeheer

U kunt voor een of meer mensen afspraken met uvekia
inplannen.
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De boekhoudmodule

Deze module is los te bestellen bij SurePlus vaadg€-. Door
dit volledige en volwaardige boekhoudpakket bespaaeel tijd
en geld bij het opmaken van uw boekhouding.

De manicure-module

Deze module is los verkrijgbaar voor €35,-* en gedef
mogelijkheid om specifieke manicuregegevens vaklianten bij
te houden

De Pedicure-module

Deze module is los verkrijgbaar voor €55,-* en gedef
mogelijkheid om specifieke pedicuregegevens vakiamnten bij
te houden.

De Barcode-module

Deze module is los verkrijgbaar voor €35,-* en geef
mogelijkheid om producten snel te traceren middels
(optionele) barcode-scanner

De Kassa-module

Deze module is los verkrijgbaar voor €35,-* en gedef
mogelijkheid een kassalade te koppelen aan heteyst

De Management en Analyse-module

Deze module is los verkrijgbaar voor €45,-* en bied van
extra rapport-functies met uitgebreide analyses wan
administratie. Zo kunt u bijvoorbeeld een overzidaken van de
best (of juist slechts)-verkopende producten/beélamgen, kunt
u zien hoe vaak een klant gemiddeld op bezoekdondlke
gebruiker de meeste omzet realiseert.

* Prijswijzigingen onder voorbehoud
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2. Uw systeeminstellingen
aanpassen

2.1. De regionale instellingen op Nederlands zetten

In Cosmeticiénne Administration worden uw inkomsgeruitgaven
bijgehouden. Daarbij moeten uiteraard getallenauata worden
weergegeven zoals dit in Nederland gangbaar isuit d¢it in Windows
instellen door de regionale instellingen op Nedefate zetten.

Wanneer uw regionale instellingen niet op Nededastdan darj
zal u daar, bij het opstarten, automatisch op gewewmrden.

Klik via het menustart op de optienstellingen en vervolgens op
Configuratiescherm . In de Engelse versie van Windows heten deze
opties respectievelijgettings enControl Panel

Programma's 3
@ Documenten

D 5 Taakbalk en menu Start,
@ Mapopties...
:\ﬁ Aclive Desktop 3

Uitwoeren, By Windows update...

Menna afmelden.

Afsluiten.

Open in het configuratiescherm de optiedinstellingen door erop te
dubbelklikken. Indien u een Engelse versie van \Give&lheeft dan heet
dit item Regional Settings .

Eigenschappen voor Landinstellingen

Landinstelingen | Getal | Vaita] Tiid | Datum]

Weel programma's ondersteunen intemationale instelingzn.
De landinstel b a's
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Kies op het tabbladandinstellingen voor Nederlands (standaard). In de
Engelstalige versie van Windows kiest u vDatch (standard) .

ﬁ U zult de computer na het instellen van de landllisgen

> opnieuw moeten opstarten. Kies in het Startmenu gemptie
Afsluiten en selecteeComputer opnieuw opstarten . In een
Engels Windows kiest u vo@hut down enRestart .

2.2. Het instellen van uw beeldscherm

Met de beeldschermresolutie wordt het aantal beeld@n bedoeld
waaruit het beeld op uw scherm wordt opgebouwd. iHeer
beeldpunten dit zijn, hoe scherper het beeld emineer informatie er op
het scherm kan worden weergegeven.

Cosmeticiénne Administration werkt vanaf een besldsmresolutie van
800 bij 600 beeldpunten. Indien u werkt met de ds=Hermresolutie van
640 bij 480 beeldpunten, dan wordt u automatisetageschuwd bij het
opstarten van uw administratie. U dient dan eediebldschermresolutie
te verhogen.

Klik, zoals boven reeds omschreven, via de kétap op de optie
Instellingen en vervolgens oponfiguratiescherm.

Kies in het configuratiescherm voor de oeldscherm . In een
Engelse versie van Windows heet deze aptiplay .
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Eigenschappen voor Beeldscherm HE

Backgmundl Schalmbevaihgimgl Volmgewngl Effeclenl wieh  Instelingen I

EBeeldschem:
PHILIPS 107E op Diamond Stealth 30 2000 Pro (53 YiRGE-DX 375]

Kleuren
’7 Hoge klewren [16-bits] -

L

J¥ | BEbBUreautlad naarn deze moriton itareia e Geavanceerd..
ok I Annuleren | Toepassen

Kies op het tabblauhstellingen (of Settings) voor een resolutie van 800

bij 600 pixels of hoger en klik d__o<_1].

Windows zal u om een bevestiging vragen nadat[__o«_]
klikt. Als u niet binnen 10 seconden o« | klikt dan
worden automatisch de oude instellingen hersteld.

De maximale resolutie die u hier kunt opgeven hafhgan de
mogelijkheden van uw beeldscherm. Wij raden u amarbip een monitor
met een beeldschermdiagonaal van 14” of 15” dduBean te stellen op
800 bij 600 beeldpunten, en bij een monitor vandfijroter 1024 bij
768 beeldpunten aan te houden.

2.3.  Microsoft Word Macro beveiliging

Cosmeticiénne maakt voor veel correspondentie iesmgebruik van
Microsoft Word. Ongeacht welke MS Word versie urgétt kan het zijn
dat de zgn. ‘macro-beveiliging’ dusdanig is ingkkstiat MS Word de
toegang tot extra programma’s (zoals Cosmeticiéblmikkeert, met als
gevolg dat u een foutmelding te zien krijgt zodnganuit Cosmeticiénne
een brief, factuur, mailing of een ander soort piaéit wilt maken.

Om dit probleem op te lossen dient de zgn. ‘Ma@wediiging’ in MS
Word te worden aangepast. Meestal staat deze stahdga ‘Hoog'.
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De werkwijze hiervoor is als volgt:

Voor MS Word versie 97, 2000 (XP) en 2003:

Open Microsoft Word

Ga naar het menu ‘Extra’, kies ‘Macro’ > ‘ ‘Bevgjing’

Kies (zie afbeelding) voor ‘Laag’. Ondanks het f#at hier ‘niet
aanbevolen’ staat is het noodzakelijk deze furtetidezen om
foutmeldingen in Cosmeticiénne te voorkomen.

Sluit Microsoft Word

Voor MS Word versie 2007:

Open Microsoft Word

Beveiliging Ex

|| Wertrouwde uitgevers

() Erg hooq. alleen macro's die zijn geinstalleerd op vertrouwde locaties mogen
worden uitgevoerd, Alle andere macro's worden uitgeschakeld, ongeacht of
deze zijn ondertekend,

() Hoog. Alleen macro's met een digitale handtekening uit betrouwbare
bronnen kunnen worden uitgevoerd. Macro's zonder een digitale
handtekening worden autoratisch uitgeschakeld.

() Gemiddeld. U kunt zelf bepalen of mogelijk onveilige macro's wel of niet
moeten warden uitgevoerd,

(3 Laag niet aanbevalen), U wardt niet beschermd tegen mogelijk onveilige
macro's, Gebruik deze instelling alleen als er een viruscontroleprogramma is
geinstalleerd of als u hebt gecontroleerd of alle documenten die u opent,

wveilig zijn. %

oK ] [ Annuleren

Klik op ‘Opties voor Word’ in het Word menu (klikadrvoor in
de linkerbovenhoek op het rondje’.

Schakel in de rubriek ‘populair’ (de eerste rubrirekle lijst) het
volgende vinkje in: ‘Tabblad ontwikkelaars op hat |

weergeven’

Klik op ‘Ok’ om de wijzigingen op te slaan en se&sr op het
lint (de brede balk boven in MS Word) het tabblad
‘ontwikkelaars’ (waarschijnlijk het laatste tabb)ad

Klik vervolgens op de knop ‘Macrobeveliliging’ eelscteer
aldaar de onderste van de 4 opties: ‘Alle macrsshakelen’.

Sluit Microsoft Word
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3. Beginnen met Cosmeticiénne
Administration

In dit hoofdstuk wordt besproken hoe u CosmeticgAdministration
kunt aanpassen aan uw situatie.

3.1. De eerste keer opstarten

De eerste keer dat u Cosmeticiénne Administratpstast, wordt een
wizard geopend waarin u de basisgegevens voor inggiratie kunt
invoeren. U kunt deze wizard eventueel ook lateoaren door op

Anruleren | te klikken.

Klik op [[

om te beginnen met de wizard.

3.1.1. Stap 1: naw-gegevens van uw bedrijf

Welkom...

Stap 1; Uw bedrijffsgegevens...

Bediifsnaam: |EE

% Adres: <uw adresy

<uw poste || <uw woonplaatss

Telefoon |<uw telefonri
Fa: |<uw fawy
E-mail: |<uw e-mail>

Homepage: |<uw internetsite:

Dleze wizard in het vervolg =
niet meer tanen... L Warige Verder

\oer, voor zover van toepassing, alle gevraagdegats in. Deze
komen later van pas bij het aanmaken van corregudied
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3.1.2.

IMUOBrer. ..

Dleze wizard in het vervolg |
Riet meer tonen...

Stap 2: gebruikers definiéren

Welkom...

Stap 2: SurePlus Administratie gebruikers...

Geef a.uh. in de onderstaande velden uw naw-gegevens op.
Ewventusel kunt u meerdere gebruikers van het programma opgeven doar
op de knop 'nieuwe gebruiker' te klikken.

Nieuwe-g-ebruiker Gebruiker wiszen ‘
| Maam | beschikbaar vansf | heschikbaar tat |;|
» |<uwnaam> [10:00 17.30 |
]
Maam: piLkaikiaa
T'eléh:;o:n: [ktelefnnm
Adres: |<adres>
Posteode / Plaats: |<pnstcnde % plaats:
Beschikbaarheid wanaf: m tat: m
orige | Werder | rgur‘lggl'uﬁsq
FAANCHEDZRICHIE SYSTEEMDNTWIERILING

Voor elke medewerker in uw salon wordt een agemdatmouden. Als u
de enige medewerker in uw salon bent, dan hoeftnatieen uw eigen
naam op te geven.

3.1.3.

Omdatdit o
keerjs datudit
programma opstart,

kurt u riddels

Stap 3: een wachtwoord opgeven

Welkom...

Stap 3 Eenwachtwoord...

Ter beveiliging van de privacy gevoelige gegevens kuntu de

A administratie beveiligen middels een wachtwoord.

Het door u opgegeven wachtwoord zal telkens bij het opstarten van de

9 administratie gevraagd warden.

Uiteraard bent u nietwverplicht een wachtwoord op te geven.

o (klik in clat gewval direct op verder, zonder een wachtwoord op te

Dieze wizard in het vervalg |
nigt meer tanen...

geven..)Letop! Indien u reeds eerder een wachtwoord heeft opgegeven,

dient u dit bij 'oud-wachtwoord' in te wullen voordat u verder kunt...

Oud wachtyoord

Nogmaals [conl[alej:

I
Wachtwoord: |
|

Yolige | Yerder

| SUReslus,

ANCHED ERRCHTE

STSTEFMDMTWICK[LING

U kunt hier een wachtwoord opgeven. De volgende &atu de
administratie opstart zal om dit wachtwoord gevchagrden.

2\Z
A

Indien u geen wachtwoord wenst te gebruiken danwhler

Werder
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3.1.4. Stap 4: overige instellingen

Orndat dit de eerste W I |
keer is dat u dit e Om LA N

Stap 4 Owerige instellingen...

programrma opstart,

Gelieve u de onderstaande instellingen naar uwwensen aan te passen...
kunt umiddels deze

Indien accoord bewvonden, klik dan op 'afronden’...

[¥ Standaard alle bedragen incl. BTW tonen. .

[¥ Na deze wizard direct beginnen met het invoeren van een klant...

Dieze wizard in het vervalg p

i Worige
niet meer tonen... =) H

Als laatste kunt u opgeven of u de bedragen indmviaistratie inclusief
of exclusief BTW wilt zien; en of u na de wizardedit wilt beginnen met
het invoeren van uw eerste klant.

om de wizard te beéindigen.

3.2. Uw Cosmeticiénne Administration registreren

Om met uw administratie te kunnen werken dienttupha&ket te
registreren. Het registreren van Cosmeticiénne Adination is gratis en
biedt tal van voordelen. Zo wordt u bijvoorbeelddephoogte gehouden
van de laatste ontwikkelingen en kunt u gebruik @makan de
telefonische helpdesk.

ﬁ Indien u Cosmeticiénne Administration niet registtestopt het
o pakket na 35 dagen met functioneren.

Nadat u geregistreerd heeft, ontvangt u van Sussfda licentiecode die
u in het pakket kunt invoeren. Om dit te doen geals volgt te werk:

Klik in het menuOverige op de opdraclfrogramma registreren (deze
opdracht is alleen zichtbaar indien het programotmet geregistreerd
is).
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Vul de ontvangen licentiecode in, in de daarvoaitdaedde vakken, en
klik vervolgens op de knoRegistreren .

3.3. Uw bedrijfsgegevens invoeren

Indien u de wizard van paragraaf 3.1 doorlopen, et zijn uw
bedrijfsgegevens al ingevoerd in Cosmeticiénne Adstration. Indien u
de wizard niet gebruikt hebt, of later gegevens wijzigen, dan kunt u
de bedrijfsgegevens ook handmatig aanpassen.

3.3.1. NAW-gegevens van uw bedrijf

Via het menuwverige, opties kunt u kiezen voor de opdracht

Bedrijfzgegevens x|
"u
Sluiten \
Bedijfznaam: [ENERIS

Adres; |<uw adres:

|<uw poste | <uw woohplaats:

Telefoon: |<uw telefooi:
Fax: |<uw fas:
E -mail: |<uw e-mail>

Homepage: |<uw internetzite:

bedrijfsgegevens .

\oer, voor zover van toepassing, alle gevraagde\gats in. Deze
komen later van pas bij het aanmaken van corregudied
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3.3.2. Gebruikers definiéren

In Cosmeticiénne Administration dient u een iederid uw zaak werkt,
eigenaar of werknemer, te registreren. Door ditoen wordt er voor
iedereen ruimte gereserveerd in de agenda en kenglien gemakkelijk
afspraken inplannen.

werknemers =l
Mieuwe werknemer Werknemer wiszen Sluiten .
— Owverzicht
werknemerzhaan [ bezchikbaar wanaf bezchikbaar tot =

B |<uw naam: 1000 1720
— Detail

Maam: |<uw haarm:

Telefoon: |<telefoon>

Adres: |<adres>

Postcode / Plaats: |<poslcode & plaats>

Beschikbaaheid  vanaf [10:00 = ot [17:30 =

Via het menuwverige kunt u kiezen voor de optigerknemers.

Voor elke medewerker in uw salon wordt een agendaliouden. Als u
de enige medewerker in uw salon bent, dan hoeftnatieen uw eigen
naam op te geven.

Indien u met meerdere mensen in uw salon actigf ben kunt u via de
KNOP yaertenel FUIMte maken voor meer werknemers.

Zodra een werknemer niet langer werkt in uw sakam klint u zijn/haar
gegevens verwijderen door te klikken op de Kemmuse- Er Wordt

altijd eerst gecontroleerd of er in de agenda gégpraken meer gepland
zijn voor deze werknemer.

ﬁ U kunt een werknemer pas verwijderen indien alldayedle
afspraken, van deze werknemer, eerst aan een amddaeemel
toewijst, of verwijderd.
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3.4. Programma-opties in Cosmeticiénne Administration

Middels de programma-opti&sint u uw administratie aan uw
persoonlijke voorkeuren aanpassen.

Om de instellingen van Care te wijzigen kiest hhéh menuwverige,
opties voor de opdrachirogramma opties.

3.4.1. Instellen van financiéle-opties
Programma opties |
l“v\.
Sluiten \

— Financieel:
Ma I ﬁ dagen waarschuwen voor openstaande betalingen,
Standaard BT w -tarief: IH-:u::g j _I

[ “ragen hoe financigle corespondentie gemaakt moet warden.

Betalingzwize beheren: _I

— Comespondentie:;
Owerzicht verjaardagsk aarten: I 2 ill dagen voomit weergeyven,

Adrezzen I links j briefpapier zetten.

[ Bedifsgegevens onder conmespondentie weergeven,

— Beveiliging:

[ wachtwoord viagen bij het opstarten. wijzigen... |

U kunt de volgende financiéle-opties instellen:

* Na hoeveel dagen er gewaarschuwd moet worden voor
openstaande betalingen.

* Welk BTW-tarief als standaard gehanteerd moet warde
Het hier gekozen BTW-tarief wordt gebruikt vooegloducten
en behandelingen waarvan het BTW-tarief niet isesfagen.

* Hoe correspondentie gemaakt moet worden.
U kunt uw financiéle correspondentie binnen Costiégtne
Administration laten aanmaken, of in Microsoft Wordls u deze
optie aanvinkt dan zal bij het aanmaken van eeef lalke keer
gevraagd worden hoe u dit wilt doen.

» Betalingswijze beheren.
U kunt hier opgeven op welke wijze klanten bij nrian betalen.
Indien u beschikt over de boekhoudmodule, kuntenteopgeven
hoe Cosmeticienne Administration een boeking ma@tnaken
wanneer u een verkoop invoert. Ga voor meer inftiena
hierover naar het hoofdstuk over de boekhoudmodule.
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» De gulden als tweede valuta tonen (alleen na 28jan
Na 28 januari wordt in Cosmeticiénne Administratiotsluitend
nog de euro getoond. Indien u de gulden nog edje @ls
steuntje in de rug wilt gebruiken, kunt u dat lepgeven.

ﬁ Op correspondentie wordt, onafhankelijk van de bekozen
= instellingen, altijd alleen de euro getoond.

3.4.2. Instellen van correspondentie-opties
Programma opties . x|
-"\.
Sluiten \
r— Financieel:
Ma ﬁ dagen waargchuwen voor openztaande betalingen,
Standaard BT -tarief: IHl:n:-g j _I

¥ “ragen hoe financigle corespondentie gemaakt moet worden.

Betalingzwijze beheren: _I

— Correspondentie:
Overzicht verjaardagskaarten: I 2 ill dagen vooruit weergeven.

Adrezzen I lirk.z j briefpapier zetten.

[ Bedifzgegevens onder cormespondentie wesrgeven.

— Beveiliging:

[ ‘wachtwoord vragen bij het opstarten. Wizigen... |

U kunt de volgende correspondentie-opties instellen

» Bedrijfsgegevens onder uw correspondentie weergeven
Indien u geen eigen briefpapier heeft, is het etat uw
bedrijfsgegevens automatisch op uw correspondeatimeld
worden. Door deze optie aan te zetten, worden [isgeigevens
onder uw correspondentie geplaatst.

* \erjaardagskaarten uitprinten.
Indien u van uw klanten de geboortedatum opgeefizdh
automatisch worden gewaarschuwd wanneer iemand een
verjaardagskaart dient te ontvangen. U kunt higpdden hoeveel
dagen van tevoren u gewaarschuwd wenst te worden.
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» Adressen op briefpapier plaatsen.

U kunt hier opgeven of u enveloppen gebruikt metliaker- of
een rechtervenster.

De correspondentie-opties worden alleen gebrui@t et
opmaken van rapporten. Indien u een document adutmaa
Microsoft Word®, dan kunt u de opmaak van de documenten
geheel zelf bepalen.

3.4.3. Werken met een wachtwoord.

Programma opties x|
N

Sluiten

— Financieel:
Ma ﬁ dagen waargchuwen voor openztaande betalingen,
Standaard BT -tarief: IHl:n:-g j _I

¥ “ragen hoe financigle corespondentie gemaakt moet worden.

Betalingzwijze beheren: _I

r— Correspondentie:
Overzicht verjaardagskaarten: I 2 ill dagen vooruit weergeven.

Adrezzen I lirk.z j briefpapier zetten.

[ Bedifzgegevens onder cormespondentie wesrgeven.

Beveiliging:

[ ‘wachtwoord vragen bij het opstarten. Wizigen... |

Door de optievachtwoord vragen bij het opstarten kunt u opgeven of u uw
administratie wilt beveiligen met een wachtwoord.

Als u nog geen wachtwoord heeft opgegeven, of als wachtwoord
later wilt wijzigen dan gaat u als volgt te werk:
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Klik op __ wieg=n. | om aan te geven dat u uw wachtwoord wilt

aanpassen.

‘Wachtwoord instellen

& =
Terug Werder

W achtwoord wijzigen

Oud wachbwoord: |

Miguw wachtwoord: ||

Opnieuw [controle): |

Voer u nieuwe wachtwoord twee keer in. (Indien eexh wachtwoord
gebruikte dan dient u deze biyd wachtwoord op te geven.

3.5. Standaardteksten aanpassen

Wanneer u in Cosmeticiénne Administration een la@@fmaakt als
rapport, en dus niet in Microsoft WStddan kunt u de tekst niet

rechtstreeks wijzigen. U kunt wel de standaardezkstn de rapporten
aanpassen aan uw eigen wensen.

Om standaardteksten aan te passen, kiest u indmetaverig, opties voor
de opdrachstandaardteksten.

3.5.1. Uw eigen factuurtekst opslaan

Standaardteksten |
%
Sluiten \
i F rl Veriaarsdagskaaltenl Owvenge tekstenl
Geachte klant, =
Betalingen dienen uiterdijl. 14 dagen na onbvangst van deze factuur binnen te zin op
rekeningnummer [uw rekeningrummer]. ‘i) danken u hartelijl voor u aankoop.
et viendelike groet,
L haam
[ -]

Het formulierStandaardteksten bevat drie tabbladen. Op het eerste
tabblad kunt u de tekst voor facturen opslaan.
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3.5.2. Verjaardagskaarten aanpassen

Standaardteksten x|
.Y
Sluiten \e
Factuur : DOwernige teksten
Birthday 1
|Geachte {haam}
'an harte gefeliciteerd met uw verjaardag. lk wens u een hele fiine dag en nog vele jaren. d
et wiendelijlke groet,
v naam
=
Kaarten kiezen: 4 I | _>|

Op het tweede tabblad kunt u de teksten voor velgaskaarten

aanpassen.

Er zitten 4 verjaardagskaarten in uw administr&dien van de ene kaart

naar de andere te manoeuvreren maakt u gebruidlezan

q | »| -balk onderin beeld.

3.5.3. Overige teksten aanpassen

=l
N
Sluiten
Fact | Werjmarsdagskaarten  Owerige teksten
: Hefitnering
s . -
(=] aarschuwing Ma controle i gebleken dat de factuur met het bovenstaands ;I
gHerinnering factuurnummer nog niet woldaan is. |k verzoek w om het genoemde
bedrag alznog over ke maken op onze rekening.
Gironummer; 123456
et viendelike grost,
LI naam
e

Op het laatste tabblad kunt u de overige tekstamsherinneringen,

waarschuwingen en aanmaningen, opgeven.
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Belangrijk voordat u verder gaat

Voordat u uw administratie in gebruik neemt, is iheliangrijk om de
zaken die in dit hoofdstuk behandeld zijn, uit é&ren. Daarom nog
even kort op een rijtje:

* Zijn de naw-gegevens van mijn salon ingevoerd?

* Heeft u uzelf, en eventueel uw werknemers, alsugeér
aangemeld?

* Heeft u de programma-opties aangepast naar uw sigyetie?
* Heeft u de standaardteksten vervangen door uw éggsten?

25 Cosmeticiénne Administration



4. Uw digitale klantenkaart

De kern van uw administratie wordt gevormd doorligiouden van de
klantgegevens. Binnen Cosmeticiénne Administratvondt altijd
uitgegaan van de klant; u hebt dus altijd de gegevan uw klanten in

beeld.

4.1. Een klantenkaart vullen voor een nieuwe klant

Voor elke nieuwe klant kunt u de volgende gegevm®uden:

Onderdelen van de klantenkaart

NAW-gegevens

Bevat de basisgegevens van uw klant

Verjaardagsgegevens

Bepaald of, en zo ja, welke verjaardagskaart
een klant ontvangt.

Mediagegevens

Bevat telefoon-, faxnummers, e-mail adressé
€nzovoorts.

Diagnosegegevens

Bevat de algemene diagnosegegevens.

Notities

Bevat alle gegevens die belangrijk zijn om te
bewaren, maar niet onder diagnosegegeven
vallen.

Specifiek

Manicuregegevens

Bevat extra velden welke per klant worden
opgeslagen, waaronder het veld
‘Aantekeningen’: een grote ruimte voor
bijvoorbeeld persoonlijke afspraken of detail

Optioneel:

Bevat specifieke manicuregegevens alsmed
grafische info.

Pedicuregegevens

Bevat specifieke pedicuregegevens alsmeds
grafische info.

5.

e
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4.1.1.

werkbalk op de kno .7, .

Een nieuwe klant aanmaken

Kies in het menkianten voor de opdrachtieuwe klant, of klik in de

Er wordt een formulier geopend waarin u de basegegs van de
nieuwe klant kunt opgeven. Het verdient de voork®urgegevens zo
volledig mogelijk op te geven, waarbij de rode esld/erplicht zijn.

v =
Sluiten
Let op: de rode velden zin verplicht.
Naarm
parket [ <] Geb. daturn: [01-m1-1601 |
Yooraam / Hetters: Woorvoegsels:  Achtermaam:
| | |
Adres
Straat: | Nurnmer: |
Postcode: I— Plaats: 1
Land: |
Media
Telefoon: |
tobiel: |
EMail: |

kunnen worden. Indien

wordt aangemaakt.

ﬁ Wij raden u aan om de geboortedatum van de klate geven,
zodat hiermee automatisch verjaardagskaarten gesggde

de datum op 01-jan-1601 te laten staan. Deze sashdium
zal ervoor zorgen dat er geen verjaardagskaartdeatant

de geboortedatum niet belsednt u

Klik op .. om de nieuwe klant in het systeem in te voeren.

9 % ¥ Voorbeeldklant . Voorbeeldplaats [ira]

De complete klantenkaart van
de nieuwe klant wordt in een
keer aangemaakt. De gegeve
die u ingevoerd heeft zijn er a
in geplaatst.

U kunt wijzigingen in de naw-
gegevens voortaan
rechtstreeks in de klantenkaai
invoeren en niet via het
formulier Nieuwe klant

Blgemeen | Notiies | Diensten | Diagnase| Brieven |

r~Algemene klant gegever:

Adanhef I‘jh' vI

Achtemazm;
[Waorbeeldklant

Yoomaam / -etters:  Yoorvoegsels:
[

A

Stragtnaam: |Voorbeeldstraat Hummer: |10

Posteode:  [1234 48 Plastsnaam: [oorbeeldplaats

ML

Land:

- Verjaardag

Geb. datum: |m -0-200 =] Type kaatt: [geen ﬂJ
Verjaardag: [01-01-2003 Laatste verjaardagskaatt afgschukt op: [01.01-1601 -
- Media
|Soort (tel., fax, e-mail MNummer, adres. Toelichting ‘ﬂ
J

aanmaken.
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4.1.2. Een verjaardagskaart voor uw klant selecteren

De verjaardagen van uw klanten worden automatiscbkend aan de
hand van de geboortedatum. Als u de geboortedatumeen klant
wijzigt, dan wordt de verjaardag automatisch aaagepodra u het veld
geboortedatum verlaat.

In Cosmeticiénne Administration dient elke klanh ee
geboortedatum te hebben. Indien de geboortedatoreesm
klant niet bekend is, kunt u 1-jan-1601 als gelegtatum
gebruiken. Uiteraard dient u dan ook op te geveéredgeen
verjaardagskaart uitgeprint moet worden.

S
ZAS

Om een verjaardagskaart voor uw klant te selecgmanu als volgt te
werk:

‘Werjaardag

Geb. datum: |D1 -01-2001 vl Tupe kaart: ;I......, IJ
“erjaardag: |D1 -01-2003 Laatste verjaardagsk.aart afgedikt op: ID‘I -01-1601 J

Klik op de knop  in heterjaardagframe.

Aldrukvoorbeeld: Yerjaardagskaar

Sluiten

Birthday2:

Selecteer een verjaardagskaart door er met de imkiesknop op te

klikken.

Indien u geen verjaardagskaart naar een klanstiten dan laat u

[EIRRRRRRRN - | Staan achteType kaart.
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4.1.3. Mediagegevens opslaan

Binnen uw administratie wordt de term media geliraik een
verzamelnaam voor telefoonnummers, faxnummergnetadressen en
dergelijke. Per klant kunt u een onbeperkt aardaldeze media-items
toevoegen. Een privé-, een werktelefoonnummer emil adressen, bij
één klant, is dus geen enkel probleem.

Klik op s toeda | OM €€N NieUW media-item aan te maken voor uw klant

| x|
.
Invoeren  Sluiten
Miguw media-item
Soort media |telef00n 1 ﬂ

waarde |

Toelichting |

Geef aan welk type media-item u toe wilt voegejvflmrbeeld een
‘telefoon’ of ‘email-adres’, geef een waarde int(ftedefoonnummer of
het email-adres) en geeft eventueel een toelichtiogls bijvoorbeeld:
‘werk’, of ‘enkel tijdens kantooruren’.

Zodra het nieuwe item is aangemaakt kunt u in hetaicht de gegevens
aanpassen, zoals bijvoorbeeld het nummer of hedibaaires.

- Media

Soort [tel., Fax, e-mail HNummer, adres.. Toelichting \;I
B [telefoon <amszchrijvings ‘

Il

Herhaal de bovenstaande handelingen voor het aartiib-items dat u
bij een klant wilt opslaan.
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4.1.4. Diagnosegegevens opslaan

Tot nu toe heeft u
alleen nog het
tabbladAlgemeen
gebruikt. De
diagnosegegevens
staan op het
tabbladDiagnose.

8 WV V. Voorbeeldklant . Voorbeeldplaats [ors]

A\gemeenl NUUUESI Diensten Diagnosel Nagelgegevansl Brievanl

r— Diagnozegegevens van de huidige klant

Huidanalyze:

T algklierfunctie:

Huiddoorbloeding

‘Yochtigheidsgraad:

Spierzpanning:

Huidanomaliesn:

|
|
|
|
Huidspanning: I
|
|
|

Gelaatsvorm:

Waarschuwing:

Lo

ﬁ Een bijzonder veld op het diagnoseformulier is het
waarschuwingsveld. Cosmeticiénne Administrationuzabor
informatie, die u in dit veld opneemt, waarschuweten u met
deze klant gaat werken. Dit is bedoeld om bijvoeltie
belangrijke allergiegegevens van klanten te bewaren

4.1.5. Specifieke klant-gegevens opslaan

Op het tabblad
‘Specifiek’ is er
ruimte voor extra

8 M. Smulders . Geldrop
AIgemeenT Notities T DienstenT Erieven T DiagnoseT Hagsl T Pedicure TSpecifiek]

Specifieke gegevens

Burgelile stast:

Onbeken

Huisarts:
specifieke
gegevens met ‘“erzekeraar CZ Zorgwerzekeringen
betrekking tot de _ Fromen
geselecteerde Geweht 79Ka W
Lengte: |1 95m
kl ant ) Aantekeningen:
Drrinkt koffie met suiker+melk,
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4.1.6. Notities aan klanten toevoegen

Als u notities van een klant wilt gaan verwerken de&nt u eerst het
tabbladNotities te activeren door erop te klikken.

9 v V_Voorbeeldklant . Voorbeeldplaats [a#]
Algemeen Dienstenl Diagnosel Nagelgegevensl Blievenl
— Motities bij de huidige klant
Omzchrijving | [ atum | Voorbeeld |

Er zijn geen notities
geadministreerd
bij deze klant.

Vaak zijn er veel klantengegevens die niet bij degegevens horen en
ook niet bij diagnosegegevens, maar die wel belgmn om op te
slaan in uw klantenbestand. Om die reden kuntG@osmeticiénne
Administration bij elke klant een onbeperkt aamiatities met informatie
toevoegen. U gaat hiervoor als volgt te werk:
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Klik op uew | OM een nieuwe notitie toe te voegen.

[Notitie I
Opzlaan en zluiten  Annuleren en sluiten #

||:|4. jan -2002 j IEurgeIiike staat

gehuwd ;I

Vul de notitie in en klik of opsannsiten| OM hEM op te slaan bij de klant.

4.1.7. Een bestaande notitie bewerken

Als u een reeds gemaakte notitie wilt aanpassert ua#e volgende
stappen uit:

Klik op de notitie die u aan wilt passen zodat dgeselecteerd is.
Klik nu op senien | OM de notitie te openen.

Breng de gewenste aanpassingen aan, en k s sien | OM €
wijzigingen op te slaan.
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4.1.8. Manicuregegevens bijhouden (optioneel)

%V V. Voorbeeldklant , Voorbeeldplaats [ies]

.t‘-‘«lgemeenl Notitiesl Dienstenl Diagnose Nagelgegevensl Elievenl

— Magel diagnoze
M agel varm: IZii: Mormaal
Toslichting: niarmnaal
I agelriem: !Boven: Recht
Toelichting: riornaal
Huidtype: I
W oork e
nagelstiik I
ook eur I
nagelkleur:
—Afbeeldingen
11 8 . + &
Werice Wolgerde Lijzt Mieuw  ‘Wizzsen  Openen

DOmschiijving: |<Dmschriiving>

Bestand: ID AMijn documentensMin afbeeldingentlsberg.jpg

Toelichting:

U kunt alleen manicuregegevens bijhouden als eirbbzit bent van de
manicuremodule. Indien u in het bezit bent van NAdeninistratie dan
is dit automatisch het geval. Indien u Care Adntiatson Pro of
Cosmeticiénne Administration gebruikt dan is de imar@module voor
€ 35,- te bestellen bij SurePlus

ﬁ Achterin de handleiding vindt u een apart hoofdstuér het
> gebruik van deianicuremodule .
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4.1.9. Pedicure-gegevens bijhouden (optioneel)

8 M_ Smulders . Geldrop
.f-\lgemeenT Motities T DienstenT Brieven T DiagnoseT Magel TPedicureT Specifiek]

Pedicure

Diabetes mellitus: ||

Hart- en'aatziekten: |

Anti-ztallingzmiddelsn;: |

Huidconditie: |

Huidaandoeningen:

Hagelconditie:

Magelaandoeningen:

Yoettype:

Orthop. afwikingen:

Speciale kousen: |
Steunzoler: |

Spec. conf.schoenen:|

Reuma: |

Allergie: |

Datum | Pedicure afbeelding set [omzchrijving).
§ 21-08-2008 Dubbelklk in dit overzicht om de pedicure-afbeeldingen editor te openen...
i 21-08-2008 Er zijn geen items aanwezia...

Het tabblad ‘Pedicure’ zal enkel zichtbaar zijnierdu deze optionele
module heeft geactiveerd. Kijk voor meer informatgede internetsite
(www.cosmeticienne.cojrof neem contact op met de supportdesk indien
u deze module wenst te bestellen.
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4.1.10. Gegevens uit een klantenkaar verwijderen

Het verwijderen van gegevens uit een klantenkaati€éen van
toepassing op media-items en notities. Diagnosegage
manicuregegevens en naw-gegevens zijn altijd adagwez

4.1.11. Media verwijderen

Selecteer in hetediaframe het item dat u wilt verwijderen.

— Media
_ | Soort [tel., fax, e-mail Nurmer, adres.. Toelichting ;l

telefaon 012 - 345678 telefoonnummer op de zaak
-rmail voorbeeldi@idancohr. com  e-mail op de zask

(~

Il

Het geselecteerde item is aangegeven middels dejigaan de
linkerkant van het overzicht.

Cosmeticiénne Administration zal u eerst om eeresigying vragen
waarbij de gegevens nogmaals kort worden vermdil.df [C
om het geselecteerde item te verwijderen

4.1.12. Notities verwijderen
Omzchrijving | [ atum | oorbeeld |

= Burgelijke staat  4-1-2002
eldnotitie  4-1-2002

gehuwd

Selecteer de notitie die u wilt verwijderen.

Klik op v | OM de geselecteerde notitie te verwijderen.

ﬁ Als u een item verwijderd dan kan dit niet ongedaanden
= gemaakt.
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4.2.  Klanten uit uw administratie verwijderen

In principe hoeft u klanten nooit uit uw adminisiegte verwijderen; er is
geen beperking aan het aantal klanten dat opgeskageworden.

Als u een klant volledig wilt verwijderen dan gaedls volgt te werk:

Selecteer de klant die gewist moet worden. Raadmeentueel de
volgende paragraaf als u niet zeker weet hoe kleahmoet selecteren.

Kies in het mentklanten voor de opdrachtiant wissen . Cosmeticiénne
Administration zal eerst een bevestiging vragernrdabde klant
verwijderd wordt.

\

ﬁ Indien u een klant verwijderd, dan wordate aan de klant

gerelateerde onderwerpen ook gewist, namelijk:

Media-items die bij de klant horen.

Notities bij deze klant.

Alle diensten die bij deze klant zijn geadministtee
Diagnosegegevens.

Alle brieven die bij de klant horen met uitzonderin
van op meerdere relaties gebaseerde mailings.
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4.3. Gebruiken van het snelzoekvenster

In Cosmeticiénne Administration kunt u gebruik makan het speciale
snelzoekvenster waarmee u de gegevens van eerldeeglzat kunt
opzoeken.

Shelzoeken - 1 van 1
[Naam: | Snelzoeken

p |V Voobesldklant t= Voorbed | DoOr hier (een gedeelte van) de naam van een
klant op te geven wordt in het overzicht
daaronder de bijbehorende selectie getoond.

Het klantenoverzicht

In het klantenoverzicht staan alle klanten
waarvan de naam voldoet aan de opgegeven
naam bijsnelzoeken.

Onbekende klant

De onbekende klant wordt gebruikt voor
klanten die eenmalig in uw salon komen. U
dient verkoop aan deze klanten onder te
brengen bij denbekende klant

[]

|Dnhekende klant... |

4.3.1. De Let-op-balk
| | Woorsad | Achterstallig | [NUM [225-2001 [=cemius,
Via dit onderdeel wordt u op de hoogte gebrachtwagente zaken in uw
administratie. Dit kunnen een aantal zaken zijajszo

» Klanten die binnenkort jarig zijn.

» Achterstallige betalingen.
* \oorraad tekort.

4.3.2. Het zoeken van een klant

Shelzoeken
0

aarn:

Geef in het snelzoekvenster een deel van de naareeraklant op.
Indien u bijvoorbeeld zoekt naar mevrouw Janssan kaint u hier ‘Jans’
intypen. Het systeem zal dan alle namen van klangarin ‘Jans’
voorkomt laten zien, bijvoorbeeld Joagsen,Jansieren erdansen.
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4.4, Een klantoverzicht afdrukken

U kunt de gegevens van uw klanten eventueel afémukikn ze in een
papieren dossier op te bergen. U gaan hiervoorodds te werk:

Owerzichtery Owerige  Modules  Info

Klant owerzichten

Weraardagen

Mt -gegevens
Motities

Klik in het menuoverige op de opdrachdant overzichten.

E¥ Specifiek klantenoverzicht

' E‘l Zoom [50% -~

Klantenoverzicht

amme: ITacp e

Pages: W[4 AL

B Motities van de klant

Klantenoverzichi:

D ITacp e

Barigegicra:
abr.Slan Yesbastaklan:

attez:

Pages: KI{I1 }IHI

U kunt de overzichten printen door Jte klikken.
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Knoppen balk

Overzicht van de
aanwezige leveranciers

5. Productlijsten en behandelingen
bijhouden

In Cosmeticiénne Administration heeft u de mogekkl onbeperkt
leveranciers en producten in te voeren. Standadrdtipakket al
voorzien van de producten van Dancohr. Indien ezaloet met
Dancohr hoeft u dus geen producten in te voererhio geen behoefte
hebben aan deze vooraf ingevoerde lijst, dan isiogelijk deze te
verwijderen (zie ‘een leverancier verwijderen’).

5.1. Leveranciers administreren

Leveranciers kunnen worden geadministreerd vigitegtucten beheer.

Klik hiervoor in de knoppenbalk op de kn P |

[ Producten beheer

ier  Leverancier verwijderen Ipsle 2 Sluiten

1 Liinen | Categorisen | Verkooppiodusten || Sslonproducten | Behandslingsn

Leverancier details

[Naam |[pancohr Corporation B .

[Bezoek adies [Marcorilaan &
[Postcode & plaats ][6003 DD Weerl

[Fostadies [Marcorilaan &
[Postcode & plaats ][6003 DD Weerl

Details gegevens van
de leverancier

Leveranciers

[eMail adres lnio@dancohr.com

statistieken

& &

Importeren Exporteren

[Iniemetsie [[povuen. dancatr. com

|
00 139 com
o e = \
|
\
|
[Telsfoon [+31100435-434500 |
[Fax |[+31(0)435-434553 |
chenngmmmer | |
|
\
|

‘ Klantnummer [deb.rr) ”

Informatie
‘Aanlal linen bij deze leverancier. B

‘Aanlal categoriesn: 154

Aantal vertkoopproducten: 340

Aantal salonproducten: 259

Vanuit dit venster kunt u de gegevens van uw levaeais
bijhouden.

Tip: via de site www.cosmeticienne.com kunt u pidtiisten
van diverse leveranciers downloaden. Via dit préloefceer kunt
u deze importeren.
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Vul hier de leverancier

details in.

5.1.1. Een leverancier toevoegen of beheren

Open eerst het productenbeheer zoals boven omschren selecteer
het tabblad ‘Leveranciers’ (is standaard bij opegeactiveerd). Indien u
een bestaande leverancier wilt wijzigen, klikt Walijst op de naam van
de leverancier. In het rechter gedeelte “Leverardm¢ails”, kunt u de
wijzigingen invoeren. Klik op ‘Opslaan’ om de wiggngen te
effectueren.

+

Om een nieuwe leverancier toe te voegen, klik degnop . .. .

Leveranciers T Linen T Categoriesn T Werkoopproducten T Salonproducten T Behandelingen

Leverancier details

= Leueranciers Naam Geef omsc
Dancohr Corporation B +31(0)495-434600 +31(0)455-434653 info@dancohr.com | Bezoek adres "

| Postcade & plaats ||
[Fostadres |

| Posteode & plaats ||

[Telefoon |
[Fan
Figk e

eMail adres

Intemetsite

| Elantnummer [deb. i) ||

Informatie
|Aanlal liinen bij deze leverancier: 0

|Aanlal categarieen: 0

|Aanlal werkoopproducten: 0

|Aanlal salonproducten: 0

Vul, aan de rechterzijde, de gegevens van de niéenegancier zo
volledig mogelijk in.

&

Klik op Opslaan Q om de nieuwe leverancier op te slaan.

5.1.2. Een leverancier verwijderen

Selecteer de leverancier die verwijderd moet wourttsr er met de
linker muisknop op te klikken.
i

Klik op de knop Leverander verwijderen  om de leverancier te wissen.

ﬁ Zodra u een leverancier verwijdert, worden tevdieslignen,
categorieén en de producten behorende bij de leviera
verwijderd!
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5.2. Categorieén en lijnen beheren

Cosmeticiénne Administration plaatst producteijdatinder een
bepaalde categorie. Elke categorie hoort vervolgezes bij een lijn
(merk); bijvoorbeeld Henriétte Faroche. ledereijop zijn beurt weer
verbonden aan een leverancier.

Ook de categorieén en lijnen worden beheerd véetiproducten
beheer. De werkwijze daarvoor is als volgt;

Klik op de knop rer | in de werkbalk van Cosmeticiénne
Administration.
Mieuwe lijn  Lijn verwijderen Ipslz = Sluiten
Leveranciers Lijnen T Categorieen T “erkoopproducten T Salonproducten T Behandelingen
Liin details
= Dancohr Corparation B Y [Liin/merk. naam | B
[Bention
Better 4 Beauty
Henriette Faroche
Lanéche
Make-up Perfect + Podo Perfect
[
= Nieuwe leverancier
1
Infarmatie
\Aanlal categorieen: 13 \
‘Aanlal wverkoopproducten: 42 ‘
‘Aanlal salonproducten; 66 ‘
Het productenoverzicht wordt geopend.
Klik nu op het 2 tabblad ] LD L om héijnen

overzicht te openen.
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5.2.1. Lijnen beheren

Om een goede structuur te waarborgen is het progeadusdanig
opgezet dat een product verplicht tot een catedgat@ort. ledere
categorie moet vervolgens verplicht tot een lijnfkhdehoren en iedere
liin moet aan een leverancier gekoppeld zijn. Vabrddus verkoop of
salon-producten kunt invoeren moet er minimaalléeerancier, met één
lijn en één categorie aanwezig zijn. Hierondett tudiet stappenplan aan,
om een lijn aan een leverancier toe te voegen. Ohidéwordt

overigens doorgaans een merk verstaan. Uiteraatdulzelf vrij hoe u

de producten wilt opslaan, maar de meeste levesembebben slechts 1
merk. In dat geval volstaat het 1 lijn aan te makeat dezelfde naam als
de leverancier). De categorieén (een niveau vekidemen worden
gebruikt om groepen producten te rangschikken.

Selecteer een regel onder de naam van de leveranci€ Nieuwe leverancier
waarbij u een lijn cq. merk wilt toevoegen. Na het | * [
aanklikken van de regel (al dan niet reeds voorzien| 1

van een naam), wordt deze blauw.

Indien het een bestaande

e . Lijn detailz
lijn is waarvan u de naarr

| Lijn/merk naam ||]

H—

wilt aanpassen, kunt u
deze bij ‘Lijn details’
wijzigen.

Indien u een nieuwe lijn wilt toevoegen klikt u steop +
voordat u rechts de naam kunt invoeren. Niewe ijn 3

Klik P

ToT e Q op om de gewijzigde of nieuwe lijn op te shaa

5.2.2. Een lijn verwijderen

Om een lijn te verwijderen selecteert u eerstjdedibor op de naam te
klikken.

Klik vervolgens op i VEEjdE%n om de lijn te verwijderen.

ﬁ Het wissen van een lijn heeft als gevolg dat dedbiprende
o categorieén en de bijbehorende producten teverdamwor
verwijderd.
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5.2.3. Categorieén beheren

Per lijn kunt u onbeperkt categorieén - taegore detais

aanmaken. Op het niveau van de |Calegurie naam: "Bestaande categorid |
.. . |Eategorie mag salonproducten bevatten r |

categorieén wordt bepaald of daarin

salon-, verkoop- of beide soorten

producten worden opgeslagen. Doordat een categokiel aan 1 lijn kan

behoren (verplicht), behoort de categorie autorclatist 1 leverancier.

| Categorie mag verkoopproducten bevatten [ |

Open het productenbeheer en selecteeraad 7 Catogoricon T:

Klik op de lege of bestaande categorienaam onder dé= Nisuws leverancier

lijn waar u een categorie wilt toevoegen of wijzige il Nisuwe i
........
Indien het een bestaande categorie is, welke u wilt 1
aanpassen, dan kunt u dat rechts, bij ‘Categotalsle
direct doen.
. . . . +
Indien u een nieuwe categorie wilt toevoegen, &k op _— Eatgmek

Voer de gegevens in bij - Categorie details

‘Categorie details’. Door | Categorie naam: EE!E!f omzchrijving |
€én van de vinkjes bij |Eategnrie mag salonproducten bevatten v |
Categorle mag | Categorie ml'a‘% werkoopproducten bevatten v |

salon/verkoop-producten
bevatten’ in of uit te schakelen, bepaalt u of a@egorie enkel salon,
enkel verkoop of beide soort producten mag bevatten

Klik op

. om de gewijzigde of nieuwe categorie op te
slaan. Opslaan b\

ﬁ U kunt nooit tegelijkertijd een categorie vo@rkoop ensalon
e uitschakelen; een van beide is altijd ingeschakeld.

5.2.4. Een categorie verwijderen

Selecteer de te verwijderen categorie door op denrta klikken.
Klik vervolgens op il % om de geselecteerde categorie
te verwijderen. Categorie verwijderen

ﬁ Let op! Door een categorie te verwijderen wordek de
o0 producten in die categorie verwijderd.
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5.3.  Verkoopproducten administreren

Voor het bijhouden van verkoopproducten kunt u gimaken van het
algemene productenbeheer. Om het productenbehepemen, voert u
de volgende handelingen uit:

Klik op de knop_eeime | in de werkbalk van Cosmeticiénne
Administration. Het productenoverzicht wordt geoghen

Selecteer het®4abblad :T Verkoopproducten T: . Indien er

reeds producten zijn ingevoerd, treft u hierondsrdverzicht van de
aanwezige verkoopproducten aan. Producten wordergegeven in
witte-rijen. De licht-blauwe rijen zijn groepen da donkerblauwe rij is
de geselecteerde rij.

Als u links een product selecteert, dan verschijeehts de specifieke
gegevens van het product.

Overzicht van de algemene functies in het produlcedreer:

Knoppenbalk .
~ L Producten beheer EE&
K i & -~
lieuw verkoopproduct =rkoopprodud:venatjder: psiEar ErEn Shuiten
[ @everanciers | Linen i Categaiicen | Werkaoppradugten | Sdonproducten | Behandeingen
Tabbladen . Verkoopproduct detsik
[Fiteren: | o == sgumert | 2> | Fesst|[Zocken] [ | , ‘0 voonaad verbergen Omschiijing.
Gigspiesgave: (4 @hepeien op leverancier, |||n&:a oone =l [Selenteer eenenel in hel overzicht .|
Filter: op het opgegeven V - ] |
argument worden de I / : ~ : :
aanwezige producten G R R T
gefilterd CRTRGEE R
. /Eennon Care / / / TR 6050
45000 [Bentlon Contact Gel /° / cope €105  efes) o i
45002 [Bentlon Preparatony/fcub / £1261 5o  A7El o i BT Taiiet [-]
Groeperen: keuzelijst 45004 [Bentlon ClearsingMik / €924 e11.00] / €550 © i (v |
Ike de egevens al 45008 Bentlon Calmipd Lotion / €924 €£11.00 €550 0 o - —
welke de geg 45008 |Bentlon Skjffebuilding S/ ex7r| em@] ewm 0 | o (| I
dan niet in groepen 45010 Bentlon §#n Balancing Senum// 23277 e 135 0 0
rangschikt. 45012 |Bentioy/Skin Rebuiding Cream / , eam| fesm| e1250 0 i
45014 |Berylhin Skin Balarcing Creapl / e2um)/esm  e1250 0 [
45016 [BAtlon After Treatment bigbk / g12§f| e1500] €750 a0 i
45018 fakket Bertion Care // / e15726) £18000) £3000 0 i
Zoeken: een product zoeken ; / / / efi1a £3050 £18525 0 0
o.b.v. het argument 10 / / 31134 837050 618525 0 i
= Betfter 4 Beauty /
= Aanbiedingen Better 4 B, /
— 1870006 [anbieding/asy start ppfket 2006 / | ezuw[exro] e13:35 0 [ 0
Vi 2indi Ere frertel total starlfakcket 2008 £43571| g57800] £20900) 0 0
‘0’ Voorraad verbergen: indien ; ! 4 I
ingeschakeld worden enkel 2 // // £71008 04500 €42250 0 O
. . & Ciémes Selon
producten die op voorraad zijn 15300 [Creme drogg/uid / | £z ewoo] 13m0 o [ 0
weergegeven. 15305 [Creme gefaetige huid / | €302 e3;o| €100 0 [ 0 |

/ ’
Overzicht van de Detailgegevens: het gebied met J

producten daarin de gegevens van het

geselecteerde product.

Kolomkoppen: klik op de kolomkop
om het overzicht te sorteren. Klik
nogmaals om de sorteervolgorde

te wijzigen.
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5.3.1. Een verkoopproduct toevoegen

Selecteer in het productenoverzicht een bestadridge (witte) regel
onder decategoriewaarin u een product wilt toevoegen. Door de
‘boomstructuur’ ziet u bij welk&jn decategoriebehoort en déjn is
omsloten door de corresponderefalerancier

Groepomsluiting leverancier B Dancohr Corporation B.Y.
I = Bentlon
Groepomsluiting lijn/merk = Bentlon Care
45000 e Bentlon Contact Gel
Groepomsluiting categorie 45002 \ Bentlon Preparatary Seuib

\— Producten

| T
Klik nu op de knop  Mieuw verkoopprodtict

In de lijst wordt een nieuwe regel toegevoegd. Aamechterzijde kunt u
alle benodigde gegevens van het product invoeren:

Voer voor het nieuwe product de gegevens zo valathgelijk in:

*  Omschrijving Werkoopproduct details

De naam van het product. Dmschrijving

e Productnummer

* De prijzen

Zijn afhankelijk van elkaar. || Productrummer  [VPOR357 |
e BTW-Tarief
|‘Jerkn:n:nppriis [emcl] | |€ 0,00
e Voorraad |v n = el | |{:EIEIEI
erkoopprjz [incl. B
Het aantal producten dat u £
| |nkoopprijs [excl] | |€ 0,00

momenteel in uw salon op

voorraad hebt. [ BT Tarief [Hoog 13 =]
* Min voorraad

Het minimum aantal producter

dat u in uw salon op voorraad

wilt hebben. Indien er minder producten zijn, daer Iis ingesteld,

krijgt u automatisch een waarschuwing.

|.-'1‘-.|:tuele woorraad "I:I |

| Minimale voonaad " 0 |

o2 | Het productnummer wordt automatisch gegenereerd. U kunt echter zelf

- een artikelnummer invoeren (bijvoorbeeld het leveranciers
artikelnummer). Nadat u het veld verlaat zal het systeem controleren of
het ingevoerde nummer uniek is. Indien dat niet het geval is, zal het

worden gewijzigd naar een uniek willekeurig nummer.

P
Klik nu op de knop Opsaan L}
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5.3.2. Een verkoopproduct verwijderen

Selecteer in het productenoverzicht het producveatijderd moet
worden. Producten worden aangegeven in de wi#a (ge blauwe rijen
zijn groepsomsluitingen).

i
Klik op Verkoopproduct verwijderen | om het geselecteerde product te
verwijderen.

m/_ Het wissen van één of meerdere verkoopproductem&ateraf
y/

niet ongedaan gemaakt worden.

5.3.3. Verkoopproducten zonder voorraad

Als u een verkoopproduct maakt zoals hierboven bmesen, dan wordt
de voorraad automatisch bijgehouden. Indien u priestugebruikt die
geen voorraad hebben, bijvoorbeeld zelfgemaakteazdzbnnen, dan
kunt u deze ook op een andere manier opslaan.

Kies in het menulanten, Diensten voor de OptleNleuwe Dienst.

Nieuwe dienst bij V.. Yoorbeeldklant , Voorbeeldplaats aanmaken... |

B =+ + . = o 5
Producten/behandelingsn Product tosvoegen Miguw item [tem wissen DiEnst invoeren Credit Dienst annuleren
Verkoopproducten | Behandeling|  Nisuwe dienst]] Memal
[~ Producten: 595 van 595

At e lm[ Datum: | 05 jan-2002 =] Prizenincl BTW toren [

Zoek[argument]: Betalingswize: IKnr\tant ﬂ _I Dienst i voldaan [

Ormschiifving Akl Voorrasd | « ||| | [_Dmschriving [ BTw [ Stpis [st[Div. [ Toteal
P | 24-uurs antiveroudenings | 11245

24-uurs creme dioge huig 21200

24-uurs creme gemengde 21205
24-uurs creme gevoelige| 21215
2d-uurs creme wettedacn) 21210
24-uurs herstellends cren 11250
24-uurs hpdraterende cre 11240
31 shampoo, bad & doug 01500
Acne creme [30 mi) 48057
Acne lotion [150 ml) 48056
Acne make-up nr 1 (30 0 48058
Acne make-up rr. 2 (30 1 42063
Ache pakking (30 ml) | 48060

ECEEEEEEEEEE

o

Klik in de knop wite. \ op en kies voor de optiem toevoegen.
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Items beheren...
—

Mieww itern Item wizzen  Shiten

IL/IE

DO mechiijving
p |Betaling middels cadeaubon

Cadeaubon|25)
Cadeauban[a0)

IR B etaling middels cadeaubory

Prijs[gxcl.): |€ 0,00 Euralexcl 1| 0,00
Prijzlincl ): |€ 0,00 Euralincl.): Ifl 000

BT tarief: I Nul j

Klik op de knopNiJi.em en vul de gevraagde gegevens zo volledig
mogelijk in.

Sluit het overzicht middels de kni Sn .

Sluit hetnieuwe dienst formulier door te klikken O\Dienstnm&,gn

ﬁ U kunt de verkoopproducten die u hier toevoegt lateliensten

\

gebruiken door in hetieuwe dienst formulier op te klikken en
vervolgens te klikken op het product van uw keuze.
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5.4.  Salonproducten administreren

Het administreren van salonproducten is identieklee administreren
van verkoopproducten. Van salonproducten hoefieedeen
verkoopprijs te worden opgegeven. Van salonprodustardt ook geen
actief voorraadbeheer bijgehouden omdat de hoesigetlie ervan
gebruikt wordt per behandeling kan verschillen. €atonproducten te
beheren voert u de volgende handelingen uit:

Klik op de knop e | in de werkbalk van Cosmeticiénne
Administration.

L

03 Producten beheer EEE

Klik op het 5 tabblad :T

@ &=
Mieun salonproduct  Selonproduct vermijderen ] e Shuiten
Leveranciers 1 Lijnen | Categariesn | Vekoopproducten | Salonproducten Behandelingen
~\Weergave Salonproduct details -
[Fikeren: |.geef een arqumet. | 3> | Reset|[Zosken]| |25 | 0 voonaad verbergen Omschriving

| Girosp weergave: | 4. Grosperen op leverancier, lin & categorie 3 [Sachet créme gevosligs huid |

[Produstnummer|[12508 ]

X = [Inkocpprisencl] | [E0.00
= Better 4 Baauly Inkooppris (incl ] fena
= POS Better 4 Beauty B
18810 | Pradustbosk MLFIERD [ ewoof oo o | [BTwTaief — [Hoog1az |
1882006 | Priftjst & puakketsanbiedingen B4B 2006 | eoon oo 0 | [Fovoaed b |
Fl £000 £000 0
= Sachetz B4B
18600 |Sachet zachte scrub | eool  ewon| |

het créme droge huid
i = huic £0,00
18606 Sachet créme ripare huid £000 €000

0
18603 Sachet créme vette/gem. huid £0,00 €000 0
18610 Sachet oogergme £0,00 €000 0
5 £0,00 €000 0
8 £0.00 £000 0

= Courtin
= Courtin Hars

41205 Refil azulzen vih lichasm €360 €428 0
41210 Refill tea tree v/h ichaam £3E0 €428 0
41215 Refill honing v/h lichaam £360 £4.28 0
41220 Fiefil tea tree voor het gezicht €360 €428 0
41225 Riefil azuleen v/h gezicht €380 €428 0
41245 Courtin hars £12.70 £15.11 o w
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5.5. Behandelingen administreren

U kunt uw eigen behandelingen in Cosmeticiénne Adstration
opnemen. Dit versnelt het opstellen van nieuwesténbij de klanten
doordat alle gegevens over prijzen en dergelijka bkt systeem
aanwezig zijn. Behandelingen staan opgenomen iprbdictenformulier.

Klik op de knop rer | in de werkbalk van Cosmeticiénne
Administration om het productenoverzicht te openen.

Klik nu op het §tabblad :T

@ - %
Nieuwe behandeling ~ Behandeling verwijderen )i Publiceren Sluiten
Leveranciers I Lijnen | Categariesn | Verkoopproducten | Salonproducten | Behandelingen
Behandelingen details
= Behandelingen [Omschriving |[impess verven
wenkbrauwen verven £450 £ 5,36 | [Taelichting Omschiijving
2 £ 1156 £13.76

Fiifs (ewcl] ¥ [£7.06
Fijs (incl.) ¥ [£ 540

BTW Tarief Foog 19%

[ Baroods [677es
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5.5.1. Een behandeling toevoegen
Open het productenoverzicht en ga naar het talasghdelingen.

Klik op + % om een nieuwe behandeling toe te
voegen.  Mieuwe behandeling

Voer voor de nieuwe behandeling de gegevens zediglimogelijk in:
*  Omschrijving
De naam van de nieuwe

Behandelingen detaile

i | I]mschliiving | Geef amschrijving
behandeling [Toslchiing |
*  Prijzen I
* Toelichting

Een toelichting bij de

nieuwe behandeling. [Prs fevcl | Jeooo
* BTW-tarief [ P el | Jeaoo
|ETW T arief ||Houg19°/o j

‘\Q,' Toelichtingen worden opgenomen als u uw behandsting
= publiceert in een prijslijst.

5.5.2. Een behandeling verwijderen
Selecteer de behandeling die u wilt verwijderenradoamp te klikken.

Klik op  Behandeling verwijderen |  om de geselecteerde behandeling te
verwijderen.

5.5.3. Een prijslijst publiceren

U kunt van uw behandelingen een prijslijst aanmakienu aan uw
klanten kunt meegeven.

Open hiervoor het productenoverzicht en ga naatahéiad
Behandelingen.

T
Klik nu op de knop Publiceren om een prijslijst aan te maken.

2| Een prijslijst wordt aangemaakt in Microsoft W8rdius het kan
L& :
even duren voordat deze klaar is.
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6. Administreren van uw verkoop

Binnen Cosmeticiénne Administration wordt de teliamst gebruikt om
een verzameling producten of behandelingen aaeviegdie, meestal
gedurende é€én bezoek aan uw salon, aan een klesenmveerkocht of
verleend. Meestal zal het bij een dienst gaan abééandeling en/of
één of meerdere producten. In het programma igeelite combinatie
van behandelingen en producten per dienst mogelijk.

6.1. Diensten bekijken

VNV, Voorbeeld I_ﬁ_nt . Yoorbeeldplaats |

Algemeenl Motities DI I Diagnosel Nagelgegevensl Blievenl

r— Owerzicht van

Ialle Jr— j Prijzen inclusief BT'W weergeven [
[F 04-jan-z00Z Factuurnunmer : Vool Voldaan
Om=chrijving bt prijs (£} =t HKorting subh (E]
Zd-uuars creme geme. . . 13% 14,588 1 nvt . 14,588
Totaal aan btu: Z,38
. Totaal woldaan {incl.}: £ 14,88

Op het tabbla@iensten wordt alle verkoop (diensten) aan de
geselecteerde klant weergegeven. Standaard wéedhale datum, het
factuurnummer en de status (betaald / niet betzaldeen dienst
aangegeven. Indien u de specifieke gegevens vadieest wilt bekijken
dan klikt u op het +/- teken voor desbetreffendensi.

Per dienst zijn de volgende gegevens opgenomen:
» Datum waarop de dienst geleverd is.
» Het totaalbedrag.
* Het factuurnummer en eventueel de verkoper.
+ Of de dienst al dan niet betaald is.
* De producten of behandelingen welke geleverd zijn
» De prijs van deze producten en / of behandelingen.
» Eventuele korting per product / behandeling.
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6.1.1. Het dienstenoverzicht filteren

alle diensten j Prizen inclusief BT weergeven [+

alle diensten

alle openstaande dignsten

alle diensten van het huidige jaar

| alle diensten van de huidige maand

Als bij een klant veel diensten zijn opgenomen, lkahoverzicht
onoverzichtelijk worden. In dat geval kan het zir@ign om een filter in
te stellen:

» alle diensten van een klant bekijken,

» of enkel de openstaande (niet betaalde dienstdijkée,

» of alleen de diensten van het huidige jaar laten,zi

» of alleen de diensten van de huidige maand tonen.

» of alleen alle voldane(betaalde) diensten bekijken

6.1.2. Prijzen inclusief BTW tonen

Door te k||kken OFPriizen inclugiel BTW weergeven [W kunt aangeven Of u prljzen
standaard exclusief of inclusief BTW wilt bekijken.

ﬁ Deze instelling geld voor uw gehele administraiis.u hier
> bepaalt dat prijzen inclusief BTW moeten worden ngegeven,
dan wordt dit overal in Cosmeticiénne Administratgedaan.

6.2. Een nieuwe dienst opmaken

U kunt een nieuwe dienst aanmaken door gebruikaieemvan het
formulier nieuwe dienst. U kunt dit formulier openen door naar het
tabblad diensten te gaan en vervolgens op de wew | te Klikken.

ﬁ In de werkbalk van Cosmeticiénne Administrationdtin vaak
2| een knop met de omschrijvimgpuw. De werking van deze knop
is echter afhankelijk van het tabblad waar u ziglbevindt.
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Producten/behandelingen Product toevoegen

Hieuwe dienst bij ¥_.¥. ¥Yoorbeeldklant . Yoorbeeldplaats aanmaken...

+ . —

NigLiw item

Iterm wisser

=
5

Dignst imvosen Credit Dienst annuleren

“Werkoopproducten | Behandeling I

Miguwe dienst | Memol

~ Producten: 596 van 536

Filter instellen op: | alles tanen = l

Zoek[argument]:

Daturn |05- jan-2002

j Priizen incl. BTW tonen [v

Betalingswize: I Kantant

=

Dienst is voldaan [

__ | Omschrijving Artikelnr| Yooraad ﬁl Omszchrijving | BTW" St. prijs | Sl.l Div. | Totaal I
b | 2d-uurs antiverouderings | 11245

24-urz cremme droge huig 21200
24-uurz creme germengdg 21205
24-Lurs creme gevoelige| 21215
24-uurs creme vette/acn| 21210
24-uurs herstellends cren 11250
24-uurz hdraterende crg 11240
3-1 shampaoo, bad & douq 01500
Acne creme [30 ml) 48057
Acne lation (150 rml] 48056
Acne make-up nr. 1 (30 0 48058
Acne make-up nr. 2 (30 n 43059
Acne pakking [30ml) | 48060

olololololo|olo|o[o|of oo

El

De handelingen die vanaf nu aan bod zullen komengen vanuit dit
formulier uitgevoerd.

6.2.1. Een product verkopen

Verkoopproducten | Behandelingl
— Producten: 558 wan 538
Filter instellen op: Ialles tonen j
Zoek[argument]:

ige producten
BMEEln Yoomaad i’

P | 24-uurs antiverouderingz| 11245 |0

Omzchripving

24-uurz creme droge huig 21200
24-uurs creme gemengdd 21205
24-uurs creme gevoelige| 21215
24-uurs creme vettesacn| 21210

U kunt opgeven of u alle producten wilt tonen dé@h de aanwezige
producten. Zodra u kiest voor het tonen van aaryegaioducten, dan
krijgt u alleen die producten te zien waarvan dgegtelde voorraad
groter is dan 1.

oo

o

=

Geef bij Zosklarguments | een deel van de naam, of het
artikelnummer, van het verkochte product op.

Selecteer een artikel door erop te klikken. U lgegelecteerde artikelen
herkennen door het -teken.

KIIK OP | o toscegen \ om het geselecteerde product aan de dienst toe te
voegen.

U kunt ook op een product dubbelklikken. Dit gdedtzelfde
resultaat als de knc

2\Z
A

Product toevoegen ‘
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6.2.2. Een behandeling verkopen

Yerkoopproducten  Behandeling |

Zoek[arqument]: Iklei

Omzchrijving =]
p |Kleine behandeling

Geef eventueel bZoskiagument: |[kiei een deel van de naam
van de geleverde behandeling op.

Selecteer de gewenste behandeling door er opkieekili

KIIK OP  puaseitenesen | OM de behandeling toe te voegen.

6.2.3. Niet-geadministreerde producten toevoegen

Wanneer u producten toe wilt voegen die niet zggemomen in het
productenoverzicht, bijvoorbeeld een cadeaubonkdahu deze
toevoegen via de knapeuw itemEr wordt dan ruimte gemaakt om, los
van het voorraadbeheer, een nieuw product aanetistdioe te voegen.

Gegevens voor <omschrijving> bewerken. x|
4= Yorige = Volgende | +  Opslaan Annuleran
Ormzchrijving: BT/ -tarief: Aantal Stk [£] Korting

[Hoog o = R PR | E

Klik op de knop ot

Vul de gegevens zo volledig mogelijk in en Klik « apslaan|
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6.2.4. De verkoop afronden

Miguwe dienst | Memol

Dratunn: IDE- jan-2002 j Priizen incl. BT'W tonen v
Betalingswijze: I Kontant j Dienst iz voldaan [
Ornschrijving | BTw | Stpis | st | Div. | Tataal |
Acne creme [30 ml) 19% £3E7 1 rrt. £ 1967
Klgine behandeling 19%  £17400 1 vt £14.00

|Dubbelk|ik om dit itern te bewelken.l

Totaal aan biw: £3.78
Totaal voldaan [incl.): £ 2367

Controleer in ieder geval de volgende zaken:

» De producten en behandelingen die zijn toegevoegd.
Indien u wijzigingen wilt aanbrengen aan een prdchfc
behandeling dan doet u dit door te dubbelklikkernepte
wijzigen item.

* De betalingswijze.

Speciaal indien u gebruik maakt van de boekhoudfapauhet
belangrijk om de juiste betalingswijze te selectekget
programma maakt dan automatisch de juiste boekiagen

» Geef bijpinstis widsan ¥ 0p Of de klant al betaald heetft.

» Stel de dienst op de juiste datum in.

Als u zich vergist heeft bij het toevoegen van peaduct of behandeling
dan kunt u deze als volgt uit de dienst verwijderen

Selecteer de behandeling, of het product, dat yeéewd moet worden.

Kllk Op de knop Ilemmssen
verwijderen.

om het product of de behandeling te

6.2.5. De verkoop invoeren (zonder boekhoudmodule)

Nadat u de bovenstaande handelingen heeft uitg@Wi&r op e
om de nieuwe dienst in te voeren.
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=" Dienst invoeren x|

”

Opslaan  Terug

~Infa

Factuurnummer: Yool
Klant: ¥.V_ Voorbeeldklant . Yoorbeeldplaats

Geef au.b. de betalingzwize op...

F.ontant

De nieuwe dienst zal geboekt worden op grootboekrekening...

|1000 - Kas =l
Datum geleverde dienst:

| 5-1-2002 =
~Retowr-Calculatar

Totaal te betaler: Euro (€] ¥ Ie 23,67 fl 52,16

Ontvangen 1e valuta: Euro (] # |€ 20,00

Ortvangen 2e valuts: Gulden [F) Iﬂ 10,00

Te retourneren Euro [E] Vle 0,8? " 1,91

In het bovenstaande formulier kunt u opgeven hodatd betaald, het

programma bepaald vervolgens hoeveel wisselgeklkliasht moet
geven.

Om de dienst op te slaan klikt u ﬁ

Het programma zal vervolgens de ingevoerde verkaopde klant
koppelen (zodat u deze informatie later altijd weeng kunt vinden) en

eventueel -indien er verkoopproducten in de diaastvezig zijn- de
voorraad actualiseren.
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6.2.6. De verkoop invoeren (met boekhoudmodule)

Nadat u de bovenstaande handelingen heeft uitg@Wi&r op e
om de nieuwe dienst in te voeren. Indien u eenigelitentie heeft voor
de boekhoudmodule zal het onderstaande scherm warelergegeven:

f2. Betalingswijzen...

@ Doorgaan @ Terug
|mfarmatie
Dienst opslaan, referentie: VooO

Betalingzwijze bepalen

Betalingswijze Dagboek _
Cheque Kas € 0.00
Factuur Debiteuran € 0.00
Kontant kas £11.59
=g Giro £ 5.00
Saldo

Betaalwijzen samen: € 16,99
Totaal te betalen: € 16,99
In balans € 0,00
Optie=s
v Deze dienstin het basis-owverzicht markeren als “Yoldaan'

U kunt hier een gescheiden betaling administrestanflaard zal het
totaal bedrag bij de eerder gekozen betalingswizertden gezet) door
de bedragen, in de kolom ‘bedrag’ bij 1 of meealegswijze aan te
passen. Let op: het totaal dient exact overeenrteek met het totaal
bedrag. Indien dit niet het geval is, kunt u dendieniet op slaan (de knop
‘doorgaan’ is dan uitgeschakeld).

Om de dienst op te slaan Klikt u o -

Het programma zal vervolgens de ingevoerde verkaopde klant
koppelen (zodat u deze informatie later altijd weeng kunt vinden),
eventueel -indien er verkoopproducten in de diaastvezig zijn- de
voorraad actualiseren en een boeking aanmakenboealdhoudmodule.
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6.2.7. Een factuur uitprinten

Selecteer op het tabblaiensten de dienst waarvoor u een factuur wilt
uitprinten.

Klik in de Cosmeticiénne werkbalk ( roe J .

Hoe wilt u de comespondentie aanma x|
v

Werder  Annularen

% Deze conespondentie aanmaken in
Microsoft® Word,
Correspondentie wordt op deze manier minder snel
aangemaakt, maar u houdt de mogelijkheid om zelf
aanpassingen te maken enop ke slaan.

& Deze conespondentie aanmaken als een
rapport.
Correspondentie wordt sneller aangemaakt, maar o
kunt geen wijzigingen aanbrengen. U kunt rapporten
nigk opslaan.

[ Deze viaag in het wervolg rigt meer stellan

Cosmeticiénne Administration vraagt eerst hoe aateespondentie wilt
aanmaken.

Maak een selectie en Klik ¢ v .

6.3. Diensten op factuur afhandelen

Betalingswiize:lFactuur j _I Dienst is voldaan [

Om een dienst op factuur aan te maken gebruikthodenstaande
instellingen bij het opslaan van de dienst. De stigvordt als
openstaande dienst opgenomen in het betalingsotheran uw
administratie.
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6.3.1. Het betalingsoverzicht bekijken

Klik in het menuOverzichten op de opdraclBetalingsoverzicht

=Totaal: £19.89 £378 £ 2367

Het betalingsoverzicht toont standaard alleen dmsiaande diensten,
maar u kunt hem ook gebruiken om alle diensterekghen:

‘I alle openstaande diensten ﬂl
alle diensten.

i3lle openstaande i
alle voldane diensten

Door te klikken ofpaun | kunt u de diensten oplopend of aflopend
sorteren op datum.

6.3.2. Openstaande diensten als voldaan markeren
Open het betalingsoverzicht en selecteer de dikadietaald is.

Klik op de knog s g | OM de dienst te openen.

E WMoige 5 Volgende| +  Opslaan Annuleren

— Dienzt-informatie

Factuurnummer: |00

D atuirn: 5-1-2002
Klant: ' % Woorbeeldklant te Voorbeeldplaats

Ere] fl 23,67
Ontvangstdatum: | 31-12-2999 .

Geef bijifaldaan I op dat de klant betaald heeft en klik v opsiasn
om de wijziging op te slaan.

ﬁ Specifiek voor de boekhouding

- Indien u de boekhoudmodule gebruikt, is het belgngm ook
voor de boekhouding aan te geven dat de betalmgehiis. Bij
de verkoop is een automatische boeking aangemadakt i
grootboekDebiteuren. U moet deze nu tegenboeken naar het
grootboekBank of Giro. Voor uitleg hierover verwijzen wij u
naar het hoofdstuk over de boekhoudmodule.
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6.3.3. Achterstallige betalingen afhandelen

U kunt bij de programma opties instellen na hoedegen u
gewaarschuwd wilt worden dat een betaling nog dpahsAls een
betaling langer openstaat dan u hebt toegestaawalai dit
weergegeven door el® &hiesdlia in de statusbalk.

Open het betalingsoverzicht en selecteer de athilays dienst.

Klik op de knop CO,,ESE’idennej om aan te geven dat u een klant een

betalingsherinnering wilt sturen
—Feuze

i~ waarschuwing
i~ Aanmaning
" Annuleren

Klik op het type betalingsherinnering dat gebruridet worden.
|
v

Werder  Annularen

% Deze conespondentie aanmaken in
Microsoft® Word,
Correspondentie wordt op deze manier minder snel
aangemaakt, maar u houdt de mogelijkheid om zelf
aanpassingen te maken enop ke slaan.

& . Deze conespondentie aanmaken als een
rapport.
Correspondentie wordt sneller aangemaakt, maar o
kunt geen wijzigingen aanbrengen. U kunt rapporten
nigk opslaan.

[ Deze viaag in het wervolg rigt meer stellan

Cosmeticiénne Administration vraagt eerst hoe aateespondentie wilt
aanmaken.

Maak een selectie en Klik ¢ v .
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6.4. Een dienst bewerken

Selecteer op het tabblaiensten de dienst die gewijzigd moet worden

Klik in de werkbalk Of gaen -

Bestaande dienst bewerken. . B |

+ + . = v B
Producten/behandelingsn Product tosvoegen Miguw item Item wissen Dignst opslaan Credit Dienst annuleren
Verkoopproducten | Behandeling| N enst] Memo|

[~ Producten: 595 van 595

At e lm[ Datum: | 05 jan-2002 =] Prizenincl BTW toren [

Zoek[argument]: Betalingswize: IFacluul ﬂ _I Dienst i voldaan [~

Ormschiifving Akl Voorrasd | « ||| | [_Dmschriving [ BTw [ Stpis [st[Div. [ Toteal

P | 24-uurs antiverouderings| 11245 Kleine behandeling 19%  £1400 1 et £1400
24-uurs creme droge huig 21200 Acne creme (30 ml] 19%  £967 T et £967
24-uurs creme gemengde 21205
24-uurs creme gevoelige| 21215
2d-uurs creme wettedacn) 21210
24-uurs herstellends cren 11250
24-uurs hpdraterende cre 11240
31 shampoo, bad & doug 01500
Acne creme [30 mi) 48057
Acne lotion [150 ml) 48056
Acne make-up nr 1 (30 0 48058
Acne make-up rr. 2 (30 1 42063

Ache pakking (30 ml) | 48060 j
U kunt nu de dienst aanpassen en opnieuw opslaan.

Totaal aan biw: €378
Totaal te voldoen (incl.): £2367

ECEEEEEEEEEE

=

ﬁ Specifiek voor de boekhouding

- Gebruik deze functie alleen als u fouten heeft gaddnhij het
aanmaken van een dienst en niet als een klant pierdterug
komt brengen. Gebruik in het laatste geval lie\eer ereditnota.
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6.5.

Een dienst verwijderen

Selecteer op het tabbladknsten de dienst die verwijderd moet worden.

Klik in de Cosmeticiénne werkbalk WQ )

Wenaijdersn en bijwerken

% Dienst verwijderen

Product Info Annuleren en sluiten

U staat op het punt de onderst.

de dienst te

‘ De in de dienst aanwezige producten kunnen terug in de voorraad worden

~ Producten

Factuurdatum: 22-jun-2001, Factuurnummer: Yoo2
P Idolaat:

A Product aanwezig.

Tip: Dubbelklik met L muis op een item in de list om uitgebreide informatie op te vragen.

Klant: ¥.¥_ ¥ te Yoorb:

ArtikelMr Product naam Aantal
A BFN 24- e bid (50 mi)
[v] A 43056 Acne lation (150 ] 11
[v] A 48058 Acne make-up nr, 1 (30 ml] 1A

A Product hesft inmiddels sen andere naam.

° Product is niet meer aanwezig.

U kunt per verkoop(product) bepalen of het verkedsntal terug in de
voorraad wordt geplaatst. Op deze manier blijfrderraad correct. Als u
een verkocht product niet terug in de voorraad pldatsen dan kunt u

dit aangeven door het vinkje voor het betreffenaepct uit te
schakelen.

Mocht u van een bepaald product bijvoorbeeld 2deaB producten
terug willen plaatsen dan kunt u dit opgeven misidel volgende

stappen:

Selecteer het terug te plaatsen product en Kli posmi |-

A

Het onderstaande product is aanwezig in uw productenassortiment.
Het kan daarom corect worden teruggeplaatst in de woorraad.
“Wiizig eventuesl het aantal terug te plaatzen producten.

Productnaanm:
Atikelnummer:
Lewerancier:
Categone;

Lijt:

Prifs:

WVoorraad:

Terugplaatzer: W Aantal 2

ﬂ wan: 3

31 ghampoo, bad & douchegel (200 ml)

01500

" oorbeeldleverancier

Corps Expert [zolang de woonaad shrekl]

Y oorbeeldlin 7

Inkoop: £ 3.72 BT Tarief: 13% Inkoop incl: £ 4 43 Verkoopprijs: £ B.25
Werkoopprijz incl: £ 7 .44

0 [minimaal: 0]

Wijzig het aantal terug te plaatsen producter 2 =«n:3 en Kklik op

| om terug naar hdienst verwijderen formulier te gaan.
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Klik op vemicens msineten OM de dienst definitief te verwijderen en de
voorraad bij te werken.

ﬁ Specifiek voor de boekhouding

- Als een klant producten terug komt brengen, kutéze functie
beter niet gebruiken. Dit klopt immers niet met wat
boekhoudtechnisch gebeurt is. Maak in plaats hieeen
creditfactuur aan op de dienst die anders verwigtar worden.

6.6. Een creditnota maken (optioneel)

U kunt alleen een creditnota opstellen als u inbeeit bent van de
boekhoudmodule. In het hoofdstuk over de boekhouliheostaat
beschreven hoe u deze module kunt bestellen.

6.6.1. Een volledige dienst crediteren
Indien een klant alle verkochte producten van eenstlin één keer komt
terugbrengen dan kunt u de volledige dienst creshtd) gaat hiervoor

als volgt te werk:

Selecteer de dienst op het tabhtaehsten en klik op senhen |-

Bestaande dienst bewerken. .. i =l

B .= 5 =
Producten/behandelingsn Product tosvoegen Miguw item Item wissen Dignst opslaan Credit Dienst annuleren
Verkoopproducten | Behandeling|  Nisuwe dienst]] Memal
[~ Producten: 595 van 595
At e lm[ Datum: | 05 jan-2002 =] Prizenincl BTW toren [
Zoskfagumenty [ || |Betaligswize [Factuw =l _| Dienst is voldsan [~
Ormschiifving Akl Voorrasd | « ||| | [_Dmschriving [ BTw [ Stpis [st[Div. [ Toteal
P | 24-uurs antiverouderings 11245 |0 Kleine behandeling 19%  £1400 1 et £1400
24-uurs creme droge huig 21200 |0 Acne creme (30 ml] 19%  £967 T et £967
24-uurs creme gemengde 21205 |0
24-uurs creme gevoelige| 21215 |0
2d-uurs creme wettedacn 21210 |0
24-uurs herstellends cren 11250 |0
24-uurs hpdraterende cre 11240 |0
31 shampoo, bad & doug 01500 |3
Acne creme [30 mi) 48057 |1
Acne lotion [150 ml) 48056 |0
Acne make-up rr. 1 (30748058 |0 Totaal aan btw: €378
e make-up . 2 (30 45059 [0 Tataal te voldoen fincl.k £ILET
Acne pakking (30 ml) 48060 |0 j

Geef aan dat de dienst gecrediteerd moet wordedaisidle
knop E':_e;'dit

Er wordt nu een nieuwe dienst aangemaakt die atlitdienst op de
oorspronkelijke geldt.

.| Controleer altijd na afloop de boekhouding om zé&ezijn dat
L& . "
alle boekingen goed verwerkt zijn.
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6.6.2. Een gedeelte van een dienst crediteren

Als een klant één product uit een dienst komt tereiggen dan hoeft u
niet de volledige dienst te crediteren. U kunt lswalgt te werk gaan:

Maak een nieuwe dienst aan en voeg het produtedaggebracht wordt,
toe aan de dienst.

Wijzig de datum van de dienst in de datum van dsafsean het product.

ﬁ Het wijzigen van de datum van de creditnota naawven de
| dienst waar deze betrekking op heeft, wordt gedadat deze
bij elkaar komen te staan in overzichten. Het dtzavan de
datum waarop de boeking in de boekhoudmodule plaads.

Geef aan dat gecrediteerd moet worden middels de CZ‘L“ ‘

6.7. Zoeken op factuurnummer

Het kan voorkomen dat een klant een vraag heeftes® bepaalde
dienst. Elke factuur in Cosmeticiénne Administratioijgt daarom een
factuurnummer waarop u de gegevens snel terugvoaéen.

Kies in het menklanten, Diensten voor de opdracitoeken op
factuurnummer .

Dienzt zoeken. . x|

@ Geef een [gedeelts van) het factuurmummer welke u zoekt,

Zoek I Annuleran |

Vul het factuurnummer in waar u naar op zoek barklg op[_ze |

@ Overeenkomst gevonden...
Relatie: %%, Yoorbeeldklant | Voorbeeldplaats
Gezocht op: voo
Gevonden factuurmummer: Waoal

Als de dienst gevonden is, dan wordt dit weergegéveen
dialoogvenster. Klik o| 1= |om door te zoekenen (= |omte
stoppen met zoeken.
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7. Werken met het voorraadbeheer

Uw Cosmeticiénne Administration beschikt standaaer een uitgebreid
voorraadbeheer. Van alle producten die u verkoopt i opgeven
hoeveel u er op voorraad heeft en hoeveel u emmaiali op voorraad wilt
hebben. Wanneer u producten verkoopt dan wordes uiede voorraad
gehaald en als u producten besteld worden ze atismimén de voorraad
geplaatst.

7.1. Het voorraadbeheer openen

Klik in de Cosmeticiénne werkbalk ¢ Wﬁad om het voorraadbeheer te
openen.

Yoonaadmanagement x|

+ - 5 = .\
Froducten Product toevoegen Selectie wissen Selectie inboeken  Selectie bestellen Inventarizatie Sluiten
rTe bestellen praducten [dubbelklik op een product om te bewerken:

Omgchrijving BTW | St prijz gt | Totaal
[ e | [=] I

Werkoopproducten Salonproductenl
— Producten: 1545 van 1545
Zoek[argument]: |

Omschrifving Atikelnr | Vooraad ﬂ
p |1 punts naald "nc'" (10 pos| 45110

1 purts naald "ne” [20 poz| 45120
1 punts naald : naaldkap [1) 45900
1525 [1 pes] 10440
24h lipliner rr. 1 terra browr] 45220
24h lipliner rr. 2 pretty pink | 45222
24h lipliner rr. 3 candy red | 45224
24h lipliner rr. 4 chocolate | 45226
24h lipliner rr. 5 wine red [2 45228
24h lipliner rr. & steel brow 45230
24-uurs antiverauderings cr 10245
24-uurg creme droge huid [] 23420
24-uurs creme droge huid [ 20200
24-uurg creme gemengde b 23422
24-uurs creme gemengde h 20205
24-uurg creme gevoelige hy 23426
24-uurs creme gevoelige bl 20215
2d-uurs creme vete/acne § 23424
24-uurs creme vette/acne | 20210
24-uurs herstellende creme| 10250
24-uurs hydraterende cremd 10240
3 purits haald "ne'* (10 pee| 45310

R EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

7.2. Een voorraadinventarisatie uitvoeren

Indien u uw administratie nog niet eerder gebrbéeft, dan dient u aan
te geven hoeveel exemplaren van elk product u rieestshikt. Deze
inventarisatie hoeft u slechts één keer uit te @ogdaarna houdt
Cosmeticiénne Administration de voorraad bij.

ﬁ In praktijk is het handig om op gezette tijden worraad te
4 inventariseren. Vaak wordt dit bijvoorbeeld eenrkser jaar, bij
het opmaken van de boekhouding, gedaan.

Open het voorraadbeheer om met de inventarisaiegenen.
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Geef in het invoervel(Zeskiaaument: | een gedeelte van
de naam, of het artikelnummer van een artikel op.

Voer vervolgens in de velde'» [24-uus creme vette/acnd 21210 [0 o de
huidige voorraad en de minimale voorraad van haedyet op.

Herhaal deze handelingen voor de salonproducten uiele salon hebt.

ﬁ Alleen van verkoopproducten wordt een actief voadizeheer

bijgehouden. Het opgeven van de voorraad van saidopten
dient alleen voor de inventarisatielijst die gektuvordt bij het
opmaken van de jaarbalans.

7.2.1. Een inventarisatielijst printen

Nadat u uw voorraad geinventariseerd heeft, kuldgzae afdrukken

middels de knoj e |-

7.3. Producten bestellen

U kunt zowel salonproducten als verkoopproductesctlivanuit het
voorraadbeheer in uw bestellijst opnemen. Een \amrdan de bestellijst
is dat u producten vandaag al kunt inboeken teowjas over een week
gaat bestellen.

7.3.1. Tekorten automatisch in de bestellijst opnemen

Voer, nadat u het voorraadbeheer hebt geopendyldende handelingen
uit:

[Filterer op aanwezig
Snelzoeken gebruiken

Stel in dat u het overzicht van de verkoopproduetgifilteren op

tekorten.
Onischrijving Artikelnr WYoorraad| Min |
24-uurs creme gevoelige F 21215 |0 3
24-yurs creme vettesacne 21210 |0 4
P | 24-uurg herstellendg ~rone! 1172010 =L
31 shampoo, bad & Alle producten invoeren

Fraduct informatie

Klik met uw rechter muisknop op een van de produatenet overzicht
en kies voor de optielle producten invoeren

De producten worden automatisch aan uw bestétisievoegd.
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7.3.2. Verkoopproducten aan de bestellijst toevoegen

Ook wanneer er geen tekort is, kan het voorkomén éan
verkoopproduct alvast wilt bestellen. Uiteraardag dat mogelijk.

Geef in het invoervel(Zeskiaaument: | een gedeelte van
de naam, of het artikelnummer van een artikel op.

Selecteer het product dat u wilt toevoegen aaredeeltijst en klik op de

knop @

Het product wordt toegevoegd aan uw bestellijstien u een groter
aantal van een product wilt bestellen, dan kureézedstap desgewenst
nog een aantal keer herhalen.

7.3.3. Salonproducten aan de bestellijst toevoegen

Werkoopproducten | Salonproducten]
— Producten; 1545 van 1545
Zoek[argument]; |

Omechripving Artikelnr | Woomaad ﬂ
» |1 puntz naald "ne' (10 pos] 45170

1 punts naald "nc”' [20 pos] 45120
1 punts naald : naaldkap [1/ 45300
1525 (1 pes) 10440
24h liplirer rr. 1 terra browe 45220
24h lipliner rr. 2 pretty pink | 45222
24h lipliner rr. 3 candy red | 45224 1]

Selecteer het tabbla&hlonproducten.

o e R o | o e e

Herhaal verder de handelingen zoals u deze uitbgdnet toevoegen
van een verkoopproduct.

7.3.4. Het aantal te bestellen producten bepalen

U kunt ook achteraf het aantal producten, in deefigst, aanpassen. Om
dit te doen voert u de volgende handelingen uit:

Dubbelklik op een product in de bestellijst.
[3 | [Fl5hiten

Wijzig het aantal producten dat bestelt dient tedga en klik of [l siten|.
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7.4.  Producten uit de bestellijst verwijderen

Totaal

Omezchrijving

[ ¥ oorbeeldleverancier

O 24-uurs creme gevoelige huid [30 mi) 19%  £7.44 1 E744
24-uurs creme vettedacne huid (S0 mi) 19%  £7.44 1 E744
O 24-uurs herstellende creme [30 mi) 19%  £1225 1 £12245
O 31 zhampoo, bad & douchegel [200 mi) 19%  £3.72 1 E372

Selecteer het product of de producten die u wittvjderen uit de
bestellijst door te klikken op het vierkante vakgor de producten. Als u
klikt op het vakje bij de leverancier dan wordele aroducten van die
leverancier geselecteerd.

Klik Op seecieuissn | OM de afgevinkte producten te verwijderen.

7.5. Een bestelformulier maken

Selecteer, net zo als bij het verwijderen van pectetu welke producten

opgenomen moeten worden in het bestelformulier dpdiet vierkantje
voor de producten te klikken. Als u producten vaeendere leveranciers
tegelijk selecteert, wordt voor elke leverancian apart bestelformulier

gemaakt.

Klik op de knop saecn?festeuen om een bestellijst aan te maken in Microsoft
Word®.

Nadat u het bestelformulier hebt afgesloten kujgle volgende vraag:

Markeren geprint

@ Wil u de geselecteerde producten markeren’y

Op deze manier kunt u bijhouden welke producten al dan niet reeds zijn besteld,

Voor de bestelde producten wordt een icoontje esmpeinter geplaatst.

68 Cosmeticiénne Administration



7.6. Ontvangen producten inboeken

Zodra u de bestelde producten ontvangt, dan dieat in Cosmeticiénne
Administration aan te geven. Uw voorraad wordt biggewerkt met de
bestelde producten.

7.6.1. Inboeken in het basispakket

Maak een selectie van de producten die u ontvahgen

. e « .
KIiK Op seecienbesken | OM Met inboeken te beginnen.

Selectie inboeken___ x|

Wweet u zeker dat u de onderstaande producten wilt inboeken en ophenen in de
uitgavelijzt?

Tr  24-uurz creme vettedacne huid [50 ml)

i Annuleren |

Cosmeticienne Administration zal u vragen om earesiging. De in te
boeken producten zullen automatisch aan de voowaaden
toegevoegd en de uitgave wordt automatisch in itggiwe overzicht
opgenomen.

Klikop = |om door te gaan.

Uitgave toevoegen x|

v \
Opzlaan

— Uitgave Specificatie

Datur: [E-01-2002 =
Referentie: IBesteIIing [05-01-2002]
Totaalprijz [excll: ¥ |€ 744 116,40
BT Hoog (193] ¥ |5 1.41 fl312
BT Laag [6%) fe 0.0 fl 0,00
BT Nul (0%) fe 0.0 fl 0,00
Totaalprijs [incl): ¥ EB.AE 119,52
Specificatie: Ingeboekt uit bestellij:t: )
1w 24-uurs creme vettedacne huid [0 ml)

U kunt eventueel in het formuli®itgave toevoegen nog de specifieke
gegevens voor de uitgave veranderen.

Klik op o OM de Nieuwe uitgave op te slaan.
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7.6.2. Inboeken met de boekhoudmodule (optioneel)

Indien u de boekhoudmodule gebruikt, wijkt het ieben van producten
af van de zojuist beschreven procedure.

Maak een selectie van de producten die u ontvahgkh

Klik op secte theeken| OM Met inboeken te beginnen.

Annuleren Yenwerken

Deze besteling zal al: proef-boeking in de boekhouding worden werwerkt. Woor een goede administratie dient de
inkoopprijz gelijk te zijn aan het te betalen bedrag aan deze leverancier.

Controleer en comgeer eventueel de bedragen. Flik op 'annuleren’ om terug te gaan naar het voorraadbeheer, of op
verwerken om de voorraad bij te werken en de boeking aan te maken.

“oorbeeldleverancier

Datum: |E-1-2002 =l
R eferentie van de leverancier: |< onbekend:

Geef a.ub. de betalingswijze op: IF'in j _I
Te boeken grootboekrekening: |1EI4D - Crediteuren j
Totaal verkoopproducten [excl ] |€ 19,69 fl 43,40

Totaal salonproducten (excl.) € 0,00 fl 0,00

BT £3.74 fl8.25

BTw2 [e0.00 10,00

BTW3 je0.00 fl 0.00

T ataalpris (incl): Je2a44 fl 51,65

Specificatie: Besteling: Woorbeeldleverancier

W 1w 24-uurs creme gevoeliae buid 50 mi)
W 1w 24-uurs herstellende creme (50 wl)

Controleer de boeking die in de boekhouding gemga#t worden en

KIiK OP vamben -

ﬁ Een bestelling wordt verwerkt in het grootba&kditeuren. U
dient deze later tegen te boeken naaBaié, Giro of Kas.
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8. Uitgaven verwerken

In Cosmeticiénne Administration kunt u al uw inkaersen uitgaven
bijhouden. De uitgaven die samenhangen met besteliiworden
automatisch toegevoegd. De overige uitgaven digelfittoe te voegen.

ﬁ Specifiek voor de boekhouding

- De hieronder beschreven handelingen zijn alleenetijlhgn het
basispakket. Als u de boekhoudingmodule heeft dikamt u
uitgaven in de boekhouding bij te houden.

8.1. Het uitgavenoverzicht openen

Kies in het menverzichten, Financiéle administratie voor de optie
Uitgaven overzicht.

Uitgaven overzicht

- 5 &

Mieuwe vitgave Uitgave wizzen Uitgave bewerken  Overzicht printen Sluiten

Filtere:
lrﬂverzicht tanen van: Alles + Periode |D1 012002 =] tm |31.D1.2002 |
— Resultaat
Uitgavelncl I Diaturn I Uitgave ex. I BT I Uitgave in. I SPECIFICATIE I
Fi {B estelling [05-.. | 05-01-200 £ 8,86 Ingeboekt uit bestellistll 1%

LAk

24-uure creme ve

= Totaal (1] : £7.44 €14 £ 8.86

Geef eventueel bFeiade & [oim-z002 =] vm [3r012002 =] op van welke periode u
de uitgaven wilt bekijken.

8.2. Een uitgave toevoegen

U kunt ook zelf uitgaven toevoegen. Op die maniertku gemakkelijk
alle uitgaven meenemen in uw administratie.

Open het uitgavenoverzicht.

Klik op Nemage | OM €EN NieUWe uitgave toe te voegen.
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Uitgave toevoegen

¥

Opzlaan  Sluiten

— Uitgave Specificatie
Datur: [E-01-2002 =
R eferentie: |<geef bestelnummer / referentie:
Tataalpriis [excl] e 0.0 fl 0,00
BT Hoog (193] fe 0.0 fi 0,00
BT Laag [6%) fe 0.0 fl 0,00
BT Nul (0%) fe 0.0 fl 0,00
Totaalprijs [incl): £ 0,00 fl0,00
Specificatie: <memo>

Vul de gegevens van de uitgave zo volledig mogetijk

ﬁ De totaalprijs van de uitgave moet exclusief BTW aem
o opgegeven. U kunt de BTW los definiéren.

KIik Op sate OM de uitgave te bewaren.

8.3. Een uitgave bewerken

Open het uitgavenoverzicht en selecteer de uitdeeva wilt bewerken.

Kllk op Uitgaveﬁwerken .

Pas de uitgave aan en klik gty

8.4. Een uitgave verwijderen

Open het uitgavenoverzicht en selecteer de uitdeeva wilt

verwijderen.

Klik Op ' uigsesisen | OM de uitgave te wissen.
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9. Correspondentie aanmaken

Uw administratie beschikt over een groot aantaiddgardfuncties om
correspondentie aan te maken. Dit bespaart u ye€laordat de
benodigde gegevens alvast voor u op de juistegglaahgevuld worden.

9.1. Correspondentie aan uw klanten richten

In Cosmeticiénne Administration kunt u snel brievetiketten en kaarten
aanmaken. U kunt hierbij kiezen voor de ingeboutettstverwerker in
uw administratie zelf, hiermee kunt u eenvoudigevan opstellen van
maximaal één pagina. U kunt uw brief ook bewerkeRlicrosoft Word

ﬁ Voor deze optie is het noodzakelijk dat Microsoftrd® (versie
S| 97 of hoger) is geinstalleerd

9.1.1. Een standaardbrief maken

Ga naar de klant waarvoor u een standaardbriebairitmaken en

selecteer het tabblatieven.
%V V. Voorbeeldklant . Voorbeeldplaats [aea]

.&Igemeenl Notitiesl Dienstenl Diagnosel Magelgegevens Erievenl

— Brieren bij de huidige klant
Aanmaak morment | Saoort | Orizchrijving |

Klik in de Cosmeticiénne werkbalk op de kr |-
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Brief maken x|

B O N
Maken Rapport Sluiten %
— Geadrezzeernds

(OB " Zelfoptegeven & Selectie

Aanhef: Idhl.
Wooraam 4 -letters: IV,V,
Woaorvoegsels: I

Achternaan: |Voorbeeldk|ant

Straatmaam: [Voorbeeldstraat Hummer: |1 0
Postoode: IM

Plaatsnaam: |Voorbeeldp|aats

Land: |NL

— Omzchrijving voor de niguwe brief
|Blief aan klant

r— Standaardbrieven [2]
C@ Ter infarmatie

c@ Standaard mailing

Controleer de adresgegevens en selecteer eemnnbhnief frame
Standaardbrieven. Standaard wordt er e@n-informatie -brief
meegeleverd, maar u kunt zelf onbeperkt brievevcegen.

Klik op Mﬁaﬁn om een brief te maken in Microsoft W6td

De standaardbrieven die in Microsoft WBraangemaakt worden hebben
een extra werkbalk.

“ H Opslaan en sluiten W Annuleren en sluiten ||

Met behulp van deze werkbalk kunt u de brief vek®arin de
administratie.

9.1.2. Etiketten maken

Ga, net zoals bij het aanmaken van een standaefdberst naar de klant
waarvoor u een etiket wilt aanmaken.

Kies vervolgens in het mer@werige voor de opdrachitiketten maken .
Etiketten maken... x|

Etiket maken Sluiten

Etiketten bron: Een klant

Opboun: Welke type etiketten-papier gebruikt u?

W W oorbeeldklant ||_?551 j
Woorbeeldstraat 10

1234 8B Woorbeeldplasts Dit etiketten-papier bevat 13 rijfen] en 5 kolom[men]

Rii 1 =] Kalom: 1 =

"15 etiket maken in nij / kaolom:
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Selecteer bis =] het type etiket.

Geef bijri 1 = kdam 1 = op in welke rij/kolom van het etikettenvel de
tekst geplaatst moet worden.

ﬁ Kijk in hoofdstuk10 (selecties) als u voor meerdere klanten
> tegelijk etiketten wilt maken.

9.1.3. Verjaardagskaarten maken

Cosmeticiénne Administration controleert bij hestpten of er
verjaardagskaarten voor uw klanten moeten wordegexaaakt.
Wanneer dit het geval is, dan wordt u gewaarschim (@ Veisadza in de
statusbalk.

Open het verjaardagsoverzicht door in het mevaizichten te kiezen
voor de opdrachterjaardagen .

Yerjaardagen

x|
& & E ¥
Fiapparten Brieven Etiketten Markeren verstuurd Sluiten

—Werjaardagen

vanaf: @-12 j tot en met: I'IS-D‘I j
Klant |Ja_rig | K.aart | Laatste keer ontvangen «
p [ Voorbeeldklant | o701 | Birthday1 |01-01-1601

I]

Pas eventueel kst [B12 — Jwenmet[1300 =] de periode aan waarvoor
u wilt controleren op verjaardagen.

U kunt klanten die jarig zijn op een aantal mamdgdiciteren:
» Klik op famnen | OM €€N verjaardagskaart uit Cosmeticiénne
Administration uit te printen.

@ In het paragraaf 4.1.2 wordt uitgelegd hoe u een
verjaardagskaart voor uw klant kunt selecteren.
» Klik op s | OM kaarten in Microsoft Woftdte maken.
. Als etiketten wilt maken dan Klikt U ¢ e -
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Via de knopMa,ke,eﬂe,swd kunt u aangeven dat u voor de geselecteerde klant
de kaart verstuurd hebt. Zo wordt u niet twee lgegrjaar gewaarschuwd
voor dezelfde klant.

9.2. Correspondentie richten aan leveranciers

Open het formuliereverancier via het menwverige, Voorraadbeheer
door te kiezen voor de opdracltveranciers .

Selecteer de leverancier waarvoor u correspondesitienaken.

9.2.1. Een brief maken

Klik op cm,es?fndemie om aan te geven dat u een brief wilt richten aan d

geselecteerde leverancier.
Brief maken x|
B B N
Maken Happort Sluiten \
— Geadrezzeernds
" Geselecteerde relatie. € Zelf op te geven

Aanhef Brief aan leverancier
Woornaarm / -lethers:

Woaorvoegsels:

Achternaan:

Straathaarm:

Postoode:

Plaatznaam:

Land:

— Omzchrijving voor de niguwe brief
|Blief aan leverancier

r— Standaardbrieven [2]

C@ Ter infarmatie
c@ Standaard mailing

Controleer de adresgegevens en selecteer eemnnbhnief frame
Standaardbrieven.

Klik op MEE' om de brief te maken in Microsoft Wétd
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9.2.2. Een etiket maken

Klik op aime | OM e€n etiket te maken met de adresgegevens van uw
leverancier.

Etiketten maken. . x|

Etiket maken Sluiten

Etiketten bron: Een leverancier.

Opbaou: Welke type etiketten-papier gebruikt u?
Woorbeeldleverancier I L7551 j

Dit etiketten-papier bevat 13 rilen) en 5 kolomimen]

"18 etiket maker in i 4 kolom;

Rij 1 ﬁ Folom: 1 :I

Selecteer biL7est =] het type etiket.

Geef bijri 1 = kdam 1 = op in welke rij/kolom van het etikettenvel de
tekst geplaatst moet worden.

9.3. Werken met het correspondentie-overzicht

Van alle correspondentie die u maakt, wordt in dwiistratie
bijgehouden wanneer ze aangemaakt zijn. Op dieen&ant u altijd een
overzicht opvragen van eerder verstuurde corresadiad Indien de
brieven zijn aangemaakt in Microsoft Word®, dam zlpze tevens
opgeslagen zodat u ze later nog eens kunt raadplege

Kies in het menverzichten voor de optieorrespondentie om het
correspondentie-overzicht te openen.

Comrespondentie overzicht

L i
Overzicht Openen  Wemijderen  Sluiten
Alle correspondentie
Aanmask moment I Relatie Soort I Omzchripving

02:... | Voorbeeldleverancier Bestelformulier | Bestelfarmulier

Via de knog - J kunt u bepalen welke correspondentie wordt
weergegeven.
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9.3.1. Een brief openen.

Open het correspondentie-overzicht en selectebrieidie u wilt
openen.

Klik op =, om de geselecteerde brief te openen.
9.3.2. Een brief verwijderen

Open het correspondentie-overzicht en selectebrieiedie u wilt
verwijderen.

Klik op vend| OM de geselecteerde brief te verwijderen.

Er wordt eerst om een bevestiging gevraagd. Kli | om door te

gaan.

ﬁ Als u een brief verwijderd dan wordt deze uit uvwmdmistratie
| en van uw harde schijf verwijderd. U kunt deze Igind niet
ongedaan maken.
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9.4.

Standaardbrieven beheren

U kunt in Cosmeticiénne Administration eigen staardarieven maken;
deze kunt u vervolgens gebruiken om snel brieverk&ten te richten
en/of een mailing te organiseren.

Kies in het menwverige, opties voor de opdrachdtandaardbrieven .
Cosmeticienne Administration opent een venster maaru uw
standaardbrieven kunt bewerken.

Standaardbrieven Beheer x|
+ ® N
Mieww  Yenwideren  Openen Sluiten h
— Standaardbriewen [15)
ef informnatie c@f-\anmaning

C@ Dienstenoverzicht C@ Fazhoek

c@ Behandelingen publicatie c@ Boekhouding: BTWwW Owvers
C@ Factuur C@ Boekhouding: BT Owver:
c@ Herinnering c@ Boekhouding: Grootboek
@Waarschuwing C@ Boekhouding: Kolormmenk
c@ Standaard mailing c@ Boekhouding: Boekingawve
C@ Bestelforrmulier

| | 2+
Drmschriving Ter infarmatie

Document naam; | Terlnfo.dos

Wergrendeld: ¥

2N\Z
A

eventueel altijd later weer wissen.

De standaardbrieven die bij uw administratie geiéweorden
kunt u alleen bewerken en niet wissen. Eigen bridwsnt u

9.4.1.

Een bestaande standaardbrief bewerken

Selecteer de standaardbrief die u wilt bewerkdreirbovenstaande

overzicht en klik op de knc o |

De door u geselecteerde brief wordt geopend
u de tekst kunt aanpassen naar uw eigen stijl.

indgizit Word® waarna
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-,‘
-7-A

oogen.. | & |
FrERR T IRRTTT

1% - %2 T - A - K - KT - %BY

Voornaam Voorvoegsels Achternaam
Straatnaam Nummer

Postcode Plaatsnaam

Land

Betreft: ter informatie
Datvm: vrijdag 15 december 2000

Aanhef Voorvoegsels Achternaam,

In elke standaardbrief kunt u velden invoegen negegens uit uw
klantenadministratie. Op de plek waar u zo’n vé&htst zullen, bij het
aanmaken van correspondentie, de bijbehorende gegean de
klant(en) komen staan.

Zodra u klaar bent, dan kunt u middels de Kk i opsizan ensiiten de brief
opslaan en met de aangebrachte wijzigingen gebrwi&iauit uw
administratie.

9.4.2. Een nieuwe standaardbrief maken
Klik in het standaardbrievenbeheer op de k .

Cosmeticiénne Administration maakt een nieuwe fa@f in het
overzicht. U kunt nu een eigen omschrijving aamigewe
standaardbrief geven.

Geef bijfcomschiiving: | de naam van de nieuwe
standaardbrief.

Klik op &, om de nieuwe brief te openen.

Om uw brief gemakkelijker te kunnen maken wordhaiwe
standaardbrief automatisch voorzien van uitleg oeewerking van de
samenvoegvelden.

Indien u uw bedrijfsgegevens ook op wilt nemenvnhsief, dan kunt u
dit doen middels de speciaal gereserveerde codeés tdtlen met %8%.
U kunt deze codes gewoon tussen uw tekst intypesme@ticiénne
Administration zal deze codes automatisch vervarigen de
bijbehorende bedrijfsgegevens zodra u de standaefdebruikt.
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9.4.3. Een standaardbrief verwijderen

Selecteer de brief, die verwijderd moet worderhah
standaardbrievenbeheer.

Klik op de knop\;e,w%e,en.

Er wordt een bevestiging gevraagd. KIik[{
standaardbrief te verwijderen.

| om de geselecteerde
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10. Een klantenmailing organiseren

Cosmeticienne Administration bevat een aantal lggndiogelijkheden
om een klantenmailing te organiseren. U kunt hierdgemakkelijk
selecties maken uit uw klantenbestand op basis@ageschafte
producten of verrichte behandelingen.

10.1. Een nieuwe selectie maken

Om selecties te maken kiest u in het meviige voor de opdracht

selecties .
Selecties =l
—
Mieuwe selectie  Selectie venwijderen Sluiten
T Stap 2 Regels T Stap 3: Resultaat
— Woorgeprog
Omzchiijving I Aanmaak daturm I Laatste actie |
EAIIE aanwezig klanten. 08-05-01 17:38 31-10-00 11:37 [Brieven)]

Via dit formulier kunt u in een aantal stapperefift voor selecties
aanmaken. U begint op het tabbkdecties door een nieuwe selectie aan
te maken

Kllk Op de knop Nieuw;'s-electie .

Omzchrijving Aanmaakdatum Laatste actie |
H5 e > 22-06-01 16:40
@AIIE aanwezig klanten. 08-05-01 1738 01-01-01 01:07 [Installat...

U dient eerst aan de nieuwe selectie een naanvémgbeze selectie
bevat dan nog geen regels, en bestaat dus noeuitanten.
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10.2. Regels aan een selectie toevoegen

Selecteer het tabblarkgels.

Stap 1: Selecties T

T Stap 3 Resultaat

— Regel-optie:
Getoonde selectie: I < nieuwe selectie > j
En/Of

— Regels voor selectie: < nieuwe selectie »
Index | Eneai | veld | vergsliking Cifferium

Elke regel bevat criteria op basis waarvan de klageselecteerd zullen
worden. Om een nieuwe regel toe te voegen klikh wemtes | DOVEN

in beeld.
Stap 1: Selecties T Stap 2: Hegels T Stap 3: Resultaat
— Regel-optie:
Getoonde selectie: I < nieuwe selectie > j
En/0Of ‘eld Wergeliking Criteriurn: Text
I En j Diensten productnaam j I bevat j IIipstift

— Regels vol Diensten aanmaak datum =
Diensten betalingswize

Index [:lien:z:ten roductnaan | ergeliking I Criterium I
1 Diensten artikenummer hevat it
< Diensten behandelingsnaa B
Diensten categarie
Dienzten lijn
Diensten leverancier =

U kunt van elke regel opgeven op welk veld gesetrct moet worden
(bijvoorbeeld productnaam) welke vergelijking gektamoet worden
(bijvoorbeeld bevat) en op welk criterium geseleademoet worden
(bijvoorbeeld lippenstift). In het geval, zoals ffieven beschreven,
worden dus alle klanten geselecteerd die ooit eetugt hebben gekocht
met in de productnaam het woord lippenstift.

Door gebruik te maken van het en/of veld kunt welegan elkaar
koppelen. U kunt bijvoorbeeld willen selecterenatip klanten die een
lippenstift gekocht hebben en ouder zijn dan 4@ kidint selecteren op
alle klanten die een lippenstift gekocht hebbeaufer zijn dan 40 (in dit
laatste geval hoeven mensen die ouder zijn daruddiet perse ook
lippenstift gekocht te hebben en worden er ook megeselecteerd die
jonger zijn dan 40 maar wel een lippenstift gekdudtiben).
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10.3. Een mailing maken

Als u een nieuwe selectie heeft gemaakt en de gaweegels aan deze
selectie zijn toegevoegd dan kunt u een mailingagdian organiseren
door te kiezen voor het tabbl&ésultaat.

Selecties x|
E |4 &
Lijst Brieven Etiketten Sluiten
Stap 1: Selecties T Stap 2: Fegels T _I
r Resultaat voor selectie: < nisuwe selectie »
Klantnaar | Adres Wergeliking | Wioohplaats Eerste media-itern |
'ﬁ' Yoorbeeldklant, .. Woorbeeldstraat 10 1234 2B Yoorbeeldplaats | <geef waarder

Aartal klanten die voldoen aan de selectie: 1 van 1. . Aantal klanten geselecteerd: 1

Het programma laat hier het resultaat zien vansetactie. U kunt
eventueel hier nog mensen uit de selectie vervgjdedoor hun vinkje uit
te schakelen.

10.3.1. Uitprinten van de selectielijst
Via de knog = kunt u de huidige selectielijst uitprinten.

In de lijst staan alle klanten die in uw selectja @pgenomen met naam
en adresgegevens. Deze lijst kan bijvoorbeeld gabmorden, indien u
de mailing door derden wilt laten aanmaken. U hakidien deze lijst
door te geven waardoor alle gegevens van de aaitgven klanten
bekend zijn.

10.3.2. Een brief aan de geselecteerde klanten richten

U kunt er ook voor kiezen om via de kn  aas | brieven te richten
aan alle klanten die op dat moment geselecteard zij

U kunt kiezen uit de verschillende standaardbriedierstandaard
aangeleverd worden, of uit standaardbrieven dielftheeft aangemaakt.
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De standaardmailing word aangemaakt in Microsoftd®ioU kunt met
de afdruk samenvoeg balk vervolgens de brief dieakt samenvoegen
met de klantgegevens. U doet dit via de ksameweegen...| in Microsoft

Word®.

10.3.3. Etiketten aanmaken voor de geselecteerde klanten

Tenslotte kunt u er voor kiezen om voor de gesedrde klanten
etiketten te laten maken door te klikken  cigen | -

Etiketten maken. .

T

Etiket maken Sluiten

x

Etiketten bron: Selectie

<Postcodewoonplaats:

Opbaou: Welke type etiketten-papier gebruikt u?
<Klantnaam: L7E51 i
<hdres: I J

Dit etiketten-papier bevat 13 rilen) en 5 kolomimen]

Rij 1 ﬁ Folom: 1 :I

"18 etiket maker in i 4 kolom;

Ook hier kunt u uiteraard weer kiezen voor het tgpket dat u gebruikt.
Cosmeticienne Administration zal nu in Microsoft i een

etikettenformulier openen waarin alle etiketten adesgegevens zullen
worden aangemaakt.
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11. Financiéle overzichten maken

In Cosmeticiénne Administration worden al uw inkdemsen uitgaven
bijgehouden zodat u nooit meer hoeft te rekenehdiippstellen van uw
belastingaangifte: alle inkomsten en uitgaven stesdjes en
overzichtelijk bij elkaar.

11.1. Een uitgavenoverzicht aanmaken.

_Il,_ Specifiek voor de boekhouding

- De hieronder beschreven handelingen zijn alleenetijlgn het
basispakket. Als u de boekhoudingmodule heeft kdamh u via

de boekhouding overzichten van uw uitgaven maken.

Kies in het menverzichten, Financiéle administratie voor de optie
Uitgaven overzicht.

Uitgaven overzicht

b

= o3 = \

Mieuwe uitgave  Uitgave wissen  Uitgave bewerken  Owerzicht printen Sluiten

Filteren
lrﬂverzicht tonen van: Alles (+  Periode  [01.01.2002 | tme 31012002 | ‘

— Resultaat
itgavelncl D atum Uitgave ex. | BT'W Uitgave in. | SPECIFICATIE

Ingeboekt u stll 1 24-uurs o

=Totaal (1] : £7.44 €14 £ 5.86

Geef eventueel bFeiode & [oim-z002 =] vm [3ro12002 =] op van welke periode u
een overzicht wilt maken.

Klik op svenwnen| €N da@rna op het printer-icoontje om een afdruk te
maken.
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11.2. Inkomstenoverzichten
U kunt van uw inkomsten op twee manieren een ovletrznaken.
11.2.1. Het algemene dienstenoverzicht

Via dewizard dienstenoverzicht kunt u in een aantal stappen een overzicht
maken. Kies in het meraverzichten, financiéle administratie voor de optie
dienstenoverzicht .

Diensten Overzicht

x|
« = =

Yorie  Wolgende  Sliten

Stap 1 wan 2 wan wie wilt u een dienstenoverzicht maken’?

'ﬁ' " Owerzicht maken van W V. Yoorbesldklant , Yoorbesldplaats

W " Overzicht maken voor alle klanten in uw administratie

[ Openstaande diensten in het overzicht meenemen.

Dienstenoverzicht

Kies eerst of u een overzicht wilt maken van éamtkéf van alle klanten
in uw administratie.

Geef eventueel aan dat u ook openstaande diengtepnemen in het
Overz|cht bl]l_ Openstaande diensten in het overzicht meenemen.

Klik op de Knopuseme OM verder te gaan met stap 2

Diensten Overzicht x|

& o [

Vorige Wolgende  Sluiten

Stap 1 van 2 van welke peniode wit u een disnstenoverzicht maken? —

L1 & Dyverzicht maken van de sfgelopen week:

Lal ™ Overzicht maken van periode:

wanaf: Im 122000 'Itol en metl: Ilj'l-m-:l:lﬂz TI

[ Openstaande diensten in het averzicht meenemen.

Dienstenoverzicht

Kies of u een overzicht wilt maken van de afgelopeek, of van een
door uzelf in te stellen periode.

KIik Op vasee OM Verder te gaan.
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Hoe wilt u de comespondentie aal x|

¥

Werder  Annularen

% Deze conespondentie aanmaken in
Microsoft® Word,
Correspondentie wordt op deze manier minder snel
aangemaakt, maar u houdt de mogelijkheid om zelf
aanpassingen te maken enop ke slaan.

& Deze conespondentie aanmaken als een
rapport. E
Correspondentie wordt sneller aangemaakt, maar o

kunt geen wijzigingen aanbrengen. U kunt rapporten
nigk opslaan.

[ Deze viaag in het wervolg rigt meer stellan

Geef aan of u uw overzicht wilt aanmaken als rap@din Microsoft

Word® en Klik op v -

11.2.2. Alleen openstaande diensten
U kunt ook een overzicht maken van openstaandestgiervia het
formulier betalingsoverzicht. Dit is een minder uitgebreid overzicht dan

het algemene dienstenoverzicht wat bij de vorigagraaf gemaakt is.

Klik in het menuOverzichten op de opdraclietalingsoverzicht

Betalingsoverzicht x|
5 B . 8
Stalus wigigen  Cortespondeniie ~ Dverzichi pinten  Sluten
Overcicht var: | alle openstasnde densten |
Fac.mr Datum | Voldsan | Voldaan op | Klant Fiis el | BTW Fiis incl | Wiee
-01.2002 2iklart e v £ 2350
=Tataal: €1389 €37 €235

Klik op v minen OM € openstaande diensten af te drukken.
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11.3. Het inkomsten-/uitgavenoverzicht

ﬁ Specifiek voor de boekhouding

- De hieronder beschreven handelingen zijn alleenetijlogn het
basispakket. Als u de boekhoudingmodule heeft dikamt u
gebruik te maken van de overzichten van de boekhoddle.

Kies in het menwverzichten, financiéle administratie ~ voor de optie
inkomsten / uitgaven overzicht

Inkomsten/uitgaven overzicht |
8 N
Frintet Sluiten
r— Periode: -01-12-2001 tot:01-01-2002
Yan: tot:

4| decemberzomi _»| | «| januarizo02 |

26 27 28 23 304 2 a2 3 45

I 4 5 B 7 8 8 78 910 111213
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 13 20
17 18 13 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
24 25 26 27 28 253 30 2823303 1 2 2
A1 2 3 405K 4 5 6 7 8 910

Stel in van welke periode u een overzicht wilt nrake

Klik 0p ro.

ﬁ Het inkomsten / uitgaven overzicht wordt aangemauakt
Microsoft Word® . Dit kan, afhankelijk van uw systa, enige
tijd in beslag nemen.
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12. Werken met de agendamodule

Cosmeticienne Administration heeft een ingebouvwgnda waarmee u
alle afspraken met uw klanten kunt bijhouden. Utlaok direct vanuit
deze agenda dag- en weekplanningen printen.

U kunt de agenda rechtstreeks openen vanuit hénstau of gebruik
maken van het menudodules vanuit uw administratie.

U dient in te loggen middels uw gebruikersnaamwemachtwoord.
Indien u nog geen gebruikers heeft aangemaakifindide agenda voor
de eerste keer start bijvoorbeeld), is er sleatisgebruiker aanwezig:
Naam: “gebruiker”

Wachtwoord: “0000” (4 x nul).

Kies de gebruiker, voer het@
wachtwoord in en klik op
‘Log in’. De agenda
onthoud de naam van de
laatste persoon welke hee
ingelogd.

Gemed:wechien cp iodcen.;

Functies van de agenda;

- Dag / week / werkweek / maand overzicht.

- Geen limiet op afspraken per dag.

- Eventueel meerdere kalenders per agenda.

- Mogelijkheid op meerdere gebruikers met beperiohten.

- Mogelijkheid 1 kalender te koppelen aan Microgoditlook

- Middels de Outlook koppeling is synchronisatiet reud-based’
agenda’s mogelijk (iCloud, GMail, Yahoo, outlookiep

- SMS-functie voor toekomstige afspraken o.b.\ndéardteksten
- Repeterende afspraken met uitgebreide schemartaefi

- Ruimte/locatie/apparaten reserveren.

90 Cosmeticiénne Administration



A. Knoppenbalk

B. Zoom-knoppen

F. Geen afspraken

Y\

C. Kalender overzicht \
AN

G. Gebeurtenis/afspraak

H. Geselecteerde tijd

I. Agenda-navigatie:
agenda’s, overzicht of

herinneringen

J. Statusbalk

T~

12.1.  Uitleg hoofdscherm agenda

Na het inloggen komt u in het hoofdscherm van dmédg terecht.
Afhankelijk van de instellingen kan dit er verséild uitzien. Hieronder
een weergave van dit scherm met uitleg van de hiflesade functies.

E. Datum bladeren

D. Weergave keuze

=r Agenda -Bx
=
7Y | Aigemeen (i)
TSRS, T & A E ) O, @ 5w
Mieuw Bewerken Verwijderen Berichten | Dag Week Werkweek [Volledige| Maand Tijdlijn Vandaag | Zoeken Afdrukken | Opties Vergrendel Minimaliseer
week

“7 8 910111213
¥ 9101112131415 # 141516 17 1819 20

@l iTlal92021 22 Gelzz2iz4252627

\ #23242526272829 #[28293031
430

november 2013 december 2013
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/
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/

‘aehg‘en Agends|

-..-: .@ alie A Al: Knoppenbalk: Gebeurtenissen
2 [ we

Mieuw Bewerken Verwijderen Berichten

Gebeurienissen

A2: Knoppenbalk: Weergave

Dag Week ".."'."erl-.weeh!‘-."-ulledige Maand Tijdlijn Yandaag

s

foaken

1= @ g
w G

Zoeken Afdrukken

Verander de agenda weergave in een dag,
week of maandoverzicht. Klik ofyandaag
om naar de huidige datum te gaan.

week
Weergave

€

Opties Vergrendel Minimaliseer

A3: Knoppenbalk: Zoeken & Programma

Programma
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-ﬁ-iﬁ &

Opties Vergrendel Minimalisear

Programma

12.2. Agenda opties, algemene instellingen

Op de knoppenballA@) in de agenda staan o.a. de 3 hiernaast
afgebeelde knoppen. Klik op de kndppties om de agenda-opties te
openen. Hier kunt u de kalenders configureren,gkérs toevoegen,
categorieén en apparaten beheren en instellenehagethda moet
openen.

Middels de knopVergrendel en ‘Minimaliseer’ kunt u de agenda
vergrendelen danwel verbergen. Door ¥prgrendel te klikken komt
het inlogscherm naar voren en kunt u pas weer vatdel het
wachtwoord invoert van de ingelogde gebruiker.i®iteilig om te doen
indien u de computer op een onbeheerde plek haeft €n u even weg
bent. Middels de knogMinimaliseer’ verdwijnt de agenda van het
scherm. In het systeemvak in Windows (onderin, vaaamaal
gesproken het klokje staat) staat vervolgens ea&n kdoontje. Om de
agenda weer naar voren te halen dient u op dit e

. . . 89, g0
icoontje te dubbelklikken. el s L B 55

Klik op de knop Opties om de agenda-opties te tonen. Middels 6
tabbladen kunt u alle instellingen hier configurere

- Agenda’s: standaard is er 1 agenda aanwezig en voor de ernsdens
is dit voldoende. U kunt hier echter meerdere agsridevoegen.
Middels de knoppen op knoppenbalk kunt u een age@aegen of
verwijderen. Let op: in 1 agenda kunnen onbepdgdgraken gemaakt
worden, ook elkaar ‘overlappende afspraken’. Heluis niet nodig om
meerdere agenda’s te maken indien u bijvoorbeektdese cabines of
meerdere werknemers heeft. Het onderscheid tusssoat zaken kunt
u ook maken op categorie-niveau (middels kleur-gadebijvoorbeeld).

Per agenda ziet wat de rechten per gebruikerZgrkunt u hier, per
agenda, per gebruiker bepalen of men de agendézieagen/of men
ook afspraken mag aanpassen/maken/verwijderen.dlklidop een
agenda naam om de basis-details aan te passesnMewerkschermpije.

Standaard wordt er voor iedere agenda een lokatdie aangemaakt
(waarin de afspraken worden opgeslagen). Het ieeoclok mogelijk een
agenda te koppelen aan de primaire agenda van $ditr@utiook.
Hiervoor dient Outlook wel aanwezig te zijn op uangouter en er moet
een account in geconfigureerd zijn. Indien u vegeak binnen de
Cosmeticiénne agenda, bij ‘soort’, de waarde wijzan ‘1 lokaal’ naar

92 Cosmeticiénne Administration



‘2 Microsoft Outlook’ dan zal de agenda gekoppetitden aan de
Outlook agenda. Let op: Indien u op lokaal nivebafspraken had staan,
dan worden deze niet overgezet naar Outlook!

=)

Agenda opties -

Agenda's

Mr. |Maam Soart Omschrijving

Algemeen Voorbeeld agenda

Rechten per gebruiker

Gebruikersnaam Zichtbaar Bewerken

Belangrijke punten bij het opzetten van 1 of mesrdgenda’s:

- Zorg ervoor dat de nummering van de agenda®B bggint en dan
telkens 1 nummer oploopt.

- De ‘Rechten per gebruiker’ gelden per agend&cseér dus eerst een
agenda, en schakel vervolgens de rechten (zichtha&rhtbaar &
bewerken) in. Indien een agenda voor geen enkéiigger zichtbaar is,
zal de agenda dus nooit worden weergegeven.

- Indien u de opties afsluit worden de wijzigingastwerkt. Indien er een
nieuwe agenda bestand moet worden aangemaaktatdat zerst
worden aangegeven. Indien er een koppeling moetemogemaakt met
MS Outlook (en Outlook zelf is gesloten), dan zaden profielkeuze
scherm worden weergegeven: kies het juiste prefidilik op 'Ok’ zodat
de agenda de afspraken kan uitlezen.
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- Gebruikers: hier worden de huidige gebruikers weergegeveruan k
gebruikers toevoegen, bewerken en verwijderen.

~ Nieuwe gebruiker ™~ Gebruiker wissen &) Stuiten ﬂ

= |

Agenda's | Gebruikers | Categorigen  Locaties  Apparaten  Optiss

Gebruikers

Code  Gebruikersnaam Yolledigs naam Beschiijving Ondertekening Ihgeschakeld  Zichtbaar
Gebruiker ! Gebriker Gebmiker

Gegevens bewerken =

k4 Sluiten

] Agenda-manager: gebruiker bewerken

Mame Yalue |
Code GEER | L
Gebruikerznaam Gebruiker
| {Yalledigs naarn 'Gebruiker
E'eschriiving Gebruiker
Ondertekening . Gebruiker
| [wiachtwoord =
Ingeschakeld .Ja
Zichtbaar la

ez |

[

Indien u de gegevens van een bestaande gebruikeranpassen,
dubbelklik dan op de regel van de gebruiker indvetrzicht. Vervolgens
kunt u in een nieuw schermpje de gegevens aanpdssarp: u kunt alle
velden aanpassen, maar er dient wel in ieder etddé staan. Het
wachtwoord kunt u niet verwijderen, enkel aanpag¢senimaal zal het
wachtwoord 1 karakter moeten hebben).

Let op: indien u een gebruiker toevoegt, dan kutitect daarna in het
‘agenda-tabblad’ bepalen welke agenda of agen@as dieuwe
gebruiker mag zien en/of bewerken. Indien u eemugledr verwijdert,
kan dat effect hebben op de zichtbaarheid van dedas, controleer de
status daarvan in het ‘agenda-tabblad’.
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- Categorieén

In de agenda zijn 10 kleuren (+ wit) aanwezig wenschillende
afspraak-categorieén. U kunt iedere categorie gereomschrijving
geven. Let op: zorg ervoor dat iedere categorieoeeschrijving heeft
(een lege categorie-naam is niet toegestaan). Nididecategorieén en
de bijbehorende kleuren kunt u een drukke agendezmhtelijk houden.
U kunt deze bijvoorbeeld gebruiken voor meerderkinemers (iedere
werknemer een eigen kleur), of voor behandellot=ti@nes.

Agenda opties

Agends’s Gebrikers | Categoriesn | Locatiss Apparaten Optiss

- - Locaties: deze functie wordt nog niet gebruikt in de ageewldeeft
geen invloed op de administratie.

- Apparaten: u kunt zelf een lijst van apparaten aanmaken. klglde
knoppen ‘Nieuw apparaat’ en ‘Apparaat verwijdedamt u de lijst
beheren. Klik op een regel om een naam aan tepasgeigingen
worden direct opgeslagen. De lijst van apparaterino iedere afspraak
weergegeven. In iedere afspraak wordt de lijstajgaraten

Apparaten
|[samee Apparsat Beschikb.. weergegeven. Middels een vinkje kunt u het appaesatrveren. Mocht
| B Apparaatl Ja .. .
0 er een overlappende afspraak zijn (in dezelfdeenfandere agenda) dan
G heaes wordt dit aangegeven in het apparaten lijstje: ntkimardoor 1 apparaat
% ippa'aa:; ja niet per ongeluk voor 2 klanten op hetzelfde moniezgtten.
pparaal a
- Opties: hieronder een korte toelichting van deedie instellings-

mogelijkheden binnen het ‘opties-tabblad’.

A: Begin & Eindtijd: worden enkel gebruikt voor de
licht & donker-kleuring van de dag & weekweergave
in de agenda: ook buiten de ingestelde tijden kunt u
een afspraak plannen.

Agenda opties

<) Sluiten

Agenda's Gebruikers Categorieen  Locaties  Apparaten | Oplies

Algemene opties

| B: Weergave waarmee de agenda moet openen. |

Standaard werk. begin tijd :
Standaard werk stop tid G ~ C: De tijd tussen ieder lijntje op de tijdschaal in de
Standaard agenda wesrgave 4. Yolledige WEM dag/week weergave.
Standaard agenda tid w15 - — _

= - - [ D: Idem beschrijving als bij A, echter voor dagen. |
Werkdagen 0. Maandag t/m vridag k/v)
Direct verplaatsen/veranderen tosstaan EDS > | E: Om te voorkomen dat iemand per ongeluk een

afspraak verplaatst, kunt u dit vinkje uitschakelen.

Agenda manager wachtwoord Herhaal
\ F: Indien u de agenda opties wilt afschermen met

Dt el e e U Maandeliks v een wachtwoord, dan kan dat hier

Gebeurtenis herinneringen Ingezchakeld inclusief 'ballon’ meldingen - '

Drithoud locatie gebeurtenis formulier W \ G: Hoe moeten afspraakherinneringen worden
getoond?

Oude afspraken importeren C]

el R o S| R o=z RN 5> | H: Via deze onderdelen kunt u afspraken van een

Wemaalan ells fmebem v v et (2] agenda naar een andere agenda verplaatsen of

kopiéren (per jaar). Dit is vooral handig indien u
overstapt van een lokale agenda naar een Outlook

agenda bijvoorbeeld.
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12.3.

Een nieuwe afspraak maken

Om een nieuwe afspraak te maken klikt u in de keapplk _
van de agenda op de knojguw. “"]

Misuw

ﬁ Tip: selecteer in de agenda eerst de tijdsspanmie clatum dat
- u de afspraak wilt plannen. Zodra u darm\beuw klikt, is de
juiste begin- en eindtijd goed ingesteld.

U kunt nu uw nieuwe afspraak aanmaken. Zodra uvgggeheeft
ingevoerd, kan de afspraak worden opgeslagen isylsedem. Geen
enkele invoer is verplicht maar het is uiteraaabzaam zoveel mogelijk

details in te voeren.

_j/ psiaan nnulzren [ Verwijderen ¢4 Sluiten

Gebeurtenis | Schema

Moment & Duur

Cteaoie
[—=ceen -]
Dt hele dag

Beain

maandag 150310 - (0800~
Einde [duu: 1 uur)

[maondag 150370 +|[0500  +
Hetiering

Geen 5
Agends

Marique =

Bezet status
o] Beest E

Belangrikheid

Mormaal -

Prive

Agenda gebeurtenis

Geen onderwerp en klant opgegeven.

Detal gegevens

Klant << Mask uw keuze uit de Klantenlist 2 tems), of typs esn nasm... >

Locatie/gebuiker

Mema

Behandelingen

Apparaten

dE3

Onderverm << Maak uw keuze uit de behandellist (5 items], of geef sen omschiiving. . >

Ja/Mes Bshandeling
Sehandeling

Behandeling 2

Behandeling 3

Episren

m}{miim] (]

Gezichtsbehandeling

JaMee Apparast

Beschikb.

Apparaat 1

Ja

Apparaat 2
Apparaat 3
Apparast 4

i |V | ]

Apparaat §

Ja
Ja
Ja
Ja

Bij zowel het veld ‘klant’ als ‘onderwerp’ kunt u
een eigen invoer opgeven of een keuze maken uit
de lijst. In het klant-veld worden de klanten uit

het basispakket weergegeven en de lijst bij
‘onderwerp’ bevat uw behandelingen.

U kunt het begin en eindmoment van de afspraak
aanpassen middels de datum en tijd-velden in de
linker kolom. Indien u het vinkje ‘duurt hele dag’
inschakelt kunt u geen tijd opgeven en zal de
afspraak in de agenda boven het tijdsschema (in
dag en week —weergave) worden geplaatst.

De klantnaam, het onderwerp, de categorie (= de
kleur) en hetgeen u invoert bij ‘locatie/gebruiker’
zijn direct zichtbaar in het agenda-overzicht (in

het dag of week-overzicht). Overige zaken (zoalte#lst bij ‘Memo’ zijn
pas zichtbaar als u de afspraak opent.

Wilt u voor de afspraak een herinnering instelleas deze dan bij
‘herinnering’. Afhankelijk van de instellingen komeleze op het
ingestelde moment naar voren in de agenda navikgiten (I) en/of via
een kennisgeving vanuit het systeemvak (in Windoaast het klokje).

Door op te klikken bijKlant kunt u klanten opzoeken. Indien er al
een klant is geselecteerd komt er een overzichtvaaan waarin de
detailgegevens van de klant staan (verkoop histadees gegevens,

notities).
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12.4.

Een repeterende afspraak maken

De meeste afspraken zijn momenten op zich, maas sohet handig om
een afspraak in te plannen die periodiek terugkdwin repeterende
afspraak is een afspraak met een schema. Indien schema wilt
invoeren bij een afspraak, klik in de afspraak epfitabblad:schema

Kies bij schema-status voatel schema in(indien er nog geen schema
is). Vervolgens zullen de instel mogelijkheden tah schema naar voren
worden gehaald. U kunt een dagelijks, wekelijksanakelijks of jaarlijks

Agenda gebeurtenis

% m Verwijderen SMS of Mail &
Gebeurtenis | Schema

Test klant: Yoorbeeld
Schema status
Schema ingesteld, dit is de 'hoofd gebeurtenis'
Afspraak. tijd
Begin tid 12:00 <

4 uur

16:00 -

Duur
Einde
Schema details

Dageliks & "Wekelijks 4 aandelijks Jaarliks

Herhaal elke 1 week/weken op:

Dinzdag V Woensdag

Zondag

Zaterdag
Reeks

Start; woensdag 13 maart 2013 j

Einde: Gieen sinddatum

# Eindigt na: 10 keer

Sluiten

Donderdag

Eindigt op:

vijdag 15 maart 2013

=]

schema koppelen aan de afspraak. Per schema kunt u
instellen hoe vaak de afspraak moet worden herhaald
De startdatum staat ingesteld op de afspraakdatum.
Eventueel kunt deze ook hier aanpassen. Vervolgens
kunt u een einddatum opgeven, aangeven hoe vaak de
afspraak herhaald moet worden of instellen@géen
einddatuny’, daarbij blijft de afspraak doorlopen.

Een repeterende afspraak is in de agenda te henkenn
aan een klein icoontjé&

Indien u de hoofd-afspraak van een repeterende
afspraak aanpast, dan wordt die wijziging bij alle
afspraken verwerkt. Past u echter een afspraakiaan
onderdeel is van het schema, dan zal enkel die
afspraak afwijkend zijn. Mocht u dus een kuur hebbe
ingepland en een bepaalde afspraak komt de klant ee
uurtje eerder of later, dan is dat geen probleayin Z
‘gebroken afspraak’ krijgt een ander repeterend-
icoon: £

Indien u een afspraak met een repeterend-schemgdend, zal u de
vraag worden gesteld of u enkel de geselecteespeaatk of heel de

reeks wilt verwijderen.

- i llainctan Daloie £/

Wyilt u enkel deze gebeurtenis of de hele reeks verwijderen?

Onderwerp: Testklant WVoorbeeld
Diaturn & tijd: 20-03-2013 15:00
Agenda: Algemesn

Alleen deze
1

Hele reeks H Annuleren (16)
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12.5. Een afspraak bewerken of verwijderen

Een afspraak bewerken kan door op een afspraaloteetklikken of te
selecteren en dpewerkente klikken. De afspraak wordt geopend in
eenzelfde scherm als een nieuwe afspraak. U kumblgens
aanpassingen maken. Zodra uopslaanklikt of op sluiten en voor
‘opslaari kiest wordt de afspraak aangepast.

Let op: iedere afspraak die wordt geopend is eart apherm.
Dit wordt in de Windows-taakbalk (meestal onder@ $cherm)
aangegeven. U kunt dus meerdere afspraken tegpkjk
hebben staan en bewerken.

Tip: door met de rechtermuisknop op een afspraaeiagenda
te klikken wordt de belangrijkste informatie getdpmonder de
afspraak te openen.

Een afspraak verwijderen kan door een afspraagléeteren en op de
knopverwijderen te klikken in de knoppenbalk. Indien u meerdere
afspraken heeft geselecteerd (houd CTRL in enddtkter elkaar op
meerdere afspraken) kunt u deze in een handelivgjderen. Er wordt
uiteraard vooraf een waarschuwing gegeven, wakkaooad op kunt
geven.

ﬁ Tip: door met uw muis cursor over een afspraakatngkomt in
1 de statusbalk (J) een korte afspraak-samenvatistaan.

ﬁ Tip: Een klant waar een waarschuwing bij is opgegein het
S basispakket) wordt weergeven in de statusbalk easgénda en
van de afspraak.

U kunt afspraken aanpassen zonder deze te opeadyedn- en eindtijd
(en daarmee de duur) van een afspraak kunt u asempdud de
linkermuisknop ingedrukt terwijl u op de bovenlghde onderlijn van
een afspraak staat: Sleep de begin/eindtijd veevsignaar het gewenste
moment. Op diezelfde manier is het mogelijk eepraisk heel makkelijk
naar een andere dag te slepen. Indien 2 afspralegtappen, zullen deze
beide worden ‘versmald’ in de dag-kolom: u ziet dusct of er een
afspraak dubbel staat.

ﬁ Mocht u deze functie ‘wijzigen zonder openen’ wille
e uitschakelen, dan kan dit via de programma opties.

98 Cosmeticiénne Administration



A: Knoppenbalk.

Zoeken: start de zoekopdracht
Exporteren: het resultaat
exporteren naar een ander
programma of afdrukken.

B: Geef de periode op
waarbinnen gezocht moet
worden. Let op: de zoektijd
neemt toe bij een langere
periode.

C: In welke agenda’s mag
gezocht worden.

D: Indien u geen argumenten
opgeeft zullen afspraken naar
voren komen. Vult u iets in bij
een van de velden, dan zal het
resultaat daar afhankelijk van
zijn.

E: Zodra u op ‘Zoeken’ klikt
wordt in dit overzicht het
resultaat opgebouwd. ledere
regel betreft een afspraak.

F: Indien u dubbelklikt op een
afspraak wordt in de agenda de
betreffende afspraak
geselecteerd.

12.6. Afspraken zoeken en een overzicht maken

Indien u afspraken wilt zoeken, bijvoorbeeld allgpaaken van 1
specifieke klant in een bepaalde periode, klikerkdoppenbalk op de
knopzoeken In de afbeelding hieronder ziet u alle functiest m
bijbehorende toelichtingen.

G: Kies voor ‘Schema
gebeurtenissen overslaan indien
u enkel zoekt in de niet-

repeterende afspraken.
= Zoeken o= X
‘i, Zoeken gy Exporteren .3 Sluiten 0
\ Periade
Snnkeuze | Dit jaar j Items Schema gebeurtenizse
Mt |o1-01-2013 |t 312203 |
Agenda's Criteria
< \J.ﬁfemeen Klant Allernaal « | Apparaat Allernaal -
nderwerp Allemaal +  Categorie Allemaal -
Locatie Statuz Allemaal -
kemo Belangrikheid  Allemaal -
< . .
Behandeling  Allemaal - Frive Allemaal -
Zoek resultaat
Dratum Klantsonderwerp
2103131630 |21-031317:30 | Test2 Afzpraak Ca...
19-03-1318:30  |19-0313 21:00 |Ingrid wan 't Adema te Den Ha. .. Afspraak Ca...
< 1903131330 |19-031315:30 | Afspraak: Klant Eerste afzpr...
18-03131700 1803131330 |Mieuwe klant: Behandeling 1 Matitie:
2802130300 |28-021313:00 |Angnate Den Haag: Behandel... Geen
«

Indien u bijvoorbeeld een overzicht wilt maken, \&dle afspraken van

een bepaalde klant, ga dan als volgt te werk:

- Kies bij ‘Periode snelkeuze’ voorGeen periode (alles)

- Kies bij ‘Klant’ de klant welke gezocht dient tewlen of type een
deel van de naam.

- Klik op ‘Zoeken. Een voortgangsbalk onderin het schermpje geeft
aan dat het zoeken bezig is. Gevonden afsprakesiewataarboven

weergegeven.
- Indien u het overzicht wilt afdrukken, klikt u oRXporteren’ en
vervolgens opAfdrukken .
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12.7. Agenda afdrukken
Indien u het overzicht zoals dat wordt weergegerdret scherm wilt
afdrukken, klik dan op de knaddrukken in de knoppenbalk.

In het afdrukscherm kunt u aangeven vanaf welkénbeg eindtijd een
afdruk moet worden gemaakt. Tevens kunt u nog séevkop- &
voetteksten opgeven. Klik op de knépnenvoor de
voorbeeldweergave. De afdruk zal worden opgemaatté iweergave-
keuze die u in de agenda heeft gekozen (heeft ozgakvoor
maandweergave, dan is de afdruk ook als maandweeagemaakt). In
het voorbeeld hieronder is er gekozen voor eenwegk-weergave.

@‘ Algemeen l
%

Agends -

| PR P

= Rapport instellingen > & ]‘ | Q E... h
Nictw Bew: “Qsm,ﬂ [} ‘ Opties Vergrendel Minimaliseer
[ Til weeigave- —T Zosken | Programma_ .
i 5TER Irv de velden hieronder kunt u de volgends ‘labels’ gebuiken — I T
B | szt - 12 m 01 hgenda's | Dverzicht | Hernhefingen
B [ - Hperiods¥, Zpenodewesk, Fhedifsraam?, Zdatums:, ma ]8 md‘dm vr22 mrt 2013 + i ] witisd [Hemmbenoen
] Tot |79 w - Zlagendatum, Egebrukers —

donderdag |22 vrij

~Kop
Links |F'eriode #perinde

-

13E Midden |Zperiodeweak2

|| Rechts. #hediifsnasm?®%

Mexl Fage | ‘ Prey Fage | | Twio Fage | | Zoom In || oo Dul

149

| Voet
= | ekt op: datumcz
LSE Middzn i777 ) =
— || Rechts | Afgediukt door Zgebruker | Kl
16% = —— =
| ol
1700 'E Papier orientatie E@d_ __
- Prirt contrast Klewr =
1800 Toon periode en maanden 7] __
[ Marges-
@u Links 400 | Rechis
o Bowven @| E_ihda_l_
207
B
9100
2300
230 — o T =z |
|Y|I 230 54 56780910
Gebruiker: Gebruker| :
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12.8.  Bericht versturen via SMS of e-Malil

Vanuit de agenda is het mogelijk voor toekomstigpraken een SMS-
bericht te sturen naar de klanten. Dit 0.a. onokomen dat men een
afspraak vergeet en als een extra stukje servicevd@ deze functie
gebruik te kunnen dient u een account te hebbemviiy.smsplatform.nl
en uw gegevens dienen binnen Cosmeticiénne ingésuih. Zie
hoofdstuk 19.1 voor een toelichting hoe u een SK&ant kunt
aanmaken en configureren.

Zodra de instellingen kloppen en u heeft saldot kumerichten sturen.
Indien u naar een klant een enkel bericht wilt tegesn, open dan een
afspraak (door erop te dubbelklikken) of klik met techtermuisknop op
een afspraak om het informatie-schermpje te openen.

In beide schermen is de SMS/Email knop aanwezig*+ sMs of Mail

Een klik op deze knop brengt u naar het SMS/Mdiesm (voor 1
bericht). Indien in de afspraak een bekende klaopgegeven en er is
een mobielnummer bij deze klant ingevoerd, darneamobiele nummer
alvast zijn ingevuld.

= Bericht versturen

“§ Verzenden | Check 5aldo #gg Ga online Sluiten

SM5| E-Mail Teksten Opties
SMS versturen

Het bericht zal direct verstuurd worden...
OBssmnnnes

139 Type hier een berichy

obigl nurnmer:
Eericht:

-
Yerzend moment: (8 Zo snel mogelik O Later

klant niet aanwezig in database.

« | Bij ‘Bericht’ kunt u uw melding invoeren. Let op de
maximale lengte van 160 karakters. Indien u meer
karakters invoert zal het bericht in 2 of meer dele
worden verstuurd (per deel zal uw saldo met 1 item
dalen).

U kunt het bericht direct versturen of op een later
tijdstip laten afleveren (tot maximaal 48 uur).

| SMS Saldo: 496 .::

Zodra u op de knop ‘Verzenden’ klikt zal geprobesotden om het
bericht te versturen. Pas als het daadwerkeligeigkt ontvangt u een
bevestigingsmelding. Mocht er iets fout gaan, delrez geen saldo
worden afgeboekt.

Door op de knopGa onlin€ te klikken gaat u naar uw
persoonlijke SMS-pagina op internet: u kunt daan fioeveel
berichten, wanneer en naar wie u deze heeft vetstuu

Klik op het tabbladE-Mail’ indien u liever een e-mail verstuurd. Indien
er bij de klant een e-mail-adres is opgegeven gldit alvast ingevuld.
Indien u op verzenderiklikt, zal Cosmeticiénne uw standaard e-mail
programma openen en het nieuwe emailtje openen.
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12.9. Berichtherinnering versturen via SMS

In de agenda is het mogelijk automatisch te latezoeken
4 wie een herinneringsbericht kunnen ontvangen. Klik
Berichten hiervoor in de knoppenbalk op de kndefichten'.

Dit onderdeel kunt u gebruiken voor het versturen &fspraak-
herinneringen. U dient hiervoor een werkend SMantte hebben met
voldoende saldo om de berichten te kunnen verstiferderop in deze
handleiding (hoofdstuk 19.1) is uitgelegd hoe uadmmaakt en instelt.

% Verzenden ’ Check Saldo &g Ga online {J Sluiten

Teksten |Bulk| Optiex

Tekst Op <MOMENT > wordt u verwacht in ohze salon|

Bericht versturen

- | Kies bij Voorkeur periode een periode
waarvoor de afspraken moeten worden gezocht.

Afspraak hetineringen Het overzicht eronder zal direct QEVU|d worden
o T - o met afspraken die aan de keuze voldoen.
o e IR 24032013 7} Automatisch wordt ook het mobiele nummer van

de klant erbij gezocht. Als dat niet aanwezig is,

Murmmer Onderwerp
stuurd te worden:

317:00 0F12345678

21-0316:30 057120032

Miranda Smulders te onbekend

[ T. deWries te Den Haag: Behandeling 1

[w] 15-0313:30 0B52521411 B.T. Bastiaan te Maastricht: Klant

[w] 19-0318:30 0611223344 | Suzanne van 't Hart te Den Haag: Onderwerp |Geen
vl

v

2003 1500 | 0687654321 |Sancha Reemer tz onbekend Voothesld | Geen B |j ‘Voorkeur tekst’ kunt u kiezen uit de

Opmerking

is dat direct zichtbaar.

Geen
Geen

Geen

standaardteksten voor berichten. Via het tabblad
‘Teksten kunt u deze overigens zelf aanvullen.
Standaard zijn er 2 teksten aanwezig. Binnen de
tekst is een veld aanwezig: <MOMENT>, dat in

Ready

s ] het bericht aan de klant zal worden vervangen
door de datum en tijd van de afspraak.

Indien voor een afspraak al eens eerder een SM&ber gestuurd, dan
zal daarvan melding worden gemaakt (bij opmerkergkrijgt de klant
standaard niet weer een bericht. Het vinigei(en) staat dan uit. Mocht
u toch een (2 bericht willen sturen, schakel dan het vinkje in.

Zodra u op de knop/erzenderi klikt zullen de klanten van de afspraken
waar het vinkje ‘sturen’ is ingeschakeld een SM8eb¢ worden
verstuurd.

ﬁ Indien een klant al eerder (voor dezelfde afspraak)bericht
y/

heeft ontvangen, of als er voor de klant geen nholaemer is
gevonden, zal er standaard geen bericht wordeoneen.
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13. Werken met reservekopieén

Een van de belangrijkste onderdelen in uw admatistis de back-up
module. Het maken van reservekopieén voorkomt da kostbare
gegevens kwijtraakt.

13.1. Een reservekopie maken

Om een reservekopie te maken kiest u voor de batleip in het menu
modules in Cosmeticiénne Administration, of via de gelgknige optie in
het startmenu.

%2 Reservekopie x|

T Reservekopie herstellen

Daelrmap: Y _I

tediawizzen tidens makenwan de backum T Meer > |

Locatis
|VBr0nmap: o hwerkh

Bepaal deloelmap voor de reservekopie. U kunt hier kiezen of u een
reservekopie wilt maken op een diskette, of opleestie op de harde
schijf. Om de doelmap van de back-up te wijzigerstku voor de
knop -/ .

ﬁ Tip: Maak uw backup op en extern medium, bijvooltbesn
34 | USB-Stick of een externe hardeschijf.
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13.1.1. De overige instellingen van uw reservekopie

Klik op de knop_mea>> | om de overige instellingen van de reservekopie
in te stellen.

#= Heservekopie x]
Reserverkopie maken Sluiten
Reszervekopie maken T Feservekopie herstellen
— Locatie
Branmap: o hwerkh
Doelmap: (Y J

hediawiszen tidens makenwan de backum T

— Reservekopie gegeven:

¥ Databaze bestanden Programma naam: S ureFlus Sdministratis

[V Standaardbrieven & etiketten Wersie: 1.62

[V ‘erichte comespondentie Computer [D: 00 & 928300

¥ Salongegevens Aantal bestanden; 71 Ongecomprimeerde omvang (kb.): 5336

U kunt nu bepalen welke onderdelen van uw admatistgeback-upd
moeten worden.

Als u klaar bent met de instellingen, Klikt u st naten| OM 1€
beginnen met het maken van een reservekopie.

ﬁ De reservekopieén zijn de enige mogelijkheid ongegevens
- te herstellen bij een computercrash of een andertedie er toe
geleid heeft dat uw gegevens verloren zijn gerdddt.is van
groot belang om regelmatig reservekopieén te maketeze
goed te bewaren.

13.2. Een reservekopie terugzetten

Open het reservekopie-programma en klik op hetidalbservekopie

herstellen .
[Reseeiape mer If Reservekopie herstellen

 Locatie

Bronmap: C:h _I

Droelmap: o haerkl

B ackup datum: 10122001 _125400 <4 Minder
— Reservekopie gegevens

[V Databaze bestanden Programma naam;  Cosmeticisnne Sdministration

¥ Standaardbrieven & etiketten  Wersie: 1.61 Computer ID: 00 4 928300

v “erichte camespandentic Deler: Reservekopie bestaat uit 1 deel.

¥ Salongegevens Dorspronkelil in: o awerk’ Inhoud tonen |

Het programma zal automatisch de ingevoerde brorgoagroleren op
de aanwezigheid van een back-upbestand. Indierbuotenap wilt
wijzigen kunt u klikken op de knc,-J.

Klik op ek boscten| OM € reservekopie terug te plaatsen.
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14. De manicuremodule
(optioneel)

De manicuremodule is los verkrijgbaar bij Cosméticie voor € 35,-.
%V V. Voorbeeldklant , Voor_beeldplaa’r_s [w4]

Algemeehl Notities[ Diensten[ Diagnoss |

| Briever |

— Magel diagnoze

Magel vorm: IZiii Momaal j J

Toalichting: normaal f
Mageliem: lBoven: Recht j J !
Taelichting: narmnaal

Huidtype: | ;I
oorkewr
nagelstijl: |

ook -
nggou_lellszr; : I _I J

— Afbeeldingen
g . + @ ‘

141 = g !
Lijzt Mietw  “Wizzery  Openen

Warige Walgende

Omschrijving: |< omzchiijvings

Bestand: ID:\Miin documnenteniMin afbeeldingen'l)sberg.jpg

Toelichting:

Op het tabbladiagelgegevens kunt u diverse nagelgegevens van uw
klanten bijhouden. U kunt per klant opgeven wahdilige nagelvorm,
wat de voorkeursvorm is en wat de voorkeurskleur is

14.1. Eigen nageltypen definiéren

Via de knop_) achter[zi omsa =El
kunt u een overzicht van alle geregistreerde nggett openen.
Magel typen x|
B a m 0
Mieuw type  Yenwideren  Nagel stilen  Magel kleuren Sluiten
— Typen
'f"‘l [P | T,
I‘,:P Q |U i)
Boven: Recht Bowven: Y-orm Zil. Gebeten Zii: Hoek.
= =
Zil: Mormaal Zii: Ski-schans
i~ Toelichting
Omschrijving: |Buven Ovaal
Figuur: |c:\wark\Graphics\?_Dvaal.bmp _I
Taelichting: ovaal
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14.1.1. Een nieuw nageltype aanmaken

Klik op Nee | OM €EN NiEUW nageltype aan te maken.

- Toelichting
Omschriving: < hieuw nageltypes
Figuur: Igeen _I
Toelichting:

Vul de gevraagde gegevens zo volledig mogelijk in.

U kunt via de kn0|;J een figuur aan het nieuwe nageltype toevoegen.

21|

Zoeken in: I Miin afbeeldingen j - ¥ B

|1 Nathaniel ﬁ'ﬁook.ipg E’SurePlus-Scan.ipg
|~ Nathaniel 1e veraardag g Schuur in veld.jpg g SurePluz-zmall.jpg
"1 US4 tataal g sp_back.jpg ﬁ'\u"inca.ipg

g Bergtop in wolken.jpg g SP_Balk.jpg ﬁ'\u"oorbeeld.ipg

g Diagonaal zand.jpg g spfond.jpg E’Yosemite.ipg

g Isberg.jpg g zplogo.jpg

g Intemet.jpg g SurePluz.jpg

g Onsz bij de boom.jpg g SurePluz_Back.jpg

|47 FAT jng 8 SurePlus-loga-200dpi jpa

" Bestandshaarm: I

Openen I

Annuleren |

Lef L

Bestandstupen: IJPG-AfbeeIding [.ipo;".ipeal

[ Openen als dlleer-lezen

4

Selecteer een figuur en klik ( gesren |.
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14.2. Nagelstijlen definiéren

Klik achter Yoter |

nagelstik j Op J Om

eigen nagelstijlen toe te voegen.
x|

- .‘.'h

Mieuw  Venwideren  Shuiten \
—Magel stijlen
Stifl omzchiijving ;I
I

Via de knog. wb | kunt u een nieuwe nagelstijl definiéren.

14.3. Nagelkleuren definiéren

Om snel bij klanten de voorkeurskleur op te kungeven kunt u ook
kleuren van tevoren definiéren

Klik achteryst: |

nagelkleur:

de nagelkleuren te definiéren.

3 op -l om

Items beheer

x|
— 8 Via de knog b, | kunt u een
e, ‘| nieuwe nagelkleur toevoegen.
Goen |
Turquase
Girijz
Food
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14.4. Werken met afbeeldingen

— Afbeeldingen
11 8 . + @
Warnge Wolgende Lijst Miews  ‘Wizzen Openen

Omschriping: [<emschrivings
ID:\Miin documententhiin afbeeldingen’l)sberg.jpag

Bestand:

Toelichting:

U kunt per klant een onbeperkt aantal afbeeldirigemoegen. Zo kunt u
foto’s van de nagels, of van de loop van een bepaat¢handelingen in

het pakket administreren.

2| Om foto’s van nagels in het pakket te zetten diesén digitale
ZAS
fotocamera of scanner te hebben.
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14.4.1. Een nieuwe foto toevoegen

Klik . op om een nieuwe foto aan te maken.
— Afbeeldingen
212 8 . + | &
“orige olgende Lijst Mieuw | “Wizzen Openen
Omschrijving: | <omschripving:
Bestand: <geen> J Bestand nist
Toelichting: gevonden.

Geef de omschrijving en eventueel een toelichting.

Via de knopj kunt u een koppeling met een afbeelding maken.

Afbeelding.__ 2x]
Zoeken in: | Mijn afbeeldingen j - ok B~

j Bergtop in wolken. jpg
ﬂ' Diagonaal zand.jpg
ﬁ I zberg.jpg

g Rook.jpg

ﬁ Schuur in veld jpg
j Winca.jpg

ﬂ' Woorbeeld.jpg
ﬁYosemite.ipg

- B estandspnaam: I j Dpenen I
[

B estandstyper: IJF'G-Afbeelding [*ipa:.ipeg) Annuleren |
itmap [* brap)

Tiff [~ it tff] 4
Compuszerve GIF-farmaat [*.gif]
Alle bestanden [%7]

Selecteer het bestand dat u wilt invoegen als fotiunt kiezen voor de
volgende formaten:

* pg

* bmp
o tif

o gif
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14.4.2. Een foto in detail bekijken

In het standaardoverzicht worden alleen miniatwande foto's

getoond. Als u een foto in detail wilt bekijken damt u dit doen door te
klikken op de knoj o2

Afbeelding T x|

= . . ¢ 3| B
Wonge  Wolgende Lipst Bladeren  Optiss Sluiten
—Gege e ergraten
Omschiijving: |<omschiijvings| Wearklsinen
Bestand: D:4Miin documenten'Min afbes. Passend maken:

_ ———————  Dorsprankelik famaat
Toslichiing Fiekken
—Afbeelding

| [597 % 333 =

U krijgt een detailscherm te zien waarop de fotmgrichtbaar is.

14.4.3. Bladeren door de lijst met foto’s

'U kunt via de optic & |- door de lijst met foto’s bladeren. Als u bij een

klant veel foto’s hebt opgeslagen is dit een sretlgemakkelijke manier

doordat u de omschrijving de foto’s telkens te gjut.
=

Lijst Mi
» Foba 1
Foto 2

Klik op de foto die u wilt bekijken.

Y& U kunt ook via de knoppe .2, ¢ B naar de vorige en
r/ \Y .
volgende foto springen.
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15. De boekhoudmodule
(optioneel)

De boekhoudmodule is los verkrijgbaar voor € 1b),Cosmeticiénne .
Deze module geeft u de mogelijkheid om uw volledigekhouding, zelf
bij te houden.

~ -2 Indit hoofdstuk wordt de werking van de boekhoudingmodule
besproken. Voor vragen over boekhouden adviseren wij u het
boek: Boekhouden voor iedereen ISBN 90 395 0320 6

15.1. De boekhouding openen

Klik op de KNOp ik | in de werkbalk, of kies in het memodules
voor de opdrachgoekhouding .

5 Boekhouding, BE®
HE = a =) L3 d = b L]
MieLw Bewerken  Verwijderen Prosf Grootboeken Overzichten  Afdrukken  Exporteren | Instelingen  Sluiten
Overzicht wan [1. &lle aanwezige boekingen. =] Enkel de ‘danhosken’ veereven. @
Periode |01, Ingesteld boekiaar (2008] ot | | totenmer [71100 = Saidoianen
Filer. [1. Filteren op slle velden ~ Tospassen | G il
Graotboskisksringen |, 3 Boskingen in het overzicht Boskiasr: 2008
£} 1000 Kas 0
i bﬁ :3‘23 E?"" ) -~ boeking overzicht - (Kl op een kolorkop om het overzich te sorteren)
e Datum. Stk Type Omsciviia Refesentic Dbt Credi
£.5 1021 Spaanekening e
- £.5 1030 Debiteuren Sl
.} 1040 Crediteuren f7-1.2008 0
+.[} 1050 Memoriaal 1612008 D Pinoprime £2000 £0.00
342008 433 D Finoprame £2000 £000
362008 483 D Fin geldopname £50,00 2000
2412008 % D PIN:Geldopname £100,00 £000
1222008 164 D FIN: Geldopname £2000 £000
302 2008 196 O Pin Geldopname £4000 2000
2522008 212 D PIN: Geldopname £5000 £000
7132008 1 D Finopname £100,00 £000
£450,00 20,00
& - verantwoording ~
Yl | Omschiiving Gioolboek Diebet
Bl 149 Finopname 1020 Girg
Leh142  Finopname 1000 Kas 50,00
- cumulstief -
5 5o alle baekingen (3] 450,00
S5rwaarvan definitief (9 450,00
25 Waarvan proef (0] 0,00
< >

Middels de optidimarmmers
kunt u aangeven welke boekingen u wilt bekijken.

Door Erkel de 'daghoeken’ wesrgeven.. [ af te vinken kunt u bepalen welke
grootboekrekeningen zichtbaar zijn (standaarddiijalleen de
dagboeken).

Door *dostonen | 5f te vinken worden van de zichtbare
grootboekrekeningen de saldo’s getoond.

boekingen,
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15.2.  Verklaring van de onderdelen in het hoofdscherm

EZ Boekhouding, EEE
% s ) ) =
gL Bewerken  Yerwiideren Proef Grootbosken Owverzichben  Afdrukken  Exporteren Instellingen Sluiten
Owerzicht van; lle aanwezige boekingen. j Enkel de 'dagbosken’ weergeven.. v
Periode: . Ingesteld boekjaar [2008] j 0f: | {EE J tot en met: ‘ 1 2006: J SGHD'SlDﬂEﬂ r
Filief: |'I ilteren op alle velden j | Toepassen i
A. Knoppenbalk Grpafboskigkeningen 1 9 Boekingen in biet cwverzicht, .. Boekizar: 2008
Q 1000 Kas 1
= 13;3 g_ank - boeking overzicht - [klik op een kolomkop om het averzicht te sarteren]
. 4 iro s T TR e o S —— Dabet T
B. Overzichtfilter T4 1021 Spaarekenin - Dratum Stk Type Omschrijving FReferentie Debet Creidi
L 32 o = Boekingen
£} 1030 Debitewren g .
{’.) 1040 Crediteuren "
. . {’.) 1050 Memoriaal 16-1-2008 o Pinopname ‘2000 £0.00
C. Periode filter 342008 433 D Pinopname g2000 £0,00
52008 483 D Pir: geldapname $£ 50,00 £10.00
24-1-2008 % D PIN: Geldopname £100.00 £0.00
D. Argument filter 1222008 184 D PIN: Geldopname B2000 £0,00
20-2-2008 196 ‘D :Pin Geldopnare € 40,00 £0,00
25-2-2008 212 D FIM: Geldopname [£50.00 £0.00
E Grootboeken 332008 A o Finophame £ 100,00 £0.00
£ 450,00 £0.00
F. Boekingsoverzicht /
G. Deta”gegevens \ &+ - yerantwoording --
Wlnr: | Omezchiijving Groothoek [ebet
Led 14 Piropname 1020 Gira
H. Cumulatief saldo’s | t Fingpname 1000 K.az 50,00
- curnulatief -
@Saldo alle boekingen [9): 450,00
@}Waarvan definitief (3): 450,00
@Waarvan proef (0): 0.00
£ 2

Verklaring van de onderdelen:

A: Vanuit de knoppenbalk kunt u alle functies starte

B: Kies hier welke boekingen in het overzicht (F)etem worden getoond (alle, proef, definitief, gtc..

C: Desgewenst kunt u het boekingsoverzicht (F)reéitequa datum-periode. Maak een keuze uit de lijst
of kies voor '99. Eigen invoer’ zodat u middelstdee datum-velden een begin en eind datum kunt
kiezen.

D: Indien u een bepaalde boeking zoekt kunt u lreaneillekeurig argument opgeven. Standaard zoekt
Cosmeticiénne in alle velden, maar desgewenstikhietn ook laten zoeken in een specifiek veld.
Eventueel kunt u meerdere argumenten opgeven, iged®n “,” (komma), als scheidingsteken.

E: Selecteer hier van welke grootboekrekening/daklioge boekingen wilt weergeven.

F: Het overzicht met de boekingen afhankelijk vanmdgestelde opties en keuzes.

G: Zodra u een boeking in het overzicht (F) selatt@erdt hier de complete boeking incl. de
verantwoording weergegeven.

H: Het saldo van de boekingen van de geselecteeod¢ébgekrekening (E). Indien u een periode (anders
dan het hele jaar) heeft ingesteld (bij C) wordt hevens het voor- en na-saldo weergegeven.

Tip: door op de kolomkoppen te klikken kunt u heekingsoverzicht sorteren op het gewenste
onderdeel.
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15.3. Uw boekhoudmodule instellen

Voordat u de boekhouding gaat bijhouden, is hetriggijk om de
boekhouding in te stellen. U voert hiervoor de eolde handelingen uit:

Klik in de boekhoudmodule C men .

& Boekhouding: Instellingen 5[
v © 5 5 )
[ pzlaan Spnuleren Boekstuk herschikking  Conversie contrale Sluiten
— Basig instelingen
e = N =
EBoekjaar: IPDD2 =l Standaard dagboek voor tegenboekingen: |‘|DDD Kas J

v Bij vensiideran van een dienzt, bevens viagen om boeking be vensiidersn,
¥ Bij wijzigen van een dienst, tevens vragen om boeking aan te paszen.

— Grootboek, actie vemwijzingen,

Omzchrijving Gekoppeld grootboek

Besteliing: betaalde salon-producten 3010 Yoorraad salonproducten
Bestelling: betaalde verkoop-producten 3000 Yoorraad verkoopproducten
Mieuwe dienst; afname vooraad 3000 Voorraad verkoopproducten
Miguwe dienst: geleverde behandelingen 8120 Omzet behandelingen

Mieuwe dienst: geleverde overige items 8100 Omzet

Mieuwe dienst: inkoopkosten 5000 Inkoopkozten verk oopproducten
Miguwe dienst; verkochte producten 2110 Omgzet verkoopproducten

— Grootboek BTW Venijzingen.

Omzchrijving T arief Grootboek 'Af te dragen' I Grootboek 'Te vorderen' I
Hoog 19% 1151 BT af te dragen [hoog] 1156 BT te vorderen [hoog)

Laag B 1180 BTW af te dragen [laag) 1185 BTW te vorderen (laag)

Hul 0% 1152 BTW af te dragen [rul] 1157 BTW te vorderen [nul)

— Grootboek betalingswize venwijzingen.

Tupe | Grootboek ‘Debet’ [ontvangen) | Grootboek Credit' [betalen) |
Chegue 1000 kag 1000 kag

Fac:tuur 1030 Debiteuren 1040 Crediteuran

Kortant 1000 k.as 1000 k.as

Pir 1030 Debiteuren 1040 Crediteuran

Stel de volgende opties in:

+ Bepaal bijeeski: [202 = het boekjaar waarvan u de gegevens wilt
bekijken. Cosmeticiénne Administration laat in @ekhouding
altijd alleen de boekingen zien van het ingestbloikjaar.

ﬁ Het ingestelde boekjaar heeft alleen invioed opvélergave. U
- kunt boekingen maken voor elk willekeurig boekjaar.

»  Stel bij e =] in op welk grootboek een
betaling op factuur tegengeboekt moet worden.

[¥ Bij werwijderen van een dienst, tevens vragen om boeking te venwideren.

[¥ Bij wiizigen van een dienst, bevens vragen om boeking aan te passen.
» Stel vervolgens in of uw administratie automatisch

proefboekingen moet aanmaken bij het administreasn
verkoop.
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15.3.1. Automatische boekingen instellen

In het onderstaande scherm kunt u instellen hoadministratie
automatische boekingen dient te maken. Dit staatstard correct
ingesteld, maar u kunt voor uw salon specifiekegpaasingen maken.

— Grootboek actie venwijzingen.

Omzchrijving

I Gekoppeld grootboek

Besteling: betaalde salon-producten
Besteling: betaalde verkoop-producten
Mieuwe dienst: afname voorraad

Mieuwe dienst; geleverde behandelingen
Mieuwe dienst: geleverde overige items
Mieuwe dienst: inkoopkosten

Mieuwe dienst: verkochte producten

3010 Yaaorraad salonproducten

3000 Yoorraad werkoopproducten
3000 Yoorraad wverkoopproducten
2120 Omzet behandelingen

2100 Omzet

5000 Inkoopkosten verkoopproducten
8110 Omzet werkoopproducten

— Grootboek BT Yerwizingeh.

Ormzchrijving T arief Groothoek 'Af te dragen’ I Groothoek 'Te vorderen' |
Hoog 19% 1151 BT af te dragen [hoog) 1156 ET'w te vorderen [hoog)

Laag [:3:4 1180 BT af te dragen [laag) 1185 BT te vorderen [laag)

Hul 0% 1152 BT af te dragen [nul] 1167 BTw te vorderan [hul)

— Grootboek betalingswijze venwijzingen.

Type Grootboek ‘Debet’ [ontvangen) | Grootboek ‘Credit' (betalzn) I
Cheque 1000 K.as 1000 K.as

Fac:tuur 1030 Debiteuren 1040 Crediteuren

K.ontant 1000 ka3 1000 kas

Pin 1030 Debiteuren 1040 Crediteuren

Grootboek actie verwijzingen
Hiermee bepaald u in welke grootboeken voor de geaie actie
geboekt moet worden.

Grootboek BTW verwijzingen
Hiermee wordt bepaald in welke btw-boeken geboeletravorden voor
de betreffende BTW-tarieven.

Grootboek betalingswijze verwijzingen
Hiermee bepaald u in welke grootboeken geboekt mosden bij het
betalen of verkopen via de desbetreffende betadiiugs.

Indien u een wijziging wilt aanbrengen in een varbdvenstaande
velden, klikt u met uw rechter muisknop op het wad toepassing.

= Groatboek actie venwijzingen,

Omschriiving

I Gekoppeld arootboek,

Bestelling: betaalde salon-producten
Besteling: betaalde verkoop-producten
Nigwwe dierst: afnams vooraad

Mieuwe dienst: geleverde behandelingen
Mieuwe dienst: geleverde overige items
Miewwe dienst. inkoopkosten

Miewwe dienst. verkochte producten

3010 Yoonaad salonproducten
3000 Yoonaad verkoopproducten
3000 Yoonaad verkooooroducten

8120 Orzet behandelingesn

8100 Omzet

5000 Inkoopkosten verkoopproducten
8110 Omzet verkoopproducten

rent

X

«  Via #& kuntu bekijken welke grootboeken voor een functie

beschikbaar zijn.
Via ¥ kunt u de aangebrachte wijzigingen opslaan.
via Xkunt u annuleren en terug naar etellingen formulier.

Indien u klaar bent met het bepalen van de instgh, klikt

u op

Opzlaan
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15.4. De beginsaldi van uw grootboeken instellen

Als u uw boekhouding gaat bijhouden, is het belgikgat de eindsaldi
van het vorige boekjaar worden opgenomen als baigiovan het
huidige boekjaar.

ﬁ Het instellen van de beginsaldo's bepaald voobetangrijk
= | deel of de berekende kas- en banksaldi klopperdmet
werkelijke.

Klik op de knopmg&ken

Grootboekrekening =
- v o @
Miewws  Yemwderen  Opslaan Annuleren | Categonieen  Overzicht Sluiten
Snelzoeken — Grootboek info. Deze arootboekrekening is vergrendeld...
’VArgument [Gira Naam:  |Gio
- Resultaat
Mummer | Omschrifving I; Rubriek: |1. Financigls rekeningsn. j
[E@ nooo Bedrifzpand MNurmmer: |1 020
[ oot Irvwentaris winkel . - -
@ o011 Inventaris werkplaats Cettegpais Iquuwda middelen j
Bl omz Inventariz kantoor Tupe: I Balans d
[ ooz0 Wervoemiddelen g
tatus: Meutraal -
EHO050 | Hypathesk o/ — [Heuas 4
@ nos0 Eigen vermogen Dieze rekening betielt een dagboek: @
B300861 Privé
31000 Kas Soort: IHEkEmng wan bezit =l
®1010 Bank
[ETT. | Dednscde e 0,00 flo.00
®31030 | Debiteuren (e ) ’ ’
B31040 Creditewren ;
Diebet Omsch :
I0E0 Memaraal ehet Omscl lf\vj\ng [Weemt toe
'@1150 BT af te dragen [laag) Credit Omechrijving: INeeml af
By15 ETW af te dragen [hoag) -
®31152 | BTW af te dragen [l Aantal boekinger: [
'Qa 1155 BT te vorderen [laag) Huidig zalde:
®31158 BT te vorderen [hoog) ;I |€ 1 785’00 fl3.93
Rekening van bezit
|Tolaal aantal rekeningsn: 56 Aantal getoond: 56

Er wordt een overzicht geopend met daarin alletiklsare grootboeken.

Selecteer het grootboek waarvan u het beginsald@pgeven.

Geef bij ety |€ 0,00 1l 0,00

grootboek op.

het beginsaldo van dit

ﬁ Herhaal deze handeling voor alle grootboeken wpeeni
beginsaldo van belang is.
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15.5. Uw uitgaven en diensten converteren
Als u de Cosmeticiénne Administration al enige ¢jgbruikt heeft,
voordat u de boekhoudmodule aanschafte, dan ziyaarschijnlijk al

uitgaven en inkomsten in uw administratie opgesiaget is belangrijk
om deze gegevens over te zetten in de boekhoudmodul

Open de boekhoudmodule en KIiK g .

Klik nu op de knof v | OM t€ beginnen met de conversie.

s Conversie controle. Boekjaar: 2002 _ ||:||£|

=
Spnchronizeren Sluiten
‘erschillan overzicht...

:E1 zijn geen om ke zetten uitgave aangetraffen...

0 Er ziin geen diensten aangetroffen zonder boeking..

U krijgt een samenvatting van de gevonden gegewaasvoor nog geen
boeking in de boekhoudmodule is opgenomen.

15.5.1. Het converteren van uw diensten

Klik op het itemEr zijn x diensten aangetroffen zonder boeking en kies
5
VerVO|genS de Opdrac Senchranizeren [«

ﬁ Alle diensten worden automatisch overgezet alsfpoakingen.
Controleer deze proefboekingen echter altijd vobudze
definitief maakt.
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15.5.2. Het converteren van uw uitgaven

Klik op het itemEr is/zijn x om te zetten uitgaven aangetroffen en kies
=
vervolgens de opdrac syuoriseren| -

tiddels deze funclie kunt u alle aanwezige Litgaven overzetten naar boekingen in de boekhoudmodule:
ledere uitgave zal een unieke boeking betreffen, welke U één woor één dient te controleren, verder compleet te maken
am vervolgens te kunnen worden opaeslagen.

Zodra een boeking corect iz opgeslagen, dan kan deze it de [oude] uitgave-tabel worden verwiderd.
[alle vitgave dienen rl. in de boskhoudmadule te worden geadministreerd)

Klik op '0k' om te beginnen met de sessie.

Annuleren |

Klik op [

| om te beginnen met het omzetten van de uitgaven.

i® Boekhouding: Nieuwe boeking ll
Begonnen met boeken om 13:45 in grootboek 1000 K.as [zaldo: 14,88)
[pslaan & Yolgends Sluiten Aantal boekingen in deze seszie opgeslagen: O Totaal debet: 0,00 T ataal credit: 0,00

— Mieuwe boeking Erkel '‘dagboeken’ v - . |
1000 Kas [saldo: 14,88] Miguwwe boeking in: 1000 Kas (saldo: 14,58)

1010 Bank [saldo: 0,00] ) lﬁ X
1020 Giro [saldo: 0,00] D atum: 05-01-2002 Boekstuk.|4
1030 Debiteuren [saldo: 23,67) Type: I‘I, Proef 'l

:g;g ::‘mdlle.u"in [sladld_oil_sg"‘] Omschiiping: |Ingeboekt uit bestellijst ;I
b emoriaal (saldo: 0,00] 1w 24-uurs creme vettedacne huid (50 mi)

|

Referentie: Besteling [05-01-2002)

Bedrag: |€8,88 f185  Debet [ontvangen) I Credit [uitgegeven]
BTw: Igeen 'l

—Werantwoording van de boeking...

Omzchrijving: Grootboek: Debet Credit

[ingebioskt uit bestellistn 1% 24w | .| =l[era [e0.00 = @
Yl | Omzchrijving | Groothoekrekening | Dehet | Credit |

@ 007 Ingeboekt uit besteliistl 1 x.. 1156 BT te vorderen (hoog) 1.4 1]

|A Let op: deze boeking iz niet in balans, het verschil is: 7.44 | Saldo dit grootboek na deze boeking: £ .03

Stel de nieuwe boeking in zoals omschreven in befdstukEen nieuwe
boeking maken.

K“k Op Dpslaa% Temg |«

Uitgave overzetten naar boekingen... x|

& Heeft u de onderstaande uitgave correct in de boekhouding verwerkt?

Draturn: 07-01-2002
Referentie: Kopen laptop
Totaalbedrag [incl. BTWwW]: £1785.00

Klik. op \Ja' om deze uitgave uit de oude tabel te verwijderen en de evenuele volgende uitgave over te zetten.
Klik. op 'Mee' om deze sessie te begindigen [let op: de uitgave zal niet worden venwiderd).

Hee |

Cosmeticiénne Administration vraagt u of het bewarkan de uitgave

geluktis. Klik op__ 4 |.
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U krijgt nu de volgende uitgave. Herhaal de hamdeln totdat elke
uitgave verwerkt is.

ﬁ De uitgaven moeten handmatig omgezet worden. Haudt
o rekening mee dat dit enige tijd in beslag kan nemen

15.6. Grootboekrekeningen beheren

Standaard is uw administratie uitgerust met alt®tiroekrekeningen die
u nodig heeft om effectief uw boekhouding bij taitien. U kunt echter
altijd grootboekrekeningen toevoegen, of bestagndetboekrekeningen
wijzigen.

Open met de KNO seteien D grootboekrekeningen-beheer.

Klik op de knog \hs | OM een nieuwe grootboekrekening te maken, of
selecteer een bestaande grootboekrekening dig bewierken.

— Grootboek, info. Deze grootboekrekening iz vergrendeld... ———
Bank

Maam:

L

Rubrigk: I 1. Financiele rekeningen.

Murmmer: |1 o

Categorie: | Liquide middelen

Tupe: I Balans

Ll

Status: INeutlaaI

Deze rekening betieft een dagboek: [

L

Soort; IHekening wan bezit

Beginzaldo
[igar: 2002]

€ 0,00 fl 0,00

Debet Omzchrijving: INeeml tog

Credit Omechrijving: INeeml af

Aantal boekingen: |1

|€ 8,86 fl19.5

Huidig =aldo;

Vul nu de volgende gegevens in:

* Naam
De omschrijving die u aan de grootboekrekening gelten.

* Rubriek
Bepaald de boekhoudkundige rubriek van de grootetieking.
Deze rubriek komt terug in het nummer van de
grootboekrekening.

e Nummer
Het nummer van de grootboekrekening. In princip& lbevrij in
het kiezen van nummers, maar er wordt geadvisaardaveel
mogelijk de officiéle nummers te gebruiken.
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e Categorie
Deze optie geeft aan hoe de grootboeken in ovéerich
gecategoriseerd moeten worden.

e Type
Geeft aan of een grootboekrekeningialans- of alswinst en
verlies rekening gebruikt moet worden.

e Status
Geeft aan hoe de totalen van de rekening bepaa&teno
worden. Bij een omzetrekening wordt het credittbvaa het
debettotaal afgetrokken. Bij een kostenrekening daa
andersom.

e Soort
Bepaald de begeleidende tekst wanneer op deze
grootboekrekening geboekt wordt.

15.7. Automatische boekingen

Indien u in Cosmeticiénne Administration een vegkadministreert, of
een bestelling afhandelt, dan worden automatisdtijdehorende
boekingen verwerkt in de administratie. In Cosmétine Administration
worden ditproefboekingen genoemd.

De aanwezigheid van proefboekingen wordt gekennderéit een
[@® Poeibeskingen. 1N de Statusbalk. Door op deze waarschuwing téxéh kunt
u een overzicht van alle proefboekingen openen.

® Proef boekingen verwerken (boekjaar 2013} @
&
Verwerken Rapport Sluiten
Owerzicht van de gemaalte proef-boekingen
[ratum Stuk  Type Omschiijving Referentie Debet Credit
= Boekingen
= 1020 Giro

| o2 191212:2720
£33415  £000
= 1030 Dehiteuren
1432013 125 P Open: 162363 1403134733 £33415  £000
2722013 1073 P Voldaan: 363118 2012 1912122720 £000  £38415
2 £33415  £38415
3 £76830  £38415

Rekening: 1020: Gira

Saldo zonder proefboskingen: £ 13.428,32 (aantal 6E)

Saldo enkel proefboekingen: £ 384,15 [aantal. 1)

Saldo definitief en proefboekingen: £ 13.812,47 [aantal: 67]
Er ziin 3 proefboekingen aanwezig.

In het overzicht ziet u per dagboek wat er aan ingek aanwezig zijn.

15.7.1. Een proefboeking aanpassen

Voordat u de proefboekingen verwerkt, is het beigingat u ze
controleert en eventueel aanpast. Indien u eerfljpeking aan wilt
passen, gaat u als volgt te werk:
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Open de boekhouding en ga naar het grootboek veaarogfboeking in
opgeslagen is.

— Boekingen in het boek. ..

1030 Debiteuren

- boeking overzicht -
Boekstuk D aturn Omzch g Referentie Debet

4« | i

& -- werantwoording -

. | Ormschiijving Grootboek Debet | Credit
5241 Directe verkoop: W%, Woorb... 1030 Debitewien 2367
& 22 Yerkochte producten 8110 Omzet verkoopproducten a1z
ﬁ 23 Geleverde behandeling 8120 Omzet behandelingen 11.76
& 24 Af te dragen BT'W Hoog 1151 BT af te dragen [hoog] 378
& 25 Inkoopwaarde omzet verkoo... 3000 Yooraad verkoopproducten 497
& 2 Yoorraad vermindering, werk... 5000 Inkoopkaosten verkoopproducten 4,97

<] | i

Selecteer nu de proefboeking die u wilt bewerkezédvordt blauw).

KIK OP  tohen .

|fF! Boekhouding: Bestaande boeking bewerken 5'
Begonnen met boeken om 1552 in grootboek 1010 Bank [saldo: -5.86)
Dpslaan & Terwg Sluiten Aantal boekingen in deze sessie opgeslagen: 0 Totaal debet: 0,00 Totaal credit 0.00
—Nieuwe bosking Enkel 'dagbosken’ [V - .|
1000 Kas [saldo: 14.88) Bewetken bestaande boeking in: 1010 Bank
1010 Bank [saldo: 6] lﬁ
1020 Giro (saldo: 0,00) Datum: 05-01-2002 = Boekstuk: |4

1030 Debitewren [saldo: 23.67) Type: 1. Proef 'I Afechriftnumrmer: | 0 :II

1040 Cledllgulen [saldfl: -23.44) Omschiiving: [Ingeboekt uit bestellijst A
1050 Memoriaal [saldo: 0.00) % 24-uurs creme vette/acne huid (50 ml)

[

FReferentie: EBestelling (05-01-2002)

Bediag: £ 806 fl19.5  Debet [ontvangen) I Credit [uitgegeven]

i Werantwaoording van de boeking,

Omechiijing; Grootboek: Debet: Credit
=l[cass [e0.00 & m
lnr | Ormschiijving | Groothoekrekening I Dehet | Credit |
@DDZ Ingeboekt uit bestelljstll 1« 5000 Inkooplosten verkooppraducten 74 0.00
@ 003 Ingeboekt uit bestelljstll 1« 1156 BT'W te vorderen (hoog) 14 0.00
|‘/ Deze boeking iz in balans. |Sa\do dit grootboek na deze boeking: £ 17,71

U kunt nu de bestaande proefboeking aanpassenpkRagdiervoor
eventueel het hoofdstwen nieuwe boeking maken.

Kllk Op Dpslaa%Terug .
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15.7.2. De proefboekingen verwerken

Als alle proefboekingen zijn gecontroleerd en eveat aangepast dan
dienen ze verwerkt te worden. Doe dit als volgt:

Klik in de boekhouding op de knc &, .

Klik vervolgens op de Knouemme:
Proefboekingen verwerken |

@ |1 ztaat op het punt deze proefboekingen definitief te maken...

Doorgaan?

Het programma vraagt u om een bevestiging alvalens te gaan.

Klikop 1= | om de weergegeven proefboekingen definitief te
maken.

15.8. Nieuwe boekingen maken

Naast de boekingen die automatisch worden aange¢nisalet uiteraard
ook mogelijk om handmatig boekingen in te voeren.

15.8.1. Een boeking vanuit kas

Open de boekhoudmodule en klik op de k s

Eegonnen met boeken om 16:07 in grootboek 1000 Kas [saldo: 14.88)

|fF! Boekhouding: Nieuwe boeking

([pslaan &4 olaends Sluiten Aantal boekingen in deze sessie opgeslagen: 0 Totaal debet: 0,00 Totaal credit 0.00
—Nieuwe boeking Enkel 'dagbosken’ [V - .|
1000 Kas [saldo: 14,88) Migwwe boeking in: 1000 Kas (saldo: 14,88)

1010 Bank [saldo: -8.86)

1020 Giro (saldo: -1785.00] Datum: [ Boskstuk: |6
1030 Debitewen (saldo: 23.67) Type: 2. Definitief &~

1040 Crediteuren (saldo: 23 44) :
Omschrifving:
1050 Memoriaal [saldo: 0,00) e Bl

[

Fieferentie: I

Bediag: [en.00 A0.00 | Debet [ontvanger) _ Credit[uitgegeven)
BT geen 'I

i Werantwaoording van de boeking,

Omechiijing; Grootboek: Debet Credit
=l[eum [e0.00 & m
lnr | Ormschiijving | Groothoekrekening I Dehet | Credit |
|A Let op: de boekingsomschrijving is onvalledig... |Sa\do dit grootboek na deze boeking: £ 14,88

Selecteer het kasboek \" &3 grmresyrermsrrsy .
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MNiewwe boeking in: 1000 Kas (saldo: 14,88)
D aturm: I 07-01-2002 - I Boekstuk: IE
Type: |2. Definitief 'I
Omzchrifving: |Betaling van postzegels vanuit de kas ;I
[~

Fieferentie:
Bedrag: £31.00 flE8.3  Debet [ontvangen) | Im
BT Igeen 'I
Geef de volgende gegevens op:

e Datum

De datum waarop de transactie heeft plaatsgevonden.
* Type

Of het een proefboeking of een definitieve boekiogt zijn.

2N\Z
A

De termproef endefinitief zijn alleen voor uzelf als houvast. U
kunt in het pakket beide boekingen bewerken eneniss

Omeschrijving

Een omschrijving voor de boeking

Referentie

Een referentie naar bijvoorbeeld een factuurnumiessabon of
rekeningafschrift.

Bedrag

Het bedrag van de transactie

BTW

Het type BTW voor deze transactie. Als er meeioisvetarieven
voor een transactie zijn dan dient u dezeyegn te laten staan.

Geef bij| pebetionivangen)  _Credit pitgza=ver) | aan of het gaat om een ontvangen of
uitgegeven bedrag.

Omschiiving:

—VYerantwoording van de boeking,

Groothoek: Kosten Opbrengsten

|Beta\ing wvan postzegels vanuit de kas

Wint | Omschrijving | Groothoekrekening I Debet I Credit |

.| 3100 1100 | @

Stel vervolgens in op welke grootboekrekening dgave tegengeboekt
moet worden.

SV
ZAS

Een correcte boeking moet altijd in balans zijrdiént dus
kosten, die in dit voorbeeld gemaakt zijn, altgden te boeken
op een geschikte kostenrekening.

122

Cosmeticiénne Administration



Nadat een geschikte tegenboeking gemaakt is,tkﬁiﬂ%.

Wine | Omschrijving | Grootboekrekening I Debet | Credit I
@001 Betaling van postzegels wanuit.. 4570 Diversekosten 31,00 0,00

De tegenboeking wordt in het boekingsoverzicht agqst.

Als de boeking in balans is dan wordt dit weergegew de statusbalk:

|‘/ Deze boeking iz in balans. | Saldo dit grootboek na deze boeking: € 16,12 ‘

Klik op ot eeene| OM - de NieUWe boeking op te slaan.

ﬁ In het bovenstaande voorbeeld is maar één tegeimgpek
4

\

gemaakt. Normaal gebruikt u meerdere tegenboekiogeaen
boeking te verantwoorden.

15.8.2. Een boeking via factuur/pin afhandelen

Omdat een factuur/pinbetaling nooit op het momant retaling van de
rekening wordt afgeschreven, is het belangrijk et rechtstreeks te
boeken op de grootboekrekeniBank of Giro. In plaats daarvan boekt u
uitgaven op het grootboel¢editeuren en inkomsten op het grootboek
Debiteuren.

Als voorbeeld behandelen we hier de aanschaf vataptop van
€ 1500,-.

Open de boekhouding en Klik 2o |

Selecteer het grootbo&kediteuren Vvia - 55§l e eI sr .
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Hieuwe boeking in: 1040 Crediteuren (saldo: -23.44)
D atum: I 07-01-2002 hd I Boekstuk: IE
Type: |2. Definitief 'I
Omschirifving: |Aanschaf van een laptop Packard Bell W+ ;l
Referentic: Factuurnurmer: 07 2-8075-2002
Bedrag: £1.500,00 1330 Debet [ontvangen) | I Credit [uitgegeven]
BT'w: e

Vul de gegevens van de transactie in.

2N\Z
A

Gebruik hier als datum, de datum van de transactie.

—Werantwoording wan de boeking...
Ormzchrijving:

Groothoek:

Meemt toe

MNeemt af

hchal van een laptop Packard B el W] J I 0010 lrvvertaris winkel =] I{: 0.0a |€ 0,00 @I EI
Yl | Omzchiijving I Grootboekrekening I Debet | Credit |

@ 001 Aanschaf van een laptop Pac... 1156 BT te varderen [hoog) 233,50 i

@ 002 Aanschaf van een laptop Pac... | 0010 Inventaris winkel 126050 0.00

Zorg ervoor dat de boeking verantwoord wordt daar e2genboeking
van op het grootboeTw te vorderen (hoog) eninventaris winkel.

Kllk Op de knop Dpslaanaolgende .

De transactie is nu ingeboekt. De betaling wordtgeboekt als het geld
van de rekening is afgeschreven:

Open de boekhouding en zoek de gemaakte transgciiehet grootboek

Crediteuren.
Boekstuk | Type
© 31 Defiritief
Bfe1 D efintief

| Fieferentie | Debet
<onbekend:
Factuurnu...

| D atum | Omzchrijving
05-01-2002

07-01-2002

Bestelling: YoorbeeldleverancierlF: ...

chaf van een laptop Packard Be...

Klik nu op de knog e | OM aan te geven dat u de boeking in
Crediteuren wilt tegenboeken.

Selecteer het grootboek waarop de tegenboeking preeisvindenBank
of Giro.

Klik op i e | OM dlE tegenboeking op te slaan.
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[

Y

15.9. Een boeking bewerken
Open de boekhouding en selecteer de boeking dierkemoet worden.
Klik op de knog Been | OM de geselecteerde boeking te bewerken.

Pas de boeking aan en sla hem op D,,S.aan?,mgende )

ﬁ Er worden in Cosmeticiénne Administration nooit kingen
> geblokkeerd. Houdt er echter wel rekening mee éat e
bewerking van €én boeking invloed kan hebben ogatt# van

diverse grootboekrekeningen.

15.10. Een boeking verwijderen

Open de boekhouding en selecteer de boeking drgjderd moet
worden.

Klik op de knop v OM de geselecteerde boeking te bewerken.
15.11.  Overzichten van uw boekhouding

U kunt diverse overzichten maken vanuit uw boekirayidOm een goed
inzicht te krijgen in uw financiéle situatie dianvaak een combinatie
van overzichten te gebruiken.

15.11.1. Een overzicht van de categorieén

Open de boekhouding en klik op de kr o]
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Kllk Op de knop Eatezrieén

Grootboek Categorieen : 2|
= v ©
Mieww  erwijderen Opglaan  Snnuleren Sluiten
i~ Categarizen
Omschiijving I Type I Saldo Def I Saldo Proef Saldo Totasl el
A ingen L i M
Liquide: middelen Balans 327874 0.00 327874
Onroerende goederen Balans ] ] "
‘erkoopkosten “winst eneries | 0,00 0,00 0.a0
Werkopen winst en Verlies | x ] W
Vervoerskosten Wirst enVerlies  x % "
WVervoersmiddelen Balans ® ® ®
“Yoormaden Balans % % ®
“Woorzieningen Balans ] ] W =
Worderingen Balans ] ] W
Bijzondere baten en lasten Wwinst en Veries | x ] "
Eigen wermogen Balans 0,00 0,00 0.a0
Financieringskosten winst en Verlies | x ] W LI

U krijgt op het scherm een overzicht van saldi gardiverse categorieén.

ﬁ De saldi van een categorie wordt bepaald door ldesn de
individuele grootboekrekeningen die in de categpoijie
opgenomen.

15.11.2. Een boekingsverslag maken

Open de boekhouding en klik op de kr -
Boekhouding: Overzichten x|

=

Fubliceren  Sluiten

—Inztelingen
Periode wan: |EI1-D1 -2002 'I Feriode tot; |31-1 2-2002 'I
Wl Omzchrijving Laatste actie

B ag

BTw_Aangifte met boekingsoverzicht
BTW_Aangifte zonder boekingsoverzicht

Grootboek kaarten

F.olommenbalans [alle grootboeken)

Kaolormenbalans [groothogken met zaldao) 05-01-2002 14:34

Selecteer als overzichttype IBeziekingsverslag.

Klik op de KNopasee.-
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Periode var:  [01-01-2002 = | Periode tot: |31-12-2002 ~ |

Mummer | Omszchrijving I Eoekingen | Saldo

= Grootboekrekeningen selecteren x|
(58]

Maken Sluiten

r— Groothoeken

Voorkeur selectie: IGeen j

[]#31000 Kas 1 14,88

R

-1785.00

[J®31020 Giro 1

[]®310230  Debiteuren 1 2357
[#31040  Crediteuren 3 -23,44
[]®31050 Memoriaal i 0,00

Stel in van welke periode u een boekingsverslagmalken en selecteer
de grootboeken die u in het boekingsverslag wittveeken.

Klik op w2,

15.11.3. BTW-overzichten maken

U kunt u Cosmeticiénne Administration twee sootiem-overzichten

aanmaken:
¢ BTW-aangifte zonder boekingsverslag

Bevat alleen de totalen zonder verdere specificatie

* BTW-aangifte met boekingsverslag
Bevat de totalen en de specificatie

Open de boekhouding en klik op de kr D
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Boekhouding: Overzichten x|

=

Publiceran  Shiiten

— Instelingen

Periode van:|D1-D1-2DD2 "I Periode tat: |31-12-2DD2 "I

BTw_Aangifte zonder boekingzoverzicht
Grootboek kaarten

Kaolarmenbalans [alle grootboeken)
F.olommenbalans [grootboeken met zaldo] 05-07-2002 14:34

Selecteer als overzichttype één van de BTW-ovetaith

Klik op de knoppﬁren.

15.11.4. Grootboekkaarten

Open de boekhouding en klik op de kr -

Boekhouding: Overzichten x|
=

Publiceran  Shiiten

— Instelingen

Periode van:|D1-D1-2DD2 "I Periode tat: |31-12-2DD2 "I

Winr Onnachrijving Laatzte actie

BTw_Aangifte zonder boekingzoverzicht

Grootboek kaarten

Kaolarmenbalans [alle grootboeken)

F.olommenbalans [grootboeken met zaldo] 05-07-2002 14:34

Selecteer als overzichttype l@botboek kaarten.

Kllk Op de knopPub%;ren .
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= Grootboekrekeningen selecteren x|
58]
Maken Sluiten
r— Groothoeken
Voorkeur selectie: IGeen j
Periode var:  [01-01-2002 = | Periode tot: |31-12-2002 ~ |
Mummer | Omszchrijving I Eoekingen | Saldo ~
[CIER 0000 | Bedrifspand 0 0,00
[CIE@ 0010 Inventaris winksl 2 276050
[IE@ 0011 | Inwventaris werkplaats 0 0,00
[CIE@ 0012 Ireventaris kantoor 0 0,00
[CIE@ 0020 | Yervoemiddelen 1] 0.00
[JE@ 0050 | Hypotheek o/g 0 0,00
[IE@ 0080 | Eigen vermogen 0 0,00
[ 830061 | Prive 0 0,00
[]#31000 Kas 1 14,88
[J@#31010  Bank 2 -1508,36
[T®31020 ' Giro 1 -1785,00
[]®31020 Debiteuren 1 2357
[]#31040  Crediteuren 3 -23.44
[T#31050 Memoriaal 0 0,00
D'@a 1150 BT af te dragen [laag) a 0,00
D'@B 1151 BT af te dragen [hoog) 2 -6.15
D'@B 1182 BTw af te dragen [nul] 0 0,00
D'@ 1185 BTw te vorderen [laag) 0 0,00
D'@ 1156 BT te varderen [hoog] 4 529,65
[ [®31157 BT te vorderen [nul] 1] 0,00 LI

Selecteer de grootboekrekeningen die u in het @hrwilt opnemen

door deze af te vinken.

Klik op w2,

15.11.5. Kolommenbalansen

De kolommenbalans wordt gebruikt om aan het eirzatehet boekjaar
een jaaroverzicht te maken. U kunt dit overzickdraiard ook gedurende
een boekjaar gebruiken om inzicht te krijgen inwmwwvsten of verliezen.

U kunt in uw kolommenbalans alle grootboekrekenmgpnemen, of

alleen diegene met saldo.

Open de boekhouding en klik op de kr D

Boekhouding: Overzichten

Fubliceren  Sluiten

Wl

r~ Instellingen

Perinde wan; | 01-01-2002 'l Peiinde tat: I31-12-2DU2 'l

Omzchriving

0 0
BT _Aangifte met boekingsoverzicht
BT _Aangifte zonder boskingsowerzicht
Groothoek kaarten

Kaolommenbalans [alle grootboeken)
Kolommenbalans [grootboeken met zalda)

Laatste actie

periode op.

Klik op de KNopasee.-

05-01-2002 14:34

=l Selecteer als overzichttype één van de kolommensata

Geef bijPeriode van: [01:01 2002 =] Peiodetor [31122002 =] de gewenste
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15.12. Een boekjaar sluiten

In de eindbalans moeten de boekstukken altijd ops#gende
boekstuknummers hebben. Om dit te garanderen vakrtvolgende

stappen uit:

Open het formuliemstellingen van de boekhoudmodule.

= Boekhouding: Instellingen x|
52 5 8
[pslaan Snnuleren Boekstuk herschikking  Conversie contiole Sluiten

i~ Basiz instelingen

Boekjaar: |l2002 j Standaard dagboek woor tegenboekingen: I'\EHEIBank j

¥ Bi venwijdzren van een dienst, bevens vragen om boeking te venmidersn.
¥ B wizigen van een dignst, tevens vragen om boeking aan te passen.

i Grootboek actie verwijzingen

Omechrijving Gekoppeld grootboek
Bestelling: betaalde salon-producten 3010 %oonaad salonproducten
Bestelling: betaalde verkoop-producten 3000 oonaad verkoopproducten
Mieuwwe dienst: afhame voorraad 3000V ooraad verkoopproducten
MigLwe dienst: geleverde behandelingen 8120 Omzet behandelingen
Miewwe dienst: geleverde overige items 100 Omzet
Nigwwe dienst: inkoopkosten 5000 Inkaopkosten vertkoopproducten
Miguwe dienst: verkochte producten 8110 Omzet verkoopproducten
- Grootboek BTW Yenwijzingen.
Omzchrijving I Tarief Groatboek 'Af te dragen’ I Grootboek 'Te vorderen’ |
Hoog 19% 1151 BTW af te dragen (hoog) 1186 BTW te vorderen (hoog]
Laag B 1150 BT af te dragen (laag) 1185 BT te vorderen (laag)
Mul 0% 1152 BT af te dragen [nul] 1157 BT te vorderen (nul]
- Grootboek betalingswiize verwiizingen
Tppe Groothoek 'Debet’ [ontwangen) | Grootboek 'Credit’ [betalen) I
Cheque 1000 Kas 1000 Kas
Factuur 1030 Debiteuren 1040 Crediteuren
Kontant 1000 Kas 1000 Kas
Fin 1030 Debiteuren 1040 Crediteuren

Klik op ki s OM de boekstukken opnieuw te rangschikken.

Herindeling boek stuknummers x|

Iiddels deze optie worden alle aanwezige boekingen in het boekjaar 2002 doorlopen en worden de boekstuknummers
op datum gecontroleerd.

Hierdoor zijn alle boekstulknummers opeenlopend

Klik op 'Ok’ om de bewerking uit te voeren...

Annuleren |

Klikop ok |
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B

Maak een kolommenbalans van het af te sluiten baekj

Eindbalans
Debet Credt
.......... ae0sng 0
ISR £ X1 IS 0
ISR | N SO 1111
e ITRE0D
BT 0
R |} IS a4
ISR | ) ISR 6,15
........... LT O |
.............. F 4 S|
133599 132345
12,54
183599 133599

In de kolommenbalans staat de eindbalans van lgetgewen boekjaar
weergegeven.

In het nieuwe boekjaanoeten de eindsaldi van het vorige boekjaar voor
alle dagboeken (kas, bank giro, debiteuren entenadin) als beginsaldi
opgegeven worden.

Indien u in het vorige boekjaar winst heeft gemadéh kunt u
dit in het nieuwe boekjaar zien doordat het groekizigen
vermogen IS gestegen met de behaalde winst.

2N\Z
A

Stel via instellingen het nieuwe boekjaar in.

Geef de eindsaldi van de dagboeken van het afgestmtekjaar op als
beginsaldi van het nieuwe boekjaar
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16. De barcode module (optioneel)

De barcodemodule is los verkrijgbaar bij Cosmetiogvoor € 35,-.
(prijswijziging onder voorbehoud)
Een barcodescanner is tevens verkrijgbaar.

Neem voor meer informatie contact op met Sureplus.

T = =

T. o k"

Na activering van de barcodemodule zal binnen fegramma op
diverse locatie’s specifieke functies m.b.t. bagedvorden toegevoegd.
Hieronder treft u een overzicht van deze locaties:

* Productenbeheer: per verkoopproduct, per salonpteau
per behandeling is een barcode aangemaakt. Dedegsaijn
alle gebasseerd op het artikelnummer. Door dezéeaan
passen, zal ook de barcode worden gewijzigd.

* \oorraadbeheer: van selecties van producten kunnen
barcode’s worden afgedrukt, tevens kan het invesate-
overzicht (verkoop of salon), worden voorzien vancode’s.

* Nieuwe dienst: middels het extra tabblad ‘Barcdaeinen
producten, behandelingen of de actieve behandshehr
worden ingevoerd.

* Werknemers: per werknemer kan een unieke barcodgewo
aangemaakt en worden afgedrukt. Hierdoor kan tgen van
verkoop (nieuwe dienst), snel van verkoper worden
gewisseld.
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16.1. Barcode’s in het productenbeheer

Klik op de knop s | in de werkbalk van Cosmeticiénne
Administration.

Prod £ Denandelingen
= = H ﬂ
Categoriegn Sluiten

‘Werkoopproducten l Salonproducten] EBehandelingen
Ovwerzicht D etail

¥ Ei D ancohr Corporation B,
+ E’ Special Cosmetics by,

HNiguw product Product wissen

Product zoeken: | [Geef een artikelnummer of scan een barcode].

Het producten overzicht wordt geopend.

ﬁ Door onderin, naast ‘Product zoeken:’ te klikkemtku een
product zoeken door de barcode te scannen of Hetlige
artikelnummer op te geven.

Selecteer in het producten beheer een productt hetledDetail scherm’

tevoorschijn komt: Detal
Omschriving: [Bention Calming Lotion
Het artikelnummer is tevens het nummer C”;‘WI j4s00s

(excl) ¥[6a24

voor de barcode. Indien u een product hee oo
waarop al een barcode is afgedrukt, dient {3™™® x5
dat nummer te gebruiken. Op die manier z verss [0
het product, na een ‘scan’, correct worden ™ ™"*"°

gevonden BTwtatiet  [Hong =] .|

Indien het product nog geen barcode heeimnm’iﬁ"”m
kunt u dat zelf aanmaken en afdrukken. e | W

ﬁ Door in het veld ‘Arikel. Nr’ te gaan staan, de aaaige
\}

Y/

gegevens weg te halen, en vervolgens het juistuptoniddels
de scanner in te lezen, weet u zeker dat het ptaslgekoppeld
aan de juiste barcode.
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16.1.1. Een enkele barcode afdrukken

Druk op de kno;J bij de getoonde barcode.

r‘ x
D, 2
Maken Sluiten
[nztelingen

Barcade: |45DEIE

Fapport ] Etiket in M5 ord ]

Marge links: |14 ill i

. =1
b arge boven: |14 oy

: S [
Formaat; 26 — points

[v Toon text-code boven de barcode

Het scherm om barcode’s af te drukken zal wordepeed.

De barcode kan worden aangemaakt als rapport etiakt vanuit
Microsoft Word.

Indien u de barcode als rapport wilt afdrukkenl, dé& de eventuele
marge’s correct in. Schakel ‘Toon text-code boverbdrcode’ uit indien
u enkel de barcode wilt afdrukken zonder enigetlees karakters of
cijfers erboven.

=)
Druk op*aken om het rapport aan te maken zodat u de barcode kun
afdrukken.

Indien u de barcode als etiket in Microsoft Wordtwanmaken, selecteer
dan het 2tabblad ‘Etiket in MS Word'.
Desgewenst kunt u een omschrijving opgeven vodrageode. Deze
tekst zal dan onder de barcode, onder het artikaimer worden
geplaatst.

in)
Nadat u optaken drukt zal het standaard scherm voor etiket keuznelen
getoond. Kies het gewenst etiketten papier en bhapagelk etiketvak de
barcode moet worden aangemaakt.
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16.1.2. Barcode’s voor behandelingen aanmaken.

Klik op de knop e | in de werkbalk van Cosmeticiénne
Administration en selecteer het ‘Behandelingenbtad.
P x|

A

S i o
Categorieén  Publiceren Sluiten

Verkoopploducten] Salonpraducten  Behandelingen
Overzicht Detail

£ Omschiiving | Omschrijving:  |Basishehandeling
@ E azisbehandeling
@ Ervidsmake-up

Prij [ewel ) 4 |€ 2353

& Complete Intensieve Behandeling Frifs (incl): ¥ |€ 28.00
a Dag/ Avond make-up o

2 Epileren Toelichting: Reinigen,
& Handmasker Paraffine Epileren

& Harsen Bikinilin

@ Harzen Bovenlip

a Harzen Bovenlip & Kin
@ Harzen Kin

@ Harzen Oksel:

@ Harsen Onderbenen BT/ tarief. | Hoog j J
@ Intensieve Behandeling Barcode: |BE430 J
@ Manicure

@ Marnicure incl. Peeling & Pakking
@ Proef & Bruidsmake-up
@ ‘wienkbrauwen & \Wimnpers verven
a whenkbrauwen verven

9 vinoss veven [T g
HNieuwe behandeling | Behandeling wiszen
Product zosken: | [Geef een artikelnummer of scan een barcode).

Het productenbeheer zal worden geopend, zoals egeven.

Per behandeling zal een unieke barcode zijn aargdma

De code voor iedere behandeling staat in het \Bddcode’.

Indien u van één behandeling de barcode wilt afdrokklik dan op de
knop | achter de barcode, en volg de procedure zoals tssshbij
punt 16.1.1
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16.1.3. Een behandelingen prijslijst met barcode’s

=
=P
Klik op de knopPubliceren in de werkbalk van het productenbeheer.

Het overzicht kan worden aangemaakt als Microsaitd/document of
als rapport. Enkel als Microsoft Word document kemer barcode’s
worden toegevoegd.

Selecteer de keuze ‘Deze correspondentie aanmakéitiosoft Word'.

[ x

?r/ Wik u een prijslijst maken met Barcode's?

Ja | Nes |

Kies ‘Ja’ zodat de prijslijst inclusief barcodeal zvorden aangemaakt in
Microsoft Word.

Barcode Prijslijst
Basishehandeling €2800 |
IR A
Relnigen, Epileren
Bruidsmake-up £2300 |
VRBI
Relnigen, Epllaren, Ampul, Massage
Complete Intensieve Behandeling £€41,00 |
VR
Relnigen, Epllaren, Ampul, Massage
Dagl Avond make-up £14,50 |
VR BI
Reinigen, Epileren, Ampul, Massage
Epileren £835 |
— (AT
Relnigen, Epilersn, Ampul, Massage
Handmasker Paraffine. €840 |
(AT
Reinigen, Epilamn, Armpul, Massage
Harsen Bikinilijn €1300 |
VRBI
Reinigen, Epileren, Ampul, Massage
Harsen Bovenlip €835 |
VRBI
Reinigen, Epileren, Armpul, Massage
Harsen Bovenlip & Kin £13.00 |
VA

Voorbeeld van een automatisch gegenereerde stjslipMicrosoft Word
inclusief barcode’s.
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16.2. Barcode’s in het voorraadbeheer

Vanuit het voorraadbeheer kunnen diverse barcoddajeerde taken
worden gedaan:
» Etiketten voor alle of een selectie van de verkpopsalon-
producten aanmaken.
* Inventarisatie overzicht maken (verkoop of salamlusief
barcode’s
* Producten bestellen middels de barcode-scanner.

16.2.1. Barcode’s aanmaken voor de producten.
Klik in de werkbalk of vemsa | OM het voorraadbeheer te openen.

Indien u een overzicht wilt maken van de verkoodpaten, zorg dan dat
het tabblad ‘verkoopproducten’ is geselecteerdeimd een overzicht
wilt maken van de salonproducten, zorg dan dataidtiad
‘salonproducten’ actief is.

Werkoopproducten l Salnnprnducten] Bar-:cnde]
Producten; 382 van 282
Snelzoeken gebruiken j

Filteren op tekort
| Filteren op aanwezig

BOogzchaduw 28c freelifd 12728 |6 2
Active age anti-veroudernin 11245 (0 0

De etiketten kunnen worden aangemaakt van de listiaanwezige
producten. Indien u dus kiest voor ‘Snelzoeken gigbn’ en u laat het
veld ‘Zoek (argument)’ leeg, zal het overzicht gteducten tonen.

Eventueel kunt u dus een selectie maken van bipesid enkel de
producten die u daadwerkelijk heeft (filteren opwaezig). Let op: dit
kan enkel met verkoopproducten.

et}

Druk op de knojBareede om van de producten in het overzicht etiketten
aan te maken.

Nadat de producten zijn ingelezen, zal het standatketten maken’
scherm tevoorschijn komen, zodat u kunt bepalewealg papier de
etiketten moeten worden gemaakt, en in welk vaketste barcode kan
worden afgedrukt.

137 Cosmeticiénne Administration



16.2.2. Inventarisatie overzicht inclusief barcode’s
Klik in de werkbalk of vemss | OM het voorraadbeheer te openen.

Selecteer het tabblad ‘Verkoopproducten’ of ‘Salodpicten’.
Klik in de werkbalk ognventarisatie

\?') Wil U in het inventarizatie overzicht ook een afdruk maken van de bijbehorende barcode's?

Ja | Mee |

Selecteer ‘Ja’, zodat het overzicht zal worden z@or van barcode’s.

Voorraad inventaristatie (verkoopproducten) 9-1-2005
lraarraadgegevens: Ferkoopgenevens:

Artikelnr. Leverancier Lijn Categorie

Product Inkoop prije Voorraad Waarde Verkoop prijs BTW  Prije incl
12513 Dancohr Corporation B Herrigtte Faroche Miet langer leverbaar

#Mageliak 13c freelife pink (11 mig €345 4 €13,80 €5,80 19% €630
12728 Dancohr Corporstion B.Y. Henrigtte Faroche Miet langer leverbaar

#Oogschaduw 28c freelife grey# €250 -] €15,00 £4.20 19% €500
12152 Dancohr Corporstion B.Y. Henrigtte Faroche Migt langer leverbaar

Camouflage 52 pistachia green# €310 2 £6,20 €521 19% €520
11230 Dancohr Corporation B Henrigtte Faroche “erkoop Briliart

Brilliart 24h vitamine E créme (50 ml) £1290 T £90,30 £2158 19%  €2580
11045 Dancohr Corporation B Herrigtte Faroche “erkoop Briliart

Brilliart lotion gedevitaliseerde huid (200 ml) €570 6 €34,20 £49,58 18%  €1140
B08125 Special Cosmetics by, Binella Ligne Jeunesse

Masgue Purifiarte S0m| €520 1 € 8,20 £1324 19%  £1575
BOS115 Special Cosmetics by, Binella Ligne Jeunesse

Re-Balance S0ml £12,10 1 €12,10 £18,66 19%  €2340

Totale waarde dit overzicht: €179,80

Totaal aantal producten: 7

Voorbeeld van een inventarisatie overzicht voorzian barcode’s.
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16.2.3. Producten bestellen middels een barcode scanner
Klik in de werkbalk of vemsa | OM het voorraadbeheer te openen.

Selecteer het barcode tabblad en zorg ervoor daehe‘barcode’ actief
is (standaard), door in het veld te klikken.

Uerknnppruductenl Salonproducten  Barcode l
Barcode

Barcode: |

Aantal: 1 ﬁ Scan een product..,

Door de barcode van een verkoop- of salonprodustaanen, zal het
programma direct gaan zoeken. Indien het produggvwenden zal het
aan de bestellijst worden toegevoerd.

Mocht de barcode niet bekend zijn, zal dat wordamejd. Controleer
dan in het producten beheer de juistheid van higemummer.
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16.3. Barcode’s gebruiken bij een nieuwe dienst

Selecteer bij de juist klant het tabblad dienstekli in de werkbalk op
de knop &y

Migw

i x|
+ +

Producten/behandelingen Miguw item T Dienst annuleren

Verkonpproducten] Behandeling  Barcode ] Mieuwe dienst] Memo]

Barcode: Datur |09. jan -2005 j Prizen incl. BTW tonen [~

|
Aantal: 1 ﬂ Betalingswiize: |Konlant j J Dienst is voldaan [v

Behandeld daar: |Dnbekend j Fact.Mr. |VDDE
Omschriving [ Erw | stpis [ st[Div. | Toaal |

Het scherm ‘nieuwe dienst aanmaken’ zal worden ged@n direct
worden ingesteld op het tabblad ‘Barcode’.

.~ Indien het scherm niet standaard op het ‘barcadbsiad terech
L& ‘ .

komt, selecteer het dan alsnog. Het systeem ‘oudtlueupositie
van het tabblad n.a.v. de vorige verkoop.

Zodra de tekst ‘Scan een product...’” knippert, kudtract de barcode’s
van de producten of behandelingen middels de barsodnner inlezen.

Indien er geen tekst knippert, dan dient op de Ketgpt’ te klikken zoals
hieronder weergegeven:

Barcode: | zhart

* U kunt middels de barcode-scanner verkoop toevodgenhet
product te scannen. Indien het product niet bekgrzhl er een
melding tevoorschijn komen. Controleer in dat gelejuistheid van
het artikelnummer via het productenbeheer.

» Ook behandelingen (via een eerder gemaakte belageielijst),
kunnen via de scanner worden toegevoegd.

* De juist behandelaar kan eventueel ook via afgedro&rcode’s
worden ingesteld. Scan daarvoor de barcode vaettefiende
werknemer eenmalig.

* Door het getal bij ‘Aantal’ te wijzigen bepaald adveel producten
middels één scan aan de dienst moeten worden toegeyv
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16.

4. Een barcode voor iedere werknemer

Klik in het menu ‘overige’ op ‘werknemers...’

Overige  Modules  Info

Opties 4

Producten | behandelingen. ..
Selecties

Standaardbrief

Etiketten maken

Yoorraadbeheer »

Werknemers., .,

Per werknemer kan via het veld ‘Barcode’ een untskeode worden
opgegeven. Middels de kn.:hkunt u de barcode afdrukken als rapport

Prograrnma reqistreren. ..

of via een etiket.

Door het scannen van de werknemer barcode zaébipkioeren van een
nieuwe dienst de juiste behandelaar worden opgasldgt op: het
wijzigen van de werknemer middels de barcode wadt&en in het

scherm ‘nieuwe dienst’.
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17. Werken met de kassamodule
(optioneel)

De kassamodule is los verkrijgbaar bij Cosmeticgwoor € 35,-.
(prijswijziging onder voorbehoud)
Een kassalade is tevens verkrijgbaar.

Neem voor meer informatie contact op met Sureplus.

Na activering van de kassamodule zullen er 2 begeguncties binnen
Cosmeticiénne Administration worden geactiveerd:

* Hetis mogelijk een kassalade aan het systeenmeasuiten
welke vervolgens door Cosmeticiénne Administratiodien
nodig, zal worden geopend.

* Een extra inkomsten overzicht zal de kassacontrole
vergemakkelijken en de inkomsten van een dag, wéekte
stellen periode zichtbaar maken.
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17.1. De kassalade instellen en testen.

Modules  Info

Klik in het menu ‘Modules’ op ‘Module Kassa'. Backup
Agenda
Boekhouden

Selecteer in het geopende scherm R¢dltdblad: Module Kassa

‘Kassa instellingen’ Maodule licenties

@

Sluiten

Specifiek Inkomsten Overzicht  Kassa instelingen
Inztellingen

K.azza iz aahgeslaten op COM-Poork: [COM 1

Frotocol: |Seriesl, via DT105R

Open zignaal tickle-duur';

tLL Led e

Test lade-open' signaal: Open lade

Tip: indien uin het hoofzcherm 2 maal klikt [dubbelklikt] op het leveranciers-logo [rechtsbowen),
waordt het 'open-lade’ sighaal gestuurd,

Afhankelijk van de aansluitwijze van uw kassa opaysteem dient de
juiste COM-Poort te worden geselecteerd.

Voor de juiste communicatie-wijze tussen het systea de lade dient
het juiste protocol te worden geselecteerd. Bigfeng van de lade is het
protocol-type vermeld. Mocht het geselecteerdegaaitniet werken (na
een test) probeer dan een ander protocol.

Het ‘Open signaal’ of ‘tickle-duur’ hoeft niet teonden aangepast.
Klik op de knop ‘Open lade’ om te controleren ofaenmmunicatie

werkt. Indien de lade correct is aangesloten (amaren is van
spanning), zal de lade moeten openen.

ﬁ Cosmeticiénne Administration zal bij een juistafiguratie de

lade openen na het invoeren van een dienst mdirystaijze
‘kontant’. Mocht u de lade willen openen, zondan aeeuwe
dienst in te voeren, dubbelklik dan in het hoof@sahop het
leveranciers-logo (rechtsboven). Het ‘open-signzellnaar de
lade worden verstuurd.
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17.2. Kassamodule: ‘Specifiek Inkomsten Overzicht’

Klik in het menu ‘Modules’ op ‘Module Kassa'. Madules  Info
Backup
Agenda

) Boekhouden
Selecteer in het geopende scherm f¢dltiblad:

‘Specifiek Inkomsten Overzicht’

Module Kass:

Maodule licenties
‘8 Module Kassa EJE|E|

Afdrukken  Sluiten

Periode van: |09-01-2005 | toten met: |09.01-2005 «| Toon

Stel de periode in [standaard vandaag] en druk op 'Toon' om het overzicht te maken.

Standaard staat de periode op de huidige dag.gMjzntueel de begin
en einddatum van het overzicht met de velden ‘Beri@n’ en ‘tot en

met’ Periode war: (03-01-2005 | tot en met: |FE-01-2005 - Tu:u:un|
4| januariz005 |

Stel de pernode in [standaard van

1 2
3 4 5 B 7 8T
1m 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
2 28 B 728 29 30
K1
1 Today: 09-01-2005

Druk op de kno;ﬂl zodat het overzicht, van de ingestelde periode zal
worden aangemaakt. Afhankelijk van het aantal desns de
geselecteerde periode kan dit langer duren.
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Zodra het overzicht gereed is zullen de berekeedegens worden
weergeven:

- Diensten weergegeven in rood hebben een negati@asle (credit-
facturen). Zwarte regels hebben een positieve weaard

u} it
ovemc s |

Diaburn ‘Week ‘Facl NI ‘He\atle Producten | Behand, Farting Totaal encl.  |BTW Totaallncl | Prod.Kaost Prod. winst | W/inst tot Betiwiize /| Behandeld
—|Dverzicht 01-01-2005 t/m 09-01-2005

_-|Betalingswijze Factuur

05-01-2005| 2 CRED-5ja5 | Joline van den Broeck - 2301 P Maastricht £ 0.00 £17 86- £0,00 £17.86- €335 £ 21,25- £0,00 €000 £17.86- Fachuur Onbekend
1 £ 0.00 €17.86- €0.00 €17.86- €339 £21.25- £0.00 £ 0.00 €17.86-
_~|Betalingswijze Kontant
€ 1386 Kontant | Onbekend

05-01-2005 2 CRED-5ja3 |Joline van den Brosck - 2301 Py Maastricht|£ 0,00 £13.96- €000 € 1386 €263 £16.50-

2 Isial g g0 [£2160 lg410  |e2s70 1600 |Kontart | Onbekend
€9.41 £ 1.68- £ 0.00 £7.73 €1.47 €9.20 £213
_~| Betalingswijze Pin
05-01-2005| 2 Sjad Joline vah den Broeck - 2901 Fw Maastricht| £ 26,88 £6,93 £0,00 €328 €623 €39,05 £1540 €10,48 £17.41 Fin Onbekend
1 € 26,88 £6.93 £ 0.00 €328 £6.23 € 39.05 £15.40 € 10.48 €17.41
4 €35.29 £ 12.60- €0.00 €2269 €43 € 27.00 £ 21.00 €£14.29 €1.69

- Verklaring van de velden:

e Datum: Datum van de dienst.

«  Week: Week waarin de dienst valt.

e Fact.Nr. Factuurnummer.

¢ Relatie: Aan wie heeft de verkoop plaatsgevonden.
e Producten: Totaal aan producten.

e« Behand. Totaal aan behandelingen.

* Korting Totaal aan kortingen.

*  Totaal excl. Totaal dienst, exclusief BTW.

« BTW Totaal aan af te dragen BTW.

« Totaal incl Totaal dienst, inclusief BTW.

e Prod.Kost. Totaal inkoopwaarde verkoop producten.

e Prod. Winst Verkoopwaarde producten minus de vgrkaarde.
«  Winst Totale winst (inclusief behandelingen)

«  BetWijze Betalingwijze

« Behandeld Behandelaar van de verkoop

n Groeperlngsgeble
CEZTEE e W e |

M | Fndlcatle van de sorteer
D atum |Week| Fact.Mr. |Helatie |Pr0du
~|0verzicht 01-01-2005 t/m 09-01-2005 wgre
omkoppe

-|Behandelaar Onbekend
—|Betalingswijze Factuur ‘\
05012008 |2 CRED-Sja5  |Joline van den Broeck - 2901 F..|€ 0,00 | Donker: groepomSIUItlng

1 £0.00

_~|Betalingswijze Kontant
05-01-2008 |2 CRED-Sja3  |Joling van den Broeck - 2901 F... (€ 0,00 W
|05-D1 2005 |2 Sjal Joling van den Broeck - 2901 F...|€ 9.41

& Rl Subtotaal van de
_~|Betalingswijze Pin

05012008 |2 Sjad Joling van den Broeck - 2301 F... € 25,88 | Totaal d |

o periode

4 £ 35,29
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17.2.1. Kassa-overzicht: Sorteren

De gegevens in het overzicht kunnen op alle veldemlen gesorteerd.
Klik op de kolomkop (datum, week, fact.nr etc), bet overzicht te
sorteren.

Door eenmaal te klikken op het overzicht wordemgegevens oplopend
gesorteerd (A t/m Z). Door nogmaals te klikkenleztl overzicht
aflopend worden gesorteerd (Z t/m A). Middels hgti@in de kolomkop
wordt de sorteerwijze aangegeven.

17.2.2. Kassa-overzicht: Groeperen

De gegevens in het overzicht kunnen worden gegesdpgo is het
mogelijk de gegevens van bijvoorbeeld de wekeelkgar te groeperen.
Van iedere groep (bij een weekgroepering betekandds ‘van iedere
week’), worden de totalen berekend.

Om een groepering in te stellen, bepaald u eerstopau wilt groeperen.
Dit kan 1 van de 15 kolomkoppen zijn.

Sleep de kolom, waarop u wilt groeperen (bijvoolthedet\Wijze’:
betalingwijze), naar het grijze gebied net bovekalemkoppen (het
groeperingsgebied). Het grijze gebied ziet er nddséaten van de
kolomkop als volgt uit:

Overzicht
VErAE Befwiize

U kunt een groep opheffen door de kolomkop uitgedtied te slepen:

Dwerzicht ]

B Eetiiize
Datum / |\eek |FactMr. |Helam |Prodh

—|Overzicht 01-01-2005 t/m 05-01-2005 = 5
| Betalingswijze Factuur Beties

| D5-0-2005 | 2 CRED-Sjab |Joline van den Broeck - 2901 P/ Maasticht €00

- U kunt maximaal op 4 kolomkoppen tegelijk groegrer

- Ook de sorteerwijze van de groepen kan wordenjggad door op de
groep-koppen te klikken.

- De volgorde van de groepen onderling kan wordamijgigd door de
groepkoppen te verslepen binnen het groeperingsdebi

Door het overzicht te groeperen op ‘betalingwiget u per
betalingwijze (kontant, pin, factuur), wat er in giestelde
periode is ontvangen. Groepeer het overzicht opaBdeld’ om
de inkomsten per werknemer te tonen.
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17.2.3.

Kassa-overzicht: Afdrukken

]

Klik in de werkbalk op de kno#fdrukken om het afdruk-voorbeeld te

openen.

D

@ @ @ B0 Pagina Setup

Sluiten

& Piint

[Bt.. 2 (oo e v i oo - ¥4 . [ £ 00 T
- [ 2 “ : 5
it
[Eoz- [z [Tl et mirnre [rom [ram  [rom  [suw  [ram  [sew  [som  [ram  [sam e [oees |
| T S N T = T CON X S T S LU I - I CEF TN G = o |
F [T 2 W atm  ww eim aaw waw s
e[z [ [e=sete-mieee. ioe  [ram  [ram  [rme  [ram  [rme  [rea [tas  [cre (e [Gewes |
5 VEm  saw  wum  emw  eam  eme 3 um =
£l Vma  eew wum emw waw T arw s = |

STECIEK KOS BN OUEMIChi: [EH1-2005 1525

Voorbeeld van een Specifiek Inkomsten Overzichtudddoorbeeld.

De periode-, sorteer- en groepeerinstellingenirijmet afdrukoverzicht
gelijk aan die in het normale overzicht.
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18. Module: Management & Analyse

De management & analyse module is verkrijgbaa€bgmeticiénne
voor

€ 45,-. (prijswijziging onder voorbehoud).

Voor activatie van deze module dient u minimaalr@esciénne
Administration versie 1.75 te hebben.

Neem voor meer informatie contact op met Cosmetnzé

5 hanager SE)
= L] 2 < =

[
Exporteren Afdrukken Gansar  Bewaren  Skiten

Optes
Rapport: |01, Omzet per Kant ~|
Periode: |02 orige jaar (2008) N ~] or| - |totenmet: |
Fier [bo Enkel klanten met werkoop tanen [~
Details

I Bos.data. = EES] £49020  £7827 £31,69 21012006 | 07122006

B [E] suiten Gy Exporteren £28168 £33/20  £5352 €563 04032005 14112008

I Tabel exporteren (16 regels.) S . | | i |

. g £19332 £23005 €373 3 £64.44/20032006 27112006 8400

Bd| Al getoonde tems © Enkel de geselectearde tems ol B £13845 £2173 3 £38.22 24022008 | 24712008 91.00

B £768.95 £91505 £14610 9 €654 06012006 12122006 37.78

T Eoteren |

Int [ = 2l = e £576.83 £E8850 £10361 6 £9615 04012008 04122008 B5E7
Microsoft  Miciosoft  Miciosolt  Standaard  HTHL

N "Wod Excel Access teaibett,  Pagne £325.25 23705 €680 5 | €65.05 20012005 | 20122006 66,90

Hi £6218 eTapn 1182 4 €155 26012006 30092008 61,76

N £67387 £68230 £10303 10 £57.33/ 23012008 187122008 3230
tails

1Al 3 eatandsnasm: Expart | £89567 £106585 €17018 9 | £9952 6022006 23122006 3622

W £ 12666 £15095  £2410 4 £31.71/ 03022006 | 01-062006 | 2950

)| Kolommen:  Enkel de zichtbare kolommen + | ke - 1 it d e

528393 £E26415 E10001E 77 ~EmEE “a872
Grospen Tabel zonder groepen. -

Items in overzicht: 14

Na activering van de analyse module zal deze doesthikbaar zijn.
Hieronder treft u een overzicht van de mogelijkinedan deze module:

» Rapportage mogelijkheden van de omzet per klanfpeluct, per
behandeling, per gebruiker en per betalingswijze.

» Alle overzichten kunnen direct worden afgedruktvoiden
geéxporteerd naar een MS Word bestand, een MS ieckblad
(hiervoor is het wel noodzakelijk dat deze applesatanwezig zijn
op uw systeem), een MS Access database-bestanstaeetaard
tekst bestand of als HTML pagina (‘internet-formpat

» Alle gegevens kunnen worden gefilterd op een reféistellen
periode. Tevens is het mogelijk een of meerdereraegmten op te
geven welke in de gegevens aanwezig moeten zijn.

» Alle gegevens kunnen worden gesorteerd en wordgrogpeerd.

» ledere groep gegevens heeft een eigen ‘totaal-balk’
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18.1. De analyse module openen.

@ L

Klik op de knop MEm2eement | in de werkbalk.

% F O v

Exporteren  Afdrukken i [iEaT Bewaren Shuiten %
Opties
Rapport: |DD. Maak uw keuze L]
Periode: {00, &les =] ot Jo - |tot enmet e =]
Filter: [ Specifiek fiker [
Deetails

...Kies een rapport...

Stap 1: kies een rapport uit de keuzelijst achter 'Rapport!
Stap 2: Stel eventueel een bepaalde periode om de gegevens te beperken.
Tips:
-Doar een argument bij 'Filter' in te geven, wordt het overzicht gefilterd, zodat enkel de gegewvens worden getoond waarin de opgegeven term
woorkomt. U kunt eventueel meerdere argumenten invoeren, gescheiden door komma's (hijvoorheeld: bij producten
‘make-up.dancahrampullen).

- Klik op een kolomkop wan de tabel om de gegevens te sorteren op deze kolom. Klik nogmaals op dezelfde kolom om de sorteervolgorde te
keren. Houd uw muis bowven een kolomkop voor extra kalominformatie.

-Middels de hlawwe 'groep-halk' kunt u de gegevens in groepen weergeven. Sleep de kolom waarop u wilt groeperen naar de groeperingshalk om de gegevens te groeperan.
ledere groep heett zijn eigen totalan fwordt telkens aan het einde wvan de groep
weergegeven). U kunt maximaal 3 groepen aanmaken. Om een groepering op te heffen sleeptu de kolom uit het groeperingsgebied terug naar
het overzicht.
- kunt de kolombreedtes aanpassen: tussen de kolomkoppen is een 'sleep-streepje’ houd uw muisknop ingedrukt om de kolom te verbreden
ofte wversmallen. Dubhbelklik op een sleep-streepje (streepje tussen de kolomkoppen) om de breedte automatisch te laten bepalen (o.bwv. de
inhoud).

-Indien uwop de knop 'Bewaren' klikt, worden de kolombreedtes, soreervolgorde en de groeperingswijze opgeslagen.

-Indien u de gegevens heeft gegroepeerd: sluiten open de hoofdgroep, alle onderliggende groepen zijh dan gesloten zodat u de totalen
overzichtelijk in beeld heeft.

- Onderin het overzicht worden altjd de totalen en gemiddelden weergegeven.

-Gebruik de functie knoppen om de gegevens te exporeren of af te drukken. Indien u 1 regel selecteen gaat het programma ervanuit dat u alle gegevens wilt publiceren. Indien
umeerdere regels selecteert (gebruik daarvoor de knoppen SHIFT of CTRL), zullen enkel de geselecteerde items worden gebruiktom te publiceren.

- In de owverzichten 'omzet per klantproductbehandeling' kunt middels de knop 'Ga naar' het geselecteerde item opzoeken. Letop: selecteer slechts 1 regel

- Kies hij rapport '00. Maak uw keuze' om deze tekst opnieuw te tonen.

Selecteer een rapport..

De management & analyse module wordt geopend. &porduidelijke
weergave van de gegevens adviseren wij u dit foemtd maximaliseren
middels de standaard vergroot & verkleinknoppen\Wamdows in de
rechterbovenhoek.
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18.2. Algemene werking & functies voor rapporten

Kies bij het keuzevak ‘Rapport’ voor een rapponmopbijvoorbeeld
'01. Omzet per klant'.

O pties

Rappart: |EI1. Ormzet per klant j
00, Maak uw keuze

Periode: el
01, Omzet per klant

02, Orzet per product
03. Omzet per behandeling

Filter:

Afhankelijk van de keuze komt er na enige secora@noverzicht
tevoorschijn met daarin de verzamelde gegeverdit breval (keuze is
‘Omzet per klant’) verschijnt in het overzicht gabel met alle aanwezig
klanten. De berekende gegevens m.b.t. de omzétgrgrworden tevens
weergeven en zijn bijgewerkt tot het moment vaecelren (de meest
actuele gegevens dus).

1 Management |- B8
= & @ ~ Hl

Eorteren Afdrikken Ganaar  Beaaren  Suiten

Optes

Fapport [0 Dmast per lant =

Groeperingsbalk (donker blauw)

Periode: [o0. Alles o] T | otenmet =

Erkel Klariten et verkoop tonen [~

Kolomkoppen (oranje)

23081951 £1.45351 £23209 £71,85 04022005 23112008
5121347 Cord] €300 €522 £33,70 21 03:2005 11082008
20031343 £537,35 £639.45 £10210. £59,71| 26022005 27112008
24T £1.09718 £12875 £ 20657 £108,72)21 022005 18122008 550

Groepsomsluiting (licht blauw)

05031345

Geselecteerde rij (donker blauw)

8163753 21949886 €3l 231 87925 6222
C
I’ijen (Vaag blauw en W|t) / | 22091951 2394 245570 £ 9 £42.55 04012005 2701 2008 4

Groeptotaal rij (licht blauw)

;
i
t
(
£207434 £245535 £38151 £44,13 03012005 2112:2008 1525
& 25121354 £113437 £134330 €255 15 £75,62 1102:2005 0812:2008 43
« 13071353 £923.19 £103860 £17541 15 61,5 22012005 0112:2008 45.20
[ 05081572 £103353 £122850 &1 13 £7950/1201-2005 0412:2008 5315
' 03.05-1934 £74885 £88375 gm0 3 £248,9525.04-2005 02102008 175,00
' 01031848 8253375 £302230 eass 18 £158,7317.01-2005 04122008 1288
' 13081938 297,74 £116470 2155 17 £57.57 05012005 1912:2008 4134
| 16011987 £508.74 £605.40 £98EE 10 R cspnabons 0712:2008 5380
| 0101 £703.45 £84425 GECIED £70,950802-2005 07112008 £3.70
L 21081980 gam12 £43685 £7273 8 £51.14/0701-2005 22072008 7013
' 03031937 £58261 £69330 enog 11 £52,95/16:02-2005 1812:2008 031
i 21041601 226004 £303.45 CEE] £3251/1241-2005 12052006 2283
4 27111983 £17856 £21260 £33 3 £59,5507.03-2005 01032006 11967

17.04-1948 £119260 £141320 €265 11 £108.4214.01-2005 24112006 61.73

23334 £45570 g% 9 ~e4255 ~a311

£ Riet opgea £2521 £30.00 €47 1 €25,21/1709.2005 17092005 000
€521 £30.00 €473 1 ~€2521 ~000
£91.634.36 €10311773  €1742342 1389 ~€6013 48,04

Laatste totaal rij (licht blauw)

/

ltems in overdch 143

In de volgende onderdelen gaan we in op de algefueées die bij
alle rapportvormen gebruikt kunnen worden.
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18.2.1. Sorteren

Door eenmaal op de naam van een kolomkep D=kt

te klikken worden de gegevens gesorteerd op deeagaitems bij deze
kolom. Er verschijnt een ‘driehoek’ welke aangéwfe de gegevens zijn
gesorteerd. Omhoog wijzend betekend van A naaifiK.ndgmaals om
de sorteer volgorde te keren (omlaag wijzend beidkan Z naar A).

18.2.2.  Groeperen

GEroep A

In het overzicht is een groeperingsbalk aanwezgKdrblauw). In dit
gebied is minimaal 1 groep aanwezig (met de naaoefd). U kunt zelf
tot maximaal 3 (extra) groepen aanmaken. Middedsggring is het
mogelijk gegevens die bij elkaar horen (waarvawdardes
overeenkomen) bij elkaar te ‘groeperen’. lederepgrioeeft haar eigen
totaal-balk, met daarin de totalen en gemiddeldanigdere kolom
(enkel van de kolommen waarvan een totaal of eemdgkelde te
berekenen is). Een gemiddelde wordt aangegevenedoor-'.

U kunt de structuur van de groepen zelf bepalem dedolom, waarop u
wilt groeperen, naar het groeperingsgebied te slefedersom kunt u,
door een groep uit het groeperingsgebied te sleggnmbepaalde
groepering opheffen.

Bij het aanmaken van een groep, verdwijnt de kohmarop u groepeert.
De gegevens van die kolom staan immers in de getlepBij het
verwijderen van een groepering, komt de kolom veerg in het
overzicht.

Sleep de kolom naar het

Groep A

groeperingsgebied om de Leverancier 3 Categorie
groep aan te maken. Sleep Lijr Product.Mr.  Maam
het vak uit het Groep
groeperingsgebied om de [=] Dancohr Carporation B4,

Bentlon Bentlon Care 45004 Bentlor
groep op te heffen.

P amHen PamHerm Mara ARNNN [=REN
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18.2.3. Kolommen functies

U kunt de breedte van iedere kolom aanpassen.ubttikdoen door op
het rechter streepje, van de kolom welke u wilbveden of versmallen,
de linkermuisknop in te
houden (zoals aangegeven o}
de afbeelding). Daarna kunt u
de breedte aanpassen. Tip:
door dubbel te klikken op
hetzelfde streepje, past het
systeem de breedte
automatisch aan o0.b.v. de aanwezige gegevens leesdhikbare ruimte.

45004 Bentlon Cleanzing Milk,
ARM0N Rertlnn Contact el

Tevens is het mogelijk de kolommen te verplaatsehen gewenst. Klik
in de naam van een kolomkop en houd de muisknagmiogst. U tilt dan
als het ware de kolom op. Laat de los op de plekrwale kolom graag
heeft staan.

18.2.4. Groep weergave

Zodra u groepen hebt aangemaakt, is het mogelijkid®id van de
groepen te verbergen. Standaard worden alle grdgpepend’
weergegeven. U kunt een groep sluiten door op hiebontje te klikken
voor de betreffende groep. Klik nogmaals (op )dmrgroep weer te
openen.

. . . Groep
Tip: aangezien onderliggende %3 Dancahr Corparation B,

B Aanbiedingen Better 4 B.

groepen bij het sluiten van een
groep ook worden gesloten,
=] Active Age + Caviar Dema

ku nt u door de hOOfdgroep Herriette Faroche | Active Age eve lift pads [32 2] 11270
(genaamd ‘Groep’) te S|Ulten Henriette Faroche | Wit-A- Corect impel wuller [15 ml)] | 11300

Herriette Faroche  |Active Age anti-verouderings 2., | 11245
en meteen weer te Openen, de Herrigtte Faroche | Active Age herstellends 24k cr . 11250
groep Structuur |n één Henriette Faroche | Caviar Dema Concept créme (.. | 11265

Herriette Faroche | Active Age hpdraterende 24h c... 11240
oogopslag zien. Tevens is het

Better 4 Beauty Aanbieding easy start pakket 2. | 1870008

=] Bentlon Care

daardoor makke“]k een Bentlon Pakket Bertlon Care 45018
H H H Bentlon Bentlon After Treatment Mask | 45018
bepaald Item te Zoeken Indlen Bentlon Bentlon Preparatory Scub 45002
er een lange lijst is. Bentlon Bentlon Skin Rebuilding Cream | 45012
Door in de knoppenbalk op de knop Bewaren te klikken, zal d

overzicht opmaak (de breedte van de kolommen, deeswijze, de
eventuele groeperingsvolgorde en de kolomvolgonaeien
opgeslagen. Deze instellingen worden per rapparzé&epgeslagen.
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18.3.  Analyse filter functies

Zoals al eerder vermeld biedt de analyse-modulestsktapport aan.
Zodra u een rapport selecteert, worden standal@rdahwezige
gegevens van de gemaakte keuze vertoont. Hettisreubgelijk de
hoeveelheid gegevens te beperken voor een duigietijerzicht.

18.3.1. Analyse Periode instellen

Maak een keuze bij ‘Periode’ (zie afbeelding), cerhdeveelheid
gegevens te beperken tot een bepaalde periode.

Opties

Rapport: ||32. Omzet per product
|00, Alles

Periode:

3L

Filter:

Detailz

0e iaar [2006]
1 geleden (2005
04. 3 jaar geleden [2004)

10. Huidige maand [jaruari-2007] b

In het keuzemenu kunt u kiezen uit een groot agetatuikelijke

periode’s. Het is ook _
N _ Of |01-01-2006  xtetenmet | 31122005 -
mogelijk zelf een periode — —

te kiezen. Hiervoor dient u | -+)  ianuari 2006 _» |jocht zin tonen |-
bij ‘Periode’ te kiezen voor
optie “99. Eigen invoer”.

Vervolgens kunt u zelf een 01 12 13 14 15
bedi inddat 16 17 18 19 20 7 22
€gin en einddatum 23 24 25 26 27 28 29
opgeven bij de twee a0 A

datum-velden links van ‘Periode’.

1
a4 5 B 7 B

Schakel het VOIgende Vinkje in, om Enkel producten welke verkaocht zin tanen [{
het overzicht te beperken tot

producten/klanten/behandelingen/betaalwijzen ofgj&brs welke een
positieve of negatieve verkoopwaarde hebben.

18.3.2. Analyse Filter gebruiken

| Filter: |n:reme,milk,vette,reinigind |

Middels het filter-veld kunt u één of meerdere angaten opgeven
welke in de gegevens moet voorkomen. Indien u negerargumenten
opgeeft, dient u deze te scheiden middels een kornmnak hierboven
aangegeven afbeelding worden in het overzicht gmkelucten
weergegeven waarin 6f de term ‘creme’, 6f de temitk’, 6f de term
‘vette’, 6f de term ‘reiniging’ voorkomt.
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N 8 Rapport afdrukken. ..
Bladeren door de pagina’s | €—_ SREiitisy

. . ® W/w'
In en uit-zoomen /

g

Aantal weer te geveniy

Printer instellingen

Afdrukken (printer keuze) ?

Terug naar het overzicht

1¢ Voorbeeld pagina

|

18.4. Analyse gegevens afdrukken

Alle gegevens welke in het overzicht zichtbaar,dfgmnen worden
afgedrukt.

De werkwijze daarvoor is als volgt: selecteer lekiurige regel in het
overzicht (deze wordt dan donkerblauw) en klik egkdop &
Aﬁ:lrukke%

Het af te drukken overzicht zal eerst als printbeaid worden
weergegeven. Omdat er slechts een regel was geselbogaat het
systeem ervan uit dat u het hele overzicht wiltwen. In het
voorbeeld zijn daarom alle aanwezige gegevens aagwe

=«

H
8|
Bl
4

Door vooraf een bepaalde selectie te maken inverzizht (middels de
CTRL en SHIFT toets kunt u meerdere regels in ketzcht mee
selecteren) kunt u het afdrukvoorbeeld (en dustéendelijke afdruk)
beperken tot een zelf te maken selectie. Indienear dan 1 regel is
geselecteerd, zal het afdrukvoorbeeld enkel deesserde regels
weergeven.
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18.5. Analyse gegevens exporteren

Alle gegevens welke in het overzicht zichtbaar,dfgmnen worden
geéxporteerd naar meerdere formaten.

Indien u slechts een bepaalde selectie wilt expemtdient u eerst de
selectie te maken in het overzicht. Dit kunt u ddear middels van het
selecteren van de regels middels de linkermuis kexgntueel in
combinatie met de CTRL-toets of de SHIFT-toets.

o
Om de exportfunctie te starten klikt u in de wetkl@p de knop Exporteren
zodat het export-scherm wordt weergegeven;

[l Export data (%]

A. Knoppenbalk \
PP L[] Sluiten 533 Exporteren

[tems

C. ltems selecteren

| glle getoonde items (%} Enkel de gezelecteerde items O

E xporteren naar:

B. Informatiebalk | «——— 1 {;abel exporteren (26 regels.]
< |

ET & @&

D. Export formaat

Microzoft  Microzoft  Standaard  HTHRL

Wiord . Encel Aooess testbest..  Pagina
E. Formaat afhankelijke details ]
MS\‘
Bestandsnaam: Ewxpaort

F. Locatieknop K.olarnmen: Enkel de zichthare kolommen. -

I
/ Grospen: Tabel zonder groepen. -
G. Kolommen A

H. Groepen

Op de volgende pagina worden al deze functies licbge
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A. Knoppen balk:
Klik op ‘sluiten’ om terug te keren, en op ‘expogr’ om het
daadwerkelijke exporteren te starten .

B. Informatiebalk:
Geeft aan hoeveel regels er geéxporteerd zullem\gaeden.

C. ltems selecteren:
Geef aan of u alle items uit het overzicht wilt estpren of enkel de
eventueel eerder gemaakt ‘voor-selectie’.

D. Export formaat:

Bepaal hier op welk formaat Cosmeticiénne Admiatgtn de gegevens
moet exporteren. Let op: voor Microsoft Word en Mgpnft Excel, is het
belangrijk dat u deze applicaties op u systeent lge@hstalleerd.

E. Formaat afhankelijke details:

Afhankelijk van het export formaat welke u seledtég D kunt u hier
bepaalde specifieke eigenschappen instellenGAreor verdere
toelichting.

F. Locatieknop:

Voordat u een overzicht kunt exporteren, dient teogeven waar het te
maken bestand moet worden opgeslagen. Middelskihegekunt u dat
bepalen.

G. Kolommen:

Hier kunt u opgeven of het te exporteren bestanetmworden
opgemaakt met alle kolommen uit het overzicht dde¢de zichtbare
kolommen.

H. Groepen:

Door te kiezen voor ‘tabel zonder groepen’ zal denéuele groep
structuur niet in het export bestand worden meegemno Kies voor
‘tabel met groepen’ indien u dat wel wilt.

Voor alle exportformaten gelden in sommige gevatiehextra
instellingsmogelijkheden.
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19.

19.1.

Overige

Een SMS-account aanmaken en instellen

Binnen Cosmeticiénne is het mogelijk SMS-berichitemersturen. U
dient hier een account en ‘saldo’ te hebben via vemsgplatform.nl (het
is niet mogelijk dit te koppelen aan bestaand maueount). Om een
account aan te maken dient u de onderstaande stégpelgen. Dit kan
vanuit de administratie of vanuit de agenda. Irvddrbeeld gaan we uit
van de administratie.

Stap 1 Open de administratie en ga naar een willekeiigpet. BT
Stap 2 Klik op de knopStuur SMS _

Stap 3 Klik in het menuOnline op Account pagina openen

Stap 4 Er zal een melding verschijning dat u nog geeroant heeft.
Door op Ja’ te klikken opent Cosmeticiénne uw internet bromese gaat

naar de site voor het aanmaken van een SMS-account.

@ SMS versturen

Verzenden | = % Opties <:j Sluiten  Online ,

SMS versturen
Het bericht zal direct verstuurd waorden...
Sh45 Mummer:
Bericht: 160

erzenden: 9 Zosnel mogelik O Later
Gebruikersnaam: Uw SM5 gebruikersnaam

W achbwoond

Afzender: Sureplus

Factuur groep:

8

Stap 5 Controleer en vul de gegevens op de site aan. U
dient daar het telefoonnummer van uw mobiele telefop
te geven, dat nummer zal tevens de gebruikersnaam
worden voor het account. Vervolgens kunt u zelf een
wachtwoord opgeven. Noteer dit wachtwoord ergems. H
zal eenmalig in Cosmeticiénne ingevoerd moeten &rrd
Stap 6 Klik op ‘aanmelden. Naar het mobiele nummer
zal een bevestigingsbericht worden verstuurd.

Stap 7 vervolgens dient u een SMS-saldo bundel aan te

55 Saldo: Die gebruikersnaam en/of het wachtwoord is niet conec 7] Beveiiod SChaffen Dlt kan Onllne Vla het SmS-p|athI'm
sadoorbelend | Stap 8 Voer de gebruikersnaam (uw mobiele

telefoonnummer) en het eerder gekozen wachtwoord in

Nadat u deze gegevens heeft ingevoerd, zal hed fa¢d aantal

berichten dat u kunt versturen) rechtsonder zichtherden.

SM5 Saldo: 496

Let op: om berichten te kunnen versturen, dientamputer
verbonden te zijn met internet. Tevens dient uvefius Servicg
Voucher geldig te zijn.

D

Bij afzender kunt u een mobielnummer opgeven ofag@ween naam.
Let op: indien u een nummer opgeeft, mag dit miegér zijn dan 14
cijfers. Indien u een naam opgeeft, mag dit niegéa zijn dan 11 letters.

Mocht de communicatie bij het versturen van SMSebéen niet lukken,
schakel dan het vinkje bij ‘Beveiligd’ in. Soms kaen virusscanner of
een zgn. Firewall de verbinding blokkeren.
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