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ANNEXE 1 : PROGRAMME DE LA FORMATION IDEOSENS  

Administrer la caisse et l'agenda : IDEOSENS  
(agenda, caisse, site internet, gestion du personnel, statistiques) 

 
Durée : 5 heures -  

Gestion Caisse & Agenda 
Public : le gérant de l’entreprise, 

les managers, les employés, réceptionnistes. 
 

 

 

Les bénéficiaires de la formation seront en mesure de : 

Gérer en toute autonomie l’aspect RH, financier, logistique. Modifier leur site internet, 
proposer des nouvelles prestations à la réservation, créer de nouvelles prestations 
ajouter des photos etc… 

Les équipes pourront réaliser des ventes et prendre des rendez-vous. 

 

v FORMATION EN DISTANCIEL : 

Le bénéficiaire doit se munir d’un ordinateur connecté à internet avec l’application 
TEAMS téléchargée. 

Le formateur envoie au préalable un mail au stagiaire afin qu’il se connecte à 
l’application TEAMS. Une fois connecté, le ou les stagiaires patiente(nt) dans une salle 
d’attente virtuelle le temps que le formateur rejoigne le groupe. 

Objectifs :  
- Administrer et animer le site internet, créer des prestations 
simples et des packs. Créer des familles de prestations et 
produits. 
- Utiliser les outils qui permettent : la gestion financière de 
l’établissement. Gérer les équipes : planning, CA. Gérer les 
stocks 
- Savoir utiliser la caisse et l’agenda afin de réaliser des 
encaissements, créer des prépaiements, gérer la prise de 
rendez-vous. 
Prérequis : Avoir au minimum un CAP esthétique ou une 
formation de secrétariat spécifique à la prise de rdv ou 
formation managériale.  
 

Méthode :  
- Présentation de l’outil (site web et back office) 
- Utilisation de l’outil sur un environnement dédié à la 
formation : alternance de théorie et mise en pratique 
d’exercice sur le logiciel 
Évaluation : L’évaluation se fait tout au long de la session au 
travers de multiples exercices, mise en situation et étude de 
cas à réaliser. Un quiz de fin de formation est envoyé et les 
réponses sont corrigée, la correction est envoyée au stagiaire 
avec les réponses exactes attendues. 
Modalités : Validation avec le candidat qu’il possède les 
compétences et prérequis nécessaires. 
Délais d’accès : Nous contacter 
Accessibilité aux personnes handicapées : Nous contacter 
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Une fois que tout le monde est connecté à l’application, la formation peut commencer. 
Avant de commencer sur le logiciel, la formation débute par une présentation des 
participants : poste, fonction et attentes. Puis le formateur énonce l’ensemble des 
points abordés durant la formation. 

Ensuite le formateur va faire des démonstrations et explications du back office. 

Une fois ces notions acquises et comprises, (le formateur fait reformuler les 
participants afin de contrôler leur compréhension.) Le stagiaire prend la main sur 
l’écran de présentation et va suivre les indications du formateur afin de commencer à 
pratiquer.  

v FORMATION EN PRÉSENTIEL : 

La formation peut être réalisée en présentiel sur demande. Des frais de déplacement 
sont à prévoir. Le prescripteur est tenu de mettre à disposition un lieu d’accueil pour 
l’ensemble des stagiaires ainsi que le matériel nécessaire au bon déroulement de la 
formation. A savoir à minima 1 ordinateur pour deux stagiaires, une bonne connexion 
internet.  

 

Lors de la mise en œuvre des techniques par les bénéficiaires, le formateur s’assurera 
de la bonne compréhension et la bonne exécution des consignes en faisant reformuler 
les stagiaires.  

 

Les bénéficiaires doivent reformuler les différentes consignes. Un quizz d’évaluation 
ne donnant lieu à aucune notation sera envoyé afin de confirmer les compétences 
acquises. Une mise à niveau sera faite avec l’envoi des résultats corrigés. 

 
 

La durée est adaptée en fonction du nombre de participant permettant d’évaluer 
chacun des stagiaires 
La durée totale de la formation peut varier en fonction du nombre de stagiaires.  
La formation initiale est d’une durée minimale de 8h.  
Effectif de formation en présentiel : de 1 à 8 personnes (en binôme).  
Effectif de formation en distanciel : de 1 à 4 personnes 
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PROGRAMME 
 

GESTION CAISSE & AGENDA : 5h 

 FAMILIARISATION AVEC LE VOCABULAIRE  
VOCABULAIREWEB    
 Front / Back Office   
 Header, événement, achat bons cadeaux, actualités, avis, footer   
 SOFT = Logiciel   
VOCABULAIRE SPÉCIFIQUE SOFT    
 Prestation / Pack / Forfait   
 Pré-paiement : PP   
 DECOUVERTE DE L'ENVIRONNEMENT FRONT  
PRÉSENTATION RAPIDE DU SITE WEB    
 Les équipes doivent aller surfer sur le site internet du spa   
ESPACE CLIENT    
 > Comment y accéder depuis le Back Office   
 > Prendre rdv avec son BC ou son FF   
 > Mode d'emploi   
 MISE EN PRATIQUE DU POS (Logiciel de point de vente)  
LA PREMIÈRE CHOSE À FAIRE LORSQUE L'ON SE CONNECTE /!\    
 Ouverture de deux onglets : le Back Office et La Caisse   
LA CAISSE    
---- Ouverture de la caisse   
 > Vérification du fond de caisse théorique   
---- La vie de la caisse   
 > Faire un dépôt d'espèce dans la caisse   
 > Faire un retrait dans la caisse (ex : achat timbres)   
 "> Faire un dépôt en banque  
ATTENTION : le dépôt en banque vide le coffre"   
---- Fermeture de la caisse   
 > Vérification des encaissements (télécollecte CB, chèques, etc…)   
 > Fermer la caisse   
 "> Compter espèces > mettre au coffre les billets > confirmer fermeture  
/!\ ATTENTION : Si fermeture de la caisse avec une erreur espèce on ne peut plus 
corriger. "   
ÉCRAN DE CAISSE    
---- Rappel des différents types de pré-paiement   
 "> Le bon cadeau : BC : paiement en avance d'une prestation ou pack 
ID du PP : MB-BC-XX-000-000-000"   
 "> Le bon cadeau groupé : BC : paiement en avance de plusieurs prestations 
ID du PP : MB-BC-XX-000-000-000 
/!\ ATTENTION : sélectionner dans l'ordre de la réalisation des soins"   
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 "> Le chèque cadeau : CKDO : paiement en avance d'un montant libre (valeur) 
pour la consommation d'une prestation ou d'un produit 
ID du PP : MB-CKDO-XX-000-000-000"   
 "> Les arrhes : paiement d'une partie ou de la totalité d'une prestation lors 
d'une réservation : 30% - 50% - 100% - ou montant libre 
Si paiement partiel, affecter le pourcentage sur chaque ligne de prestation 
ID du PP : MB-AR-XX-000-000-000"   
 "> Le forfait : FF : paiement en avance de X fois la même prestation 
ID du PP : MB-FF-XX-000-000-000"   
 "> L'abonnement : ABO : paiement en avance d'une ou plusieurs prestations 
réalisées avec une récurence (2 fois par mois par exemple) 
ID du PP : MB-BC-ABO-000-000"   
---- La Caisse   
 > Différenciation entre la zone pour créer un PP et la zone pour encaisser 
  
---- Créer des PP et cliquer sur l'ID pour imprimer   
 > Création d'un bon cadeau   
 > Création d'un chèque cadeau   
 > Création d'un forfait   
 > Création d'un bon cadeau groupé   
 > Création d'une fiche client / recherche client en base de données   
 > Création d'arrhes (lié à la prise de rdv)   
 > Créer un abonnement   
 > Modification d'un tarif ou remise (attention on ne peut pas faire une remise 
globale du panier)   
 > Offrir une prestation   
 > Utiliser plusieurs modes de paiement   
 > Paiement en plusieurs fois (chèque ou prélèvement sepa)   
 > Rendu monnaie pour les espèces   
 > Affecter une vente à une prat.   
 > Utilisation du lecteur code barre pour produit (le sélectif est déjà dans la 
barre bleue de la caisse. Biper le produit directement)   
 > Imprimer un ticket de caisse ou envoyer par mail (si e-mail renseigné)  
 > Lorsque l'on crée un bénéficiaire, cela crée une fiche client 
automatiquement   
 MISE EN PRATIQUE DANS L'AGENDA  
AGENDA    
---- Affichages   
 > Pavé de réservation   
 > Afficher / masquer les cabines, les prat.   
 > Taux d'occupation des équipements   
 > picto de différentes couleurs selon état du rdv   
---- Prise de rdv   
 > Prendre rdv avec un PP (rechercher par nom ou par numéro)   
 >> bc bloqué   
 > Prendre rdv en duo (les couleurs des prat. pour le choix du duo)   



Notre expertise dédiée au monde du SPA  
 
 
 

 

Version dec-2024 
 

 > Regrouper un rdv et passer le rdv groupé en caisse   
 > modifier horaire rdv   
 > Modifier heure, cabine ou prat. : drag'n drop ou pavé de réservation : 
positionner la souris sur la croix    
 > Dupliquer un rdv   
---- Les notifications   
 > Le mail est envoyé lorsqu'on valide le rdv dans pavé de réservation   
 > Si duo choisir le bénéficiaire qui reçoit la notification   
 > Si on modifie la fiche client REVALIDER le pavé de réservation   
 > Si on prend rdv pour un pack et que l'on modifie l'ordre des prestations, la 
notification se base sur la première prestation du pack /!\   
---- Bloquer une prat.   
 > Mettre une indisponibilité pour passer un message ou bloquer une prat. 
Pour une tâche précise : rdv extérieur, ménage etc…   
---- Bloquer des créneaux de cours    
 > Prise de rdv cours   
---- Supprimer un rdv   
 > En cas d'erreur : ce n'est pas un no show   
 > En cas d'annulation : voir les 2 choix : no show   
 NAVIGATION DANS LE LOGICIEL  
RETOUR DANS L'ÉCRAN DE CAISSE    
---- Encaisser une prestation rattachée à un PP (dans l'agenda)   
 > Si import des PP d'un logiciel précédent : ATTENTION au tarif /!\   
 > réimprimer un ticket de caisse   
---- /!\ ATTENTION : une fois que le rdv est encaissé, on ne peut plus modifier le rdv 
dans l'agenda. Si on annule une commande, le rdv restera dans l'agenda   
---- /!\ ATTENTION : ne pas supprimer une prestation qui descend de l'agenda dans 
la caisse : passer par agenda   
RETOUR DANS LE BACK OFFICE    
---- Les PP dans le Back Office   
 > Navigation pour retrouver les PP   
 > ID MASTER pour les Forfaits   
 > Impression du format A4 depuis le Back Office (pour tous les PP)   
 > Réaffecter un BC   
 > Modification de la date de validité   
 > Transformer un BC en valeur    
 > ATTENTION : un Forfait ne peut pas être modifié ou transformé en valeur"  
 > Imprimer une facture, mettre le nom de la société, imprimer une facture 
sans détail   
POUR LES ASSISTANT(E)S SPA MANAGER    
---- Modification d'un mode de paiement   
 > Consulter vente > commande > modifier le mode de paiement   
---- Annulation d'une commande   
 > En cas d'erreur     
 > En cas de remboursement   


