
Ce guide vous permet de suivre les procédures de vente et réservation du quotidien. 
Pour toute autre question consultez notre documentation en backoffice. 

Si vous ne parvenez pas à y trouver une réponse n’hésitez pas à nous contacter :
 

09 70 59 60 61 ou support@ideosens.fr V-3-26

Votre guide de Bienvenue



Ouverture de la caisse et de l’écran de vente
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Vous devez travailler avec uniquement 2 onglets ouverts : 

1 - Votre backoffice
2 - Votre agenda/caisse



Procédures de vente

VENDRE UN BON CADEAU VENDRE UN PACK 
SUR MESURE

VENDRE UN CHÈQUE CADEAU

Le client offre une prestation. Également appelé bon cadeau 
groupé. Permet d’offrir plusieurs 
prestations non proposées en 
pack/formule, à réaliser sur 1 
journée.

Offrir un montant.

Etape 1 : chercher le client 
ACHETEUR ou le créer

Etape 1 : chercher le client 
ACHETEUR  ou le créer

Etape 1 : chercher le client 
ACHETEUR  ou le créer

Etape 2 : sélectionner la 
prestation à offrir

Etape 2 : sélectionner les 
prestations à offrir

Etape 2 : sélectionner CKDO 
dans les onglets bleus de la 
caisse

Etape 3 :  cliquer sur BON 
CADEAU/ CHQ KDO  dans la 
partie pré-paiement 
(boutons beiges)

Etape 3 : sélectionner chaque 
prestation et cliquer sur PACK 
SUR-MESURE

Etape 3 : cliquer sur BON 
CADEAU/ CHQ KDO dans la 
partie pré-paiement 
(boutons beiges)

Etape 4 : renseigner les champs 
d’édition du bon cadeau

Etape 4 : renseigner les champs 
d’édition du bon cadeau

Etape 4 : indiquer le montant à 
offrir

Etape 5 : procéder au paiement Etape 5 : procéder au paiement Etape 5 : renseigner les champs 
d’édition du bon cadeau

Etape 6 : cliquer sur l’ID du bon 
cadeau pour l’ouvrir et pouvoir 
l’imprimer

Etape 6 : cliquer sur l’ID du bon 
cadeau pour l’ouvrir et pouvoir 
l’imprimer

Etape 6 : procéder au paiement

Il n’est pas possible sur 1 ticket 
de vendre 2 packs sur mesure 
pour 2 personnes différentes.

Etape 7 : cliquer sur l’ID du 
chèque cadeau pour l’ouvrir et 
pouvoir l’imprimer



VENDRE UN FORFAIT PRENDRE RDV AVEC UN 
BON CADEAU

PRENDRE RDV AVEC UN 
CHÈQUE CADEAU

Le client bénéficie de X fois la 
même prestation à réaliser sur 
une période définie.

Il est possible de transformer le 
bon cadeau en valeur si le client 
souhaite réaliser une autre 
prestation.

Etape 1 : chercher le client 
BÉNÉFICIAIRE ou le créer

Etape 1 : cliquer sur nouveau 
rendez

Etape 1 : cliquer sur nouveau 
rendez

Etape 2 : sélectionner la 
prestation

Etape 2 : dans la liste déroulante 
«par prépaiement» rechercher 
l’ID du bon cadeau (les 6 
derniers chiffres suffisent) ou le 
client par nom/prénom.

Etape 2 : dans la liste déroulante 
«par prépaiement» rechercher 
l’ID du bon cadeau (les 6 
derniers chiffres suffisent) ou le 
client par nom/prénom.

Etape 3 :  indiquer le nombre 
de séances puis cliquer sur 
«quantité»

Etape 3 : sélectionner chaque 
prestation et cliquer sur PACK 
SUR-MESURE

Etape 3 : sélectionner la/les 
prestations

Etape 4 : indiquer le tarif 
unitaire dégressif puis cliquer 
sur «tarif»

Etape 4 : chercher les 
disponibilités, placer le rendez-
vous puis cliquer sur VALIDER

Etape 4 : chercher les 
disponibilités, placer le rendez-
vous puis cliquer sur VALIDER

Etape 5 : cliquer sur FORFAIT 
dans la partie pré-paiement 
(boutons beiges)

Etape 6 : procéder au paiement

Un forfait est non modifiable et 
non transformable en valeur.

Procédures de vente et RDV



Fermeture de la caisse
Votre caisse doit impérativement être fermée tous les soirs.

Etape 1 : tous les rendez-vous doivent être en vert
Etape 2 : aucune vente en attente
Etape 3 : vérifier les montants des modes de paiement dans l’écran de caisse
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Etape 4 : fermer la caisse
Etape 5 : indiquer les 
espèces en caisse. Le 
montant total doit être en 
vert
Etape 6 : indiquer le 
montant que l’on sort de 
la caisse (argent que vous 
stockez en sécurité avant de 
faire un dépôt en banque)
Etape 7 : Cliquer sur valider

Fermeture de la caisse

Bon démarrage avec 


