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Modut Terminarz zostat stworzony na potrzeby koordynacji i lepszej organizacji pracy
w Twoim salonie.

Nawigacja w terminarzu

Planowane wizyty Twoich klientéw wyswietlane sg w przejrzysty sposdb, w jednym
z dwoch dostepnych widokéw — dziennym lub tygodniowym. Zmiany widoku mozesz
dokona¢ za pomoca przetacznika znajdujgcego sie nad planszg terminarza w prawej czesci
widoku. Po zalogowaniu sie do aplikacji Gabi.net wyswietli sie tygodniowa plansza
kalendarza rezerwacji. W kazdej chwili mozesz przejs¢ do widoku dowolnego dnia.
Skorzystaj ze strzatek nawigacyjnych znajdujgcych sie po lewo obok opcji filtrowania lub
z kalendarza, ktéry znajdziesz w gérnej belce. Wyswietli sie on po kliknieciu w ikone
kalendarza. Do nawigacji mozesz uzy¢ réwniez przycisku Dzisiaj. Stuzy on przeniesieniu sie
do widoku biezgcego dnia lub biezgcego tygodnia, w zaleznosci od tego, ktéry z widokéw
ustawites$ jako domysiny w preferencjach uzytkownika.

Filtrowanie widoku terminarza

Terminarz mozesz przegladaé¢ w ujeciu globalnym, uwzgledniajac caty personel salonu, jak
réwniez w ujeciu personalnym. Jesli chcesz przegladac terminarz dotyczacy tylko jednego
pracownika, wybierz jego imie z listy w Panelu filtrowania. Wizyty mozesz filtrowa¢ réwniez
W oparciu o status wizyty (oczekujaca, biezgca, odwotana, nierozliczona, niepotwierdzona)
lub w oparciu o klienta, na ktérego zatozone s3 rezerwacje. WAZNE! W Panelu
filtrowania dostepni s tylko pracownicy aktywni.

Dodawanie wizyt w kalendarzu
Aby zarezerwowac wizyte, kliknij w wybrany termin w widoku terminarza. Wyswietli
sie Okno wizyty, w ktérym uzupetnisz pola klient, pracownik oraz ustuga.

Jesli klient, dla ktdérego chcesz zarezerwowacé wizyte, jest statym klientem Twojego salonu,
wpisanie czesci jego imienia lub nazwiska w pole Klient, spowoduje wyswietlenie listy
sugerowanych klientéw (dotyczy klientéw dodanych juz do bazy). Jesli natomiast klient
korzysta z ustug Twojego salonu po raz pierwszy, mozesz z tego poziomu dodac¢ go
do swojej kartoteki. Przycisk Dodaj nowego klienta pojawi sie gdy klikniesz w pole Klient.
W nowym oknie uzupetnij wymagane pola: imie, nazwisko oraz telefon. kom. Zapisz
wprowadzone dane, klikajac przycisk Dodaj klienta.

Nastepnie w Oknie wizyty wybierz pracownika oraz planowang ustuge z rozwijanej listy.
Podczas jednej wizyty klient moze skorzystaé z kilku ustug. Dodanie kolejnej ustugi polega
na ponownym wybraniu ustugi z rozwijanej listy. Ustugi zaplanowane dla jednej wizyty
wyswietlajg sie w postaci listy.
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Przy okazji wizyty mozesz sprzedac klientowi produktu. Wpisanie czesci nazwy produktu
w pole Produkt spowoduje wyswietlenie listy sugerowanych produktéw (dotyczy
produktéw dodanych juz do bazy). Po zatwierdzeniu wyboru, produkt wyswietli sie na liscie
pod zarezerwowanymi ustugami. Aby zapisa¢ wizyte w terminarzu, kliknij przycisk Zapisz
wizyte.

Statusy wizyt

W prawym gérnym rogu pola rezerwacji w module Terminarz znajdujg sie symbole,
informujgce o statusie wizyty. Sfinalizowana wizyta oznaczona jest za pomoca zielonej
ikony, odwotfana wizyta - za pomocga czerwonej, wizyta oczekujaca, niezrealizowana do tej
pory — za pomocg niebieskiej, wizyta niepotwierdzona, oczekujgca na potwierdzenie ze
strony klienta SMS kodem - za pomocg fioletowej ikony. Wizyty, ktorych termin realizacji
uptynat, a ktére nie zostaty rozliczone, oznaczone sg za pomocy z6ttej ikony. Ten status
informuje dla jakiej puli wizyt statystyki nie zostaty jeszcze wyswietlone. Wizyty
pochodzace z serwisu zapisOw online oznaczane sg w prawym goérnym rogu pola rezerwacji
za pomocg symbolu wskaznika.

Edycja wizyty

Aby wprowadzi¢ zmiany do zapisanej juz wizyty, kliknij odpowiadajgce jej pole rezerwacji.
W Oknie wizyty dowolnie zmieniaj informacje dotyczace danego terminu wizyty.
W widoku Wiecej informacji, w polu Uwagi do wizyty wpisz informacje, ktére moga
usprawnié¢ przebieg wizyty np. nazwe producenta i numer farby do wtoséw stosowanej
u klienta. W polu Informacje o kliencie przywotywane sg zawsze wszystkie informacje
dotyczace tego klienta odnotowane do tej pory w jego profilu. Zatwierdz wprowadzone
dane, klikajac przycisk Zapisz zmiany.

Jesdli podczas wizyty wykonano wiecej ustug niz byto zaplanowanych, ale czas wizyty nie
ulegt zmianie, masz mozliwo$é dopisania kolejnych ustug do wizyty, bez wydtuzania czasu
jej trwania. Aby to zrobi¢, w oknie Danych o wizycie wybierz z listy ustuge, ktora zostata
wykonana dodatkowo, a w widoku Wiecej informacji zmien czas jej trwania na ,0"
Wszystkie ustugi zostang uwzglednione w statystykach, ale czas trwania wizyty nie wydtuzy
sie. WAZNE! Edycja parametréw wizyty jest niemozliwa po jej zakorczeniu i odwotaniu.

Finalizacja, odwotywanie i usuwanie wizyt.

Aby sfinalizowaé wizyte, kliknij wybrane pole rezerwacji. Na tym etapie mozesz ostatecznie
zmodyfikowa¢ dane zrealizowanej wizyty, w tym wysoko$¢ kwoty jaka klient zaptacit
za ustugi, jak rowniez zrealizowaé bon upominkowy lub rabatowy, ktéry zostat wydany
klientowi przez system.

Masz dodatkowe pytania? Zadzwon do nas. INFOLINIA: 882 143 936, DZIAL TECHNICZNY: 882 143 939



INSTRUKCJA OBStUGI

Terminarz 3/3

W tym celu w widoku Wiecej informacji w polu za etykietg Bon wpisz 8 znakowy kod bonu,
a nastepnie zatwierdz go do realizacji przyciskiem Aktywuj. Wprowadzenie i zatwierdzenie
bonu spowoduje ponowne przeliczenie kosztu wizyty i udzielenie rabatu procentowego lub
kwotowego. Po zakonczeniu wizyty mozesz skorzystaé z opcji wydruku potwierdzenia dla
klienta.

Aby usungé wizyte, ktéra nie moze odby¢ sie w umoéwionym terminie, kliknij wybrane pole
rezerwacji i w nowym oknie w lewym dolnym rogu kliknij przycisk Usun wizyte. Mozliwos$¢é
usuniecia wizyty z terminarza posiadajg wytgcznie uzytkownicy, ktérym nadano
uprawnienia rozszerzone i zaawansowane. UWAGA! Zatwierdzenie wyboru spowoduje
utrate wszystkich danych!

Pomocne opcje w Terminarzu

Plansza widoku dziennego kalendarza oraz widoku tygodniowego wybranego pracownika
posiada zacienienie, ktére informuje w jakich godzinach pracownik jest dostepny zgodnie
z ustalonym grafikiem pracy. Dodatkowo godziny pracy pracownikdw wyswietlane sg
w wymienionych widokach w nagtéwkach kolumn.

Z poziomu widoku dziennego dostepna jest opcja Drukuj planu dnia widoczna w prawej
czesci widoku. Plan dnia prezentuje zaplanowane wizyty wybranych pracownikéw Salonu
w formie tabeli. Wyboru pracownikéw dokonasz za pomoca Panelu filtrowania.

W kazdej chwili mozesz wyswietli¢ podstawowe dane o wizycie bez koniecznosci
wyswietlenia Okna wizyty. W tym celu najedz kursorem myszki na konkretng wizyte,

co spowoduje wyswietlenie sie okienka z informacja.

Linia postepu czasu petni funkcje zegara i jednoczesnie obrazuje czy zabiegi realizowane sg
planowo.
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