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ADMIN-HANDBUCH

Wichtige Informationen fur Inhaber und leitende Mitarbeiter.

1. Google Chrome ist der Standardbrowser

Bitte nutzen Sie den Webbrowser Google Chrome im Geschaftsalltag. So
@ Hier herunterladen:

stellen Sie sicher, dass alle Funktionen in Belbo wie gewlUnscht arbeiten.
https://www.google.com/chrome

Chrome sollte als Standardbrowser festgelegt werden.

2. Belbo ist die Startseite

Um sicherzustellen, dass alle Mitarbeiter morgens den Kalender 6ffnen
konnen, sollte Belbo als Startseite festgelegt werden.

- Im Browser: Einstellungen » Beim Start » Neue Seite

+ Neue Seite: (Salonname).belbo.com/office

® © @® [G Kalender: 03.10.2019 X
& > C @ https://meinkalender.belbo.com/office/... @
Prototokoll Nachrichten Neuer Tab H®T .

Kalender Dienstplan Kunden Einstellungen Neues Fenster #N
Neues Inkognito-Fenster $G¥EN
Verlauf >
Downloads NHL
Lesezeichen >
Zoomen - 100% + e
Drucken... #P
Streamen...
Suchen... 3#F
Weitere Tools »
Bearbeiten Ausschneiden Kopieren Einfligen
Einstellungen 3%,
Hilfe »

||
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Admin-Schulung

3. Logins
1. Admin-Login

Fur Inhaber und leitende Angestellte: Fir jedes Login wird eine eigene
Einstellungen » Mitarbeiter » Mitarbeiter auswdhlen » Login erstellen Etl-rgltesse benoi

I.inda Optionen ZZ X

| Mein Unternehmen
‘ Erstellen Sie fir diesen Mitarbeiter einen Login, indem Sie die E-Mail-Adresse fiir den Mitarbeiter eingeben. Wahlweise

Login erstellen > kéinnen Sie auch ein Initial-Passwort eingeben, mit dem sich der Mitarbeiter dann einloggen kann. € Mehr erfahren
Existierende E-Mail- | linda@unternehmensname.de |
Adresse

Initial Passwort

Speichern

2. Salon-Login

FUr das Team im Alltagsgeschaft:
Einstellungen » Rechte » Neuen Login anlegen
AnschlieBend fur alle neuen Logins die gewlnschten Rechte vergeben.

Neuer Login

Erstellen Sie einen neuen Login fir diesen Kalender. Dafiir miissen Sie den
Namen und eine giltige E-Mail-Adresse eingeben, iiber welche sich die Person
dann kiinftig einloggen kann. € Mehr erfahren

Geschlecht * Vorname * : Nachname *

Frau = Mann Team | [Login

E-Mail-Adresse *

| team@unternehmen.de

Passwort setzen? *
i Seepromenade2020

Sie kdnnen ein initiales Passwort vergeben. Dann ist der Account sofort aktiv und man kann sich mit der E-
Mail-Adresse direkt einloggen. Ansonsten muss der Account erst nach Versand einer Einladungsmail
fraigegeben warden.




Admin-Schulung

4. Mitarbeiter-PIN

Mit individuellen Mitarbeiter-PINs kdénnen Sie nachvollziehen, welcher

) ) - ) ) Wer kennt das nicht: ,Wer hat
Mitarbeiter Veranderungen im System vorgenommen hat. Wenn sich diesen Termin wohl gemacht, oder
mehrere Kollegen einen Computer teilen und einen Team-Login benut- warum ist er verschoben worden?”
zen, kann mit Hilfe der Mitarbeiter-PIN nachvollzogen werden, welcher
Mitarbeiter Anderungen durchgefiihrt hat, auch wenn alle denselben
Login benutzen.

Einstellungen » Suchfeld » Mitarbeiter-PIN

Mitarbeiter-PIN 5 x
Einstellungen
In der folgenden Liste sehen Sie die PINs lhrer Mitarbeiter sowie die mit di
Uberblick > @ Mehr erfahren

Mitarbeitername PIN Y Standorte
Katja 1 Eox
Paul 2 o«
Marie 3 1 x
Karolin 9 Fox
Jonas 8 Box
Linda 4 ®ox

5. Hilfe-Chat:

Im Testmonat kommen bestimmt noch ein paar Fragen auf. Das Beste ist, S Gl a e i eleeren T,
alle Fragen zu sammeln und einen Termin mit Belbo auszumachen, um sie manchmal ist die Lésung naher als
gesammelt zu kldren. Auch der Hilfe-Chat wird Ihnen helfen, wenn Sie mal man denkt ;-)

nicht weiter wissen.

Protokoll Nachrichten angemeldet als Team Login Hilfe-Chat Logout

Belbo Handbuch Seite 5/ 20



Admin-Schulung

6. Dienstplan

Im Dienstplan werden die Arbeitszeiten der Mitarbeiter eingetragen. Diese Mit Belbo erfllen Sie die gesetzli-
dienen als Grundlage fur die Buchung von Terminen im Kalender und chen Pflichten zur Erfassung der

) Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter
online durch den Kunden.

1. Arbeitszeit

Zunachst werden die Arbeitszeiten fUr eine Woche angelegt. Anschlieend
kann diese in die Zukunft Ubertragen werden.

DIENIOIENE  wochenibersicht Einsisingen

Diese Liste zeigt die ek jenen Arbed . Fiir jeden \ werden die Arbeitszeiten individuell eingetragen oder geandert. @ Mehr erfahiren

September 2019 m Oktober 2019 November 2019

I 16. - 22.09, 23.- 2909, 30. - 06.10.

21.-27.10. 28.-08.11. 04. - 10011, 1. - 1791, 18. - 24,11, 25.-01.12.

Alle Mitarbeiter

Woche (07.10-13.10.2018) Teamvediage 1 ]

Aktionen

Paul Paul frih + 3Bh  9:00-14:30 9-18 9:00-14:30 9-18 9-18 Geschlossen
Marie | Marie + 41h 9-18 9-18 8-18 9-18 a8-18 Geschlossan
Linda | Linda * 3Bh 918 9-16 918 9-16 916 816 Geschiossen
Inhaberin

Katja Katja 5 40h 9-18 818 9-18 9-18 813 Geschlossen
Stunden 156h 20h 23.5h 23.8h 29h 31.5h 28.5h Oh

2. Urlaub planen

Bereits geplante Abwesenheiten wie Urlaub sollten ebenfalls schon einge-
tragen werden, sodass Kunden an diesen Tagen keine Termine buchen
konnen und die Urlaubsstatistiken stimmen.

Arbeitszeit fiir am 07.10.
Abwesenheit hinterlegen

Eingetragen als:

5
®

Es liegen noch keine Eintragungen vor. Fir wieviele Tage soll die Abwesenheit ‘Urlaub’ bei ‘Katja' hinterlegt werden?

Mur fir den 07.10.2019 hinterlegen.
+Arbeitszeit +Pause +Abwesenheit +Event

© Bis zu folgendem Datum hinterlegen:
Abwesenheit eintragen: £

(%] 18.10.2019
B Urlaub B Krank Messe

Halber Tag Uraub

Abbrechen | BETEI[W I

A
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Admin-Schulung

7. Dienstleistungen

Im Bereich Einstellungen > Preise & Kompetenzen konnen Sie Ihre Dienst-
leistungen angeben. Diese stehen Ihnen dann beim Eintragen von Termi-
nen sowie fur die Gestaltung Ihrer Onlinebuchung zur Verfigung.

Leistungen [t Produkte Kassiervorgang  Gutscheine Kurse Dptonen) e

Folgende Leistungen sind derzeitig angelegt. Diese kénnen fiir die manuelle Termineingabe oder fiir die Onlinebuchung verwendet werden. @ Mehr erfahren

p LEIS Kompetenzen | Liste  Raume & Gerdte

Uberblick Pflege Haar

B Specials Dauer Preisspanne Optionen
® Frihlings-Special 90 Minuten 90,00 €
20 min BX Frihiings-Spocial (Gebuchior Mitarbaiter) /£ 90 min Biocikionsn (Fawm 1, Raum 2)

Sommer-Special 90 Minuten ab 90,00 €
50 min Sommern-Special £ B0 min Esockienn (Raum 2, Raum 1)
B Herbst-Special 20 Minuten 50,00 €
S0 mruin Herbat-Spocial £ 90 min Biockionn

Winter-Special 90 Minuten bis 90,00 €
B0 min Wirter-Spocial (Gobuchter Maarboten)
B Men Complete B0 Minuten 60,00 €
0 min Men Compiete

B Deluxe Treatment 20 Minuten 100,00 €

50 min Deluon Tenatment (Gebuchtor Mtarbeser)

1. Kompetenzen

Legen Sie fest, welcher Mitarbeiter eine Leistung ausfihren kann. So
konnen Kunden und Kollegen Leistungen nur bei Team-Mitgliedern
buchen, welche die Leistung auch beherrschen. Fur jede zugewiesene
Person oder Rolle kann anschlieBend ein eigener Preis festgelegt werden.

Schnitt und Farbe Optionen 5% X
Beschreibung
Bestimmen Sie hier, welche Mitarbeiter in der Lage sind, diese Dienstleistung durchzufiihren. € Mehr erfahren
Zeitplanung
Kompetenz > | Stylist 3) « Top Stylist b))
Paul ] Karalin
Preis Marie b4 Jonas
Linda F
_ - __ Inhaberin (1)
Zusatzleistungen [] = Katia

Bilder

Belbo Handbuch Seite 7/ 20



Admin-Schulung

2. Mitarbeiterspezifische Zeiten festlegen

Luxe Treatment Optionen

Beschreibung

Hier bestimmen Sie die Dauer Ihrer Leistung. Ublicherweise haben Leistungen eine feste Dauer und bestehen nur aus
Zeitplanung > einem Arbeitsschritt, falls aber Rdume, mehrere Mitarbeiter, Pausen oder Einwirkzeiten enthalten sind, kénnen Sie
mehrere Schritte einfigen. € Mehr erfahren

Kompetenz
Schritte Optionen
Preis
Wie lange: Wer: e .*.
Zusatzleistungen Zuerst | Deluxe Treatmer ] Gebuchter Mitarbeiter ~ | sonst ~ | {5

Bilder Erweiterte Einstellungen

Zeit fir Kunden nicht sichtbar

Bei Verschiebung automatisch auf freien Mitarbeiter
Durchfiihrender Mitarbeiter definiert Preis

Erlaube Uberlappung

Zeitlich nicht blockieren, sondern nur Verfligbarkeit garantieren
Assistentenschritt

Ausnahmen filr die Zeitplanung: Langere, kiirzere geplante Dauern pro Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppe

definieren.
Erweiterte Zeiteinstellungen
Mitarbeiter Einstellungen Optionen
Marie « Arbeitszeitabweichung 15 Minuten  2¢
Linda~ Arbeitszeitabweichung _1p Minuten %
= Ausnahme hinzufiigen

1. Klick auf die gewlnschte Leistung, welcher eine Ausnahme hinzuge-
fUgt werden soll

2. Klick auf ,Zeitplanung"
3. Klick auf das Radchensymbol neben der Zeit

4. Hinzufugen von Ausnahmen fur die gewunschten Mitarbeiter oder
Rollen

» Im obigen Beispiel bendtigt Marie 10 Minuten Iénger fir die gewunschte
Leistung (also insgesamt 100 Minuten) und Linda 10 Minuten weniger (insge-
samt 80 Minuten).

Belbo Handbuch Seite 8 /

X



Admin-Schulung

3. Kundenspezifische Zeiten

Auch fur einzelne Kunden kénnen Sonderzeiten hinterlegt werden, wenn
Sie wissen, dass eine Kundin fur eine bestimmte Leistung immer etwas
mehr oder weniger Zeit bendtigt, als in der Leistung voreingestellt ist.

Kunde: Franziska Biirger M Informationspficht  Optionen §2 X
Uberblick >
e Hier knnen Sie spezielle Zeitausnahmen definieren, die ausschlieflich fir diesen Kunden gelten. @ Mehr erfahren
|
Rezeptur

Kundenanalysebogan Derzeitige Ausnahmen

Kundenabfragen 2 " - .
5 g Leistungen Durchgefiihrt von Geschitzte Dauer Abweichung

Rechnungen
@ Specials » @ DelLuxe Treatment X

Sondereinstellungen »

. » Deluxe Treatmsnt Mitarbeiter gemaf Konfiguration + 90 Miruton 10  Minuten
Termine (0 /1)
Dokumente Verfiigbare Leistungen
Bonusprogramm @ Specials
Vertrige Shge Sesos o Ausnahme hinzufiigen
Konto SolisEspacis = Ausnahme hinzufiigen

1. Unter ,Kunden”den gewlnschten Kunden auswahlen
In der Kundenakte auf ,Sondereinstellungen” gehen

Bei der gewunschten Leistung auf ,Ausnahme hinzuflgen" klicken

oW

Die gewunschte Abweichung hinzufligen

» Im obigen Beispiel verldngert sich bei dieser Kundin die Leistung , Deluxe
Treatment”um 10 Minuten. Auch ein negativer Wert (z.B. -10) kann genutzt
werden, um die Dauer zu verkirzen.

» Ubrigens: Wenn diese Leistung bei einer Mitarbeiterin gebucht wird, fur die
ebenfalls eine Ausnahme gilt, werden diese Ausnahmen korrekt kombiniert.

Belbo Handbuch Seite 9/ 20



Admin-Schulung

4. Zusatzleistungen festlegen

Wenn Sie zu lhrer Leistung bestimmte Zusatzleistungen anbieten, kdnnen
Sie diese verknUpfen. Zusatzleistungen kénnen wahrend der Online-
buchung oder beim Eintragen von Terminen in lhren Kalender automa-
tisch angeboten werden. So werden regelmadRig wirtschaftlich wichtige
Zuverkaufe getatigt, ohne dass Sie selbst jedes Mal daran denken mussen.

i L3
Ansathal'bE Optionen 32 3
Beschreibung
Definieren Sie Abhéngigkeiten zu anderen Leistungen und bieten diese als optionale oder Pflichtauswahl an.
Zeitplanung @ Mehr erfahren
Kompetenz

Legen Sie sinnvolle Zusatzleistungen fest. Zusatzleistungen l5schen

Preis
Iusauleis[ungen » Friseur » Pflege, Schnitt und Styling Entfernen
Bilder Friseur » Schnitt & Styling Entfernen
Friseur » Styling Entfernen
= Leistung oder Gruppe hinzufiigen
Kunden wihlen | Optional Mindestens = Maximal 1 Leistungen.
Buchung erlauben , wenn der Kunde die Zusatzleistung nachtréglich manuell umgeht.
Beispiel: Farbleistungen, bei welchen sich der » Optional: wdhlbar fiir z.B. Beautyleistungen wie
Kunde fiir einen anschlieRenden Schnitt oder nur Wimpern farben, was darf aber nicht muss.

ein Styling entscheiden kann. Ob diese optio- » Genau: Bej der Leistung Firben muss eine der Leis-

nal sind, oder der Kunde sich fur eine Leistung tungen gewdhlten werden, sonst wird nicht gebucht.
entscheiden muss, kann eingestellt werden.

8. Onlinebuchung verlinken

Verlinken Sie lhre Onlinebuchung auf Ihrer Webseite
und auf Facebook, um Ihre Kunden auf die Buchung
aufmerksam zu machen. Kunden, welche online

Ihr Link:
https://mein-unternehmen.belbo.com/termin

buchen, rufen nicht an!
Unter Einstellungen > Onlinebuchung konnen Sie fest- Dieser Teil wird durch lhre

legen, ob Kunden nur mit oder auch ohne Registrie- individuelle URL ersetzt!
rung Termine buchen kénnen.

Belbo Handbuch Seite 10/ 20



MITARBEITER-HANDBUCH

Wichtige Informationen fur Angestellte und Auszubildende.

1. Termine erstellen

1. Termin direkt in den Kalender eintragen

Um einen Termin direkt in den Kalender einzutragen, wird am gewutnsch-
ten Tag zur Startzeit des Termins in die Spalte des Mitarbeiters geklickt,
welcher die Leistung ausfuhren soll. Anschliel3end &ffnet sich der Termin-
dialog. Hier werden die Kundendaten und die gewlnschte Leistung
eingegeben.

Zum Eintragen eines Neukunden die Kundendatenfelder wie Name
und Mobilnummer ausfullen.

Zum Eintragen eines Bestandskunden nach der Eingabe von mindes-
tens 3 Buchstaben aus der Vorschlagsliste den Kunden auswahlen
(rechts im Bild). Anschliel3end werden allen alle Daten des ausgewahl-
ten Kunden automatisch ausgefullt.

der

Neuer Termin am 13.11.2019 '

Termin

Pause Interner Termin Kurs Arbeitszeit

Hunde
Max| Nachname
Tototon
& ic|
£-Mail-Adrease
(€] .
ke O Optionen
~ Mitarteiter baiabiy

Tormirdeld

Schiler und Studenten ¥
Dienstieistungen =

Sonderainstallungan ¥

Augenbraven und Wimpemn = Friseur = == Produkte

danach ...

Speichern

fEEEEEEN

Abbrechen

Belbo Handbuch

Bestandskunden mussen immer in

Liste gewahlt werden, um

Duplikate zu vermeiden!

Bestehende Kunden:

Maximilian Schwarz (3 Termine)
keing Nummer eingetragen | keine E-Mai cingetragen
Maxi [C3 i
keine Nummer eingetragen | keine E-Mail
aingelragen

Maxi Beuster (1 Termine)

keine Nummer eingetragen | keine E-Mall eingetragen
Max Sommer (11 Termine) | Mewshatfer
01571234 | max.sommer@bsispiel.de
Max Vogelberg (4 Termine) | Aktion
015712345 | Max@baibo.com

Max Werner (1 Termine)

keine Nummer aingetragen | keine F-Mail eingetragen
Max  Te | Newk
keine Nurmmer aingetragen | keine E-Mail
eingetragen

Max Sonnemarnn (11 Terming
015771415258 | keine E-Mail eingetragen
Max O ki (5 |

keine Nummer aingetragen | max@beispiel.de

o Kunde erstellen

Seite 11/ 20



Mitarbeiter-Schulung

AnschlieBend werden die gewlnschten Dienstleistungen ausgewahlt unnd
der Termin wird gespeichert. Danach mit der eigenen PIN bestatigen.

E-Mad-Adresse i D
@ maxsommer@beis B &gl Neu auswihlen
| Erinngrungesmad —

Terminnotiz 5 Optionen

® Frihlings-Special
| Sommer-Spacial
| B Herbst-Special
Winter-Special
Men Complete
B DelLuxe Treatment
B FeelGood
 FeelGood Compact

s | R
FEEEEEENE gt

L I—

» Wichtig! Pro Kunde nur einen Termin vergeben (egal wie viele Leistungen)
damit auch nur eine SMS raus geht

2. Einen Termin in der Zukunft eintragen

Um einen Termin einzutragen, welcher weiter als ein bis zwei Tage in der
Zukunft liegt, kann direkt zum gewlnschten Datum gewechselt werden,
anstatt im Kalender zu blattern. Dazu wird rechts unten im Kalender auf
die KW geklickt und anschliellend der gewlnschte Tag ausgewahlt:

MNov 2019 Dez 2019 Jan 2020

KW Mo Di Mi Do Fr Sa 0 Di Mi Do 3 Di M Do
1 1 2

556 7 "8 9 2 7 8 9

ﬂm 14 15 3 14 15 16

19 20 21 22 5 4 21 22 23

26 27 28 29 | : 52 5 28 29 30

Belbo Handbuch Seite 12/ 20



Mitarbeiter-Schulung

2. Terminassistent

Mit dem Terminassistent kann stets der nachste freie Termin gefunden Der Assistent erspart das Suchen

werden. Dies eignet sich besonders bei sehr vollen Terminkalendern oder nach freien Zeiten bei komplexen

Unternehmen mit vielen Mitarbeitern und meist aufgeteilten Terminen. Veertminiei eisteivelien Kelienia

1. Klick oben rechts auf ,Termin” und Eingabe des Kundennamen. Auch
hier kann wieder aus der Liste der Bestandskunden ausgewahlt

werden, wenn der Kunde bereits eine Kundenakte hat. Termunassistent

oiens: Terminassistent Kunde & Historie Leistungen & Zeit

Anrede Vorname Nachname

Frau m Max | | Sommer

E-Mail Kundenstatus Telefon

max.sommer@beispiel.de | [ Newsletter | ] _ 01571234

Neuer Kundenstatus S

Motizen
Online-Buchung

.~ Einladung versendet am
20.02.2019

2. Die bisherigen Termine des Kunden werden gezeigt. Sollte er diesel-
ben Leistungen noch einmal buchen, kénnen diese ganz einfach
ausgewahlt werden.

oens Terminassistent R Historie Leistungen &

Letzte Termine des Kunden:
Terminliste Optionen

Vor 3 Monaten
13.11.2019 12:00

Nochmal buchen »

Letzte Behandlungen:
« Men Complete bei Linda
+ Schnitt & Styling bei Linda

Vor 6 Monaten

44 AE ARAA AAAE

Nochmal buchen »

Belbo Handbuch Seite 13/ 20



Mitarbeiter-Schulung

3. Entweder Auswahl der Dienstleistungen (falls noch nicht im Schritt
vorher geschehen) oder Erganzung der aktuell ausgewahlten
Leistungen.

oens Tarminassistent Y] Historie Leistungen @

Derzeitige Auswahl

| Schiiler und Studenten ~ | Men Complete

Sondereinstellungen ¥ Schnitt & Styling

x o

x o

Augenbrauen und Wimpern ~ —_—
: Datum wahlen »

Friseur ¥

Dienstleistungen ~

4. Gegebenenfalls: Auswahl der gewlnschten Mitarbeiter fur jede
Leistung

5. Auswahl des Datums und der Uhrzeit. Es werden lediglich Uhrzeiten
angeboten, zu welchen der Termin auch gebucht werden kann.

oiens Tarminassistent R Historie Leistungen &

Bitte wihlen Sie die gewiinschten Mitarbeiter aus:
Nov 2019

Leistung Mitarbeiter
Mo Di Mi Do Fr

Men Complete X .*. Beliebig 3 1

4 5 6 T 8

1 12 14 15

Schnitt & Styling x + Beliebig

o Leistungen 18 [(48] 20 21 22

25 26 27 28 29

Bitte wahlen Sie die gewlinschte Uhrzeit aus:

€ Di19.11. Do 21.11.

M 1 Mitarbeiter 2 Mitarbeiter M 3 Mitarbeiter

Eine Uhrzait avklicken,

um den Termin zu buchen

Belbo Handbuch Seite 14/ 20



Mitarbeiter-Schulung

3. Termindialog beim Anlegen eines Termins

» Interne Termine eintragen
(Blockierung eines Mitarbeiters
ohne Kundentermin)

Neuer Termin am|13.11.2019

SMS-Erinnerung

SMS-Bestatigung é

Termin Pause Interner Termin Kurs
Kunde
Max Sommer
Telefon
[5 01571234 g
E-Mail-Adresse \D
. | [ Bestatigungsmail
@ max.sommer@beis
Erinnerungsmail
Terminnotiz
Neukunden-Termin
Mitarbeiter beliebig
Terminfeld
Zeitplanung

I ) e I

Specials ¥ Schiiler und Studenten ¥

Augenbrauen und Wimpermn ¥ Friseur ¥ Dienstleistungen ¥

» Bestdgtigung und Erinnerung
per E-Mail / SMS aktivieren oder
deaktivieren

Andern

Neu auswahlen

Optionen &

Sondereinstellungen ¥

» Bereits im Termin ausgewdhlte
Produkte und Leistungen sowie
der erwartete Preis

Leistungen:
Men Complete 60,00 € x
Geplanter Preis: 60,00 €

== Produkte

danach ...

Asbrechen EEEEEES

» Dienstleistungen hinzufiigen,
beliebig viele fiir einen Termin

Belbo Handbuch

» farbe des Termins dndern, falls
er besonders markiert werden soll

» Optionen fur Serientermine, die
sich regelmdsig wiederholen:

Serientermin ®
Rhythmus Alle 4 Wochen :
Wiederholungen 4 Wochen =
Erinnerung: 1 Tag vorher v

Benachrichtige Mitarbeiter per E-Mail tiber diesen Termin

Erinnere Mitarbeiter an diesen Termin

Seite 15720



Mitarbeiter-Schulung

4. Termindetail beim Offnen eines Termins

» Offnen der Kundenakte um die » Genaue Historie mit allen » Verschieben oder [6schen eines
Details des Kunden zu sehen oder Anderungen und wer diese vorge- Termins
zu ergdnzen nommen hat
Termin am 13.11.2019 Optionen  Drucken X
(& Verschieben &3 Andern @ Loschen <
Leistungen:
Historie: Status:
Erstellt am 04.11. um 12:10 (Paul) und : Termin hat statigefunden 4 Beschreibung Optionen
geédndert am 13.71. um 17:44 (Marie )
e Men Complete 60,00 € x
Komplette Historie »
Kunde: Erinnerung: Schnitt & Sty[ing 30'00 € A
> Max Sommer > Sends Eariige ShS Geplanter Preis: 90,00 €
Sende Erinnerungs-E-Mail
Mitarbeiter beliebig Erst-Termin e
Terminfeld:
N

Terminnotiz: Schritt:

Men Complete >

>
mm

= Leistungen | == Produkte

EEEEEEN SchlieRen
» Weitere Dienstleistungen oder » Mitarbeiter oder Dauer eines » Bestehenden Termin direkt im
Produkte hinzuftigen Schrittes ¢éndern Kalender Termin kassieren

Belbo Handbuch Seite 16/ 20



Mitarbeiter-Schulung

5. Termin verschieben

1. Gesamten Termin am selben Tag verschieben

1. Den Termin mit der Maus auf die gewlnschte Uhrzeit bzw. den
gewlnschten Mitarbeiter ziehen und mit PIN bestatigen:

11-18

Alle Anderungen eines Termins
werden gespeichert, sodass stets
nachvollzogen werden kann, wer
eine Anderung vorgenommen hat!

12:00 - 12:30
Pause

12:00 - 13:00
Max Sommer
[Men Complete™

13:00 - 14:00
Pause

14:00 - 14:30

2. Gesamten Termin auf einen anderen Tag
verschieben

1. Im Termindialog auf ,Verschieben” klicken

2. Im Kalender den gewunschten

Termin am 13.11.2019

Optionen  Drucken 3¢

(g Vierschieben 3 Andern & Loschen

Nov 2019 Dexz 2019 Jan 2020

on
Di Mi Do Fr ] i Mi Do Fr S 30 Di Mi Do Fr

1 8 112 ¥
5 8 T 8 L) 4 5 6 2 8 9

ﬂ 14 15 1 1213
19 20 24 22 L 18 19 20
26 27/ 28 29 2 24 25/ 268/ 21

:

: n en + +5 an |+ ha
e e e [ e |

o Leistungen | o Produkte

EEEEN Schliefen

Belbo Handbuch
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Mitarbeiter-Schulung

3. Einen einzelnen Terminschritt auf einen anderen
Mitarbeiter schieben

1. Termin anklicken

2. Im gewUnschten Schritt den Mitarbeiter andern:

Stylist

Paul
Marle Jauer: 1h .

Linda auer: 30m
Top Stylist L

o= Leistungen | sl Produkte

Karolin

Jonas

6. Termine l6schen

Auf ,Loschen” klicken und mit der eigenen PIN bestatigen. Auch geldschte
Termine sind jederzeit in der Kundenakte und im Protokoll ersichtlich.

Termin am 13.11.2019 Optionan’ [Dricken 3¢

(@ Verschieben 3 Andern & Loschen

Leistungen:

Erstelit am 04.11. um 12:10 (Paul) und Termin hat stattgefunden & Beschreibung Optionen
e

geandert am 13.11. um 17:d4 (Marie ) Wi Corrniata 60,00 €

Komplette Historie = P! L

Kunda B i Schnitt & Styling 30,00 €
Max Sommer > Senda Ervsrings Sk Geplanter Preis: 90,00 €

Sanas Erinnanngs-E-Mail

-

3 Men Complete y

D O ) e e

= Leistungen | = Produkte

EEEEEEN SchlieRen
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Mitarbeiter-Schulung

7. Warteliste

Oben rechts im Kalender befindet sich die Warteliste. Wenn sich Eintrage
darin befinden, ist die Schaltflache mit einer blauen Zahl versehen.

Protokoll angemeldet als Marie !I Hilfe-Chat Logout

Die Warteliste kann gedffnet und die darin befindlichen Kunden angese-
hen werden.

Warteliste x

o Eintrag hinzufiigen

|| Diese Kunden kontaktieren

Alle Eintrige ()~ Marie (1) Egal (1)

So schnell wie méglich:

Max Sammer Erstelltvor 1 Minute | Termin erstellen | X
5o schnell wie maglich bei Marie L J
Ab dem 02.12.2019:

Linda Fischer

Erstollt vor 0 Minuten | Termin erstellen | X
Ah 0212 his 09.12. i ————

Wird ein Termin im Kalender geloscht, meldet sich die Warteliste von
allein, wenn es einen Kunden gibt, der innerhalb dieses Zeitraumes bzw.
bei diesem Mitarbeiter einen Termin winscht.

Folgende relevante Eintrage wurden gefunden: + Diese Kunden kontaktieren

Max Sommer
So schnell wie maéglich bei Marie

Erstellt vor 2 Tagen | Termin erstellen | #

Alle Wartelisteneintrage anzeigen »

» Dieser Kunde kann kontaktiert werden, ob er den Termin nach wie vor
wiinscht. So hat man einen Stammkunden glticklich gemacht!
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Mitarbeiter-Schulung

8. Interne Termine

Manchmal finden wahrend der Arbeitszeit Team-Besprechungen statt
oder einzelne Mitarbeiter mussen fur das Ausfuhren einer internen Tatig-
keit blockiert werden.

Um eine oder mehrere Mitarbeiter zu blockieren, ohne dabei einen
Kundentermin oder eine Pause anzulegen, kann der gewUnschte Zeit-
raum mit der Maus im Kalender markiert werden. AnschlieBend wird im
Termindialog der Reiter ,Interner Termin” ausgewahlt und eine Beschrei-
bung hinzugefugt.

C N NN 0 BN W speichem

» Sobald ein interner Termin angelegt wurde, ist dieser Zeitraum fiir online
buchende Kunden nicht mehr auswdhlbar.

» Im Gegensatz zu Pausen werden interne Termine nicht von der Arbeitszeit
abgezogen.
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