Handleiding Agenda 1Kapper.nli

Inleiding

Deze handleiding is geschreven voor de eigenaar/beheerder van de kapsalon. Met deze
handleiding word je wegwijs gemaakt in het inrichten van de online agenda van 1Kapper.nl.

Wij beginnen deze handleiding met een stappenplan. Dit stappenplan geeft een duidelijk overzicht
op welke manier je de online agenda kan inrichten.

Na het lezen en volgen van het stappenplan en de handleiding kan de online agenda volledig zijn
ingericht. Zaken als openingstijden, medewerkers, roosters, behandelingen en klanten worden
uitgebreid aan de orde gesteld.

In de handleiding wordt als gebruiker het woord “eigenaar of beheerder” geschreven, maar
hiermee wordt zowel een eigenaar, beheerder als een eigenaresse of beheerster bedoeld.

Wanneer je na het lezen van deze handleiding nog vragen hebt, kun je de helpdesk van 1Kapper.nl

bereiken via telefoonnummer 0594820212.
Uiteraard kun je ook je vraag mailen naar het e-mailadres: support@l1Kapper.nl.
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Plan nu je afspraak csm

Zoek een kapsalon of barbershop

quk je lespruqk 24 uur per Zojuist online een afspraak gemaakt bij
dag, 7 dagen per week E&S Haar- en

Schoonheidsstudio Haarstudio Solitaire

Ga naar www.1kapper.nl
Klik op inloggen
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Inloggen

D Onthoud mijn gegevens Wachtwoord vergeten?

Registreren

Na het aanmelden heb je inloggegevens ontvangen in je mail
In deze mail staat twee opties om in te loggen

Als beheerder of als medewerker.

Om te starten loggen we in als beheerder

Zodra je bent ingelogd in het beheer kun je de
openingstijden invullen van de salon.
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GEGEVENS | OPENINGSTIJDEN | |INSTELLINGEM HELP

OPENINGSTIJDEN

BOEKBARE PERIODE

Aantal maanden vooruil boekbaar: 12 D

Afsprakan kunnen gemaakt worden tot 12/12/2024

STANDAARD OPEMNINGSTIJDEN

Openingstijden invoeren en wijzigen. Hiermea Kun je zowel reguliere openingstijden als specifieke vitzonderingen invoearan.

Bean je een dag niet open? Vioer geen tijden in voor die dag(en).

DAG PERIODE 1 (VAN - TGT) PERIODE 2 (VAN - TOT) PERIODE 2 (VAN - TGT)
Maandag . 09:00 ~ 17:30
Dinsdag 09:00 ~ 17:30 0] O] o

ga naar Salon - openingstijden



1. Aantal maanden vooruit boekbaar

Sommige salons vinden het prettig om zover mogelijk vooruit te kunnen boeken zodat je
een klant voor het hele jaar er vast in kan zetten. In dat geval zijn 12 of zelfs 24 maanden
voldoende om ver vooruit te kunnen boeken.

Andere Salons hebben een strakke planning en kijken liever niet verder dan 3 maanden
vooruit.

Hier kun je deze periode aanpassen van 1 maand tot 24 maanden

2. Standaard openingstijden

Hier vul je de openingstijden in van je salon, je werkrooster moet binnen de openingstijden
liggen voor de beschikbaarheid.

Als je hier 09:00 - 17:30 in vult dan kun je bijvoorbeeld geen afspraak maken om 08:00 of
18:00 maar moeten alle afspraken liggen tussen deze 09:00 en 17:30

Soms is het handig om je openingstijden ruimer aan te houden dan je werkrooster

Dan vul je bijvoorbeeld de openingstijden in van 06:00 tot 21:00 echter je werkrooster van
09:00 tot 18:00

je beschikbaarheid is dan van 09:00 tot 18:00, echter is het nu wel mogelijk om een
uitzondering in te vullen als het nodig is.

3. Opslaan

Als de openingstijden zijn ingevuld of aangepast altijd op opslaan klikken om de wijziging
op te slaan

Uitzondering toevoegen Datum vanaf - Datum tot en met Tijd vanaf - Tijd tot Open | Geslaten

Uitzonderingen zijn er voor om de openingstijden eenmalig aan te passen als de tijden
buiten de normale openingstijden vallen.

Stel je bent op maandag altijd gesloten, maar je wilt tweede paasdag toch open.

In je werkrooster heb je deze uitzondering aangegeven, maar omdat er geen
openingstijden tegenover staan zal de agenda niet open gaan. Je zult dan die datum ook
bij de uitzonderingen in de openingstijden moeten in vullen.

Om behandelingen te kunnen doen is het belangrijk dat er een medewerker is die deze
behandeling mag uitvoeren.
Ga in het beheer naar medewerkers om alle medewerkers toe te voegen
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MEDEWERKER E-MAIL ADRES ZICHTBAMAR IN DIENST UIT DIENST VOLGORDE
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Kassalljsten zichtbaar met eigen pin

1. Naam van de medewerker
naam waarmee de medewerker zichtbaar is in de agenda

2. Persoonlijke Identificatie pincode

ledere medewerker krijgt een eigen (zelfgekozen) pincode.

Deze pincode is 0.a. nodig als een afspraak gewijzigd of verwijderd moet worden.
Hierdoor kan de eigenaar zien wie welke wijziging heeft gedaan.

3. Email Adres
Niet verplicht maar wel handig als de medewerker roosterwijzigingen wil ontvangen

4. Datum in dienst
Vanaf deze datum is het werkrooster geldig en kan er een afspraak worden ingepland bij deze
medewerker

5. Datum uit dienst

Bij vertrek van de medewerker kan op voorhand de einddatum al worden ingevuld zodat na
vertrek geen afspraken meer hoeven worden verplaatst. Na deze datum word de medewerker uit
de lijst verplaatst naar ex-medewerkers en komt de naam niet meer naar boven bij het maken van
een afspraak

6. Tijd tussen niet aansluitende afspraken

Hier kun je aangeven hoeveel tijd je wilt vrijhouden tussen niet aansluitende afspraken.
Bijvoorbeeld: Er staat een afspraak in de agenda van 9:00 uur tot 9:30 uur en daarna zijn alle
tijden nog beschikbaar. Wanneer iemand online een afspraak wil maken dan krijgt de klant als
beschikbare tijd 9:30 uur (aansluitend aan de vorige afspraak) en 10:00 uur (dit is de 30 minuten
die is aangegeven). Op deze manier houd je altijd minimaal 30 minuten vrij tussen niet
aansluitende afspraken zodat in de salon de vrije ruimtes tussen de afspraken kunnen worden
ingevuld. Als je de tijd op 10 minuten zet, dan krijgt de klant alle mogelijk beschikbare tijden

Bij een 15 minuten agenda zet je de tijd op 15.

7. Zichtbaar voor online afspraken
Hier kun je aangeven of deze medewerker online boekbaar is of alleen in de salon.



7-. Kassalijsten zichtbaar met eigen pin

In de kassa zijn lijsten te bekijken waarin de omzet en inkomsten staat vermeld, deze
lijsten worden zichtbaar via de knoppen onder lijsten/opties. Het is mogelijk om deze
lijsten af te schermen met een pincode. Staat dit vinkje aan, dan mag deze medewerker
deze kassalijsten bekijken met eigen pincode.

8. Afbeelding Medewerker

Als klanten online een boeking doen kunnen ze een medewerker specifiek selecteren om
de behandeling te doen. Voor de herkenning van de juiste medewerker kan het prettig zijn
om een foto te tonen bij de medewerkers. Klanten onthouden een gezicht eerder dan een
naam.

Hier kan een foto van de medewerker worden toegevoegd aan het systeem.

9. Kleur in het overzicht

Het is mogelijk om iedere medewerker een eigen achtergrondkleur te geven in de agenda.
Bij beschikbaarheid is de gekozen kleur de achtergrondkleur.

Klik bij iedere wijziging altijd op Opslaan rechtsboven aan de pagina
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Maandag
DAG PERIODE 1 (VAN - TOT) PERIODE 2 (VAN - TOT) PERIODE 3 (VAN - TOT)
Maandag C 08:00 ~ 18:00
Dinsdag C 09:00 ~ 12:00
Woensdag ( 02:00 ~ 12:00 12:30 ~ 17:00
Donderdag C 12:30 -~ 17:00

Invoeren persoonlijk rooster

Als een medewerker een rooster heeft kan deze medewerker tijdens dit rooster worden ingepland
voor afspraken.

Stel je maakt een rooster geldig van week 1-2024 tot week 26-2024 dan kan de medewerker ingepland
worden van 1 januari tot 1 juli 2024

Door deze methode kun je in de toekomst een medewerker al vast inplannen met een ander rooster
die geldig is vanaf de nieuwe aangegeven periode, in bovenstaand voorbeeld zou er vanaf 1 juli een
volledig ander rooster kunnen starten voor deze medewerker door een nieuwe periode aan te maken
van week 27-2024 tot week 52-2024



Het rooster zelf kan per dag worden ingedeeld in 3 blokken.

Op deze manier zou er een vaste pauze kunnen worden ingepland

In de afbeelding hierboven zijn 4 voorbeelden aangegeven hoe een rooster kan worden ingevuld
1. vast rooster zonder pauze van 09:00-18:00 uur
2.Rooster met vaste pauze van 12:00 tot 12:30
3.Rooster met avonddienst met twee vaste pauzes van 12:00 tot 12;30 en 17:00 tot 17:30
4,Midagdienst waarbij medewerker begint om 12:30 en klaar is om 17:00

Na het invoeren van de rooster klik Opslaan rechtsboven aan de pagina.

Uitzondering op het rooster invoeren

PIET

Het is mogelijk om op je vaste rooster een uitzondering in te voeren op het vaste rooster
Dit wordt gebruikt om een medewerker vrij te geven of extra te laten werken.
Een uitzondering wordt als volgt uitgevoerd
1.Datum van uitzondering; dit kan 1 dag zijn maar ook een langere periode voor het invoeren van
vakantie of verlof periode.
2.Hier vul je de tijd in die van toepassing is, als medewerker op een dag wordt ingepland die normaal
niet in haar rooster staat kun je hier de werktijd van die dag in vullen. Bij een aansluitende periode
zoals een vakantie hoeft de tijd niet ingevuld te worden
3.beschikbaarheid is aanwezig of afwezig. Bij extra werken is het dus aanwezig en bij verlof is het
afwezig.
4.Reden is de reden waarom deze uitzondering is ingevuld, hier zijn, er zijn 14 redenen om uit te
kiezen en deze keuze is verplicht.
na het invoeren van de gegevens klik je op de oranje diskette rechts van het invoer veld om de
uitzondering op te slaan

Let op: Uitzonderingen op aanwezig zijn leidend ten opzichte van het normale rooster.

Dit betekend dat als er in de uitzonderingen een langere tijd staat ingevuld, dat deze het normale
rooster overschrijft en de uitzondering dus gaat gelden.

Voor een medewerker die af en toe in valt zou je dus een leeg rooster kunnen aanhouden en alleen de
uitzonderingen kunnen invullen als er die dag gewerkt wordt.

Aanwezig staat dus boven afwezig.



Behandelingen in voeren (Agenda)

@Kupper.nl SALON  MEDEWERKERS | BEHANDELINGEN | KLANTEN  PUNTEN

OVERZICHT  KOPPELINGEM  VERBINDINGEM | TYPES

TYPES L
Hier kunnen de standaard behandelingstypes naar wens worden aangepast.
1
100 D
200 Heren
300 Kinderen
400
500 Type 500
600 Type 600
700 Type 700
800 | Type 800 ‘

Voor het invoeren van de behandelingen die je kunt kiezen in de agenda gaan we in het beheer
naar behandelingen

Voordat we de behandelingen zelf invoeren gaan we de types (hoofdcategorie) indelen.De
behandelingen komen onder een nummer reeks te staan welke een titel hebben.

Bovenstaand voorbeeld heeft de volgende types:

100 dames(behandelingen)

200 heren

300 kinderen

Deze kun je een eigen titel geven:

TYPES

Soorten behandelingen succesvol opgeslagen

Hier kunnen de standaard behandelingstypes naar wens worden aangepast.

NAAM BEHANDEL TYPE

100 Knippen

200 Kleuren

300 Knippen en Kleuren
400

500 Beauty Behandelingen
600 Type 600

100 knippen

200 Kleuren

300 Knippen en Kleuren

400 Overig Intern (staat vast)

500 overige behandelingen (bijvoorbeeld specialisme)
Klik Opslaan rechtsboven Om de types op te slaan



Ga vervolgens naar Overzicht in het zelfde menu:
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Behandeling omschrijving {1 )\.’.‘assen Knippen Drogen Voorbehandeling 10 Minuten -

Toelichtingstekst van de behandeling | 2| )Ee”“ wordt j haar gewassen in onze comfort Wachttijd 0 Minuten v
washak, tijdens het wassen gebruikeén we ean milde

shampoo. Hierna wordt je haar geknipt en in model

gebracht naar wens. Je gaat met een droog fris

kapsel naar huis Hoofdbehandeling 20 Minuten w

‘Wachttijd 0 Minuten A

Nabehandeling 0 Minuten -

Behandeling voor J| )Enippen (1000 b1

Pauze item, nial opnemen in warkurén: D

KLEUR I‘~IEJ|:3ATII’.®

Behandeling vereist klantenkaart e.l

PRLISLIJST

Kleurbehandeling in de agenda

h >DIOD . . .

Dit betreft een vanaf prijs: D

KIES MEDEWERK :‘!@

Alle medewerkers |:|
Piet D
Marijke D

1.Behandeling Omschrijving

Vul hier de naam in van de behandeling

2 Toelichtingstekst van de behandeling

Hier zou je een omschrijving van de behandeling kunnen zetten zodat de klant weet wat de behandeling
inhoudt. Omschrijving komt als extra informatie in beeld bij het boeken.

3. behandeling voor

Kies hier de behandeltype waar deze behandeling onder moet vallen

4 behandeling vereist klantenkaart.

Als het een behandeling betreft waarbij een kleurenkaart wordt bijgehouden kun je dit vinkje aanzetten. Bij
het afrekenen zul je worden herinnerd om de kleurenkaart in te vullen

5 Prijs

Als je hier de prijs in vult dan komt deze prijs op je informatiepagina te staan van 1Kapper.nl is de prijs
variabel zet dan een vinkje bij Dit betreft een vanaf prijs en vul de laagste prijs hier in.

(Mocht je gebruik maken van ons Pay Systeem en de klant vooraf willen laten betalen bij het boeken dan is
het belangrijk dat het vinkje Dit betreft een vanaf prijs uit staat en de juiste prijs hier staat ingevuld)

6 Tijd in minuten

Hier vul je de tijd in die je nodig hebt voor je volledige behandeling.Het is mogelijk om deze tijd in blokken te
verdelen met bijpbehorende wachttijden.In bovenstaand voorbeeld is het eerste blok 10 minuten en daarna
direct een blok van 20 minuten.Door dit te doen zou je het eerste blok (wassen) bijvoorbeeld naar een
collega kunnen schuiven.Pauze item, niet opnemen in werkuren vinkjeHet is mogelijk om de uren in ons
systeem bij te houden door middel van een urenregistratie.Als de behandeling een interne behandeling
betreft dan zijn dat pauze uren en worden via dit vinkjes ook zo geregistreerd.

7 Kleur indicatie

Het is mogelijk om de behandeling een eigen kleur te geven welke weer in de agenda in de gekozen kleur te
voorschijn komt

8 Kies medewerker

Selecteer hier welke medewerker de behandeling wel mag uitvoeren.Mag iedereen de behandeling doen klik
dan op Alle medewerkers



BEHANDELING VOORBEHANDELING VRL VOOR EEN AF SPRAAK HOOFDBEHANDELING VR VOOR EEN AFSPRAAK NABEHANDELING KLANT MEDEWERKER

OMSCHRLIVING Tijd in minuten Thid in minuten Tigd in minuten T in minuten Tijd in minuten Zichibaar Zichtbaar

|: 101 Wassen Knippen Drogen 10
| 201 Kieurbehanaeling 10

| 301 Knippen en Kleuren 20
101 Pauz nuten
[ 501 |

Heb je alle behandelingen ingevoerd dan kun je de eerste behandelingen inboeken in de
agenda.Hiervoor moet je uitloggen uit het beheer en inloggen als medewerker!
Alleen als medewerker kun je behandelingen in de agenda zetten.

Het is nu ook mogelijk om behandelingen (online) wel of niet beschikbaar te maken
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OMSCHRLIVING Tijd in minuten Tijd ini minuten igd in minufen aar Zichtbaar

101 wassen Knippen Drogen 10
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I 301 W en Kie 2 i
101 Pauz I
501 L d i

Door middel van de vinkjes achter de behandeling kun je een behandeling wel of niet
beschikbaar maken voor jezelf of (online)voor de klant.

Zet je het vinkje onder medewerker uit, dan komt de behandeling niet meer voor in je lijst
om te boeken.

Zet je alleen het vinkje uit onder klant, dan is deze behandeling online niet door de klant te
boeken maar wel door de salon

Wil je de behandeling helemaal niet meer gebruiken dan zet je beide vinkjes uit.



