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Découvrez dans ce tutorial comment ajouter facilement un nouveau service avec prise de rendez-vous

https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/csU931AwUdorbHgEFHXRKh


01 Tableau de bord - onglet Amelia "Services"

Dans le tableau de bord de votre site web, dans la colonne de gauche, cliquez sur l'onglet Amelia 
"Services"

Si vous ne savez pas comment accéder à votre tableau de bord, vous trouverez dans notre base de 
connaissance la marche à suivre pour vous connecter.

Base de connaissance

https://bookpro.fr/mon-espace/knowledgebase


02 Espace dédié aux services que vous proposez à vos clients.

Vous trouverez dans cet espace la liste de tous les services que vous proposez à vos clients.



03 Ajouter une catégorie

Si vous désirez ajouter une catégorie de services, cliquez sur "Ajouter une catégorie". 
Choisissez le nom de votre nouvelle catégorie et cliquez ensuite sur le v bleu pour valider

04 Ajouter un service

Pour ajouter un nouveau service, cliquez sur le bouton de droite "Ajouter un service"



05 Modifier un service existant

Vous pouvez aussi modifier un service existant en cliquant simplement sur son titre

06 Image, nom, catégorie

Vous pouvez facilement modifier l'image du service, son nom et sa catégorie



07 Récurrence

Choisissez ici si le service est récurrent ou non

08 Personne qui propose le service

Définir les collaborateurs qui proposent ce service (si vous avez des associés ou des employés, sinon 
indiquez uniquement votre nom)



09 Description

Décrivez ici le service que vous proposez

10 Durée et prix

De nombreux zautres paramètres sont disponibles dans l'onglet "Durée et Prix"



11 La durée

La durée et le prix de votre service

12 Durées tampons

Mais également les durées tampons avant et après le services,
c'est-à-dire les délais nécessaires pour préparer le rendez-vous et empêcher une autre réservation pour 
le même service avec le même employé.



13 Capacité, prix et durées personnalisés

Ainsi que le nombre de personnes, si le participant peut ajouter d'autres personnes au rendez-vous, 
si le prix varie en fonction du nombre de personnes et une option pour ajouter des tarifs et durées 
personnalisés



14 Acompte

Cette option vous perrmet de proposer le paiement d'un acompte pour votre service, que ce soit un 
montant fixe ou un pourcentage du total.



15 Galerie

Dans l'onglet "Galerie", vous pourrez ajouter des photos et illustrations de votre service.



16 Suppléments

Dans l'onglet "Suppléments", vous pourrez ajouter des suppléments payants que votre client pourra 
ajouter à sa réservation.

17 Paramètres des suppléments

Définissez si l'option est obligatoire ou non, son nom, sa durée, son prix et la capacité maximale ainsi 
qu'une description et enregistrez pour sauvegarder l'option.



18 Réglages

19 Paramètres supplémentaires

Vous pourrez modifier certains paramètres de statut, de reprogrammation en cas d'annulation, de 
paiement entre autres.



Vous êtes désormais prêt pour ajouter de nouveaux services à proposer à vos clients. 
Si vous rencontrez des difficultés dans la 
gestion de vos services, n'hésitez pas à contacter 
notre support et à ouvrir un ticket, nous vous 
répondrons dans les plus brefs délais

Ouvrir un ticket
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