
ANIMATEUR

ANIMATion : 
Tableau de bord entreprise
Tableau de bord collaborateur
Tableau de reporting
Tableau Fidélisation des clients
Relation en équipe
Créer ou désactiver un employé
Créer une remise
Répartition des remises
Quantification fiche renseignements clients
Effectuer le stock poubelle
Vérification de la caisse
Club privilège : modifications des points
Club privilège Parametrage des champs renseignements clients
Configuration du réseau WiFi de la Livebox
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NTableau de bord enTreprise

1. Allez dans «Outils» puis cliquez sur 
«Rapports»

2. Si vous avez un code d’accés, sai-
sissez le afin de pouvoir accéder aux 
informations

3. Allez dans «9-Indice de Perfor-
mances» puis cliquez sur «Tableau de 
bord entreprise» (Si celui-ci n’apparaît 
pas veuillez cliquer sur «Inactif») 
puis cliquez sur «Ok»

4. Une fenêtre Période s’ouvre, veuillez 
sélectionnez la période que vous dé-
sirez, évaluer en cliquant sur le bouton 
«Période», puis cliquez sur «Afficher».

5. Votre tableau de bord Collabora-
teurs est affiché vous n’avez plus qu’à
l’imprimer en cliquant sur «Imprimer» 
ou le sauvegarder en cliquant sur 
l’icône «Export».
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NTableau de bord collaboraTeurs

1. Allez dans «Outils» puis cliquez sur 
«Rapports»

2. Si vous avez un code d’accés, sai-
sissez le afin de pouvoir accéder aux 
informations

3. Allez dans «9-Indice de Perfor-
mances» puis cliquez sur «Tableau de 
bord Collaborateur» 
(Si celui-ci n’apparaît pas veuillez cli-
quer sur «Inactif») 
puis cliquez sur «Ok»

4. Une fenêtre Période s’ouvre veuillez 
sélectionnez la période que vous dé-
sirez
évaluer en cliquant sur le bouton «Pé-
riode», puis cliquez sur «Afficher».

5. Votre tableau de bord Collabora-
teurs est affiché vous n’avez plus qu’à
l’imprimer en cliquant sur «Imprimer» 
ou le sauvegarder en cliquant sur 
l’icône «Export».
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NconsulTer son Tableau de reporTing

1. Allez dans «Outils» puis cliquez sur 
«Rapports»

2. Une fois que vous avez cliqué sur 
«Rapports» allez dans le numéro 9
«Indices de Performances», 
puis cliquez sur «Reporting entre-
prise» si celui-ci n’apparaît pas veuil-
lez cocher la case «Inactif».

3. Cliquez sur «Afficher» puis sélec-
tionner la période de consultation 
voulue en cliquant sur «Période».

4. Votre Tableau de Reporting est 
consultable, 
pour l’imprimer il suffit de cliquer sur 
l’icône correspondante.
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NTableau FidélisaTion des clienTs

1. Allez dans «Outils» puis cliquez sur 
«Rapports»

2. Si vous avez un code d’accés, sai-
sissez le afin de pouvoir accéder aux 
informations

3. Allez dans «9-Indice de Perfor-
mances» puis cliquez sur «Fidélisation 
clients par employé» 
(Si celui-ci n’apparaît pas veuillez cli-
quer sur «Inactif») 
puis cliquez sur «Ok»

4. Une fenêtre Période s’ouvre veuillez sélectionnez la période que vous désirez
évaluer en cliquant sur le bouton «Période», puis cliquez sur «Afficher».

5. Votre tableau est affiché vous n’avez plus qu’à l’imprimer en cliquant sur «Impri-
mer» ou le sauvegarder en cliquant sur l’icône «Export».
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NrelaTion en équipe

3 Conseils pour un bon travail en équipe

Respect
Respect des autres, de leurs travails et de leurs valeurs : compréhension et accep-
tation des différences de chacun.
Respect des règles élémentaires de civilité : « bonjour, merci, s’il vous plait » doivent 
faire partie du vocabulaire quotidien
Respect de l’équilibre « vie au travail – vie privée » choisi par un collègue/collabo-
rateur/manager.
Etre attentif à ne pas transférer ses urgences sur les autres.
Savoir définir conjointement les objectifs prioritaires, hiérarchiser les actions.

Engagement
S’impliquer et inscrire son travail dans une démarche collective et dans le projet 
d’entreprise.
Participer au développement d’un esprit d’équipe et savoir travailler ensemble en 
bonne intelligence.
Privilégier le dialogue et l’échange.
Être capable de maîtriser ses émotions, de comprendre celles des autres pour 
éclaircir les malentendus et résoudre les conflits.
Faire son possible pour ne pas pénaliser l’avancée d’un projet et s’engager à trou-
ver des solutions alternatives.
Accepter des solutions alternatives et ne pas les considérer comme un signe exté-
rieur de désengagement.

Considération
Compréhension, bienveillance et intégration des particularités et des différences 
de chacun.
Acceptation du droit à l’erreur.
Être à l’écoute de chacun des membres de son équipe pour pouvoir détecter des 
signes de mal-être et agir si besoin.
Encouragement et reconnaissance du travail accompli.
Soutien, aide et accompagnement.
Confiance, encouragement de l’autonomie et de l’initiative.
Coopération et valorisation de la participation et du travail d’équipe.
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Ncréer ou désacTiver un employé

Ajouter un employé :

1. Allez dans l’onglet «Réglage», puis 
cliquez sur «Employé».

2. Cliquez sur «Nouveau», puis saisis-
sez le prénom du nouvel emplyé puis 
«Ok»

3. Vous pouvez maintenant complé-
tez les renseignements concernant 
ce collaborateur Nom, Adresse, Tél., 
Photo ....

aTTenTion : ne Jamais renommmer un 
employé par un auTre. il FauT TouJours créer 
un nouvel employé eT désacTiver l’ancien.

Si deux collaborateurs ont le même prénom ou si vous souhaitez modifier
un prénom (ex Frédéric par Fred) vous pouvez créer un Alias.

1. Cliquez dans «Alias» et selection-
nez le prénom à modifier. Cliquez 
ensuite sur «Modifier».

2. Saisissez le nouvel Alias de l’em-
ployé, puis cliquez sur «Ok»

Désactiver un employé:

1. Allez dans «Alias», sélectionnez 
l’employé à désactiver. Puis dans 
statut décochez «Actif». 
Puis cliquez sur «Enregistrer».
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Ncréer une remise (1)

1. Allez dans «Réglage» puis cliquez sur 
«Configuration»

2. Dans «Réglage Vente» cliquez sur 
«Remises» 

3. Cliquez sur le bouton «Nouveau», un 
onglet apparait

4. Bien nommer les remises

5. Choisir le pourcentage de la remise 
dans l’onglet «Par Défaut» :
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Ncréer une remise sur shorTcuTs (2)

6. Vous pouvez saisir le code barre s’il y 
en a un dans la rubrique «Code barre»

7. Une fois terminé, cliquez sur «Ok»

8.N’oubliez pas d’enregistrer les chan-
gements,cliquez sur «Oui»

Pour toutes questions d’application, contactez Marie BIENCOURT au 03 21 09 86 91
Pour toutes questions techniques, contactez l’assistance téléphonique Shorcuts 
au 02 40 03 18 18.
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NréparTiTion des remises

1. Allez dans «Outils» puis cliquez sur 
«Rapports»

2. Dans «Transactions» cliquez sur «Ré-
partitions des remises»

3. Cliquez sur «Afficher» puis sur «Pé-
riode» (Sélectionner la période dont 
vous avez besoin) puis cliquez une 
nouvelle fois sur «Afficher»

4. Le tableau des «Répartition des re-
mises» s’affiche vous pouvez l’impri-
mer en cliquant sur l’icône «Imprimer» 
ou le sauvegarder, en cliquant sur 
l’icône «Export»

Pour toutes questions d’application, contactez Marie BIENCOURT au 03 21 09 86 91
Pour toutes questions techniques, contactez l’assistance téléphonique Shorcuts 
au 02 40 03 18 18.
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NquanTiFicaTion Fiche renseignemenTs clienT

1. Allez dans «Outils» puis cliquez 
sur «Marketing»

2. Saisissez votre code afin d’ac-
céder aux informations

3. Cliquez sur l’icône «Analyser»

4. Allez dans la fenêtre «Exclure» 
et cochez «Pas d’Email» pour 
avoir le résultat des fiches avec 
Email, décochez. 
Et cochez «Pas de portable» 
pour avoir le résultat des fiches 
clients avec portable.

Pour toutes questions d’application, contactez Marie BIENCOURT au 03 21 09 86 91
Pour toutes questions techniques, contactez l’assistance téléphonique Shorcuts 
au 02 40 03 18 18.
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NeFFecTuer le sTock poubelle (1)

1. Allez dans l’onglet «Géné-
rale», puis cliquez sur «Encaisse-
ment».

2. Cliquez sur le bouton «Client» 
a gauche de l’écran.

3. Cliquez sur le bouton «Effa-
cer». Puis sélectionnez le client : 
#SALON.
Puis cliquez sur «Ok».

4. Cliquez dans une case vide, 
sélectionez l’employé «Salon».
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5. Sélectionnez l’ensemble des 
produits qui se trouvent dans 
votre poubelle technique. 
Cliquez ensuite sur «Ok».

6. Pour valider la sortie de stock, 
cliquez sur «Encaisser».

Pour toutes questions d’application, contactez Marie BIENCOURT au 03 21 09 86 91
Pour toutes questions techniques, contactez l’assistance téléphonique Shorcuts au 
02 40 03 18 18.

eFFecTuer le sTock poubelle (2)

Remarque : Pour être sûr de na pas faire d’erreur, vérifiez que le montant est égal
à Zéro.
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NvériFicaTion de la caisse

1. Lorsque vous êtes à l’encaisse-
ment, cliquez sur le bouton «Tran-
saction» en haut à droite.

2. Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 
Cliquez sur «Imprimer», puis choi-
sissez «Caisse Fin de Journée». 
Une fenêtre d’impression s’ouvre 
cliquez sur «Imprimer» puis sur 
«Ok».

3. Le rapport «Caisse Fin de 
Journée» s’imprime, vous pou-
vez maintenant contrôler votre 
caisse. 
Cette impression classe les en-
caissements par mode de paie-
ments Espéces, Chéques et 
Cartes.
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NanimaTion club privilège - moFiFicaTion des poinTs

Animation BALAYAGES & EFFETS, Doublement des points Club Privilège
Etape 1: Sélectionner le service
1- Réglage
2- Aller dans la liste des Services
3 - Sélectionner la catégorie «BA-
LAYAGE »
4 - Cliquez ensuite sur «Promo»

Dans un second temps, vous répè-
terez la même opération pour les 
EFFETS.

Etape 2: Attribution des points en 
fonction du club
1- Cliquez sur « Promo Générale » et 
sélectionnez le Club Fidélité Femme
2- Cocher la case «Cette promotion 
est-elle active?»
3- Dans la fenêtre «Heures Valides», 
cochez la case «Toute la journée».
4- Dans la case «Pts Client ga-
gnés/100€HT», indiquer le nombre 
de points que vos clients obtien-
dront.
Dans le cas du doublement des points Ba-
layages & Effets: « 240 » (pour avoir une valeur 

en TTC car 1€ TTC=1point)

5- Ok et enregistrez

Etape 3: Répéter l’opération pour les EFFETS
1- Réglage
2- Aller dans la liste des Services
3 -Sélectionner la catégorie « EFFETS »
4 - Cliquez ensuite sur « Promo »
Suivez ensuite la même procédure que pour les 
Balayages.

Etape 4: Attribution des points en fonction du club
1- Cliquez sur « Promo Générale » et sélectionnez 
le Club Fidélité Femme
2- Cocher la case « Cette promotion est-elle ac-
tive? »
3- Dans la fenêtre « Heures Valides », cochez la 
case « Toute la journée ».
4- Dans la case « Pts Client gagnés/100€HT », indi-
quer le nombre de points que vos clients
obtiendront. Dans le cas du doublement des 
points Balayages & effets: « 240 » (pour avoir une 
valeur en TTC car 1€ TTC=1point)
5- Ok et enregistrez, votre opération marketing 
BALAYAGES & EFFETS est prête!



club privilège - paraméTrage des champs

Paramétrage des champs de votre carte Club Privilège

Suivez les étapes ci-dessous:

1-  Réglage
2-  Configuration
3 - Réglage Ent.
4 - Clients
5 - Carte Nv Client
6 - Cochez les champs que vous souhaitez rendre obligatoire 
pour bénéficier de la carte de fidélité Club Privilège.

Nous préconisons de cocher les cases suivantes:
Nom

Prénom
Genre

Adresse 1
Ville

CPostal
Tél Portable

Email
Club

Si vous n’avez pas accès à l’ensemble de ses informations, 
veuillez vous rapprochez de votre chef d’entreprise car ce 
probleme provient certainement de votre niveau d’accès en 

lien avec votre code collaborateur.
Pour toutes questions techniques, l’assistance téléphonique Shorcuts au 02 40 03 18 18
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Vous êtes abonné à une offre ADSL Orange avec une Livebox 2 ? Découvrez comment activer le 
réseau Wifi de votre Livebox pour profiter d’une connexion Internet sans fil depuis un ordinateur, 
un smartphone ou une tablette.

conFiguraTion du réseau WiFi de la livebox(1)

Une fois que votre modem Livebox est branché et que la 
connexion ADSL est synchronisée, il vous suffit d’appuyer 2 
secondes sur le bouton Wifi jusqu’à ce que le voyant vert 
clignote. Grâce à la fonction WPS, vous n’avez plus besoin 
de renseigner le long mot de passe (clé WEP) de la Live-
box sur le terminal que vous souhaitez connecter. Une fois 
la connexion Wi-fi activée, il n’y a plus besoin de renouveler 
l’opération d’appairage Wifi entre l’équipement et la Live-
box.

Utiliser la fonction «Wi-fi facile»

Depuis un ordinateur connecté à la Livebox (via un câble Ethernet par exemple), 
il convient de suivre la procédure suivante :

Changer le mot de passe Wifi de la Livebox

1. Ouvrir un navigateur 
web et entrer l’URL: 
http://192.168.1.1 dans 
la barre d’adresse.

2. Sur l’accueil de l’inter-
face, Authentification,  
saisir  l’Identifiant: admin  
et le mot de passe 
de votre livebox:   

Votre mot de passe par 
défaut est désormais 
composé des 8 premiers 
caractères de la clé de 
sécurité présente sur l’éti-
quette au dos de votre Li-
vebox.

3. Depuis l’onglet conFi-
guraTion, 

4. Ouvrir le menu WiFi  
puis conFiguraTion WiFi.

5. Choisir le mode de sé-
curité WPA2.

6. Remplacer la clé de 
sécurité par le mot de 
passe de votre choix 
et valider ou Sauve-
garder.
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Vous êtes abonné à une forfait Internet Orange avec une Livebox Play noire ? Découvrez com-
ment activer le réseau Wifi de votre modem pour profiter d’une connexion Internet sans fil depuis 
un ordinateur, un smartphone ou une tablette.

conFiguraTion du réseau de la livebox play d’orange (2)

La première étape consiste à raccorder correctement 
le modem. Une fois que l’écran digital de votre Livebox 
Play indique que la connexion est opérationnelle (syn-
chronisation OK) et que le bouton Wifi en façade est vert, 
il suffit d’appuyer sur le bouton WPS situé à l’arrière de la 
Box (à gauche des ports Ethernet). Un message «Asso-
ciation en cours...» devrait s’afficher sur l’écran de la Li-
vebox. Pendant quelques minutes, les équipements Wi-fi 
de votre domicile pourront ainsi être jumelés facilement 
à votre réseau local sans fil sans avoir besoin de rentrer 
une fastidieuse clé de sécurité !

Utiliser la fonction «Wi-fi facile»

Vous pouvez néanmoins choisir de configurer 
manuellement votre réseau Wi-fi directement 
depuis l’interface web du modem routeur. 
Depuis un ordinateur connecté à la Livebox 
(via un câble Ethernet par exemple) :

• Ouvrir un navigateur web avec l’URL 
http://192.168.1.1 (ou http://livebox)

• Sur l’accueil de l’interface, saisir l’identi-
fiant admin et le mot de passe admin

• Depuis l’onglet «mon wifi», ouvrir le menu 
gauche «Wifi Avancé»

• Choisir le mode de sécurité WPA2 Mixed

• Modifier la clé de sécurité et valider

Le mot de passe Wifi de la Livebox Play

Depuis l’interface web de la Livebox Play, 
votre réseau sans fil peut bien entendu 
être personnalisé en changeant le nom 
de votre réseau (SSID) ou en le masquant 
par exemple. 
Vous pouvez également programmer 
des plages horaires et contrôler l’accès 
au Wifi par terminal.

Autres fonctionnalités Wifi de la Livebox

Si vous venez d’installer votre Livebox 
pour la première fois, vous devrez saisir 
l’identifiant de connexion (fti/xxxxxxxx) 
et le mot de passe fournis dans le cour-
rier de confirmation d’Orange. Cette 
opération ne sera plus demandée par 
la suite.


