Manuel utilisateur Procuratio

Ce guide explique comment utiliser Procuratio sous forme de parcours et d'étapes.
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1. Démarrer avec Procuratio

Objectif

Comprendre a quoi sert Procuratio et comment circuler dans l'application.

Principe
Procuratio centralise l'activité d'un institut ou d'un salon:

e ventes en caisse

e catalogue produits
e prestations

e rendez-vous

e clients
o fidelite
e (CRM

e bons cadeaux

e commandes web

e stock

e preparation et warehouse

Etapes

1. Ouvrir I'adresse de I'application fournie par I'administrateur :
http://localhost:48200/login

PROCURATIO

i Infarmation

2. Se connecter avec son compte.
3. Vérifier 'espace dans lequel I'application vous redirige.

4. Utiliser le menu latéral pour changer de page.


http://localhost:48200/login

5. Se déconnecter avec ‘Log out” a la fin de la session.

Résultat attendu

L'utilisateur accede uniquement aux pages correspondantes a son role.

2. Environnement de démonstration et acces de test

Comptes de test

Utiliser les comptes ci-dessous pour tester les différents réles de I'application :
Administrateur (Back office)
Email : admin@procuratio.local
Mot de passe : Admin123!
Employé (Back office)
Email : employee@procuratio.local
Mot de passe : Employee123!
Client (Front office)
Email : customer@procuratio.local

Mot de passe : Customer123!

Paiement de test Stripe
Paiement accepté

4242 4242 4242 4242

Date : n'importe quelle date future (ex. 12/34)

CVC : n'importe lequel (ex. 123)

Code postal (si demandé) : n'importe lequel
Authentification 3D Secure

4000 0025 0000 3155

Sert a tester un paiement qui demande une validation bancaire.
Paiement refusé

4000 0000 0000 9995



Sert a tester le cas “carte refusée”.
Fonds insuffisants
4000 0000 0000 9995 peut étre utilisé pour simuler un refus générique.

Stripe propose aussi des cartes spécialisées selon I'erreur, mais celle-ci suffit pour
tester le parcours d’échec.

Carte expirée

4000 0000 0000 0069
CVCincorrect

4000 0000 0000 0127
Important

Ces cartes fonctionnent uniquement en mode test Stripe.

Jeu de données de démonstration

La base de données fournie pour I'évaluation est préremplie automatiquement via un outil
de seed interne au projet.

3. Comprendre les roles

Objectif

Savoir qui peut faire quoi dans Procuratio.

Client
Le client peut :

e consulter le catalogue

e acheter des produits

e acheter ou utiliser un bon cadeau

e réserver un produit

e passer commande

e annuler une commande non expediee

e réserver un rendez-vous

e consulter ses rendez-vous

e consulter ses bons cadeaux disponibles
o modifier son mot de passe

Employe

L'employé peut travailler sur les opérations courantes :



e caisse POS

e planning operationnel
o fiches clients utiles

e warehouse

e profil personnel

Manager

Le manager peut administrer :

e dashboard
e produits

e prestations
e clients

e employes

* managers

e boutiques
e horaires

e CRM

o fidelite

e bons cadeaux
e warehouse

A savoir

Si une action n'est pas autorisée, Procuratio affiche un message d'erreur de permission.

Ce message signifie que le compte connecte n'a pas le droit nécessaire.

4. Se connecter et se déconnecter

Objectif

Ouvrir puis fermer correctement une session.

Etapes pour se connecter

1. Ouvrir la page de connexion.



PROCURATIO

i Infarmation

2. Saisir 'adresse email du compte.
3. Saisir le mot de passe.
4. Cliquer sur le bouton de connexion.

5. Attendre la redirection automatique.

Résultat attendu

e unclient arrive dans I'espace client
e un employé arrive dans le back-office
e un manager arrive dans le back-office avec plus de menus

Etapes pour se déconnecter
1. Cliquer sur "Log out’.



PROCURATIO

SHOP > CART 13:24
Hom
log
= Review your basket
Pro
Cart lines Order summary
: - Sublota (e
Your cart is empty for now. £0.00
VAT
Gift vouchers 56 £0.00
Total (incl. VAT
£0.00
Open gift vouchers
Amount due
Active reservations o £0.00
e

You do not have any active reservations.

2. Vérifier que la page de connexion s'affiche.

3. Fermer l'onglet si la session est terminée.

5. Parcours client : consulter le catalogue

Objectif
Trouver un produit disponible dans le catalogue client.

Qui peut le faire
Client connecte.

Etapes

1. Ouvrir le menu "Catalog’.



PROCURATIC SHOP > CATALOG 13:24
caratos
Catalog
Beauty products and gift vouchers
Search by name, brand or reference
pro

Brand i price M prce Sortby Diecton

Al brands v Alltypes v Name v Ascending

Log out

av

Buy a gift voucher

180 in stock

Aveda Be Curly Advanced
Curl Enhancer Cream

12 in stock

Aveda Botanical Repair
e

Aveda Botanical Repair

ing Shampoo

Aveda Invati Ultra Advanced
Exfoliating Shampoo Light

£40.80 £45.60 £43.20 £46.80

Avéne Thermal Spring Water
Spray

BaBylissPRO Ceramic Round
Brush

£29.88

BaBylissPRO Diffuser
Universal

Price
£23.88

Y

[

BaBylissPRO FXONE Lo-Pro
Clipper

Price
£226.80

%

N/
e

Bioderma Atoderm Shower
il

£22.68

Caudalie Beauty Elixir

£45.60

Page10of5  Next
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2. Saisir un mot clé dans le champ de recherche.

3. Filtrer par marque si besoin.

4. Filtrer par type si besoin.

5. Renseigner un prix minimum ou maximum si besoin.
6. Choisir le tri.

7. Choisir I'ordre de tri.

8. Consulter les cartes produits affichées.

9. Cliquer sur un produit pour ouvrir sa fiche détail.

12 products

Rasat filters

\0/

Avéne Cicalfate + Restorative
Protective Cream

£19.08

87 in stock

e

Bioderma Sensibio H20

£19.80



FROCURATIC CATALOG > PRODUCT 13:24

Back to catalog

Catalog
Aveda Be Curly Advanced Curl Enhancer Cream
," 180 in stock
/ g Curl-defining cream that helps shape waves and curls while controlling frizz.
Bw" & g
N LoR fxcl. VAT Incl. VAT
‘f I e £34.00 £40.80 0.0/5
A | h Y
& N
|
YR2039
Reserve for pickup
Product reviews
Rating
ss D
Comment
No review has been published for this product yet
Log out

Résultat attendu
La liste se limite aux produits correspondant aux filtres.

La fiche détail affiche les informations du produit, son prix, son stock et sa description.

A savoir
Un produit sans stock ou avec stock insuffisant peut étre visible mais non achetable.

6. Parcours client : acheter un produit

Objectif

Ajouter un produit au panier puis préparer une commande.

Qui peut le faire
Client connecte.

Etapes
1. Ouvrir le catalogue.

0 reviews



PROCURATIO SHOP > CATALOG

Home
cataLos
Catalog
Cart
Appointments Search by name, brand or reference
Profile
Brand
All brands ¥

av

Buy a gift voucher

153 in stock

Avéne Thermal Spring Water
Spray

Logout Price
£13.08

24 in stock

Caudalie Beauty Elixir

£45.60

Type

Beauty products and gift vouchers

All types v

180 in stock

N\

Aveda Be Curly Advanced
Curl Enhancer Cream

BaBylissPRO Ceramic Round
Brush

)
Price

£29.88

2. Rechercher le produit souhaite.

3. Ouvrir la fiche produit.

Min price

Max price

12 in stock

Aveda Botanical Repair
Pl

13:24

Sort by

Name

Aveda Botanical Repair

Price

£45.60

195 in stock

BaBylissPRO Diffuser
Universal

Price

£23.88

0 :

Shampoo

Price

£43.20

191 in stock

BaBylissPRO FXONE Lo-Pro
Clipper

Price

£226.80

5 Pagelofs Net

Direction

v Ascending

195 in stock

12 products

Rasat filters

150 in stock

Aveda Invati Ultra Advanced
Exfoliating Shampoo Light

Price

£46.80

156 in stock

Bioderma Atoderm Shower
il

£22.68

Avéne Cicalfate + Restorative
Protective Cream

87 in stock

Bioderma Sensibio H20

Price

£19.80



PROCURATIO

CATALOG > PRODUCT 13:24
Home
Back to catalog
Catalog
Cart PRODUCT SHEET
Ao Aveda Be Curly Advanced Curl Enhancer Cream
Profile Aveda - Styling - YR-2039
180 in stock
¥ o Curl-defining cream that helps shape waves and curls while controlling frizz.
L
\ G p—_— Inct. VAT Reviews
I \ £34.00 £40.80 0.0/5
YR2039
Add to cart Reserve for pickup
0 reviews
Product reviews
Useful feedback from customers who already tried this product.
Rating
5/5 v
Comment
Great e, sasy 5 fnee ovely soere
No review has been published for this product yet.
Log out

4. Vérifier le prix et le stock.
5. Choisir la quantité.
6. Ajouter le produit au panier.

7. Ouvrir le panier.

shor » cant

13:43
Review your basket

Cart lines

Aweda Be Curly Advanced Curl Enhancer Cream
ey

L
2

2400 8160

F—
-
S s (Y
e v
By o Rowd B
—
2 2450 £50.76
PR
= . S
4 B0 18240

Gift vouchers

p—

o Gt vouchers e nkedfo your accaunt et

8. Vérifier les lignes du panier.



9. Modifier les quantités si nécessaire.
10. Supprimer une ligne si elle n'est plus souhaitée.

Résultat attendu
Le panier contient les produits sélectionnes avec les quantités souhaitées.

A savoir
Le total du panier se met a jour apreés chaque modification.

Si la quantité demandée dépasse le stock, I'action peut étre refusée.

7. Parcours client : utiliser ou acheter un bon cadeau

Objectif

Acheter un bon cadeau ou appliquer un bon cadeau existant.

Qui peut le faire
Client connecte.

Etapes pour acheter un bon cadeau

1. Ouvrir le catalogue.

2. Ouvrir le bloc ou bouton de bon cadeau.

3. Renseigner le nom du destinataire.
4. Renseigner 'email du destinataire.

5. Renseigner le montant.



6. Valider I'achat.

srocuratio stop » onpER DETAIL 14:38

Order receipt and payment follow-up

Complete payment to unlock the receipt

Card payment

7. Finaliser le paiement si le flux le demande.

srocvaaTie SHOP - ORDER DETAIL 14:33

Order receipt and payment follow-up

ORD-FBC66A3A
£75.00 £15.00 £90.00

Delivery address

Gift voucher purchased online

Code: GV-89AD2A1S

Recipient: Boungou John Valdy

Delivery e

Initial ameunt:

FRoDuCT auanTiTy UNIT PRICE (EXCL VAT)

Lag ot

Etapes pour appliquer un bon cadeau au panier

1. Ouvrir le panier.

2. Ouvrir la section ou modale “Gift voucher'.

Back ta profile

Back 10 profite

Dowalosd receipt FOF

Delivery

LINE TOTAL (I4CL ¥AT)

000



Gift vouchers

B Mon cumulative rule

Oriy ore g voucher can be applied per order. Acivate 8 code frst,then apply one active vouther.

it weacher code

GV-12AB34CD

3. Saisir le code du bon cadeau.

4. Valider.

5. Vérifier que le montant est déduit du total.



PROCURATIO SHOP 3 CART 15:59

Home
Catalog i 9 items

=t Review your basket

s Saved
Cart lines Order summary
Subtotal (excl. VAT
Aveda Be Curly Advanced Curl Enhancer Cream Remove £286.30
J AT
Quantity £57.26
Excl, VAT "
£3490 £75.00  fem—
Total Gincl. VAT
Bioderma Sensibio H20 Remove £543.56
Quant
= Excl. VAT Line otal incl. VAT £268.56
L £16.50 £19.80
-
BaBylissPRO Ceramic Round Brush Remave.
Quantity
Excl. VAT Line totalincl, VAT
2 £24.90 £59.76
Log out

Résultat attendu

Le bon cadeau acheté est créé.

T - rromE 14:44
Your account
. Boungau ted yoana boungautedByahontr 33664623064 Seaegy Main Store
Semrermy s Store -

Ord

R0 — om0y 2500
31 vy e - 3003 o appsinment booi e

Boungon ok Yy 500
rerang poee

Un bon cadeau applique réduit le total selon sa valeur et les régles de cumul.

A savoir
Un bon cadeau expire ou déja utilise peut-étre refuse.

Les bons cadeaux non expires lies au client ou a son email sont visibles dans le profil client.

8. Parcours client : réserver un produit



Objectif

Mettre un produit de cote pour un retrait ultérieur.

Qui peut le faire
Client connecte.

Etapes
1. Ouvrir le catalogue ou le détail produit.

2. Vérifier que le produit est disponible.
3. Utiliser I'action de réservation si elle est proposée.

---------- catatos » probuc 16:10

Aveda Invati Ultra Ad d Exfoliating Shampoo Light

£39.00 £46.80 0.0/5

Product reviews \

cATALOS - PRODUCT 16:12

—
4. Choisir les informations demandées.
5. Confirmer la réservation.

6. Ouvrir le panier ou la zone réservations pour consulter les réservations actives.



Active reservations

Aveds Invati Ultra Advanced Extoliating Shampoo Light

Résultat attendu

La réservation apparait dans la liste des réservations du client.

@ aboutblank
p——

Reservation summary Imprimer

Generatsd on ISR, 153322 - 1 actve reservatior(s)

Resarvation Prouct Cusantity | Stoss

e Fichier PDF
ASV-30260531- | AvedaInvatl Uilra 1 Seaneny

[rrT— Advanced Exfclating Main Store

Shampaa Light

Pages

Mise en page Portrait

Plus de paramétres

Etapes pour annuler une réservation



1. Ouvrir la liste des réservations actives.

2. Sélectionner la réservation.

3. Cliquer sur “Cancel réservation’.

4. Confirmer.

A savoir
Une réservation déja récupérée ou finalisée ne suit plus le méme processus d'annulation.

9. Parcours client : passer commande

Objectif
Transformer un panier en commande.

Qui peut le faire
Client connecte avec au moins une ligne dans son panier.

Etapes pour un retrait boutique
1. Ouvrir le panier.



21:22

Review your basket
4 sewa

Cart lines

Aveda Invati Ultra Advanced Exfoliating Shampoa Light

oty
d £33.00 £46.80
Bioderma Sensibia H20
[r—
3 £16.50 £59.40

2. Vérifier les produits, quantités et bons cadeaux.

3. Cliquer sur l'action de "Proceed to payment'.

PROCURATIO oy

21:23

Pay and finalize your order

Fulfilment

Adven e
Povtdcoe oy -
France
Pt 0 s
90
Card details

4. Choisir le mode “Pickup.

5. Choisir la boutique de retrait.
6. Choisir la date de retrait.

7. Choisir I'horaire de retrait.

8. Ajouter une note si nécessaire.
9. Vérifier le récapitulatif.

10. Valider la commande.

Order summary
aeso
EIIIY 70
ciosz0

£106.20

Receipt preview

Aveda Invati Ultra Advanced Exfoliating Shampoo Light: « 110

Bioderma Sensibio H20.

£8850
€17.70
£106.20

£106.20

£46.80

£59.40



11. Effectuer le paiement si demande.

Etapes pour une livraison

1. Ouvrir le panier.
2. Cliquer sur l'action de "Proceed to payment'.

PROCURATIO  suor » ctcrout 21:41

Pay and finalize your order

Fulfilment Receipt preview

G G ... o ot shanpos gt v

uuuuu

o Avéne Cicalfate + Restorative Protective Cream « 115 et st

£54.90

01/06/2026
Petp time

£1098
£65.88

[r—— Aot s oty
£65.88

ary poiets aiatie 1302

Card details

Log out

3. Choisir le mode "Delivery'.

4. Renseigner le prénom.

5. Renseigner le nom.

6. Renseigner l'adresse.

7. Compléter les informations demandées.
8. Vérifier le récapitulatif.

9. Valider la commande.

10. Effectuer le paiement si demande.

Résultat attendu
La commande est créée et visible dans la page “Orders’.

£46.80

£19.08



Pay and finalize your order

@ s
FuMfilment Receipt preview e
st rame Lot rame Subtotlfct
john valdy e £0.00
A e e
1 Rue Adolphe Wurtz s s v
£0.00
£0.00
o Countr
strasbour France
Pty ORD-A03DT402
Downicaa eceptrOs  Open arser page

[
[S——— o
Card details

Card details locked

o

—
Mor » oRDER DEITAI 21:32
Order receipt and payment follow-up
! Bownioed recespt FO!

ORD-A03D7402

wase a0 f0620 Dettery

Delivery address

...... "
.

A savoir

Le stock est pris en compte pendant le processus.

Selon la configuration, le paiement peut étre simule ou passe par Stripe.

10. Parcours client : suivre ou annuler une commande

Objectif
Consulter I'état d'une commande ou I'annuler si elle n'est pas expédiée.

Qui peut le faire
Client connecte.



Etapes pour consulter une commande
1. Ouvrir la page "Orders’.

2. Repérer la commande dans la liste.
3. Ouvrir le détail de la commande.

4. Consulter les lignes, le total, le statut et le paiement.

Etapes pour annuler une commande
1. Ouvrir le détail de la commande.

CLIENT » FROFILE 21:53

Your account
— T

Boungos John Valdy toungoujohndyahos i 33664623064 Sewnargy Paris Centre
Seanargy Pars Cormre
Suraet
Medium

Password

Orders

- — —~
1 May 2006 . £12720 -
- FE— o =

2. Vérifier que la commande n'est pas expédiée.

3. Cliquer sur l'action d'annulation si elle est disponible.
4. Confirmer.

5. Vérifier que le statut change.

Résultat attendu
Une commande non expédiée peut étre annulée par le client.

A savoir
Une commande expédiée n'est plus annulable depuis I'espace client.

11. Parcours client : réserver un rendez-vous



Objectif
Trouver un créneau compatible avec la boutique, I'employé et la prestation.

Qui peut le faire

Client connecte.

Etapes
1. Ouvrir la page * Booking .

= APROINTMENTS 22:10

2. Choisir une boutique.

3. Choisir une prestation.

4. Choisir un employé ou laisser le choix ouvert si l'option existe.
5. Choisir une date.

6. Lancer la recherche de disponibilité.

7. Consulter les créneaux proposes.

8. Sélectionner un créneau.



9. Vérifier le résume du rendez-vous.

10. Ajouter une note si nécessaire.

11. Confirmer la réservation.

-

‘sHoP + 0m08R DETAR

Order receipt and payment follow-up

(Oen the ful receit, verty fulfimens, el anc finsh the paymment e rdes i 3 pending

APT-20260531-3968
Cated 0 31 My 2026, 2275

£12.00 £260

Empioyee: Empicyee Dere

Résultat attendu
Le rendez-vous est créé et apparait dans la liste des rendez-vous a venir.

22:15
fom—,
—
e I son sppeinment
pore povm



---------- cuer » appomamets 22:25

.........

A savoir

Les créneaux proposes respectent :

e les horaires de la boutique

e les disponibilités des employés
e ladurée de la prestation

e lesrendez-vous déja éxistants

12. Parcours client : gérer ses rendez-vous

Objectif

Consulter, reprogrammer ou annuler un rendez-vous.

Qui peut le faire
Client connecte.

Etapes pour consulter
1. Ouvrir la page "Booking’.



22:25

2. Utiliser les filtres "Upcoming’, "Past’ ou "Cancelled".
3. Sélectionner un rendez-vous.

4. Lire le résume.

Etapes pour reprogrammer

1. Sélectionner un rendez-vous a venir.

e amas P 22:35

2. Choisir une nouvelle date ou un nouveau créneau si l'action est disponible.
3. Valider la reprogrammation.

4. Vérifier le nouveau créneau dans la liste.



Etapes pour annuler

1. Sélectionner un rendez-vous a venir.

2. Cliquer sur “Cancel appointment’.

22:35

3. Confirmer.
4. Vérifier que le rendez-vous apparait comme annule.

vvvvvvvvv

22:46

Book a new appointment

st
‘Seanergy Paris Centre - Parts
P
Choose a service
e
fny wailable employes
31/08/2026
[——

Payin store.

Your appointments

yeur upcoming, past, and cancelled appointments.

seetar
[
e oot

o \

13. Parcours client : gérer son profil

Objectif

Consulter ses informations, préférences, fidélité et bons cadeaux.

Upcoming

"‘\



Qui peut le faire
Client connecte.

Etapes pour consulter le profil
1. Ouvrir "Profile’.

22:48

2. Lire les informations principales : nom, email, téléphone et boutique.

3. Consulter les indicateurs : commandes, points, rendez-vous, avis ou autres blocs
disponibles.

4. Ouvrir la liste de bons cadeaux si elle est repliée.

5. Vérifier les codes, valeurs et dates d'expiration.

Etapes pour modifier les préférences

1. Ouvrir Profile".



22:48

2. Choisir la boutique préférée.

3. Choisir le theme.

4. Choisir la taille de police.

5. Enregistrer si un bouton de sauvegarde est propose.

Etapes pour modifier le mot de passe
1. Ouvrir la section de mot de passe.

22:48

2. Saisir le mot de passe actuel si demande.
3. Saisir le nouveau mot de passe.

4. Confirmer le nouveau mot de passe.



5. Enregistrer.

A savoir

Si un mot de passe temporaire est encore utilisé, il faut le remplacer rapidement.

14. Parcours manager : lire le Dashboard

Objectif

Analyser l'activité sur une période.

Qui peut le faire

Manager.

Etapes
1. Ouvrir le back-office.

2. Ouvrir "Dashboard’.

PROCURATIO BACK OFFICE > DASHBOARD

Dashboard

Products From To

01/05/2026 o 31/05/2026

Cash

Business mix

. Services

o ‘ EIGJQ-GSZ\ .
£16,794.92 £13,977.42
£10,428.52 £6,366.4

3. Choisir la date de début.
4. Choisir la date de fin.

5. Choisir la granularité.

22:59

Granularity

£82.73

38%

6. Choisir une boutique ou toutes les boutiques.

7. Cliquer sur "Refresh stats".

8. Lire les cartes d'indicateurs.

9. Lire les graphiques et répartitions.

0.46

150

0.74

93

Refresh stats



Résultat attendu
Les indicateurs affichent I'activité correspondant aux filtres.

15. Parcours back-office : gérer les produits

Objectif

Creer, modifier, filtrer ou supprimer des produits.

Qui peut le faire

Manager. Certaines actions peuvent étre visibles ou limitées pour I'employé selon les

permissions.

Etapes pour rechercher un produit
1. Ouvrir Products’.

PROCURATIO

BACK OFFICE > PRODUCTS 23:06
Dashiboard
Products Search and sorting
Servi
-
o
Ninprice M price
oy Sortby Onder
Managers —— v| | Descanding
tores
Resctfiters  Add product
cm
rofile o A Haue status srAND Tvee
View ‘Awveda Be Curty Advanced Curl Enhancer Cream Active Aveda Styling
s View Davines This ks A Sea Sat Spray Actve Oavines stying
5 View Redken Max Hold Hairspeay Actiee Racken Stying
View foset Actin » #
B View Kérastase Cafirt Eoir Utime Actiee Kérsatase G
Log out
s View RefectoCil Ordant 3% Cream Actie Fefectoc Color

2. Saisir un nom ou une référence.

3. Filtrer par marque.

4. Filtrer par type.

5. Filtrer par prix minimum et maximum.
6. Filtrer par statut.

7. Choisir le tri et 'ordre.

PRICE

DESCRIPTION

ACTIONS



Etapes pour créer un produit
1. Cliquer sur "Add product'.

sk
SH-REPAR-250
Tive
v Selact one

Imaige fle (jpg, prg. webp)

Aucun fcer chols

Description

Sulfate-free shampoo for coloured hair.

2. Renseigner le nom.

3. Choisir une marque existante ou creer une nouvelle marque.
4. Choisir un type existant ou creer un nouveau type.

5. Renseigner le prix.

6. Renseigner la quantité.

7. Ajouter une description si nécessaire.

8. Choisir le statut.

9. Enregistrer.

Etapes pour modifier un produit
1. Rechercher le produit.

2. Cliquer sur l'action de modification.



Edit product

Mame

Avads Ba Curly Advanced Curl Enhancer Cream

Image fle ipg. pag, webp)

[ Ghoirun ver | Aueun fevier choss

Dsription
Curl-defining

3. Modifier les champs utiles.

4. Enregistrer.

Etapes pour supprimer un produit
1. Rechercher le produit.

2. Cliquer sur l'action de suppression.

PROCURATIO

BACK OFFICE > PRODUCTS 23:19
Dashbosrd
Products Search and sorting
Services
Hame Boand Type
Caah
Repair Shampoo Al v oA -
Phanning
Min price Max price Stanss
Customers 1000 4550 an -
Employses. Sorthy
Managers Creation date ~  Descending ~
Stores
Reset filters Add product
M
Warehouse
1 Action unavailable
Profile This product cannot be deleted because i linked 1o orders, resenvations, reviews of stock history. Archive it instead.
0 e name staus srano e emice quanmiry oescriPTion acmions
55 View vecta Ba Curly Advanced Cuxl Enfancar Creem e wveda Siyling 3 17 Filled P
54 View Davines This Is A Sea Salt Spray Active. Davines. Styling 30 126 Filled , L
51 View Redien Max Hold Hairspray Active Redken Styiing 25 19 Filed PR
02 View Moroccanil Body Cosiection Gift Set Active Moroccanail Gt st 177 Filed PR
Log out
51 View Kérastase Coffret Eiir Uttime Active Kérastase Gitt 1 & Filed P

3. Confirmer.

4. Si le produit est déja utilise, suivre l'instruction proposée par l'application.



A savoir

Si un produit est lie a des ventes, commandes ou historiques, la suppression peut étre
bloquée.

Une solution de remplacement peut étre demandée.

16. Parcours back-office : gérer les prestations

Objectif
Creer, modifier, filtrer ou supprimer des prestations.

Qui peut le faire
Manager. Certaines actions peuvent étre limitées selon le role.

Etapes pour créer une prestation
1. Ouvrir “Services'.

2. Cliquer sur "Add service'.

Shampoo + treatment + blow dry

Description.

Intenisive treatment for damaged hair.

3. Renseigner le nom.

4. Choisir un type existant ou créer un nouveau type.
5. Renseigner le prix.

6. Renseigner la durée en minutes.

7. Compléter la composition.

8. Compléter la description.



9. Choisir si la prestation est active.

10. Enregistrer.

Etapes pour modifier une prestation
1. Rechercher la prestation.

2. Cliquer sur l'action de modification.

3. Mettre a jour les informations.

4. Enregistrer.

Etapes pour supprimer une prestation
1. Rechercher la prestation.

2. Cliquer sur l'action de suppression.



PROCURATIO BACK OFFICE = SERVICES 23:29
Dast
Products Search and sarting
Services
Ham, Tpe Status
Cach T o [ an v
Planning
Win price W price Sartby

- Order
Manag — .
Stores

Reset filters. Add service
M
Wareh,
Profile Am IATUS  DURATION  PRmICE  TYPE  COMPOSITON  DESCRIPTION  ACTIONS

8 Bridal Hair Tria Active 30 min 95 Styiing Filled Filled ’ i

1 FullGloss Toner Active 45 min ) Color Filled Filed s 7 S

4 Keratin Repaic Ritual Active 50 min 2 reatment Filled Filedt s T

g ydration Facial Active 50 min 58 Skincare Fillsd Filedt P

Scalp Detox Active 25 min 2 Scalp care Filled Fillt ,o T
Log aut
Balavage Session Active 50 min 110 Color Fillsd Filed VR

3. Confirmer.

4. Si la prestation est déja utilisée, suivre la demande de remplacement ou le message
affiche.

A savoir
La durée de prestation sert au calcul des créneaux du planning.

17. Parcours back-office : encaisser une vente

Objectif

Creer un ticket, ajouter des lignes et encaisser.

Qui peut le faire
Employé ou manager.

Etapes
1. Ouvrir ‘Cash’ ou "POS’.



PROCURATIO BACK OFFICE > CASH

Dashbosrd

Products

Ser

o ™ PRoGRESS

Planning

Customers

Employees

Managers

Store

cRm

Wacehouse
RCT-¥26-0393

Prot ues Ducand
15 May
RCT-¥26-0275
RCT-¥26-0225
Eahan M
03 May 2026
RCT-¥26-0107

Log out

2. Cliquer sur "New'.

RECEIPT ISSUED

Catatog
An
> raoouct
b‘ £208.80 26
ghd Gold Hair Straightener

(L ma

La Roche Posay Anthelios UVMune 400 Inviz

B e

Bioderma Atoderm Shower Oil

23:36

Walk-in customer

Products

rroouct
£62.40 216 s

Caudalie Vinoperfect Brightening Dark Spot
—
- .
L Roch oy St e s Conc
;\:\i £19.08 101 i ven

Avéne Cicalfate - Restorative Protective Crea

3. Rechercher un client ou garder "Walk-in customer".

72 item(s)

Services

Prooucy

;\.\i £34.80 157 e

Caudalie Vinosun Protsct Invisible High Prot

reoowcr
"£ £19.80 5

Bioderma Sensibio H20

p° rrovuct
a £13.08 1511

Avine Thermal Spring Water Spray

4. Rechercher un produit ou une prestation dans le catalogue POS.

5. Cliquer sur 1'élément pour l'ajouter au ticket.

6. Ajuster la quantité si nécessaire.

7. Saisir une remise de ligne si nécessaire.

8. Saisir une remise globale si nécessaire.

9. Cliquer sur “Create Ticket'.

rrocumATIO

RcTs2Ts

23:46

Walk-in customer

B =

W

cHicxout

No line yet.

0 line(s)

GLOBAL DISCOUNT (%)

[

PAYMENT METHOD

PAYMENT REFE

oiscounT
TAX TOTAL

SUBTOTAL MY

Total TTC

RENCE

000
000

£0.00

5 6ot i strigptencs (@)

asssTic

il -

ws.saTrC

Avene Cicattate

cwosTTC

Total TTC

10. Choisir le moyen de paiement.



11. Vérifier ou saisir la référence de paiement.
12. Lire le total TTC.

13. Cliquer sur "Charge sale’.

e [e— 23:51

‘Walk-in customer

e

Résultat attendu

Le ticket passe en statut paye.

Le recu devient disponible.

Etapes pour imprimer le regu
1. Ouvrir la vente payée.

2. Cliquer sur "Print’.

R — 00:07

- / Walk-in customer
- -]

o [Fere——

'



2. Vérifier que le recu affiche les lignes, remises, taxes, total et statut.

ovoazeas 007 Procurst
SALES RECHIPT Imprimer

RCT-20260531-000700
31/05/2026, 23:50-39

Destination Fichier PDF

Pages

Mise en page Portrait
ghd Gold Hair Straightener £298.80
Product - Qty 1 - Tax 20%

La Roche-Posay Effaclar Serum Ultra Concentré £45.60

Praduct - Qiy 1 - Tax 20%

Plus de paramétres

Avéne Cicalfate + Restorative Protective Cream £19.08
Product - Cry 1 - Tax 20%

Subtotal HT £30290
Discount £0.00
Tax total £6058
Total TIC £363.08

w Annuler
R

4. Lancer l'impression via le navigateur si nécessaire.

18. Parcours back-office : suspendre, reprendre ou annuler une
vente

Objectif

Gérer les tickets qui ne suivent pas un encaissement direct.

Qui peut le faire
Employé ou manager selon les permissions.

Etapes pour suspendre une vente

1. Creer ou ouvrir une vente en cours.
2. Ajouter les lignes nécessaires.

3. Utiliser I'action de suspension si elle est disponible.



Walk-in customer

g

o156

4. Vérifier que le ticket apparait dans la liste des ventes en cours.

Etapes pour reprendre une vente
1. Ouvrir la liste 'In progress’.

BACK OFFICE » CASH

00:17
Clara Durand
- o —

- seoa V26 Empiopesazs nervzs o [ep—

= Ly ozeeTTe
[em— ———

.

Total TTC £130.80

2. Sélectionner le ticket suspendu.
3. Vérifier les lignes.

4. Continuer la vente ou encaisser.

Etapes pour annuler une vente payée
1. Ouvrir la liste des recus ou ventes payées.

2. Sélectionner la vente.



3. Cliquer sur l'action d'annulation si elle est disponible.

""""""""" BACK DFFICE = CASH 00:23
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4. Confirmer.
5. Vérifier que le statut indique l'annulation.

A savoir

Une vente annulée ne peut pas étre suspendue ni reprise.
Il faut recréer un nouveau ticket.

Le recu d'une vente annulée reste consultable et imprimable.

19. Parcours back-office : utiliser le planning

Objectif

Voir, créer et suivre les rendez-vous en boutique.

Qui peut le faire
Employé ou manager.

Etapes pour naviguer dans le planning
1. Ouvrir "Planning’.
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2. Choisir la vue “Day’, "Week’, "Month" ou "Year'.

3. Choisir la boutique.

4. Choisir un employé ou tous les employés.

5. Naviguer entre les périodes avec les boutons précedent/suivant.

Etapes pour créer un rendez-vous
1. Cliquer sur ‘New appointment'.

2. Choisir la boutique.

3. Choisir la prestation avant la date.

4. Choisir I'employé.



5. Choisir une date disponible.
6. Choisir un horaire disponible.
7. Indiquer la quantité si besoin.
8. Ajouter une note.

9. Valider.

Etapes pour rechercher une disponibilité
1. Cliquer sur ‘Search availability.

2. Choisir la prestation.

3. Choisir I'employé ou une option globale si disponible.
4. Choisir la période de recherche.

5. Lancer la recherche.

6. Sélectionner un créneau.

7. Utiliser ce créneau pour pré-remplir le formulaire de rendez-vous.

Etapes pour consulter un rendez-vous
1. Cliquer sur un rendez-vous dans le calendrier.

2. Lire le résume : client, employé, boutique, heure, prestation, prix, notes et statut.

3. Fermer la fiche ou exécuter une action disponible.



Etapes pour terminer un rendez-vous

1. Ouvrir le rendez-vous.

worss
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2. Cliquer sur l'action de complétion.
3. Confirmer.

4. Vérifier le changement de statut.

Etapes pour annuler un rendez-vous
1. Ouvrir le rendez-vous.

2. Cliquer sur l'action d'annulation.

3. Confirmer.



4. Vérifier que le rendez-vous passe en annule.

20. Parcours manager : gérer les horaires

Objectif
Modifier les horaires d'ouverture de la boutique et garder les disponibilités employées
cohérentes.

Qui peut le faire
Manager.

Etapes
1. Ouvrir "Planning’.

2. Cliquer sur “Salon hours'.

3. Choisir la boutique si un filtre est disponible.

4. Pour chaque jour, indiquer si le salon est ouvert.
5. Renseigner I'heure d'ouverture.

6. Renseigner I'heure de fermeture.

7. Enregistrer.

Résultat attendu
Les nouveaux horaires sont appliques au planning.



A savoir

Si une plage employé dépasse les nouveaux horaires de boutique, elle est ajustée pour
rester dans l'amplitude autorisée.

Un employé ne modifie pas les horaires du magasin : il consulte uniquement le résume.

21. Parcours back-office : gérer les clients

Objectif

Creer, retrouver, modifier ou consulter une fiche client.

Qui peut le faire

Employé ou manager selon les permissions.

Etapes pour rechercher un client
1. Ouvrir "Customers’.

2. Saisir un nom, email ou téléphone.

3. Sélectionner le client dans la liste.

01:05

Logont

Etapes pour créer un client
1. Cliquer sur ‘New customer .
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2. Renseigner les informations demandées.
3. Enregistrer.

4. Vérifier que la fiche client s'affiche.

Etapes pour modifier un client
1. Sélectionner le client.

2. Cliquer sur "Edit customer".
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3. Modifier les champs.

4. Enregistrer.



Etapes pour consulter |'activité client
1. Sélectionner le client.

2. Lire les informations principales.

3. Consulter les indicateurs : ventes POS, commandes web, rendez-vous, points.
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4. Ouvrir les onglets ou blocs disponibles : overview, appointments, loyalty, purchases,
notifications.

Etapes pour générer un mot de passe temporaire
1. Sélectionner le client.

2. Cliquer sur l'action de génération si elle est disponible.

FrocunaTio BACK OFFICE = CUSTOMERS 01:05

Adam Dupent

Adam Roux
Recent activity

Appointments Onters and recetpts

5 Jun 2026, 1730 Y26 MADR 4356

I

togont




3. Lire le message de confirmation.

4. Transmettre le mot de passe temporaire si 'email n'est pas envoyé.

5. Demander au client de modifier son mot de passe au prochain acceés.

22. Parcours manager : gérer les employés

Objectif

Administrer les comptes employés et leur rattachement boutique.

Qui peut le faire
Manager.

Etapes pour créer un employe
1. Ouvrir "Employees’.

2. Cliquer sur l'action de création.

K OFFICE » EMPLOVEES 01:33
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3. Renseigner les informations personnelles.
4. Renseigner l'email.

5. Choisir la boutique de rattachement.

6. Choisir le statut.

7. Enregistrer.



Etapes pour modifier un employe
1. Rechercher I'employé.

2. Ouvrir la modification.
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3. Modifier les informations.

4. Enregistrer.

Etapes pour régénérer un mot de passe

1. Sélectionner I'employé.

2. Cliquer sur “Generate temporary password".
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4. Vérifier sil'email est parti ou si le mot de passe doit étre transmis manuellement.

5. Demander a I'employé de changer le mot de passe dans son profil.

23. Parcours manager : gérer les managers

Objectif

Administrer les comptes manager.

Qui peut le faire
Manager.

Etapes
1. Ouvrir "Managers'.

01:59
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2. Rechercher un manager si besoin.
3. Creer ou modifier un compte.

4. Renseigner les informations.

5. Choisir le statut.

6. Enregistrer.

Etapes pour régénérer un mot de passe
1. Sélectionner le manager.

2. Cliquer sur "Generate temporary password'.



BACK OFFICE » MANAGERS 02:05
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3. Transmettre le mot de passe si nécessaire.

4. Demander au manager de le remplacer aprés connexion.

A savoir
Un compte manager donne acces a des fonctions sensibles.

Il doit étre attribue uniquement aux personnes qui administrent réellement l'activité.

24. Parcours manager : gerer les boutiques

Objectif

Creer ou modifier les points de vente.

Qui peut le faire
Manager.

Etapes pour créer une boutique

1. Ouvrir “Stores’.

2. Cliquer sur l'action de création.



Create store
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3. Renseigner le nom.
4. Renseigner la ville.
5. Compléter les informations disponibles.

6. Enregistrer.

Etapes pour modifier une boutique
1. Rechercher la boutique.

2. Ouvrir la modification.
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3. Modifier les informations.

4. Enregistrer.



Résultat attendu

La boutique devient disponible dans les filtres et sélections concernes.

A savoir

Une boutique influence :

e les employes disponibles
e lesrendez-vous

e les horaires

e les ventes

e les statistiques

e lesretraits de commandes

25. Parcours manager : utiliser le CRM

Objectif

Gérer la fidélité, les campagnes, les bons cadeaux et les rappels.

Qui peut le faire
Manager.

Etapes pour ajouter ou consommer des points

1. Ouvrir 'CRM".

Loyalty peints

Cmtomer
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Gift vouchers
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2. Dans "Loyalty points’, rechercher un client.

3. Sélectionner le client propose par 1'autocomplétions.
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5. Renseigner le nombre de points.
6. Renseigner le motif.

7. Enregistrer.

Etapes pour appliquer une action de masse sur la fidelite

1. Ouvrir la liste des comptes fidélité.

2. Filtrer les clients si nécessaire.

3. Sélectionner des clients un par un ou utiliser la sélection globale.
4. Choisir l'action de masse.

5. Renseigner les points et le motif.

6. Appliquer l'action aux clients sélectionnes.

Etapes pour créer un membership ou une carte de visites
1. Dans "Memberships and visit cards’, rechercher un client.

2. Renseigner le nom du programme.

3. Choisir le statut du programme.

4. Renseigner les dates de début et de fin si nécessaire.
5. Renseigner le nom de la carte.

6. Renseigner 1'objectif de visites.

7. Renseigner les visites déja utilisées si besoin.

8. Choisir 1'état de la carte.

9. Enregistrer.

Etapes pour créer une campagne

1. Dans “Campaigns’, renseigner le nom.

2. Choisir le canal.

3. Renseigner le minimum de points si nécessaire.
4. Renseigner le message.

5. Cliquer sur "Create’.

6. Ouvrir la liste des campagnes pour vérifier.



Etapes pour créer un bon cadeau

1. Dans "Gift vouchers’, saisir le montant.

2. Sélectionner un client ou saisir une adresse email.
3. Renseigner une date d'expiration si nécessaire.

4. Cliquer sur "Create’.

5. Ouvrir la liste pour vérifier le bon crée.

Etapes pour gérer les rappels automatiques
1. Dans "Automatic reminders’, renseigner le nom de la régle.

2. Choisir le canal.

3. Renseigner le décalage en heures.

4. Cliquer sur "Add rule’.

5. Ouvrir "Open rules’ pour consulter les regles.

6. Ouvrir "Open logs™ pour consulter les tentatives d'envoi.

A savoir
Les logs indiquent les tentatives d'envoi.

Un email peut étre prépare par l'application mais bloque par le fournisseur externe.

26. Parcours back-office : utiliser le warehouse

Objectif

Suivre les commandes, préparations et réservations produit.

Qui peut le faire
Employé ou manager.

Etapes
1. Ouvrir "Warehouse'.

2. Consulter les commandes ou réservations a traiter.

3. Ouvrir le détail d'un élément si disponible.



SROCURATIO BACK OFFICE > WAREHOUSE
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Paid v

£21.60

Update the order status from the
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3. Exécuter I'action opérationnelle proposée : préparer, valider, annuler ou marquer

comme récupéré selon le cas.

FROCURATIO BACK OFFICE > WAREHOUSE

ot S APT-20260531-3968
Search Store customer

Store customer

5. Vérifier le changement de statut.

Résultat attendu

€100
6360
nins o
Total £21.60
02:38

Ovder status

£21.60 Paid v
Update the order status from the
selector
Seanergy Paris Centre Delivery

€800
60

Total £21.60

Les commandes et réservations avancent dans leur cycle de traitement.

27. Parcours utilisateur : modifier son profil back-office

Objectif

Mettre a jour ses préférences et son mot de passe.



Qui peut le faire
Employé ou manager connecte.

Etapes pour changer les préférences
1. Ouvrir "Profile’.

.......... wack orrics - PROFILE 02:42
Your account

admin John admin@procuratio local +33664623064 Seanergy Montreal Plateau

2. Choisir le théme.
3. Choisir la taille de police.

4. Enregistrer si un bouton de sauvegarde est proposé.

Etapes pour changer le mot de passe
1. Ouvrir la section de mot de passe.

2. Saisir le mot de passe actuel si demande.
3. Saisir le nouveau mot de passe.
4. Confirmer le nouveau mot de passe.

5. Enregistrer.

A savoir

Si un mot de passe temporaire a été fourni a la création ou régénere par un manager, il doit
étre remplace.

28. Regles importantes



Stock

e le stock négatif est bloqué

e chaque ajustement doit conserver une trace

e les ventes et commandes peuvent modifier les quantités disponibles

Rendez-vous

e les créneaux respectent la boutique

e les créneaux respectent les horaires d'ouverture

e les créneaux respectent les disponibilités employées

o les employés sont filtrés par boutique

e ladurée de prestation influence les créneaux proposes

Horaires

e seul le manager modifie les horaires boutique

e l'employé consulte un resume

o réduire les horaires boutique ajuste les disponibilités employés concernées

Commandes

e une commande non expédiée peut étre annulée par le client

e une commande expédiée n'est plus annulable depuis I'espace client
o le paiement doit étre confirme pour finaliser le flux

Caisse

e une vente payée peut étre annulée selon les droits

e une vente annulée ne peut pas étre suspendue ou reprise
e un nouveau ticket doit étre crée si la vente a été annulée
e leregureste imprimable

Fidelité

e les points peuvent étre ajoutes ou consommes

e la carte de visites s'incrémente quand un rendez-vous est termine
e une carte peut devenir inactive quand l'objectif est atteint

Bons cadeaux

e un bon non expire peut étre visible dans le profil client
e l'email du bon doit correspondre au client si le bon n'est pas lie directement au compte
e lesregles de cumul peuvent limiter l'utilisation d'un bon

29. Problemes fréquents



Je n'arrive pas a me connecter

1. Vérifier I'email.
2. Vérifier le mot de passe.
3. Vérifier que le compte existe.

4. Si un mot de passe temporaire a été géneré, |'utiliser puis le changer.

Je suis envoyé vers le mauvais espace
1. Vérifier le role du compte.

2. Utiliser un compte client pour I'espace client.
3. Utiliser un compte employé ou manager pour le back-office.

Je ne vois pas une page

1. Vérifier le role connecte.
2. Demander a un manager si l'accés semble incorrect.
3. Se reconnecter apres modification de droits.

Une action est refusée
1. Lire le message affiche.

2. Vérifier si l'action est réservée au manager.

3. Contacter un manager si l'action est nécessaire.

Aucun créneau n'est trouvé
1. Changer de date.

2. Changer d'employé.
3. Vérifier la boutique.
4. Vérifier que la prestation est active.

5. Vérifier les horaires d'ouverture.

Un email n'est pas regu
1. Vérifier 'adresse email.

2. Vérifier les logs CRM.
3. Vérifier la configuration Brevo ou mail.

4. Vérifier les spams.



5. Transmettre manuellement le mot de passe temporaire si nécessaire.

Un bon cadeau n'apparait pas

1. Vérifier que le bon n'est pas expiré.
2. Vérifier que le bon est lie au bon client.
3. Vérifier que I'email du bon correspond a l'email du client.

4. Vérifier que le bon n'a pas deja ete utilise.

Une vente annulée ne peut pas étre reprise

Ce comportement est normal.
Une vente annulée est fermée.

I1 faut créer un nouveau ticket.

30. Glossaire
**Back-office**

Espace utilise par les employés et managers pour gérer l'activité.
**Client™*

Utilisateur final qui acheté, réserve et consulte ses informations.
*Employé**

Utilisateur opérationnel rattache a une boutique.

**Manager**

Utilisateur administrateur avec acces aux fonctions sensibles.
Caisse de vente physique.

**Ticket**

Vente en cours, suspendue, payée ou annulée.

**Prestation**

Service réalisé en boutique, avec une durée et un prix.



**Rendez-vous**

Réservation d'une prestation avec une boutique, un employé et un horaire.
**Boutique**

Point de vente utilise pour les employés, horaires, ventes, retraits et statistiques.
Outils de relation client : fidélité, campagnes, rappels, bons cadeaux et notifications.
**Membership**

Programme ou abonnement de fidélité associe a un client.

**Carte de visites**

Progression du nombre de visites réalisées par rapport a un objectif.

**Bon cadeau™*

Code avec une valeur et une date d'expiration.

**Warehouse**

Espace de suivi des commandes, préparations et réservations produit.



