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ON ENTREPRISE

Infos concernant 'entreprise

Description de l'entreprise
Coordonnées de l'entreprise

el AN

Télécharger une image de profil et/ou logo

Paramétres

MON ENTREPRISE PRESTATION
Infos concernant I'entreprise Mes prestations
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne
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Mon compte Disponibilités et Calendrier

Messagerie et Prospects Paiements

Codes promo

Gérer le compte admin et modification du mot de passe

OPTIONS SUPPLEMENTAIRES

Messages automatiques envoyes a
vos clients

Templates email

Fichier client

Suivi de conversion


https://app.desky.be/#business_anchor_general
https://app.desky.be/#business_anchor_contact

ON ENTREPRISE

Votre personnel

e Ajoutez des membres a votre personnel, modifiez les profils et
gérez les autorisations.

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyes a

Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients

Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email

Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client

Messagerie et Prospects Paiements Suivi de conversion

Codes promo
Guide de démarrage
. . ~
1 Membres du personnel ainsi que leurs réles. 2
5 Ajoutez un nouveau membre du personnel.
< Retour
desky ‘
Paramétres / Le personnel
Messagerie
Membres du personnel
Agenda
Clients
Paiements 13 T Admin principal 2
Documents.
Campagnes Utilisateur
Présenceenligne (7
AJOUTER DES MEMBRES A VOTRE PERSONNEL 3 urrently have 2 staff members. Adding additional may add charges.

Paramétres




ON ENTREPRISE

Gestion des fonctions

1.

Veuillez choisir le membre du personnel qui recevra par défaut tous les
mails et les messages de demandes de contact.

Lorsque des clients fidélisés prennent contact ou envoient des nouveaux
documents, leurs demandes seront envoyées au membre de votre
personnel que vous définirez sous "Destinataire par défaut".

Vous pourrez toujours modifier cette configuration pour vous assurer
que les demandes des clients fidélisés soient livrées au dernier membre
du personnel qui les a pris en charge.

En fonction de vos configurations, lors de la prise de nouveaux RDV,
vous pourrez permettre a vos clients de choisir le membre du personnel
souhaité ou laisser le systéme en attribuer un automatiquement.

Dans le cas de clients fidélisés vous pourrez choisir de garder ce
comportement ou définir que le client soit attribué au dernier membre
de votre équipe qui l'a pris en charge lors du dernier RDV.

< Retour

desky

Parameétres / Le personnel

E‘@ Tableau de bord Nouveau membre du personnel
@ Messagerie
o Gestion des fonctions
Agenda
g Clients
Paiements Comportement des fonctions du personnel
Documents Déléguer par défaut a @ 1
@ Campagnes

L e L £= S L LR T -
@ Présence en ligne  [J 2

Interaction avec les clients fidélisés (&)

Paramétres
@ Linteraction avec les clients fidélisés sera délégué en fonction de I'option configurée par défaut

Les interactions avec les clients fidélisés seront délégués a la derniére personne qui les aura pris en charge

Prise de RDV pour les clients fidelisés & 3

@ Permettez aux clients fidélisés de choisir le membre de votre personnel pour leur RDV (en fonction des possibilités)

La prise de RDV du client est automatiquement attribuée a la derniére personne qui l'a pris en charge



ON ENTREPRISE

Mon Compte

Paramétres

Tableau de bord

MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES

Messages automatiques envoyes a

Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients

Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email

Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client

Paiements

Messagerie et Prospects Suivi de conversion

Codes promo

Guide de démarrage

Vous pouvez voir le forfait activé et le nombre de comptes inclus dans votre
forfait pour les membres de votre personnel ainsi que la date de début.

< Retour

desky

,f:;_‘@ Tableau de bord
@ Messagerie
Agenda

B clients

Paramétres ; Mon compte

Votre forfait actuel:
Platinum

Le forfait actuel inclut 5 comptes pour les membres de votre personnel
Début 04 déc. 2018

Paiements
Documents
@ Campagnes

@ Présence en ligne




ON ENTREPRISE

Messagerie et prospects

Configuration de la messagerie.

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyes a
Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email
Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client
Messagerie et Prospects Palements Suivi de conversion

Codes promo

Guide de démarrage

Options et notifications de la messagerie. Paramétrage de votre signature de
mail.
N’oubliez surtout pas de sauvegarder 1 aprés chaque modification.

des
ME Messagerie et Prospects

,;_'@ Tableau de bord 1
@ Messagerie

: Agenda . N .

8 Options boite de la messagerie

g Clients arquer comme lu @

Q) Paiements Indiquer les messages comme étant lus également quand ils sont lus depuis votre boite de réception personnelle.
Documents o)

@ Campagnes

N Kewur

@ Présenceenligne (3 B 7

Ic
=
«
=
«
%

Notifications

Recevez des textos pour vos nouvelles réservations, paiements et demandes de contact pour plus de réactivité.




RESTATION

Mes Prestations

Définissez les prestations que votre entreprise offre, leurs durées, les tarifs, les
emplacements, les membres du personnel délégués et les options de prise de
RDV.

Paramétres

MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
=] Messages automatiques envoyes a
2 Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
C
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email
C
® Prese gne
Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client
Messagerie et Prospects Palements Suivi de conversion

Codes promo

Toutes vos prestations sont affichées ci-dessous. En activant la prise de RDV en
ligne, cette liste deviendra visible a vos client et leur sera présentée comme le
menu de vos prestations. Vous pouvez ajouter une prestation 1 et aussi une
catégorie 2 et par la suite avoir un apercu en ligne en tant que client. 3

Vous avez la possibilité de masquer certaines prestations les rendant invisible
pour la réservation en ligne.

Vous avez ici un raccourcis pour configurer vos disponibilités et synchroniser
votre agenda, Paramétrer les options de réservation en ligne et Créer/gérez
vos codes promo.

desl@ < Retour Q @ Template

Paramétres / Me 1 stations yi z

8 Affichage de Temp... X
g@ Tableau de bord

é Messagerie

Q)‘ Clients

@) Paiements

Documents

Nouvelle prestation

Mes services : CONFIGURATIONS SUGGEREES

Entretien par téléphone 1 heure Entretien particulier

Campagnes

@ Présence en ligne

Entretien particulier 1 heure Entretien particulier

a0 A

AJOUTER UNE CATEGORIE




RESTATION

Options de prise de RDV en ligne

Configurez la prise de RDV en ligne pour vos clients et les conditions
générales de prise de RDV.

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyes a
Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email
Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client
Messagerie et Prospects Paiements Suivi de conversion

Codes promo

Guide de démarrage

e Activer la prise de RDV en ligne

e Options et limitation pour les prises de RDV

e Accepter les demandes de RDV automatiquement ou manuellement
e Conditions générales de prise de RDV

e Configurez vos conditions d'annulation et de report de RDV

e Options d'affichage de prestations sur prise de RDV

{ Retour

desky

Eﬁ Tableau de bord
2 Messagerie
Agenda

g)‘ Clients
Paiements
Documents

Accepter les RDV
@ Campagnes P @
Manuellement- 3 créneaux horaires maximum pourront étre proposés

Parameétres / Options de réservation en ligne

Options et limitation pour les prises de RDV @&

Prise de RDV en ligne @

B Joffre |a prise en ligne de RDV

® Manuellement- Un seul créneau horaire pourra étre proposé

@ Présence en ligne

Automatiquement- Gagnez du temps en acceptant automatiquement des RDV en fonction de vos disponibilités
.@ Paramétres

Délais de notification @

24 heures a l'avance -

Limitez les futures prises de RDV &

Non défini -




RESTATION

Disponibilités et calendrier

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyes 3
Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
Vorre personnel Options de prise de ROV en ligne Templates emall
Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client

Paiements

Messagerie et Prospects Suivi de conversion

Codes promo

Gérez vos heures ouvrables 1, votre calendrier, synchronisez votre agenda, 2
format d’heure et date etc.

A Sjvous avez > 1 membre du personnel les heures disponibles sont a
configurer au niveau de chaque membre du personnel dans le menu Mon
Entreprise puis Votre personnel

Enregistrer les modifications.

Paramétres / Disponibilités et agenda

Agenda, les heures ouvrables et disponibilités

Dlspanibiite per dates spécifigues

ModiNlez vos dlspoenibilits par dates spaciliquss

Synchronisation
de lagenda

@gman.com
= dispantilités | vos indispanibilités seront vérifises
— Google Agenda {Aussi pour Android) Dispondilite de synchranisation 2
= iCloud {Aussi pour iPhone =t iPad) Disponilite de synchranisation
26ffice 385 Outlock Web App / Office365 | Exchange D
YaHoO! Yahoo Disip
=
17 Autre Disponilite de synchionisation

Enraglatrer Ise modificationa




RESTATION

Paiements

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyes a
Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne

Templates email

Disponibilités et Calendrier

Mon compte Fichier client

Paiements

Messagerie et Prospects Suivi de conversion

Codes promo

Guide de démarrage

1 Configurez votre devise et 2 connectez-vous a votre plateforme de
paiement préférée. > Ces infos feront partie de l'en-téte de vos factures, devis
et regus. Vous pourrez y inclure votre adresse de facturation, numéro de
téléphone, 'URL de votre site web, votre identification a la TVA, etc.

desky o

Paiements

& Affichage de Temp... X
E\Q Tableau de bord

@ Messagerie

Agenda

g)‘ Clients 1 _- se par défaut *
Paiements

Documents Je souhaiterais pouvoir accepter les paiements en plusieurs devises. @

Campagnes

Apercu en tant que client

@ Présenceenligne [J

0/355

Paiements via carte de crédit 2

Choisissez votre plateforme de paiement @

stripe P PayPai

Terminal virtuel - facturer cart




RESTATION

Paiements

des@ < Retour

Paiements 6

Sauvegarder Apercu en tant que client

£ Affichage de Temp... X

E@ Tableau de bord

@ Messagerie Veuillez noter desky ne requiert aucun frais de transaction supplémentaire. Vous devrez uniguement payer  Frais
: Vos 2UNPE
Agenda
Clients Paiements en ligne
:Y

B Permettre aux clients de payer en ligne via carte de crédit ou PayPal
Paiements

Documents

@ Campagnes

Devis 4

Présence en ligne A ) o ! . '
® 8 G Le dewvis couvre les produits/services listés et se base sur l'information disponible

au moment de sa création. Des modifications ou ajouts peuvent engendrées des
arameétr - . . . . By L
@ s colts supplémentaires. Le devis est valable jusqu'a date d'échéance. -

Factures 5

Le palement de a facture est redevable jusqu'a la date d'échéance. Qutre cette
date d'échéance des frais d'administration et/ou d'intérét pourront étre réclameés. ~

4 Personnalisez les conditions générales qui s'afficheront sur le bas du devis.
Les modifications affecteront uniquement vos prochains devis.

5 Personnalisez les conditions générales qui s'afficheront sur le bas de la
facture. Les modifications affecteront uniquement vos prochaines factures.

N’oubliez pas de sauvegarder tous changements.



RESTATION

Code promo

Créez et gérez vos codes promos, faites la promotion de prestations
spécifiques ou des membres de votre personnel et augmentez vos ventes.

Paramétres

MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES

Messages automatiques envoyes a

Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients

Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email
Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client
Messagerie et Prospects Paiements Suivi de conversion

Codes promo

Séduisez votre clientéle avec des codes promo | Offrez a vos client des
réductions, faites la promotion d'une nouvelle prestation, chouchoutez vos
clients VIP avec des offres spéciales etc.

deSI@ < Retour

Parameétres / Codes promo

£ Affichage de Temp... X

Tableau de bord
Messagerie

€8

(=] .
— Aucun code promo a afficher
Agenda .

2

Clients éductions, faites la promotion d'u
4

Paiements

Documents
@ Campagnes

@ Présence en ligne

CREEZ UN CODE PROMO




PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Messages automatiques envoyés a vos clients

Configurez et personnalisez vos messages, notifications et rappels
automatiques envoyés a vos clients via email.

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyes a
Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne Templates email

ne (2

rése
Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client

Pai n
Messagerie et Prospects aloments Suivi de conversion

Codes promo

1 Définissez votre propre message de remerciement automatique

Vos clients verront ce message lors de la prise de RDV. Ils recevront ce
message dans un mail automatique qui confirmera leur prise de RDV.
Informez les clients une fois que vous ou votre équipe confirmez le RDV/
'évenement ou automatiquement avec la prise de RDV.

desk ¢ e

Messages automatiques envoyés a vos clients

Tableau de bord
:
=) Messagerie

Agenda Réservation
Clients
3

Réponse automatique pour les RDV @

B 7 U A~ @&~ &

Thanks for your booking. Looking forward to meeting you!

rése e e >
1

Confirmation de prise de RDV & 2

Le client recevra un texto lorsque la réservation sera confirmeée,
en plus d'un mail




PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Notification d'émission de facture.

(jEESkﬁa ARt

Messages automatiques envoyés a vos clients

Agenda Paiements

E‘E Tableau de bord

Messagerie

Clients
4

Paiements
Factures

Documents 3

Campagnes - . . ,
pag Le client recevra un texto en supplement du mail, suivant I'envoi

de la facture

Présence enligne ([}

| :

Rappel automatique * 1 heure aprés -

Devis
5

Le client recevra un texto en supplement du mail, suivant I'envoi
Guide de démarrage du devis

> Envoyez un texto a vos clients en plus du mail qui leur sera adressé suivant
l'émission d'une nouvelle facture/devis. Le texto inclura un lien dirigeant vers la
version en ligne de la facture/du devis.
Veuillez noter : L'envoi de textos peut entrainer des frais supplémentaires.

4 Envoyez un rappel automatique a vos clients pour les factures en retard.
Configurez l'envoi et le moyen du rappel (Email ou texto).
Vous pourrez choisir de recevoir un mail de rappel vous-méme et de rappeler
le client lorsque vous le souhaitez. Le rappel sera envoyé au membre du
personnel qui aura créé la facture.

5 Envoyez des rappels automatiques pour des devis qui n'ont pas encore été
validés ou qui sont sur le point d'expirer. Vous pourrez envoyer des rappels
automatiques via mail ou texto et les inviter a valider en ligne le devis.

Vous aurez aussi la possibilité de déléguer le rappel au membre pertinent de
votre personnel.



PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Définissez votre propre message de remerciement automatique.

deSIQE ¢ Retour

Messages automatiques envoyés a vos clients

E‘E Tableau de bord
@ Messagerie

Agenda Messages et documents

g} Clients

13

Paiements . .
Reponse automathue @

Documents

@ Campagnes

B 7 U A~-A- &

Thank you for your message.

® Présenceenligne [F

6

¢ Envoyez une réponse automatique aux nouveaux clients suivant l'envoi de
message, formulaire de contact ou document. Vous pourrez y inclure un mot
de remerciement personnalisé que ceux-ci verront apres l'envoi du formulaire
et dans le mail réponse automatique.



PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Templates email

Activer/désactiver et personnaliser les mails envoyés a vos clients et a votre

personnel.

Guide de démarrage

Paramétres

MON ENTREPRISE

Infos concernant I'entreprise

Votre personnel

Mon compte

Messagerie et Prospects

PRESTATION

Mes prestations

Options de prise de RDV en ligne

Disponibilités et Calendrier

Paiements

Codes promo

Personnalisation de vos mails professionnels

Personnalisez entierement les mails qui sont envoyés a vos clients en modifiant
l'objet ou/et le corp des mails. Ceci pour les paiements, rdv, événements a
participants multiples, messages et documents. !

desky

E Tableau de bord
@ Messagerie
Agenda

g} Clients

9

Paiements
Documents
@ Campagnes

Présenceenligne (2

Guide de démarrage

< Retour

Parameétres / Templates email

RDV

Evénement & participants
multiples

Messages 1
Paiement

Documents

Rappel de devis

Entreprise

Nouveau paiement

Facture refusée

Rappel de paiement

Rappel pour facture non payée

Rappel d'un devis

Devis valide

Mails destinés au client: Paiement Paiement regu

Ce mail sera envoyé aux clients suivant un paiement effectué

¥ Envoyer ce mail
Objet | Confirmation de paiement

{% layout %}
{% intro %}
Chér(e)}{client first_name}}

Merci, votre paiement a bien été recu.
1% endintro %)

{% notice bg-success %}Paiement recu{% endnotice %|

{%include 'payment_attributes' %}
{% actions view_payment:main reply %}
{% endlayout %}

Apercu

L'apercu du mail est affecté par votre image de marque
la rubrigue Configuration de votre image de marque

Pour modifier I'apparence de

OPTIONS SUPPLEMENTAIRES

Messages automatiques envoyes a
vos clients

Templates email

Fichier client

Suivi de conversion

mage de marque sur vos mails, allez a



PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Fichier client

Configurez et modifiez les champs disponibles sur les formulaires qui seront

remplis par vos clients.

Paramétres
MON ENTREPRISE PRESTATION
Infos concernant I'entreprise Mes prestations
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne

Mon compte Disponibilités et Calendrier

Messagerie et Prospects Paiements

Codes promo

OPTIONS SUPPLEMENTAIRES

Messages automatiques envoyes a
vos clients

Templates email

Fichier client

Suivi de conversion



PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Gérer les informations des clients
Ici, vous pourrez ajouter des champs supplémentaires sur le fichier client. Vous
pourrez les remplir vous-méme ou demander a vos clients de le faire pendant

la prise de rdv ou autres demandes de contact ( messages, paiements, partage
de documents inclus).

deskg o

Parametres / Fichier client

[ER Tableau de bord

2 Messagerie Champs du fichier client

Définissez des champs personnalisés que vous souhaitez conserver pour chacun de vos clients

Libelle Emai

Libellé Prénom
Documents

Campagnes Libellé Nom

Champ obligatoire
Libellé | Nr de téléphone

Présence en ligne # Afficher tant que pas rempli par le client
Veuillez noter- Ce

numéro sera A demander aux clients
til

¥ Pendant la prise de RDV

Y

Sur des formulaires de contact
Lors des paiements en ligne

Y

Champ obligatoire
] Libellé Adresse

Ky

Afficher tant que pas rempli par le client

A demander aux clients
¥ Pendant la prise de RDV
# Sur des formulaires de contact

Lors des paiements en ligne

Champ obligatoire
=

¥ Afficher tant que pas rempli par le client

A demander aux clients

Guide de démarrage «# Pendant la prise de RDV

Tout ce que vous définissez ici sera visible sur le fichier de chaque client
individuel. |

Client

Il et

Infos clients Infos supplémentaires

info@desky.be 03 déc

Portail client

https://app.desky.be/site/DjibsAgent




PTIONS SUPPLEMENTAIRES

Suivi de conversion

Configurez votre identifiant Google Analytics, votre code de conversion
Google AdWords, Facebook, etc.

Parametres
MON ENTREPRISE PRESTATION OPTIONS SUPPLEMENTAIRES
Messages automatiques envoyés a
Infos concernant I'entreprise Mes prestations vos clients
Votre personnel Options de prise de RDV en ligne

Templates email

Mon compte Disponibilités et Calendrier Fichier client

Messagerie et Prospects Rslements Suivi de conversion

Codes promo

Guide de démarrage

1 Utilisez votre code Google Analytics pour effectuer le suivi de vos clients
lorsqu'ils vous contactent, prennent rdv avec vous ou visitent votre page de
profil publique.

Code de suivi personnalisé

2. Comprend un code HTML personnalisé pour effectuer le suivi des
conversions via différents types de flux. Vous pourrez utiliser n'importe quel
code de suivi tel que le pixel de conversion de Facebook.

desky ‘

Parameétres / Suivi de conversion
Tableau de bord

N Suivi de conversion
Messagerie

Google Analytics
Agenda :
Saisissez votre identifiant Google Analytics ci-dessous
Les actions du portail client vous seront communiqué

I
']

ous forme de pages vues et d'événements sur votre compte Google Analytics
Clients

Paiements

= Action : rdv-début, rdv-terminé, formulaire-paiement-début, formulaire-paiement-terminé, demande-con! début, demande-contact-
terminé, formulaire-contact-début, formulaire-contact-terminé, document-début, document-terminé, page-profil, portail-client

S— « Vignette - Le titre du RDV, demande-paiement, demande-contact
= Valeur : Honoraire (pertinent pour rdv-terminé et demande-paiement-terminé)

Campagnes ici pour s sur la création d'objectifs pour effectuer le suivi des conversions de ces événements. 1
Identifiant de suivi 1111-1 ?

Présence enligne (5 Conversion publicité et suivi personnalisé

Mesurez le succés de vos campagnes publicitaires en ajoutant ci-dessous vos codes de ©

N ersion Google Adwords, Facebock ou autres
Paramétres Le code HTML ci-dessous sera appel& pour chaque action portail client terminé

us pouvez configurez différents codes de suivi pour chague action portail client utilisant ce type de paramétre.

Y%event% LiveSite

%type% rdv-terminé, formulaire_contact terminé, document-terminé ou demande-paiement terminé

Yeprice% Total a payer, uniquement pertinent pour les pour rdv-terminé (si rdv réglé) et demande-paiement-terminé
Yename% Le titre du rdv, demande-paiement, demande-contact

Code de
conversion
(HTML)

Enregistrer les modifications




ontact

Desky

Adresse : Uitbreidingstraat 82, 2600 Berchem
Téléphone: 078 05 00 45
Email : info@desky.be

Site web : WWW.DESKY.BE
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