Автоматизированное рабочее место администратора 
Программа «АРМА»

Описание работы с программой «АРМА»

Предлагаем Вашему вниманию программу управления салоном «АРМА». 
Описание функционала программы «АРМА»

Программа «АРМА»  является автоматизированным рабочим местом администратора салона. Основное её назначение - автоматизация бизнеса, с целью упрощения ведения работы и систематизирования используемых данных. Она включает полный спектр возможностей, необходимых для организации учета в предприятиях индустрии красоты и здоровья. 
Основной упор в программе сделан на улучшение взаимоотношений с клиентами. Программа «АРМА»  поможет:
· вести предварительную запись посетителей на процедуры,

· напоминать о необходимости контакта с клиентом,
· определить наиболее эффективный способ привлечения клиентов,
· создавать целевые группы,
· хранить информацию о предпочтениях постоянных клиентов,
· фиксировать историю работы с посетителями,
· планировать дальнейшие взаимоотношения с клиентом.
Программа «АРМА»  дает возможность:
· вести учет расходных материалов,
· вести учет продаж сопутствующей продукции,
· контролировать доходы и расходы,
· контролировать выручку,
· рассчитывать комиссионные с продаж,
· рассчитывать прибыль салона  и зарплату сотрудников.
Программа «АРМА»  позволяет:
· автоматически рассчитывать график работы сотрудников,
· разграничить сотрудников по уровню доступа к функционалу,
· присвоить сотрудникам роли администратора, специалиста,
· регистрировать пользователя, сделавшего изменения данных.
Использование программы упростит работу администратора салона и поможет владельцу контролировать бизнес. 
Описание программы «АРМА»
В описании перечислены основные элементы интерфейса и правила работы с ними.
Сотрудники

Сначала нужно завести пользователей системы и определить их роли в зависимости от уровня доступа.
Сделать это можно в конфигураторе. Пункт меню Администрирование – Пользователи.
Каждому пользователю назначаются права и интерфейс из списка. В программе „АРМА” предусмотрены наборы прав для директора, администратора, мастера и разработчика. Интерфейс может быть основной, администратора и мастера.  Для нового пользователя можно установить пароль на вход в систему.
Для каждого мастера салона нужно завести карточку сотрудника. Пункт меню Сотрудники – Картотека. Реквизиты, выделенные жирным шрифтом обязательны к заполнению. В карточке указываются личные данные сотрудника, данные для расчета зарплаты, и данные для расчета графика работы. 
!Важно! Имя пользователя должно соответствовать имени, прописанному в конфигураторе.
Оплата труда сотрудника может быть как фиксированной (ставка) или  процент от продаж/услуг, так и смешанный.
По каждому мастеру ведется график работы. Это позволяет нормировать рабочее время и вести предварительную запись клиентов. Соответствующая галочка на форме позволяет включить сотрудника в список для предварительной записи. 
Реквизиты «Режим работы» и «Рабочая неделя» нужны для автоматического расчета графика работы сотрудника.
!Важно! График работы необходим для возможности предварительной записи клиентов.
Автоматический расчет графика может быть выполнен за определенный период с учетом режима работы. В программе предусмотрены следующие режимы работы: «каждый день», «день через день», «два через два», «по четным», «по нечетным». Для режима «каждый день» актуально значение продолжительности рабочей недели. В остальных случаях этот реквизит в расчет не берется. Длина рабочего дня определяется временем начала и конца смены. По умолчанию это время начала и конца работы салона, как они заданы в константах. Время выбирается из списка Классификаторы - Для сотрудников - Часы. 
!Важно! Рабочие часы отмечены символом 1(единица). И именно в пределах отсеченного интервала будет выбираться  время для записи клиентов и время работы сотрудников.
Посмотреть график работы сотрудника можно выбрав пункт меню Сотрудники - График/Сводный график или из карточки кнопкой Открыть.
Редактируется график двойным щелчком мыши на форме. После окончания редактирования изменения нужно записать соответствующей кнопкой.
В разделе Сотрудники – Примечания можно вести общую базу знаний салона. Сюда можно сохранять ответы на часто возникающие вопросы сотрудников, примеры работы с оборудованием, помещать документы и инструкции общего содержания, вести заметки. Таким образом можно передавать знания, опыт и информацию новым сотрудникам.
Процедуры

Раздел процедуры содержит каталог процедур, журнал выполненных процедур, возможность ввода новой процедуры, журнал переоценок и сводный отчет о выполненных процедурах.
Каталог процедур имеет два уровня вложения. Т.о. можно группировать процедуры по неким признакам. На верхнем уровне вводятся группы, на нижнем – сами процедуры. В карточке процедуры указывается ее полное наименование, описание и состав. В состав входит перечень и количество материалов, расходуемых при выполнении процедуры.
!Важно! Для правильного списания расходных материалов необходимо правильно указывать состав.
Все процедуры собраны в журнале Выполненные процедуры. Интервал отображения выбирается в панели инструментов формы.
Новую процедуру можно ввести через пункт меню Процедуры - Новая процедура, из предварительной записи клиента, из напоминания и из журнала выполненных процедур. 
В новой процедуре указываются клиент, мастер, список оказанных услуг со стоимостью и окошко «Сумма оплаты». В случае разницы этой суммы с суммой документа, разница учитывается в предоплате. 
!Важно! Документ процедура может не проводиться, в случае если на складе не хватает расходных материалов. В этом случае их нужно ввести документом Новое поступление на склад.
Стоимость процедуры устанавливается документом Переоценка. Вызвать документ можно через пункт меню Процедура – Переоценка или из журнала Предыдущие переоценки вводом новой.
Переоценка может выполняться как для отдельной процедуры, так и для группы. Этим документом можно изменять стоимость процедур в группе на определенный процент.
!Важно! Розничная цена меняется с даты документа Переоценка.
Отчет «Выполненные процедуры» может быть выведен в разрезах по клиентам, процедурам или мастерам за определенный период. Он покажет сумму и доход от процедур.
Клиенты

Раздел Клиенты содержит картотеку клиентов, возможность предварительной записи и дневник напоминаний.
В Карточке содержится личная информация о клиенте, категория, способ привлечения и его история.
Улица, Способ привлечения и Категория выбираются из классификаторов.  Предназначены для маркетингового анализа и оценке эффективности акций. Значения классификаторов можно расширять и изменять.
История хранит информацию обо всех процедура и продаж клиента.
Запись на процедуру вызывает расписание работы сотрудников, день и время. Двойным щелчком мыши на графике можно зарезервировать время для процедуры на любую дату в пределах рассчитанного графика. Так же можно изменить параметры уже зарезервированной записи. Из Записи можно создать подтверждение выполнения процедуры (Процедуру) или добавить напоминание в Дневник.
!Важно! Добавлять записи можно только в будущие даты. Прошлые даты открываются только для просмотра.
Для повышения лояльности клиента можно использовать Дневник напоминаний о важных событиях. Вызывается из карточки клиента, и предварительной записи. В напоминании указывается дата, событие и клиент. Если событие прошло и не требует напоминания, запись передается в архив установкой соответствующего флажка на форме. Если указаны параметры повторения, то при отправке в архив автоматически создается новое напоминание на дату через указанный период от текущей. 
Пример. Из формы клиента можно ввести напоминание о дне рождения клиента за день до события. Повторяться такое напоминание будет каждый год.
Окно напоминания будет периодически появляться на экране во время работы пользователя, пока не будет отправлено в архив соответствующим флажком на форме. Период появления напоминания задается в Сервис-Константы-Поторять напоминание в минутах. 
!Важно! Если значение в «Повторять напоминание» равно 0, напоминание отключается.
Отчет «Реализация» помогает анализировать рынок. Он показывает сумму реализации и доход по категориям клиентов, способу их привлечения, по районам обслуживания. Эти данные позволят оценить эффективность рекламных мероприятий, помогут выявить наилучшие способы привлечения клиентов, сегментировать клиентов для индивидуального подхода. 
Склад

Раздел Склад содержит информацию о поступлении товаров и материалов, их реализации и списании.
В Каталоге товара хранятся карточки товара. В отличие от процедур, розничная цена на товар проставляется в карточке товара. Базовая единица, это единица измерения товара, в которой его легче учитывать. На вкладке Единицы можно установить соответствие объема товара в разных единицах измерения.
Пример. Приходуется шампунь во флаконах, а расходуется в миллилитрах. Для этого в таблицу соответствия нужно добавить коэффициент пересчета флакона в миллилитрах. В случае если объем флакона – 200мл, то и коэффициент будет 200. Или ампулы приходуются упаковками по 10 штук, а расходуются в штуках. Тогда основная единица измерения будет упаковка, а в таблицу соответствия нужно добавить запись в штуках с коэффициентом 10. Как правило такие коэффициенты нужны для расходных материалов, потому как для них объемы прихода и списания сильно отличаются.
Все продажи отражены в журнале Предыдущие продажи, поступления – в журнале Предыдущие поступления.
Новый документ на продажу, поступление, списание можно вызвать соответствующими пунктами меню.
В документе Продажа указывается клиент, мастер, и сумма оплаты клиентом. В случае разницы этой суммы с суммой документа, разница учитывается в предоплате. 
В поступлении указывается поставщик и статья расходов.
Списание используется для приведения состояния склада в соответствие с реальным количеством. В процессе работы возможны расхождения в расходе материалов на процедуру с теоретическим списанием. Выявить эти расхождения поможет инвентаризация, периодический пересчет склада. Результаты инвентаризации вводятся документом Списание.
Проследить поступление, расход и списание материалов в разрезе документов можно отчетом «Движение товаров».
Отчет «Продажи товаров» покажет реализацию товаров и материалов в разрезе клиентов или сотрудников. А также сумму и доход за указанный период.
Касса

В программе ведется учет движения денежных средств, связанных с деятельностью салона. Денежные потоки разделены согласно пунктам классификатора Статьи расхода.
Доход разделен на доход от процедур и от продаж. Расход осуществляется при поступлении товаров и расходных материалов. Дополнительно расход можно ввести документом Расход денег. Таким образом можно списать деньги за аренду, на выплату заработной платы сотрудникам, транспортные расходы и т.д.
Проследить движение денежных средств за период можно отчетом Расчет результатов за период. Отчет Расчет зарплаты покажет зарплату сотрудников в соответствии с параметрами, указанными в карточке сотрудника, а именно ставка, процент от продаж или процедур.
!Важно! Перед расчетом зарплаты обязательно нужно сделать Восстановление последовательности документов. На форме обработки установить галочку Оперативная и нажать кнопку Выполнить.
Классификаторы

Классификаторы разбиты на функциональные группы. Большинство классификаторов заполняются автоматически при первом запуске системы. 
Пример. Улицы и Районы заполняются значениями для Киева.
Для того, чтобы повторить заполнение классификаторов, нужно установить для константы Первый запуск в значение Да.
Значения классификаторов можно изменять и дополнять.
Константы

В константах задаются значения, которые будут использованы как значения по умолчанию в документах, время работы салона и частота повторения напоминаний.
Последовательность подготовки программы к работе.
В этом разделе описаны основные действия по запуску программы «АРМА».
1. Завести пользователей в конфигураторе 1С.
2. Установить в классификаторе Для сотрудников-Часы время работы салона. Установить время начала и конца работы в Сервис - Константы.
3. Заполнить картотеку сотрудников.
4. Установить и рассчитать график работы сотрудников, к которым будет вестись запись посетителей.
5. Заполнить каталог Товаров и материалов. Указать для расходных материалов таблицу соответствия единиц измерения.
6. Заполнить каталог Процедур. Указать в составе процедур расходные материалы.
7. Документом Новое посткпление ввести начальные остатки расходных материалов.
8. После выполненных действий пролграмма „АРМА” готова к работе. Если Вы не планируете вести запись посетителей, то пункты 2,3,4 не обязательны.
Преимущества программы „АРМА”   
· Максимально подобранный функционал 
· Простота в освоении и легкость в использовании 
· Оптимальное соотношение цена/качество 
· Открытая архитектура позволяет дорабатывать функционал системы. 
· Возможность сопровождения в Киеве 
· Программа «АРМА» не требовательна к компьютерному оборудованию. 
Контактная информация

Дополнительная информация о программе „АРМА” находится на
сайте проекта http://galeonXXI.narod.ru/salon
Вопросы по приобретению
Email galeonXXI@narod.ru
Тел. 8(050)967-4220
г.Киев, М.Кривоноса, 2а
http://galeonXXI.narod.ru/salon 
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