
DÉMOGRAPHIE DES 
BÂTIMENTS
IN CIAO ! OPTIQUE❑ Connectez-vous à Ciao ! Optical via le bureau ou l'ipad (utilisez vos identifiants 

ELID).
❑ Une fois que vous êtes sur l'onglet actif (page d'accueil), sélectionnez la loupe en 

bas à gauche de l'écran pour commencer à rechercher des patients.

❑ Tapez 3 lettres du nom de famille et 3 lettres du prénom puis cliquez sur recherche 
(loupe en bas). 

❑ Une fois que vous avez confirmé que votre patient n'est pas dans la base de 
données, sélectionnez le signe + en bas à gauche pour continuer et ajouter des 
informations supplémentaires sur le patient. 

❑ Le profil du patient s'ouvre alors. Continuez à épeler son nom complet dans la case 
"prénom" et "nom de famille".

❑ Continuez en complétant l'adresse à droite de l'icône de la maison.
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❑ Saisissez le code postal à côté de l'épingle et appuyez sur la touche TAB du clavier 
(la ville et l'État devraient être préremplis).

❑ À côté de l'enveloppe, indiquez l'adresse électronique du patient.
❑ Sélectionnez Oui ou Non à droite de l'e-mail et de la lettre avec le mégaphone 

(cela nous permet d'envoyer un e-mail au patient si nécessaire). 
• Remarque : nous ne vendons pas d'e-mails et n'envoyons pas de 

communications hebdomadaires.

❑ Saisissez le numéro de téléphone portable du patient à côté de l'icône du 
téléphone portable. 
•  L'indicatif régional figure dans la première case et les 7 chiffres restants dans 

la case de droite.
• Si le patient choisit Text PMOC, le numéro de téléphone doit être saisi dans ce 

champ.
• Pour les numéros de téléphone supplémentaires, utilisez les icônes du 

téléphone traditionnel (téléphone à domicile) et de la mallette (téléphone 
professionnel). 
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❑ Sélectionner la méthode de communication préférée du patient (PMOC) 
• Cela nous permet de communiquer rapidement lorsque les commandes sont 

prêtes.
• Nous recommandons toujours l'envoi d'un courriel ou d'un texte

❑ Choisissez la langue de communication de vos patients

❑ Saisissez la date de naissance de votre patient
• Ajouter des barres obliques entre le mois/jour/année 

❑ Sélectionnez Homme ou Femme

❑ Si nécessaire, saisir les notes relatives aux transactions et aux patients
• Remarque : toutes les notes saisies resteront dans le profil du patient et seront 

utilisées pour de nombreuses raisons. (N'oubliez pas qu'elles peuvent être 
demandées par des équipes juridiques).

❑ Une fois toutes les données saisies, cochez la case en bas à gauche pour 
continuer et enregistrer.
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Lorsque vous cliquez sur enregistrer, Ciao ! Optical vous informera s'il manque un 
champ.  



❑ Une fois dans le profil du patient, allez dans la boîte de prescription et 
sélectionnez l'icône avec le RX à l'intérieur du dossier.

❑ Sélectionnez ensuite le +RX pour ajouter une nouvelle ordonnance.

❑ En haut à gauche, sélectionnez Neutralisation, Interne ou RX externe.
• Si RX interne, tapez les trois premières lettres du nom de famille du 

médecin et l'écran devrait s'afficher. 
• Si le médecin est externe, vous ferez de même, mais si le médecin n'est 

pas listé, vous devrez l'ajouter dans Ciao ! Optica (voir le guide sur l'ajout 
d'un médecin).

• Neutralisation - lire les lunettes pour déterminer le RX

❑ Dans la barre déroulante située à côté du type de prescription, sélectionnez 
le type de prescription que vous devez saisir (SV, BF, Progressives, Trifocales).

❑ Saisissez la date (par défaut, l'exp est fixée à 1 an et peut être modifiée en 
conséquence). 
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Ajout de prescriptions dans Ciao !

❑ Commencer à remplir le RX avec l'œil droit
• Compléter la sphère, le cylindre, l'axe, l'addition pour l'œil droit

❑ Complétez ensuite l'œil gauche de la même manière
❑ Pour plus cyl, il suffit d'entrer +1.00 (pas besoin de transposer).

❑ Si le médecin a indiqué des notes ou des recommandations spécifiques, 
vous pouvez les inscrire en bas à gauche.

❑ Tenez le RX physique à côté de l'écran et confirmez que vous avez saisi le RX 
correctement, puis cliquez sur la coche en bas à gauche.

❑ Pour entrer une deuxième prescription, sélectionnez le +RX et répétez toutes 
les étapes.

❑ Pour commencer à commander, cochez la case RX pour quitter le panneau 
de prescription.
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Remarque : vous ne devez ajouter le médecin qu'une seule fois. Lors de la saisie, 
veuillez confirmer que l'orthographe et les coordonnées du médecin sont correctes. 
❑ Pour ajouter un médecin, dans le panneau RX du profil du client, sélectionnez 

l'icône avec un œil et un + à l'intérieur.

❑ À partir de la prescription papier dont vous disposez, transférez les informations 
suivantes
• Nom (exemple : Ashley Smith, confirmez que le prénom et le nom de famille 

sont saisis dans les champs corrects.)
• Adresse
• Numéro de téléphone
• NPI si vous l'avez

❑ Sélectionnez External RX dans le menu déroulant
❑ Une fois que toutes les informations ont été saisies, cochez la case pour 

enregistrer.

❑ Si le médecin a été correctement saisi, son nom s'affichera dans la barre de 
défilement lorsque vous saisirez le RX. 

AJOUT D'UN MÉDECIN
INTO CIAO ! OPTIQUE



DEMANDE D'ASSURANCE 
IN CIAO ! OPTIQUE
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Tous les autres assureurs :
❑ Lorsque le système vous le demande, cochez la case pour utiliser 

l'assurance.
❑ Sélectionnez la loupe avec une fleur pour rechercher des plans

❑Modifier la barre de défilement en Nom du plan
❑ Saisissez l'ID ou le nom du régime et cliquez sur le bouton Lookingglass. 
❑ Une fois que vous avez saisi votre sélection, appuyez sur la loupe pour 

RECHERCHER.

❑ Une fois le plan affiché, sélectionnez-le 
❑ Ensuite, cochez la case pour continuer



8

❑ Confirmez que vous avez sélectionné le bon plan
❑ Sélectionner la flèche pour continuer

❑ Remplir l'écran démographique de l'assurance
• Vous devez saisir quelque chose dans les champs, mais vous pouvez 

saisir N/A ou 1234.
❑ Sélectionnez la flèche pour continuer

❑ Entrer la sélection de la monture et des lentilles
❑ Sélectionner Oui ou Non à l'EPP
❑ Sur la feuille de travail de l'ordre, sélectionner le crayon à appliquer dans les 

prestations
❑ Saisir les informations d'identification de l'ELID pour modifier la demande

DEMANDE D'ASSURANCE 
IN CIAO ! OPTIQUE
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❑ Voir le classeur d'assurance pour les instructions et les montants payés par le 
régime.

❑ Sélectionnez la flèche pour continuer

❑ Examinez le montant que vous payez et sélectionnez le bouton radio "Vision 
Care Pricing Plan". 

❑ Sélectionnez la flèche pour continuer

DEMANDE D'ASSURANCE 
IN CIAO ! OPTIQUE
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❑ Pour lancer la procédure de commande spéciale, tapez le CUP dans la section 
"cadre" de l'ordonnance du patient. 

❑ OU lancez une recherche libre sur la marque et une fois que la marque apparaît 
dans la barre déroulante, sélectionnez-la (par exemple, Ray-ban, tapez "ray"). 

❑ Saisissez ensuite le numéro de modèle dans la section "style #" et cliquez sur le 
bouton "Lookingglass". 

❑ Si le cadre se trouve dans notre assortiment TeamVision, il apparaîtra en haut à 
droite de l'écran.  

❑ À partir des descriptions des couleurs, des tailles et des verres des montures 
répertoriées, mettez en surbrillance/sélectionnez la monture dont vous souhaitez 
vérifier la disponibilité.

❑ En bas à droite de l'écran, sélectionnez la case d'option pour Frame Not In Store, 
Special Order.

CADRE COMMANDE 
SPÉCIALE
IN CIAO ! OPTIQUE
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❑ Une fois que l'écran est entièrement rempli, sélectionnez la flèche "over".

❑ Si la monture est disponible, vous serez invité à sélectionner une méthode 
d'expédition sous le bouton radio de la monture spéciale, et un camion de 
déménagement apparaîtra à droite du nom du patient et du logo de la paire 
complète.

❑ Si la monture n'est pas disponible, le système vous le signalera et vous devrez 
demander au patient de choisir un autre modèle.

Note : Nous n'avons pas accès à toutes les montures EssilorLuxottica. La meilleure 
pratique est de vendre ce que vous avez dans le bureau !
Les cadres sur commande spéciale ne sont disponibles que dans ces circonstances :
1. Le modèle que vous recherchez fait partie de l'assortiment prédéterminé de 

TeamVision.
2. Il est en stock et disponible à la DC

❑ Si la commande spéciale est traitée correctement, un camion en mouvement sera 
imprimé sur le ticket de plateau, indiquant que le cadre est en commande.

CADRE COMMANDE 
SPÉCIALE
IN CIAO ! OPTIQUE
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1
2
3

4

Type de traitement spécial 
❑ Vous informe si le RxO a la trame et l'enverra en tant que paire complète ou si vous 

devez envoyer la trame. 
• Note : Ciao ! part du principe que toutes les commandes seront traitées par RxO. 

Si vous utilisez un autre laboratoire, vous devrez peut-être prendre d'autres 
mesures.

1

Date de livraison estimée 
❑ Fournit une estimation de la promesse de service en supposant que le RxO passe la 

commande. 
• Remarque : en cas d'utilisation d'un laboratoire alternatif, d'un RX élevé ou d'une 

combinaison unique de lentilles et de montures, il faut ajouter du temps (voir 
les délais de la promesse de service dans le dossier des laboratoires dans les 
documents).

2

Notes sur la fabrication
❑  Pour toutes les étiquettes bleues, nous vous demandons d'indiquer le numéro de 

modèle, la couleur, la taille, etc.
❑ Ces notes peuvent être consultées dans LPA en effectuant une recherche dans la 

commande

3

Attribuer l'ID du plateau
❑ Préférence du bureau sur la façon dont le plateau d'identification peut être utilisé en 

fonction du processus de votre bureau
❑ Exemples : 

• Désigner un laboratoire de fabrication (I.E.- VSP, rxo, etc.)
• Nom de l'opticien 
• Nom du patient
• Si vous utilisez un bac physique, le numéro ou la couleur du bac, etc. 

4

ÉCRAN D'ACHÈVEMENT DE LA 
COMMANDE
IN CIAO ! OPTIQUE
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Application de remises promotionnelles :
❑ Pour introduire un code de réduction promotionnel, vous devez ajouter la 

réduction dans la commande du patient.
❑Ciao ! activera automatiquement certaines réductions et vous devrez utiliser 

un code de réduction manuel pour d'autres.
• Pour trouver les codes de réduction, consultez la carte promotionnelle 

qui se trouve dans la boîte à outils.

Appliquer des remises sur les services ou les transactions :
❑ Pour effectuer une remise sur un article, une transaction ou un service sans 

code de remise, vous devez effectuer une remise dans XStore. 
• Le DO, le PM, l'APM doivent approuver le rabais avant de l'accorder.
• Laissez toujours une note dans la section des données 

démographiques du patient de Ciao !
❑Dans XStore, sélectionnez le bouton Remise (F3). 

❑Vous serez invité à sélectionner l'une des trois options suivantes :
• Un code de réduction provenant d'une carte de prix ou d'un coupon (par 

exemple, un certificat annuel). 
• Remise sur un élément de rapprochement des services (par exemple, la 

monture mais pas le verre)
• Une remise sur la transaction de rapprochement des services (c'est-à-

dire la totalité de la transaction)
• Mettez votre choix en surbrillance et sélectionnez Entrée

L'AJOUT DE RÉDUCTIONS ;
CIAO ! ORDER VS. XSTORE
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❑ Si vous utilisez un code de réduction, saisissez le code de réduction et 
appuyez sur la touche "Entrée".

❑ Lors de l'utilisation d'un élément de rapprochement de services ou d'une 
réduction de transaction, Ciao ! vous demandera de sélectionner l'une des 
deux options suivantes :

• Dollar 
• % de réduction

❑ Si vous escomptez un article, assurez-vous d'avoir sélectionné (surligné) 
l'article. 

• si vous devez escompter un deuxième article, vous devrez le faire 
deux fois

❑ Sélectionnez en conséquence et entrez le montant ou le pourcentage de la 
réduction que vous souhaitez obtenir.

❑Appuyer sur la touche "Entrée".
❑Confirmer que la réduction a été correctement appliquée 
❑ Poursuivre l'appel d'offres ou, si l'offre est rejetée dans son intégralité, 

achever la transaction.
• Si nécessaire, ajouter les notes appropriées au profil du patient.
• En cas de pratique, ne pas terminer la transaction

ADD DISCOUNTS ;
CIAO ! ORDER VS. XSTORE

L'AJOUT DE RÉDUCTIONS ;
CIAO ! ORDER VS. XSTORE
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❑Dans XStore, sélectionnez (surlignez) l'élément que vous souhaitez modifier. 
❑ Sélectionnez Modifier l'élément (F2) 

❑ Sélectionner Change Associate (F6)

❑ Saisir le numéro d'identification du membre de l'équipe concerné

Vous devrez peut-être procéder à plusieurs changements si vous souhaitez 
changer une paire complète (c'est-à-dire changer la lentille + la monture, les 
lentilles de contact : droite + gauche, ETC). 

CHANGE ASSOCIATE 
DANS LE MAGASIN
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❑Mettre en évidence/sélectionner l'ordre dans l'APL
❑Une fois l'ordre sélectionné, sélectionnez Modifier le type de traitement

❑ Sélectionner Change Lab
❑Dans la barre déroulante, choisissez RxSun Authentics.

❑ Sélectionnez Continuer
❑ Lorsque l'on vous demande d'indiquer l'utilisation des lentilles, si vous n'avez 

pas utilisé les lentilles UPC de votre stock de bureau, sélectionnez Continuer 
sans sélectionner la droite ou la gauche.

❑ Pour l'IOF, si des lentilles SKU sont utilisées, sélectionnez la droite ou la 
gauche et entrez les CUP.

Pour passer de RxO à RxSun Authentics :

LPA : CHANGE LAB
ET LE TYPE DE TRAITEMENT
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LPA ; CHANGE LAB
ET LE TYPE DE TRAITEMENT

❑Une fois sauvegardé, vous pouvez consulter votre itinéraire dans la boîte de 
statut.

Passer à RxO Cut & Edge (étiquette blanche Oakley et Ray-Ban uniquement)

❑ Surligner/sélectionner l'ordre dans l'APL
❑Une fois l'ordre sélectionné, sélectionnez Modifier le type de traitement

❑ Sélectionner Change Lab
❑Dans la barre déroulante de gauche, sélectionnez Traitement externe.
❑Dans la barre de défilement à droite, choisissez Lentille uniquement coupe et 

bord. 

LPA : CHANGE LAB
ET LE TYPE DE TRAITEMENT
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❑ Sélectionnez Continuer pour poursuivre
❑ L'écran de confirmation de la commande s'affiche et vous devez 

sélectionner Continuer.

❑ Si la trace n'est pas dans le dossier, l'APL vous alertera.

LPA : CHANGE LAB
ET LE TYPE DE TRAITEMENT



LPA ; EDIT FRAME
MESURES
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❑ Surligner/sélectionner l'ordre dans l'APL
❑Une fois la commande sélectionnée, sélectionnez Modifier le ticket de 

commande

Remarque : 
•Vous pouvez uniquement modifier les mesures et l'épaisseur du cadre avant la 
transmission de la commande.
• Tout autre changement (hauteur du segment, RX, couleur des lentilles, etc.) doit être 
traité comme un échange dans Ciao ! Optical

❑ Sélectionnez ensuite Mesures du cadre

❑Modifier les A, B, ED, DBL 
❑Cliquez sur Enregistrer

Pour modifier les mesures du cadre : 
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❑ Surligner/sélectionner l'ordre dans l'APL
❑Une fois la commande sélectionnée, sélectionnez Modifier le ticket de 

commande

❑ Sélectionnez ensuite MESURES ET ÉPAISSEURS DE L'APPAREIL, 

❑Modifier ensuite l'épaisseur ou les mesures
❑Cliquez sur Enregistrer

LPA ; EDIT FITTING
MESURES ET ÉPAISSEUR

Pour modifier les mesures d'épaisseur et d'ajustement : 



LPA ; ORDER 
ACHEVEMENT
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❑ Scannez ou tapez le numéro de commande et cliquez sur Rechercher
❑Une fois la commande sélectionnée, double-cliquez sur la commande

❑ Sélectionner la commande complète

❑ Sélectionner l'inspection des commandes

❑ Indiquer l'heure de l'inspection et le nom de la personne qui l'a effectuée.
❑ Saisir l'UV si nécessaire
❑Cliquez sur SAUVEGARDER



LPA ; FAILED
INSPECTION/ RUPTURE
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Si l'inspection de la commande échoue et que vous devez repasser 
commande par RxO

• Vous serez invité à sélectionner une raison pour le renouvellement de la commande.
• Terminer les barres de traction

IOF : Saisie des casses/défauts



SUIVI DES COMMANDES ;
DISPENSING OUT
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Remarque : 
•Vous ne pouvez distribuer une commande qu'une fois qu'elle est COMPLÈTE dans l'APL.
•Vous saurez qu'il n'est pas clôturé dans l'APL si vous ne pouvez pas cliquer sur 
DISPENSE. 
❑ Recherchez le patient dans OT en recherchant le nom du patient ou en 

saisissant le numéro d'ordre dans la barre de recherche située en haut de 
l'écran.

❑Appuyez sur la touche "Entrée" du clavier ou sur "Rechercher" dans OT

❑Une fois que le patient s'est arrêté, confirmez que la commande est prête.

❑Double-cliquez sur la commande pour ouvrir l'écran suivant
❑ Sélectionner l'ordre de délivrance
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❑ Remplir les détails de la distribution
❑Cliquez sur Continuer

❑Dès que vous aurez terminé ce processus, OT apparaîtra comme délivré et 
horodaté dans l'historique du patient dans ciao !

❑ La commande sera déposée dans l'OT le jour ouvrable suivant. 
❑Vérifiez chaque mois les verres dans votre tiroir distributeur. 
❑ Renvoi de la notification si les lunettes sont restées dans votre bureau 

pendant plus de 10 jours.
❑Confirmer le succès de la notification

SUIVI DES COMMANDES ;
DISPENSING OUT
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❑ Dans l'APL, confirmer la transmission des ordres d'appel d'offres et la suppression des 
ordres échelonnés.

❑ Dans LPA, exécuter, auditer et accuser réception du rapport de rapprochement des 
laboratoires. 

❑ Expédier tous les cadres aux laboratoires appropriés
❑ Placez tous les tickets de laboratoire qui ont été "complétés" (inspectés) et votre 

réconciliation. 
        rapport dans l'enveloppe de clôture quotidienne

❑ Dans le système de suivi des commandes, assurez-vous que tous les tickets de 
plateau pour les patients qui sont passés à la caisse aujourd'hui sont 

        Distribué
❑ Placez tous les tickets de plateau dans votre enveloppe de fermeture quotidienne. 

PROCESSUS DE FIN DE 
JOURNÉE
(CIAO !, LPA & OT) LPA & Order Tracker :
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Clôture ciao ! Et réconciliation des fonds :
❑ Se connecter au back-office XStore

• Compter la caisse et saisir tous les montants en espèces, par chèque ou par 
carte de crédit. 

• Allez dans la boîte à outils > documents > ciao ! Optique > ouverture et fermeture 
pour les directions

❑ Rapprochez les totaux de vos espèces, de vos chèques et de vos cartes de crédit en 
examinant le tableau de bord. 
     résumé des fonds dans ciao ! 
❑ Si c'est le cas, poursuivre la procédure de clôture
❑ Si les fonds sont incorrects, procédez comme suit :

• Vérifier les recettes de votre ciao et de votre carte de crédit
• Se connecter au back-office et examiner les rapports du back-office pour 

détecter les anomalies.

Ciao ! Reçus Reçu de carte de crédit

❑ Compléter le journal bancaire et effectuer les dépôts conformément aux directives de 
l'entreprise

❑ Forcer la fermeture du registre 
❑ Fermer le magasin

     

PROCESSUS DE FIN DE 
JOURNÉE
(CIAO !, LPA & OT) 
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