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Notable New Features!
Calendar & Reminders ‐ You now have a weekly and monthly 
calendar and easy Reminders, similar to Microsoft Outlook or 
Google Calendar.

Bookings ‐ Enter Guest Lists and set reminders.

Accounting ‐ You can split payments and track which accounts 
expenses come from.

Additional Downline Reports and tracking.

Better details for Replacements and Exchanges ‐ instant access to 
Customer purchases to track jewelry.

Improved process for updating software.

Increased Windows Vista and Windows 7 compatibility.

Data is saved differently ‐ Less chance of data problems.

Expanded Help within software.  Please go to Links/Maintenance 
regularly to Update Help so that you may always have the latest 
training information.  If  your software is not registered, you will 
not have help in your software.  Download the PDF manual from 
our website.

Updated Video Tutorials and other training resources are planned 
to add to House FLP website.
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Set Up & Defaults
The Setup area allows you to enter default information.  All 
information entered in this area will be populated into various 
sections of the software, saving you time when entering your orders. 
This is your personal information which should be kept up‐to‐date.
The information in your Setup can be changed at any time, but keep 
in mind, this section stores permanent information.  Changes made 
in Setup will be reflected on the next new Home Show created.  It 
does not change shows already created.
Jewelers may now password protect their software. Find this under 
File / Password.  There is a $10.00 recovery fee and you will be 
asked for credit card information when you are contacted by phone. 
Under Help you can find our contact information as well as 
instructions for how to use the software (under Manual).
Now you can also know what version of 
the software you are using and where you 
have it located on your computer as well
as what version of Windows you have. 

3House FLP (C) 2010



4House FLP (C) 2010



Calendar – Month View & To‐Do List
When you open the software, you will see the newly expanded, printable  
Calendar. 
The Calendar allows you to easily add events and help you manage your 
business.
The Calendar has 3 views – Monthly, Daily/Weekly and List.
The monthly view lets you see at‐a‐glace all of the events you have 
scheduled for that month.
You can scroll back and forth between months.
You can customize the background.
A To‐Do List is viewable in the Month view only.
The To‐Do list holds quick reminders for Tasks and is expandable for easy 
entry and reducible for more Calendar space.
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Calendar – Day, Week & List View
Select the number of days you want to see (Day View tab).
You can scroll through the days or weeks.
On the List View tab, you can change the Listing Order to descending date 
order (Start) by clicking the down arrow.
The small Calendar in the lower left corner is interactive with the large 
calendar. 
Click on a date you wish to see and the large Calendar on the right will 
show your chosen date. 
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Calendar Events
You can add events to all three views of the Calendar.  Double click the day 
or time and an Event Screen will pop up. 
Select the customer  for the event is, enter the subject, date and time.  You 
can even assign it a category like Home Show, Training, etc and color code 
the events.  You can customize the categories in the Set Up screen.  Right 
click on Categories to Add, Delete assign or change a color.
Set an alarm for your event if you wish.
To edit or delete the event or make it recurring, you must first select the 
event and then right‐click.
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Customers
The heart of your business

All information tied to the Customer is stored in the software. 
You can now print the customer record.
Custom Customer Categories allows you to sort through your customers. (Reports / Lists & 
Labels)
Record customer contacts with date and time stamp makes follow‐up easier.
Wish Lists & Relatives ‐ Keep a list of items a customer wants and a list of the people who 
will make purchases for the customer; husband, boyfriend, sister, Mom, friend etc.
See and print a complete list of each purchase the customer has made with you and when 
the purchase was made.  You can also reprint their order form. This is a great place to go 
when you receive a call from a customer regarding broken jewelry.  You can quickly see 
everything she has ever purchased.
Calendar Activity – Double click the Start Time to open the Event Screen and 
add an event to the calendar.

Right click on the customer’s name in the 
Customer List view to get Purchases, 
Wish List and Relative details as well as 
directions to their home through Map Quest 
or print return address labels to use when 
mailing out invitations for your Hostess.
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Orders
The Foundation of your business

Customer Orders:  Home Show, Catalog Show, & Individual Order
Jeweler Orders:  Serve‐Us‐Store, Replacement/Exchange & Samples.
All orders are shown in the Order List view, but can be sorted by type.
You can start and send an order to Premier whenever you wish.  It will not delete 
unless you manually delete it.
For each order, Premier Jeweler Software keeps track of your CV, Retail, Profit, 
amount due Premier and when the show was sent to Premier. 
You can send the show to Premier via internet or print the show to fax or mail.
Get directions and mileage information from within the show order. First click on 
directions to find out how many miles you traveled then click on Mileage to enter the total 
miles.
Print labels or produce an email list for all customers of a show.
Check the Help manual to see step‐by‐step instructions for entering a Home Show.

When sending a show to Premier
you DO NOT need to search for a
file name.  The file is already 
copied to your clipboard. 

1) Click the Browse button 
2) Paste in the File Name field
3) Click Open

9House FLP (C) 2010



Customer & Hostess Orders
It’s easy to add a customer order to a a show.  The software will even automatically calculate 
any discounts given.  
If you sell an item from your kit, the software will track that too.
The software also works with Premier promotions such as 50% Hostess Benefits, Double 
Hostess Bonuses, Gift With A Purchase, etc.
You can add jewelry items to an order either by item number OR name and you will see a 
picture of the jewelry for easier identification.
The order will be totaled for you at the bottom and can be printed.
Click a button and you will be linked to ProPay to process a customer’s payment.
If this customer booked a show you can click BOOKED SHOW to add it to a list of  all your 
bookings.
If they were an order from outside the show, check the OUTSIDE ORDER box to track.
Once all the customer info is entered you can see the Retail total of the show and the 
hostess free jewelry amount.
The Calc Hostess 1/2 button a.k.a., the “Magic Button” will calculate the best choice of half‐
Price items and the least out‐of‐pocket expense for the Hostess.
The Packing List is a great tool for customer 
follow‐up as well as letting the Hostess know 
who and what was ordered at her show.  You 
can save it as a PDF and email it to her.
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Payment Record & 
Collection Report

Specify and keep a record of your customer’s payments.
There is now an option for multiple payments from customers.  For 
example, if a customer paid with both cash and a check, you can record 
both.
Print a Collection Report for each show that shows what each customer 
paid and how and if there is any amount still owed on any order.  You can 
also generate a list under Reports /Account Receivable and see who owes 
you money.  
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Jeweler Orders
The software not only tracks your show expenses like Jeweler 
Fees, cost of jewelry, etc, but will also keep track of your expenses 
with Jeweler Orders.
If you order jewelry on Premier’s website directly you will need to 
manually enter that order in you expenses.
The Serve‐Us‐Store listing has pictures of each item for easier 
identification.
Place Sample Orders and keep a record in your expenses.
Replacement & Exchanges navigate like Premier’s website.  You 
can enter the order and then print the paperwork to put with the 
piece of jewelry you are mailing back to Premier.  If your R/E 
order requires you to pay the $5 fee you will need to manually 
click the Enter Expense button for that fee to be added in the 
expense section.
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Bookings
With the Bookings section of the software, it has never been easier to keep track 
of your Hostess Coaching, Guest List and invitations for shows.
You can enter a booking date and time from within the Customer Order or by 
clicking ADD in the Bookings section.
Once you have added the booking, click GUEST LIST and you can enter contact 
information for guests from your Hostesses Guest List. Right click to copy them 
from your Customer List or add them to your Customer List.
The NOTES section is a great place to keep track of information about the show 
like when you mailed the invites, sent a thank you card, directions, etc.
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Booking Lists, Labels & Events
From the GUEST LIST screen, click REPORTS to print return address 
labels for the Hostess or a phone list or mailing labels from her Guest List.
Click EMAIL and the software will display the email addresses in a copy & 
paste format.

You can create a custom checklist of reminders for Hostess Coaching each 
hostess.  Select the reminders you want, click CREATE REMINDERS and 
they will show in the Appointments/Reminders box.  Then click ADD to 
add them to the calendar.
Add, edit or delete reminders at the bottom of the Set Up.

14House FLP (C) 2010



Reports
Most of the reports in the software can be customized.  Check Help at the top 
of your screen to see how to include the information you want in the report.

Financial Reports:
The Profit Loss report gives you a list at‐a‐glance of your income and expenses and is a great report for your 
CPA or tax advisor to use when filing your Income Taxes.
The Income Tax Report is pattered after Schedule C from the IRS.  Each line has a number that corresponds 
to the Schedule C and you can track those expenses with the software when you manually enter them.
The Mileage Log
Expense Transactions prints a list of all expense transactions for a specified period of time.  
You can print a list of  Credit Card Transactions for YOUR credit cards used to pay for Orders.∙  If only one 
card is used, all transactions will be listed under that one number.∙ If two or more are used during the time 
period, each transaction connected to a specified number will be listed under that card number.
Accounts Receivable produces a list of all customers that have uncollected payments.

Home Show Reports
My Last 5 Shows will produce a page that has your last 5 show’s retail, profit and hourly wage and makes a 
great sponsoring tool.
The Gift List is a list of the jewelry line by whatever price range you want to print.  It’s great to put in your 
guest folders during the holiday season or anytime you are promoting purchasing gifts.
The Outside Orders list enables you to follow‐up with all customers whom you did not meet at the show. 
Perhaps they are unfamiliar with the guarantee or you can send a note with their receipt and a coupon, or 
simply contact them and see if they were happy with their jewelry.  You can use this time to begin building 
the relationship they missed since they weren’t at the show. They may be great candidates for your Sample 
Sale but could not indicate interest on a Guest Survey.  You can print a phone list, labels or an email list.
Last 4 Hostesses is a great booking tool to use as your show showing what your last 4 hostesses show total 
was as well as the amount of free jewelry they earned and how many people attended her show.
Are You Curious is a sponsoring tool you can include in your Hostess and Curiosity packets that shows how 
much free jewelry you have given away, the show total and what your net profit was for your last 10 shows.  It 
even lists the average home show total and hourly wage.
Charting Your Progress lets you see how close you are to achieving your goals!  View this report monthly, 
quarterly and annually.  You can see how many shows you’ve done, retail, profit, CV, fees you’ve paid, free 
jewelry and all your averages.  You can also just check Wholesale Orders and Catalog Shows and track how 
many of those you have had. This is a great way to see how close you are to the next level of the Crown Jewel 
Program or the Home Show Club.
Top Sellers generates a list of your top 25 sellers for any selected time period and lets you know what to 
keep showing at your shows.  Show it to your new jewelers to help them choose what they should order from 
their Training Show. Top Sellers is the only Home Show Report that uses 'Field Arrangement' choices to 
customize the Report.
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Reports – Lists & Labels
Lists & Labels:

Customers lets you sort your Customer List by Purchases Made, Customer Categories 
and by customer’s Birth or Anniversary month.  Create labels, a phone list or an email 
list for mass emailing. 

Purchases Made: Create a list of customers who purchased a certain number of 
items or certain amount of retail.  Use this information to secure more bookings or 
to acknowledge your Preferred Customers.
Customer Categories:Quickly create a mailing list for hostess specials, sample 
sales or your own specials.  Make sure you check the appropriate categories when 
you input your customer’s info. You can export these lists to an Excel spreadsheet.  
This is a great way to keep track of who responds back to you and who attends your 
events.  If you don’t get any response after multiple tries you can decided whether 
or not to uncheck the box and keep your list size manageable. 
Birthday / Anniversary: If you enter a customer’s anniversary and/or birthday 
you can generate a list each month of customers to contact.  You can offer a special 
to them for their special month. 

Downlinewill take you back to the Downline/CV section.
Bookings lets you print a list of all your bookings for a specified date range and 
includes any Reminders that have been added.
Multiple Labels enables you to print as many of the same label as you wish and lets you 
choose from where on the label sheet to start printing.  You can print address size labels 
for mailing or messages or return address size for .
Hostess Report allows you can analyze your home shows by changing the way you list 
this data.  By changing the Listing Order to sort by Retail you can see your shows from 
smallest to largest retail.  If you list by name you can see who has hosted multiple shows 
for you.  You can also list by Free Credit and Profit. You can do a year end hostess 
newsletter. These lists give a simple way to recognize top hostesses in these categories. 
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Reports – Lists & Labels Continued

Jewelry: Shows the complete Premier Designs Jewelry line.  Look at the current 
jewelry, new items that were added, retired items or what is in your kit.  

To mark items for your kit, choose Current Line under Type Of List and then click 
the In Kit box for items you own. You can also mark a special/additional kit. 
Print a list of all the items in your kit by choosing Jeweler’s Kit under Type Of List 
and see how many pieces you own as well as the total retail amount.
This is where you can print labels for your jewelry tags.  You can also print jewelry 
tags for new jewelers. 
You can filter the list by jewelry type, metal, closure and stone.

Jewelry Sold: See how many of an item you have sold in a specified date range. 
This helps you determine whether or not to sell your sample at your sample sale 
(even if it is not being retired). 
See who has purchased 
an item that now has 
an additional piece 
available from the new 
line.  You can contact
those customers and 
let them know that a
matching item is now 
available for the piece
they have. Get additional 
bookings by offering
them that item for free 
when they book a show.  
Or contact customers
who own a piece of a set
that is being retired and 
see if they would like to
purchase the rest of the
set before it is discontinued.
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Downline / CV
See your downline at a glance color coded for 1‐3 levels.  Sort by name, level, 
Renewal date, Jeweler number, etc.
Print a list or labels for all or certain jewelers.
Keep vital information on your Jewelers like renewal, birth and promotion dates 
awards achieved and so much more!  It makes acknowledging these special days 
and achievements so much easier.

Down Line Tree View lets you add, edit or delete jewelers .
Individual Jeweler Report: A great tool to get a snapshot of the activity of an 
individual Jeweler in your 10‐10‐10.  The report shows each order a Jeweler has 
done for the specified date range as well as their retail, CV, gross profit, average 
retail and which Jewelers they have sponsored and when.  (NOTE: a new feature 
in Premier V is that you can list yourself in your downline as level 0 and run 
reports on yourself.  You can also still access Charting Your Progress under 
Reports/Home Show Reports to get a list of your shows, retail, CV, etc. for a 
specified date range)
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Downline Reports
Import CV and Reports: 

Import your CV from Premier’s website into your software
and have your downline’s activity at your fingertips to
track and run reports.

You can go back and import data for the last 24 months.
However, when downloading data, be sure to download
the most recent month last so your Downline Tree reflects
the current active Jewelers.

Use View CV Report to see which reports you have already
imported.

As a Jeweler, Builder or Designer you are interacting with
Jewelers you personally sponsored. The reports available
in your software are essential to helping you keep up with
all 3 levels and determine who to work with closely.

Any of these reports can be customized to include the info you want and can be saved in PDF, 
Rich Text, Excel, etc. allowing you to copy & paste or reorganize the data.) 

Jeweler Summary: Have a complete list by any date of your entire 10‐10‐10 that is exportable to 
an Excel spreadsheet.

Home Show club: Print a list of downline activity by home show retail.

Activity Report (Builder & Above): Track the activity of your Builders and above.  Use this to 
review their goals and see where you can help them and to analyze where your business is the 
strongest in your 10‐10‐10.  The Builder and Above Report allows you to see if there is a Builder 
or Designer that has inactivity that would send her backwards in the Leadership Program.  
(NOTE: The data on this report is dependent on what you manually enter into the software.)

New Jewelers:  Choose any date to create a list of all the new jewelers in your Premier Family 
that show on your CV report.  (Only the Jeweler’s name, J#, start date and phone number will 
show just like on the CV report.  To copy a Jeweler’s contact information from your customer 
database, right‐click on her name and choose Copy from Cust) The Family Tree lets you see 
each Jeweler in your Premier Family 10‐10‐10 and which leg they are in (You can include 4‐6th 
levels but you must keep them marked ACTIVE to do so.)  

The Family Tree allows you to see each leg of your business as its own Family and thus helps 
so much in personal contests and contacts for each leg.  This report lists their name, level, 
contact info, start date, B‐day and Anniversary)

Top Retail, Most Homeshows, Top Sponsor, Top CV, Home Show Club: A great customizable 
tool for your monthly, quarterly or annual recognition in your 10‐10‐10 including busy bees, 
shows over $1000, and more.  It’s also a great tool when creating recognition for your 
newsletter.  (You can really only include your 10‐10‐10.  Sometimes 4‐6th levels will show 
when they do on Premier’s CV report, but only the first $1000 CV will be included in the data.) 
Choose desired parameters (date range, levels to include, # of Jewelers to list, Jeweler status to 
include and what info you want on the report).
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Other Income / Expense
The software will automatically enter any fees or items purchased through the
software in expenses. Any items purchased on the Premier Web Site do need
to be entered manually into expenses.

Enter Expenses is where you will manually enter your expenses for your business that are 
not already being tracked by the software through orders such as office supplies, postage, 
jewelry samples purchased at special discounts and renewal fees for your business and 
software.  You must select an Expense Account for the expense to print on the Profit/Loss 
report.

Add New Acct ‐ If you do not see an account choice that applies, you may click this 
button to add a new expense category.  However, you must assign the new category a 
tax line based on the Schedule C from the IRS for it to print on the Income Tax report.∙
Multi‐Split ‐ This section may be used if you want to split an expense receipt between 2 
or more expense categories.  Example:  You have a Wal‐Mart receipt for giveaway 
items for Home Shows and also copy paper.  Click the Multi‐Split button, enter both 
categories with appropriate categories and amounts, and save.  The 'Split Total' box 
must equal the 'Amount' box.

Other Income is where you will manually enter income for your business that is not 
already being tracked by the software through orders such as commission checks and 
jewelry certificates. 
Mileage – enter all mileage for your business. There is no need to enter a rate; if you enter 
the correct date for the Mileage item, the appropriate rate will automatically show.
Journal Entry and Make Deposit are some of the advance account features of the software.  
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Links / Maintenance
Maintenance:

You need to use a 1G flash drive to frequently BACK UP your data.
You can use your software on multiple computers, but you need to take the 
data back and forth between the computers.  When you RESTORE your 
data to another computer, it merges with the data already there.
If you data is acting funny, click REPAIR DATABASE to reset your data.
Jewelry & Serve‐Us‐Store can be maintained from here as well as in Set‐Up.  
House FLP provides updates for jewelry and SUS items, but if, for example, 
you need to place an order before the update is done, you can manually 
enter a jewelry or SUS item.
If you find that your data space is large for your computer, you can 
compact the database.  

Links:
When you first get the software, update Images and Help right away.  This 
information does not automatically download with the Demo. (Images are 
the pictures of the jewelry.  You won’t have them if you don’t update).
The Software needs to be updated occasionally for maintenance and 
Premier promotions.  This is where you perform those updates.
Update your help manual occasionally and use it frequently.  It has 
Frequently Asked Questions and Hot Tips too.
Links are provided for other key sites.
Please contact us with any ideas or suggestions you many have.  We really 
do care about your comments.

Thank You!
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New/Expanded Features 
coming in Premier V

How many active jewelers you have and which have been 
inactive in the past 30‐60‐90 days, etc.
Option to keep 4th‐6th level always active
CV & Retail together in Downline reports
Mass Email button for downline (and home shows)
Promotions Report
List of Activity Review Dates (based on our data entry)
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