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KASSE AUFMACHEN 
 

MUSS JEDEN MORGEN GEMACHT WERDEN SONST KANN 
MAN NICHT DIE KUNDEN EINKASSIERN!!!!! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- Stock-Geld eingeben 
- OK 
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Termin einpflegen 

  auf gewünschter Stylistin und Zeit doppelklicken / danach wie unten im 
Bild der Reihe nach noch diese Felder ausfüllen 

 
Wenn Kunde angekommen: Termin einchecken 
� auf Termin rechte Maustaste drücken / Check-in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

4 
3 

5 

Falls neuer Kunde 

1 
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MILLENIUM KUNDEN SUCHEN 

 
 

SUCHMETODE WAS SCHREIBT MAN… RESULTAT 

Volle Nachname Müller Alle die Müller heissen 

Teil Nachname Müll 
Alle die mit Müller anfangen, 

z.B. Müller, Müllemann, 
Müllchen usw. 

Volle Vorname ,Maria 
Alle die Maria heissen, z.B. 

Maria Müller, Maria Schwarz, 
…usw. 

Teil Vorname ,Mar 
Alle deren Vorname mit Mar… 

anfängt, z.B. Maria, Marlen, 
Marcel ..usw. 

Teil Nachname und Teil 
Vorname 

Müll,Ma 
Alle deren Namen so anfangen, 
z.B. Müller Maria, Müllemann 

Marcel, …usw. 
 
danach richtigen Kunden anklicken (doppelt, oder 1x und dann O.K. oder Entertaste drucken). 

 
 
 

VARIANTE 1 
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VARIANTE 2 
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TERMINE BEARBEITEN 
=  

RECHTE MAUSKLICK AUF TERMIN 
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TERMIN / MITTAGSPAUSE VERSCHIEBEN 

 

 

 
1. Move drücken 
 
2. zu verschiebenden Termin 

anklicken 
 

3. neuen Termin anklicken 
 

 
ACHTUNG!  Es müssen immer alle 
Teile von einem Termin 
verschoben werden!! 
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KUNDE IST NICHT GEKOMMEN  

 Wenn nur vergessen, Check-In zu machen: 
Unbedingt No Show rückgängig machen (auf Termin rechte Maustaste / No Show / 
Undo No Show)!      
Dieses „No Show“ wird in der Kundenstatistik vermerkt. Wenn das dem Kunden 
mehrmals passiert, hat es mal Konsequenzen. Also unbedingt korrekt damit 
umgehen! 
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KUNDE HAT VERSPÄTUNG – HAT ES 

TELEFONISCH GEMELDET – PROGRAMM 
SOLL KEIN „NO SHOW“ ZEIGEN 
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TERMIN LÖSCHEN / KUNDE HAT ABGESAGT 

CANCEL 
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NEUE KUNDEN EINGEBEN 
UND 

BESTEHENDE KUNDENDATEN ANPASSEN 
 

FOLGENDE DATEN MÜSSEN IMMER EINGEGEBEN WERDEN!!! 
 
1) VORNAME (First Name), NACHNAME (Surname) 
 
2) TELEFONNUMMER UND ADRESSE 
 
3) GESCHLECHT (Sex) MANN (male) FRAU (female) 
 
4) REFERENDET BY – wie wurde der Kunde auf uns aufmerksam – AUSWÄHLEN 
 
5) PRIMARY EMPLOYEE – Stammstilistin 
 
6) mit SAVE bestätigen 
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folgende Infos sind in dieser Maske 
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KUNDENDATEN ANPASSEN 

 
1) EDIT anklicken (Doppelklick) 
2) alle Felder können jetzt angepasst werden 
3) mit SAVE bestätigen 
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Rezepte einpflegen 
 

  oben auf dieses Symbol klicken, danach vorgehen wie auf untenstehendem 
Bild 
 

 
 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 
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Rezepte ausdrucken 
       
   

 

 
 
 

- beim entsprechenden 
Kunden die rechte 
Maustaste klicken 

 
- „Print this work Ticket“ 

anklicken 
 

- “Large Work Ticket 
anklicken 

 
 
- OK / OK / OK / drucken 
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Einkassieren 
 

 
 

 

1.  Bei der Spalte „Service“ kann noch ein weiterer Service hinzugefügt werden, 
oder der bestehende Service angepasst werden 

 

2. Wenn Sie ein Produkt verkaufen: in diese Spalte klicken (nur 1x klicken) / 
Produkt einscannen / Enter 
� wenn Sie Schmuck verkaufen, geben Sie in dieser Spalte die folgende     
Artikelnummer ein: COACCESS +Preis  (z.B. COACCESS02 oder 
COACCESS25) 

 

3. Hier können Sie noch die Menge ändern 
 

4. Wenn alles stimmt, kommen Sie mit dem „Sale“-Button auf die Maske mit den 
Zahlungsarten.  Diese Maske wird auf einer anderen Seite genauer 
beschrieben 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
3 

2 

4 

5 

6 

7 

8 
9 

 10 

11 
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5. Falls der Kunde auf einen Service oder Produkt Rabatt hat: in diese Linie 
klicken und dann den Button „Discount“ (rechts von der Nr.5) drücken. 

 
 
Coupon: hier finden Sie alle Rabatte wie „Good Morning“, „Zenter-Mitarbeiter“, „Happy 
Hour“, etc. 

 
 

 
Falls der Kunde auf mehrere Services oder Produkte Rabatt hat: den Button „Multi-Line 
Disc“ (links von der Nr. 5) drücken 
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6. Falls z.B. bei einem Waschen/Schneiden/Föhnen  die Stylistin X der Kundin 
die Haare gewaschen hat und Stylistin Y hat die Haare geschnitten und 
geföhnt: 
Auf den Service klicken / unten auf „Split Line“ klicken /  

 
 
 

7. Das Einkassieren der Kundin kann auch so weit wie möglich vorbereitet 
werden, und der Kassiervorgang kann „gehalten“ werden, bis die Kundin an 
der Kasse steht. Dies geschieht mit dieser „Hold“-Taste. Wenn man die 
Kundin wieder zurückholen möchte, geht man auf das Kassensymbol und 
klickt danach unten das „Return“ anklicken und die entsprechende Kundin 
auswählen.  

 
 
 
 

8. Das muss man anklicken, wenn man einen neuen Gutschein verkauft. 
Genaueres finden Sie auf einer anderen Seite 
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9. Refunds = Reklamationen! Der Teil des Services, welcher eine Reklamation 
war, muss über diesen Button laufen.  
Refund anklicken, dann kommen Sie auf diese Maske: 

 
 

Den Mitarbeiter auswählen, der beim letzten Besuch den „Fehler“ gemacht hat 
/ den Service eingeben, der nicht wie gewünscht geworden ist / OK drücken. 
Sofern die Reklamation von der gleichen Preisstufe korrigiert wurde, ergibt der 
zu bezahlende Betrag nun 0. 
Falls die Korrektur von einer Stylistin in einer höheren Preisstufe gemacht 
wurde, muss zusätzlich noch folgendes gemacht werden: 
den Service anklicken / auf den Discount Button / bei Special Price auf den T-
Button klicken und dort den Preis inkl. MWST eingeben (Preis vom Service bei 
der Stylistin, welche die Reklamation verursacht hat). Nun gibt es im Total 
auch wieder CHF 0.00. 

 
 

10. Employee-Preis = Mitarbeiter-Preis oder Modell-Preis 
Die Linie anklicken mit dem Service oder Produkt, das zum Mitarbeiter-Preis 
verkauft wird / auf „Emp.Price“ klicken / die Meldung mit „Ja“ bestätigen 
Auf der Linie erscheint nun ein rotes „E“ beim Discount. 

 
 

11.  Delete Line = Linie löschen 
 Falls man eine ganze Linie löschen muss, kann man das mit diesem Button. 
� zu löschende Linie anklicken / Button „delete line“ anklicken / Meldung mit 
Ja bestätigen 
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Mitten im Tag einen Kassiervorgang korrigieren 
 
Oben auf Register /  Find Transaction 

 
 
Bei „Find Transaction for“ den Namen der Kundin eingeben / Enter 
 

 
 
Auf der rechten Seite sicherstellen, dass die richtige Transaktion markiert ist / 
OK klicken 
 
Nun kann etwas hinzugefügt oder gelöscht werden und danach auf Save  /  beim 
„Change Due“ auf Cancel /  das kleine „c“ löschen / korrekte Zahlungsart wieder 
anwählen / bei „Change Due“ auf OK 
 
 
Falls Sie nur die Zahlungsart ändern möchten: 
Gleich vorgehen bis Sie den richtigen Kunden ausgewählt haben / gleich bei 
„Change Due“ auf Cancel / das kleine „c“ löschen / korrekte Zahlungsart anwählen / 
bei „Change Due“ auf OK 
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Diverses 
 
 
F6  =  heute 
Alt ����  =  1 Tag vor 
Alt   =  1 Tag zurück 
Alt 2  =  z.B.  2 Wochen vor 
Stylistin doppelklicken  =  deren ganze Woche wird angezeigt 
Kunde unterstrichen = er ist hier 
Kunde durchgestrichen = er ist einkassiert 
 

 = Neukunde 
 

 = Kunde hat mehrere Services 
 

 = Kunde ist nicht gekommen 
 

  = Kunde, der in regelmässigem Rhythmus immer wieder für das Selbe 
kommt und so im Voraus eingetragen wurde 

 
 
versehentlich einen Kunden eingecheckt und möchte dies wieder rückgängig 
machen: 
� auf Termin doppelklicken / den Hacken beim Feld „checking in…“ herausnehmen 

 
 

 
Kurz die Kasse öffnen 
Ganz oben auf Register / Open Cash Drawer 

 
 

 
Unter dem Tag anschauen / kontrollieren, welche Kunden wie bezahlt haben 
Oben auf das Wort „Register“ / Drawer totals / Zahlungsart anwählen, dann sieht 
man rechts die Kunden und Beträge 
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Walk-in Kunde – Produkteverkauf 
Auf Register / dann wie auf dem Foto auf Female (Frau) oder Male (Mann) klicken 
 

 
 
 

 
Der selbe Kunde ist 2x im System erfasst und muss zusammengeführt werden 
Data / Clients / Merge Dublicate / Meldung mit OK bestätigen / ins linke Feld den 
Kunden eingeben, den man weg-kopieren möchte (Kunde normal suchen, wie wenn 
man Termin macht) /  rechts den Kunden eingeben, auf den man ihn kopieren 
möchte. 
� wenn man auf dem Bild ist, wo man den Kunden sucht, kann man oben bei „Show 
Additional Client Info“ das Häckchen setzen, dann sieht man noch die detaillierteren 
Infos.  
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Kunde inaktiv setzen 

Oben auf das Symbol für die Kunden-Stammdaten klicken  /  

 
 

1) auf die Lupe klicken 
2) den Namen des Kunden eingeben 
3) den richtigen Kunden markieren 
4) OK 
5) Auf Edit, um den Kunden zu bearbeiten 
6) bei „Inactive“ das Häckchen machen 
7) Save drücken   

 
 

 

2 

1 

3 

4 

5 

6 



 - 24 - 

 

Wichtigste Symbole auf der linken Seite 
 
 

  Hier kann man mit dem Kundennamen dessen nächste Termine finden. 
Wenn z.B. eine Kundin anruft und nicht mehr weiss, wann sie einen Termin 

hat.  
 
 

  Dies ist die Warteliste. Falls alle gewünschten Termine der Kundin bereits 
ausgebucht  

sind, kann man sie auf die Warteliste nehmen – falls jemand absagt. 
 

 
  
 sobald in diesen Kriterien jemand absagt, erscheint automatisch eine Maske, 
wo es  

diese Kundin als Ersatz vorschlägt.  
 
 

   Dies ist zur Eingabe einer Mittagspause, etc. Es ist aber einfacher, die zu 
blockierende  

Zeit zu markieren / rechte Maustaste / Blocktime / Grund eingeben / Speichern 
 
 

1

2 3

4
5

6
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  Dies ist zur Eingabe von Kundinnen, die z.B. jeden Samstag um die selbe 
Zeit zur selben Mitarbeiterin kommen. Hiermit kann man diesen Termin gleich für 
einige Zeit im Voraus eintragen.  Siehe Bild  (Punkt 5: hier kann man entweder 
sagen, das System solle diesen Termin z.B. 30 mal eintragen, oder mit dem unteren 
Punkt, das System solle den Termin bis am 31.12. immer eintragen) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2 3

4 5



 - 26 - 

 

 Mit dieser Funktion kann man den nächst möglichen Termin suchen 

 
 
 
 

   mit dieser Funktion kann man einen Termin, Blockzeit, etc verschieben: 
 � „Move“ anklicken / zu verschiebenden Termin anklicken / neues Datum, 
Zeit, etc.  

anklicken.  ACHTUNG: Man muss z.B. bei mehreren Services einer Kundin 
alle Services einzeln verschieben!! 

 
 
 

1 2 3

4 5
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Englische Meldungen übersetzt 
 
 

 
 

 
Bei diesem Kunden fehlt die 
Telefonnummer in den 
Stammdaten. Möchten sie 
diese gleich hinzufügen? 

 

 
 

 
Dieser Service sollte alle 5 
Wochen wiederholt werden. 
Möchten Sie den Kunden 
gleich wieder buchen? 
 
� so oft wie möglich den 
Kunden gleich wieder 
buchen!!! 

 

 
 

 
Möchten Sie alle Services 
von dieser Kundin 
einchecken? 

 

 
 

 
WCF ist bereits am xx um y-
Uhr bei Frau z gebucht. 
Möchten Sie trotzdem 
weitermachen? 

  
Die Kundin hat vor 25 
Wochen von SP das Energy 
Shampoo gekauft. Dies reicht 
normalerweise ca. 10 
Wochen. Möchte sie gleich 
wieder eins? 
Wenn ja: die Spalte „Buy it“ 
(kaufen) ankreuzen 
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Sie sind daran, in der 
Vergangenheit zu buchen. 
Möchten Sie weiterfahren? 

 

 
 

 
Der Kunde schuldet Ihnen 
noch SFr. … 
 
(Sie haben vergessen, eine 
Zahlungsart anzuwählen) 

 

 
 

 
Sind Sie sicher, dass Sie auf 
diesen Service einen 
Mitarbeiter-Preis geben 
möchten? 

 

 
 

 
Sind Sie sicher, dass Sie 
diese Linie löschen möchten? 

 

 

 
Dieser Mitarbeiter macht 
normalerweise diesen Service 
nicht. Möchten Sie trotzdem 
fortfahren? 
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TAGESABSCHLUSS DETAIL-VERSION 
 

1) Sind alle Kunden abgebucht? (Durchgestrichen oder „No Show“ (rotes 
Kreuz)  

 
2) Das Fenster des Reservierungsbuches schliessen 

 
3) Oben links auf erstes Bild doppelklicken (Open/Close Status) und 

anschliessend auf „Close“ klicken 
 

4) Kasse zählen: Auf Zahlungsart „Bar“ klicken und unten den Button „Count 
Cash drücken. Mit Hilfe von dieser Tabelle das Geld zählen (inklusiv 
Kassenstock) 

 
5) Alle anderen Zahlungsarten mit Hilfe der „Kreditkarten Terminal Streifen“ 

kontrollieren und die gezählte Summe in der Spalte „Actual“ beim jeweiligen 
Zahlungsmittel eingeben 

 
6) Wenn alles gemacht, muss auf der rechten Seite bei „Over/Short“ 0.00 stehen 

 
7) Im Feld „Cash Left in Drawer“ rechts unten das Stockgeld eingeben 

 
8) Mit „OK“ den Tagesaschluss abschliessen 

 
 
Sie müssen eine Zahlungsart anpassen? 
1.  falsche Zahlungsart anklicken   
2.  unten richtigen Kunden suchen und in Spalte „OK?“ diesen Kunden anklicken 
3.  rechts auf „Edit Highlighted Ticket“ 
4.  Save anklicken 
5.  im danach aufgehenden Fenster “Cancel” anklicken 
6.  bei der falschen Zahlungsart hinten noch das kleine „C“ wegnehmen, sodass  

rechts wieder die gesamte Zahlungssumme steht 
7.  neue Zahlungsart wählen / OK  / neuer Kassenbeleg wird gedruckt 
8.  nun müssen die beiden veränderten Zahlungsarten nochmals angepasst  

werden, bis rechts bei „Over/Short“ wieder 0.00 steht. 
 
 
Sie müssen bei einem Kunden noch etwas ändern / löschen / hinzufügen? 
1. Bei der entsprechenden Zahlungsart den richtigen Kunden suchen und in 

Spalte „OK?“ diesen Kunden anklicken 
2. rechts auf „Edit Highlighted Ticket“ 
3. die Änderungen vornehmen 
4. Save 
5. das C bei der Zahlungsart wegnehmen, sodas unten rechts der nun korrekte 

Betrag erscheint 
6. dann „normal“ einkassieren (Zahlungsart anwählen / OK) 
 
 
Tag geschlossen, und noch etwas vergessern zu ändern? 
� solange am nächsten Tag noch nicht „Open“ gedrückt wurde, kann man den 
Tagesabschluss nochmals rückgängig machen: 
� ganz oben „Activities“ / Undo Previous Close / Ja / OK / ganz oben wieder auf 
das erste Bild klicken (Open/Close Status) 



 - 30 - 

TAGESABSCHLUSS - KURZVERSION 
 

1) Beträge eingeben – Kontrolle mit Kreditkartenabrechnung 
2) rechts muss 0,00 CHF stehen 
3) eventuell die Zahlungsart anpassen 
4) Stockgeld eingeben (was bleibt in der Kasse) 
5) � hat sich geändert, dieser Punkt fällt weg!!! 
6) Mit O.K. bestätigen 
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Nach dem Millennium Tages-Abschluss sind 
folgende Listen zu erstellen: 
 
 
MR080 - Register - Register Summary  (Tages-Abschluss) 

 
1.  Den gewünschten Tag auswählen.  (Today = Heute) 

 Ende Monat ist das: (This Month = dieser Monat) 
 resp. am 1. des neuen Monats (Previous Month = vorheriger Monat) 
 
 
2.                               (Full Day = ganzer Tag) 
                                  ohne „Full-Day“ wird automatisch der Zeitraum seit dem 
letzten  
  Tagesabschluss eingeblendet!  
                                  Bei Auswertungen vom 1. bis zum X. immer „Full Day“ 
drücken 
 
3.  Vorschau der (Preview = Vorschau am Bildschirm) 
  gewählten 
  Liste.  
  Diese kann direkt aus der Vorschau gedruckt werden! 
 
  Ausdrucken  (Print = Drucken ohne Vorschau) 
  Druckt die  
  gewünschte Liste  
  direkt aus. 
 
Ausdrucke/Verteiler: 1x mit Unterschrift per Fax an Verwaltung 
  1x im Salon (wie bisher mit Figaro) 
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MR041 - Register - Service / Retail Analysis 
 

 
 

 

1. Den gewünschten Tag auswählen.  (Today = Heute) 

 a) Today = Heute (Today=Heute) 
 b) This Month = vom 1. bis Heute  (This Month = dieser Monat) 
 resp. am 1. des neuen Monats (Previous Month = vorheriger Monat) 

 
 
2.  Vorschau der (Preview = Vorschau am Bildschirm) 
  gewählten 
  Liste.  
  Diese kann direkt aus der Vorschau gedruckt werden! 
 
  Ausdrucken  (Print = Drucken ohne Vorschau) 
  Druckt die  
  gewünschte Liste  
  direkt aus. 
 
Ausdrucke/Verteiler: Today  � 1x im Labor aufhängen 
  This Month � 1x im Labor aufhängen 
  Monatsabschluss: This Month resp. Previous Month 
  ausdrucken und mit Monatsabschluss an VW 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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MR060 - Register - Gift Cerificattes Used     (Benutzte Gutscheine) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. Register – Liabilities (spg*) auswählen   und Report MR060 

 

1. Den gewünschten Tag auswählen.  (Today = Heute) 

 Ende Monat ist das: (This Month = dieser Monat) 
 resp. am 1. des neuen Monats (Previous Month = vorheriger Monat) 
 
 
2.                               (Full Day = ganzer Tag) 
                                  ohne „Full-Day“ wird automatisch der Zeitraum seit dem 
letzten  
  Tagesabschluss eingeblendet!  
                                  Bei Auswertungen vom 1. bis zum X. immer „Full Day“ 
drücken 
 
3.  Vorschau der (Preview = Vorschau am Bildschirm) 
  gewählten 
  Liste.  
  Diese kann direkt aus der Vorschau gedruckt werden! 
 
  Ausdrucken  (Print = Drucken ohne Vorschau) 
  Druckt die  
  gewünschte Liste  
  direkt aus. 
 
Ausdrucke/Verteiler: Den Ausdruck zusammen mit den eingelösten 
Gutscheinen in ein 
  Couvert legen. 
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Listen-Muster: 
 
 
MR080: Tages-Abschluss / Monats-Abschluss 
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Listen-Muster: 
 
MR060: Gutschein-Liste 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
MR041: Mitarbeiter - Umsätze 
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