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MITARBEITER ERFASSEN SCHRITT 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) LINKE MAUSTASTE AUF DATA  
2) EMPLOYEES  AUSWÄHLEN (MITARBEITER) 
3) EMPLOYEES INFORMATION  
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MITARBEITER ERFASSEN SCHRITT 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- NEW = NEUEN MITARBEITER EINGEBEN 
-  
- EDIT  = BESTEHENDE MA ANPASSEN 
-  
- Daten eingeben. 
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DATEN EINGEBEN  

 
 
First Name = Vorname 

Last Name = Nachname 

Code = Diese Name erscheint im Rezeptionsbuch 

Adress = Adresse 

City  = Stadt 

Postal Code = Postleitzahl (Schweizer Städte sind 

eigegeben) 

Homephone = Festnetznummer 

Cell/Mobile = Natelnummer 

Emergency Contact = Person für den Notfall, die 

informiert werden kann 

Birthday  = Geburtstag 

Marridge  = Verheiratet (Datum) 

Service Level = Preisstufe (1-Junior, 2-Budget, 3-Trend, 4-

Top, 5-Superservice) 

WICHTIG !!  

- Show name in Appointment Book (Rezeptionsbuch) 

- Show name in Time Schedules (Dienstplan) 

- Classification (Servicestufe) 

- bei allen 3 Häckli 

am Schluss: 

- SAVE = Speichern 



Millennium Kassensystem – Schulung – Eva Uhlemann© 

 

FARBE FÜR SERVICESTUFE UND 

DIENSTLEISTUNGEN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- EDIT drucken 

- FARBE ANPASSEN (siehe Liste) 

- DIENSTLEISTUNGEN  AUSWÄHLEN die die MA 

durchführen können 

- SAVE drucken um alle Daten zu speichern 

- WEITERE MITARBEITER  kann man dann kopieren, 

was für Dienstleistungen er/sie durchführen darf (z.B. 

Lernende kein Rasieren oder Chemisch Strecken usw. 
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DIENSTPLAN = SCHEDULES - EINGEBEN 

 

Schedules mit linker Maustaste 1x anklicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WEEKLY SCHEDULES  = WOCHENDIESTPLAN 

 

MONTLY  SCHEDULES = MONAT-DIENSTPLAN 

 

12 MONTH  SCHEDULES = JAHRES-DIENSTPLAN 
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NEUEN DIENSTPLAN EINGEBEN  

 

WEEKLY SCHEDULES  = Wochendienstplan –  

mit 1 Klick auswählen (Schedules-Weekly Schedules) 
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TAG AUSWÄHLEN  

 

TAG AUSWÄHLEN   

– Doppelclick auf entsprechenden Tag 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      NEW (Neu)         EDIT  (Anpassen) 

      neuer Tag          dieser Tag anpassen 
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TAG EINGEBEN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ROTER PFEIL: 
IN = Start von Dienst 
 
BLAUER PFEIL: 
Out = Ende von Dienst 
 
GRÜNER PFEIL: 
Activity = Arbeitstag, Ferien, Off-Tag, A-Tag, usw….. 
 
GELBER PFEIL: 
Pause = Mittagspause (wird nicht im Rezbuch gezeigt, muss 
wegen richtigen Stundenzahl eingegeben werden) 
 

SAVE – drucken um die Daten zu speichern 
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DIENSTPLAN KOPIEREN  

1 TAG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAG KOPIEREN BEI GLEICHEN MITARBEITER:  
- Copy (roter Pfeil) doppelt anklicken 
- Save (gleiche Arbeitszeit für Dienstag) 

 

TAG KOPIEREN ZU ANDEREN MITARBEITER:  
- Copy Schedules to Other Employees (kopieren zu 

anderen Mitarbeiter, grüner Pfeil) 
- Mitarbeiter auswählen = Name anklicken und dann 

Move drucken 
- SAVE – zum Speichern von Daten 
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WOCHE KOPIEREN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) MITARBEITER AUSWÄHLEN  (roter Pfeil)  
von welchen ich Daten kopieren möchte (z.B. Frau Schmid Martina) 
 
2) COPY WEEK  (gelber Pfeil)  
anklicken 
 
3) MITARBEITER AUSWÄHLEN   
zu welchen wir die ganze Woche kopieren möchten (z.B. Frau Tiras) 
anklicken 
 
4) PASTE WEEK  (lila Pfeil) = Woche einfügen 
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MONATSDIENSTPLAN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) MITARBEITER AUSWÄHLEN (blauer Pfeil) 

- linke Maustaste auf Pfeil oder erste 2-3 Buchstaben eingeben 

2) TAG AUSWÄHLEN (roter Pfeil)  
- doppelt anklicken mit linke Maustaste 
 

3) MEHRERE TAGE AUSWÄHLEN UND ÄNDERN 
- mit linke Maustaste 1. Tag auswählen, CTRL drücken und gedrückt 
halten und mit linken Maustaste weitere Tage auswählen 
 

4) SCHEDULES SELECTED DATES 

- mehrere Tage auf einmal anpassen 
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JAHRES DIENTSPLAN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Wie bei Monatsdienstplan kann man einzelne oder mehrere 

Tage auswählen und anpassen. 

 

Gelb = Tage die bereits Dienst erhalten. 

Grau = keine Dienstag 

Rosa = Samstag und Sonntag 

 

ACHTUNG ! 

Die Wochen fängt mit Sonntag an☺. 
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BUDGET / GOAL / EINGEBEN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SERVICE GOAL  – Service Budget 

 

RETAIL GOAL  – Verkauf Budget 

 

EDIT  – Zahlen eingeben (verteilt auf die Kategorien) 

 

 

 


