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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 
Æ 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!! 

 
 

ODER – wenn der Termin auf einen anderen Tag um die selbe Zeit verschoben 
wird: 
Æ den Termin öffnen / ganz oben das Datum ändern / Save 
Æ so verschiebt es alle Services dieses Kunden 
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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 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Wenn man von dieser Kundin alle Services an 
diesem Tag gleichzeitig löschen möchte:  
 
Auf Kunde doppelklicken / ganz rechts unten auf „Cancel Reason“ 
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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 
 

 
 
 
oder 
 
wenn Kunde im Reservierungsbuch steht: 
Bei Kunde rechte Maustaste drücken  /  Client  /  Show Formula Notes  /  Edit 
und Rezept schreiben  /  Save

1 

2

3

4 5 

6

7 
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Rezepte ausdrucken 
        
Sie können für den heutigen oder nächsten Tag gleich alle Rezepte der bereits gebuchten 
Kunden herauslassen. Dies geht folgendermassen: 

oben auf dieses Symbol  /  den Report “AQ020 Client Work Tickets“ anwählen  /  
rechts oben UND unten das entsprechende Datum eintragen (von …bis)   ODER oben 
„Tomorrow“ bzw. „Today“ anwählen  /  Print 
 

 

Diese Meldung immer mit NEIN beantworten 
(wollen Sie den Status der Kundin auf „angekommen“ ändern?) 
 
Ansonsten wäre die Kundin zwar nicht unterstrichen, aber trotzdem 
irgendwo bereits als „angekommen“ registriert. 
 
Æ Wenn Sie versehentlich auf „Ja“ gedrückt haben:  
Auf Kundin gehen / rechte Maustaste / Arrived / Undo Arrived 

 

 
 
 
 
Wenn ein Kunde noch nachträglich angenommen wird: 
Beim Kunden doppelklicken / Print / Large Work Ticket / OK / Print   / und wieder die 
Meldung „Do you want to update the status as „Arrived“ mit NEIN beantworten 

 

Datum von / bis 
auswählen 

Hier entweder „tomoroww“ (morgen) 
oder „today“ (heute“) auswählen 
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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 
Æ 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.   
Wenn der Kunde genau bezahlt, können Sie auf das Symbol klicken. 
Wenn der Kunde nicht genau bezahlt, können Sie auf das Wort klicken, und dann den 
Betrag, welcher er Ihnen gibt, im markierten Feld eingeben. 
 
Hat die Kundin eine volle Treuekarte?  
Æ scannen Sie normal das Produkt ein, welches sie sich ausgesucht hat / gehen Sie 
auf Sale / gehen Sie auf die Zahlungsart „Treuekarte“ und geben Sie dort den Betrag 
ein, wie viel das Produkt kostet. 
Falls die Kundin noch normal beim Coiffure war, können sie den restlichen Betrag 
normal via EC oder was auch immer einkassieren. 

 
 
 
 

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 CA105  eine zweite Stylistin sehr viel geholfen hat, erhält sie 

von diesem Service 40% zugesprochen. Dies gibt man folgendermassen ein: 
Auf den Service klicken / unten auf „Split Line“ klicken /  

 
Im Feld „Second Employee“ kann die 
Stylistin eingetragen werden, welche so 
fleissig mitgeholfen hat und sich 40% 
verdient hat. Danach auf OK drücken. 
 

 
Falls eine Stylistin bei einer Kundin „nur“ gewaschen hat, und sich damit CHF 12.00 verdient 
hat, funktioniert dies folgendermassen: 
Æ beim WCF vom Stamm-Stylisten muss man via „Discount“ über „Special-Price“ CHF 12.00 
abziehen (also anstatt z.B. 96.00 eintragen 84.00) 
Æ in einer neuen Linie die Stylistin anwählen, welche gewaschen hat  / beim Service 
„Assistenz“ eingeben.  (dies ist mit CHF 12.00 hinterlegt) 
 
 

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 

 
 
9. 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. 
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10. Delete Line = Linie löschen 

 Falls man eine ganze Linie löschen muss, kann man das mit diesem Button. 
Æ zu löschende Linie anklicken / Button „delete line“ anklicken / Meldung mit Ja 
bestätigen 

 
 

11. Refunds = Reklamationen!  
 
Produkte: auf Register / Kunde eingeben / dann auf Refunds / einen MA  
anwählen / Produkt einscannen (sobald man auf Enter drückt, zeigt es einem  
an, welcher MA der Kundin das letzte Mal das Produkt verkauft hat) / 
falls das Produkt wieder zurück in den Verkauf gestellt werden kann: bei  
„Resell“ ein Häckchen machen /  Bei „Notes“ noch vermerken, weshalb das  
Produkt zurück genommen wurde / OK 

 
 
Service: 
Termin normal einpflegen (Type= Reklamation) und einchecken. Beim auschecken 
unten 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. Nun auf Sale klicken / OK / fertig. 
 
Falls die Korrektur von einer Stylistin in einer höheren Preisstufe gemacht wurde: auch 
auf Refund / alles eingeben / auf Sale / Zahlungsart Kulanz anklicken (also den 
Restbetrag über Kulanz abbuchen)  
 
Falls die Korrektur von einer Stylistin in einer tieferen Preisstufe gemacht wurde: auch 
auf Refund / alles eingeben / auf Sale / Bei der Maske mit dem Wechselgeld auf 
„Cancel“ / Zahlungsart Kulanz anklicken (also den Minusbetrag über Kulanz 
abbuchen) 
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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 
 
 
 
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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Diverses 
 
oben rechts „Go“  =  dort kann man z.B. gleich 7 Woche nach vorne gehen 
F6  =  heute 
Alt Æ  =  1 Tag vor 
Alt Å  =  1 Tag zurück 
Alt 2  =  z.B.  2 Wochen vor 
 
Stylistin doppelklicken  =  deren ganze Woche wird angezeigt 
 
Ctrl. + S = zeigt alle Stylisten im Super-Service 
Ctrl. + T = zeigt alle Stylisten im Top-Service 
Ctrl. + D = zeigt alle Stylisten im Trend Service 
Ctrl. + B = zeigt alle Stylisten im Budget-Service 
Ctrl. + J = zeigt alle Stylisten im Junior-Service 
Ctrl. + R = zeigt alle Receptionistinnen 
Ctrl. + K = zeigt alle Kosmetikerinnen 
Ctrl. + A = zeigt wieder alle Stylisten 
 
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: 
Æ auf Termin doppelklicken / die Hacken links herausnehmen  / Save 
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Kurz die Kasse öffnen 
Ganz oben auf Register / Open Cash Drawer 

 
 
 
Walk-in Kunde – Produkteverkauf 
Auf Register / dann wie auf dem Foto auf Female (Frau) oder Male (Mann) klicken /  
Mitarbeiter auswählen / Typ = Walk-in  / Produkt einscannen 
 

 
 
 

 
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. 
Æ 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 
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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
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 Mit dieser Funktion kann man den nächst möglichen Termin suchen 

 
 
 
 

   mit dieser Funktion kann man einen Termin, Blockzeit, etc verschieben: 
 Æ „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? 
 
Æ 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? 
Æ solange am nächsten Tag noch nicht „Open“ gedrückt wurde, kann man den 
Tagesabschluss nochmals rückgängig machen: 
Æ ganz oben „Activities“ / Undo Previous Close / Ja / OK / ganz oben wieder auf das 
erste Bild klicken (Open/Close Status) 
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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) Æ 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) 

 

 
 
Beim Tagesabschluss:  
- den Report MR080 auswählen 
- Today und Full Day auswählen 
- und „Print“ drücken.  
 
Beim Monatsabschluss: 
Den Report auswählen / rechts anstatt Today „Last Month“ (letzten Monat) oder „This 
Month (diesen Monat) auswählen / rechts davon auf „Full Day“ klicken / und dann Print 
drücken 
 
 
  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  Æ 1x im Labor aufhängen 
  This Month Æ 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 

 

 
 
 
 
  
 



 - 36 -

GUTSCHEINE 
 

VARIANTE 1 
Gutscheine, die nicht sofort benutzt werden sollen. 

- z.B. Ostergutscheine, andere Gutscheine, die für 3. Person gekauft werden als Geschenk. 
- in eine Transaktion abbuchen 

 
GUTSCHEIN VERKAUFEN SCHRITT 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Kunde hat kein Termin und will nur Gutschein kaufen 
- Kasse aufrufen 
- Name von Kunden angeben (für wen ist der Gutschein oder „Quickpassant“) 
- MA auswählen, der diesen Gutschein verkauft 
- auf Gift Certificate klicken (Nr.3) 
 
2) Kunde hat Termin und will Gutschein kaufen 
- Kunde in die Kasse mit „Check out“ holen und eventuell anpassen 
- auf Gift Certificate klicken (Nr.3) 
 
 
 
 

1 

2 

3



 - 37 -
3) Gift Certificates = Gutscheine anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Gutscheinnummer eingeben 
- einscannen (Oster- Weihnachtsgutscheine) 
- manuell eingeben (20-er, 50-er Gutscheine) 
- Abonnements – Abkürzung für Salon und Nummer von Abo (z.B.ba10899) 
 
2) Wer verkauft diesen Gutschein  
- Mitarbeiter auswählen, welcher den Gutschein verkauft hat 
 
3) Gutscheintyp auswählen 
- Typ auswählen (Oster-, Weihnachtsgutschein, 50-er, 20-er, Abonnement) 
 
4) Preis eingeben (den der Kunde bezahlt) 
20,- ; 50,- / 90,- / 270,-/ 280,- / 460,- etc. und Enter anklicken 
 
5) Folgende Meldung erscheint“Möchten Sie den Wert (Value) von diesem Gutschein 
auf Sfr 90,- / 270,- usw. ändern?“  
- bei Ostern/Weihnachtsgutscheinen oder Abonnement auf NEIN klicken 
- bei 20-er und 50-er übernimmt das System den Preis/Wert automatisch 
 
6) Ablaufdatum = Expiration 
- Ablaufdatum eingeben bei Oster- und Weihnachtsgutscheinen 
- sonst automatisch 
 
7) Speichern = Save und weiter normal einkassieren 

 
 

 



 - 38 -
 

VARIANTE 2 
Kunde hat einen Termin und möchte einen Gutschein kaufen und 

die Summe von heute gleich von diesem Gutschein abbuchen. 
 

ACHTUNG!!! 
Bei dieser Variante muss der Gutschein in einem separaten Vorgang verbucht/verkauft 

werden!!!!! 
 

SCHRITT 1 
 

1) Kunden in die Kasse holen –Check Out (rechte Maustaste auf Kunden) anklicken 
2) Eventuell anpassen - Age Maske, Produkt, usw.. 
3) Kunde auf Kassierbereit speichern – Hold anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1)Gleichen Kunden in die Kasse holen 
- Register (oder Bild) – Ring Up – Kunden Namen eingeben 

2 

3 
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2) Folgende Meldung NEIN anklicken  
 
„Frau Wehrli hat noch offene Transaktion auf Hold. Wollen Sie diese aktivieren?“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Insert today`s Appointment Meldung – Nein – anklicken 
 
„Elian Wehrli hat einen Termin heute…wollen Sie diesen Termin aktivieren?“ 
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4) Gutschein eingeben 
 
-Gift Certificates Feld in der Kasse anklicken = folgendes Bild erscheint 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Gutscheinnummer eingeben 
- einscannen (Oster- Weihnachtsgutscheine) 
- manuell eingeben (20-er, 50-er Gutscheine) 
- Abonnements – Abkürzung für Salon und Nummer von Abo (z.B.ba10899) 
 
2) Wer verkauft diesen Gutschein  
- Mitarbeiter auswählen 
 
3) Gutscheintyp auswählen 
- Typ auswählen (20-er, 50,-er, Oster-, Weihnachtsgutschein, Abonnement) 
 
4) Preis auswählen den der Kunde bezahlt 
-20,- / 50,- / 90,- / 270,- / 280,- / 460,-CHF etc. 
 
5) Folgende Meldung erscheint“Möchten Sie den Wert (Value) von diesem Gutschein 
auf Sfr 90,- / 270,- usw. ändern?“  
- bei Ostern/Weihnachtsgutscheinen oder Abonnement auf NEIN klicken 
- bei 20-er und 50-er übernimmt das System den Preis/Wert automatisch 
 
6) Ablaufdatum = Expiration 
- Ablaufdatum eingeben bei Oster- und Weihnachtsgutscheinen 
- sonst automatisch 
 
7) Speichern = Save und weiter normal einkassieren 
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1) Bei folgender Meldung - O.K. drucken 
 
„Vergessen Sie nicht den Verkauf mit Sale-Symbol zu beenden.“ 
 
-System erinnert daran, dass man die Transaktion mit Sale beenden soll. 
- In der Kasse sieht man keine Leistung oder Produkt (wenn nur Gutschein gekauft wurde), 
nur rechts unten den Total Betrag zum Bezahlen und die Schrift bei Gift Certificate ist rot. 
 
2) Gutschein einkassieren - SALE 
 
- auf Sale drucken und normal einkassieren 
- die Gutscheinnummer erscheint auf dem Kassenbeleg 
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1) Kunden in die Kasse holen 
- Return Feld anklicken, um den Kunden, der auf Kassierbereit ist, in die Kasse zu holen 
 
2) Richtige Kundin auswählen 
 
3) Auf O.K. klicken (oder doppelt auf Name klicken) 
- Kunde erscheint in der Kasse 
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GUTSCHEINE EINLÖSSEN 

Gutschein, der im Millennium im eigenem Salon  
verkauft worden ist  

(d.h. nach der Umstellung) 
 
 
1) Zahlungsart Gift Certificates wählen 
- Sale anklicken und dann die Zahlungsart Gift Certificates auswählen 
2) Programm bucht automatisch die Summe ab 
 
3) Kein Gutschein erscheint 
-Wenn keine Gutscheinnummer automatisch erscheint, Gutschein noch mal einscannen 
(Nummmer 7) 
3) O.K. drucken 
4) Einkassieren (O.K. drucken) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Kundenname 

2) Gutscheinnummer 

3) Restguthaben 

4) Abbuchung 

5) Trinkgeld Rest 

6) Trinkgeld gegeben 

7) Gutscheinnummer – Gutschein suchen, wenn er nicht automatisch erscheint. 

1 2 3 4 5 6 

7
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„OFFSITE“ GUTSCHEINE EINLÖSEN 
Gutscheine die vor Umstellung oder in einem anderen Salon verkauft 

worden sind 
(Weihnachts-, Oster-, 50-er-Gutscheine und Abos) 

 
1) Zahlungsart Gift Certificates wählen 
- Sale anklicken und Gift Certificates auswählen 
 
2) Meldung „No Gift Certificates found for this client“ erscheint 
- System meldet, „Es wurde kein Gutschein für diesen Kunden gefunden“ 
 
- es kann verschieden Gründe haben 
- Gutschein wurde vor der Umstellung auf Millennium Kassensystem verkauft = in Figaro 
System. 
- Gutschein wurde in einem anderen Salon verkauft 
- Gutschein wurde von einem anderen Kunden gekauft und weiter geschenkt. 
 
3) O.K. anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
3 

2
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1) Gutschein in eigenem Salon-System suchen. 
- Gutschein wurde verschenkt und die Gutscheinnummer ist nicht dieser Kundin zugeordnet. 
- immer den Gutschein zu erst hier einscannen um sicher zu gehen, dass diese 
Gutscheinnummer wirklich nicht in unseren Salon PC vorhanden ist. 
 
2) Wenn die Meldung „No Gift Certificates found“ erscheint 
- System meldet, dass kein Gutschein gefunden worden ist. 
- Feld Offsite Gift Cert. anklicken 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1) Gutschein im Feld „Gift Certificates“ einscannen 
oder manuell eingeben (20-er, 50-er, Abo9 
2) „Search Central Office“ anklicken 
- „Such in Cenral Office“ – Gutschein wird gesucht 
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OFFSITE GUTSCHEINE ABBUCHEN 

 
1) Name und Vorname sind im Central Office unbekannt 
 
2) Gutscheinnummer 
 
3) Balance = Restguthaben 
 
4) Value to Use = Wert den man abbuchen möchte 
- manuell in diesen Feld die Summe die man abbuchen möchte eingeben 
 
5) „Amout Due“ = Summe, die der Kunde noch zu zahlen hat 
- hier erscheint die Summe die der Kunde bezahlen muss 
 
6) O.K. anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Meldung „Are you sure you want to pull in the higlighted gift certificate and value to 
your location?“ erscheint. 
- „Sind Sie sicher, dass Sie den Gutschein und den Wert in ihren Salon transferieren 
möchten?“ 
- JA anklicken 
- weiter normal einkassieren (O.K. anklicken ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 4

56
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Gutschein Informationen abrufen 
 
1. Im Salon  (lokal) 
 
Register aufrufen (Kasse) , Name des Kunden eingeben oder Kunden über die Lupe suchen: 
 

 
 
Den Button “G”  für Gutschein anklicken und die Gutschein Informationen erscheinen. 
 

 
 
Diese Art der Gutschein Informationssuche erfolgt nur im eigenen Salon 
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2. Gutschein Informationen über das Central Office suchen (alle 
Salons mit Millennium) 
 
Wieder in der Kasse den Knopf “Retrieve Client Info from Central Office” anklicken 
 
Im Feld “Client to search for” den Namen des Kunden angeben. 
 
Häcklein setzen bei “Gift Certificates” 
 
Schaltfläche “Retrieve Data” anklicken. 
 
Im Reiter “Gift Certificates” erscheinen die Gutschein Informationen dieses Kunden auch von 
anderen Salons. 
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Anwenderfehler: Es wurde auf eine falsche Gutschein Nummer 
gebucht 
 
Keine Sorge, das kann wie folgt relativ einfach korrigiert werden: 
(Auch nach dem Tagesabschluss). 
 
In Millennium, Register und dann Ring-Up wählen. 
 
Den Kunden wählen, bei welchem die falsche Gutschein Nummer verwendet wurde. 
 
Auf History Button klicken, Dann Rechtsklick auf die Transaktionsnummer mit dem  
fälschlicherweise verwendeten Gutschein. 
 
Einmal in dieser Transaktion bitte Save anklicken und Cancel auf Change due Fenster. 
 
Klick auf den Gift certificate payment type, dann den Gutschein löschen welcher 
fälschlicherweise verwendet wurde. 
 
Anschliessend den richtigen Gutschein auswählen und OK klicken. 
 
Danach noch einmal OK. 
 
Falls der Tagesabschluss bereits gemacht wurde: 
 
Gleiches Vorgehen, aber zu Register gehen und Find Transaction auswählen. 
 
Danach wie oben beschrieben vorgehen um den fälschlicherweise verwendeten 
Gutschein zu löschen und den richtigen auszuwählen. 
 
 
15.4.09/WS 
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Weihnachtsgutscheine in Kreditkartenformat 
 
Zur Anleitung von Martin Schraner erhalten Sie von mir noch zusätzlich einige Tipps und 
Wiederholung in bildlicher Darstellung, die Ihnen im Verkauf helfen sollen. 
 
Das Grundsätzliche des Verkaufs bleibt sich das Selbe: 
 
Æ Ein Kunde hat keinen Termin bei uns und möchte nur einen Gutschein kaufen: 

o Kasse aufrufen 
o Name von dem eingeben, für wen der Gutschein ist 
o auf Gift Certificate klicken und alle notwendigen Felder ausfüllen 
o auf Sale und den Gutschein verkaufen 

 
Æ Ein Kunde hatte einen Service bei uns und möchte noch einen Gutschein kaufen, aber den Service 

nicht an diesem Gutschein abziehen: 
o Den Kunden auschecken + evtl. Anpassungen machen 
o auf Gift Certificate klicken und alle notwendigen Felder ausfüllen 
o auf Sale und den Gutschein verkaufen 

 
Æ Ein Kunde hatte einen Service bei uns, möchte einen Gutschein kaufen und den Service auch 

gleich auf dem Gutschein abziehen: 
o Den Kunden auschecken und evtl. Anpassungen machen 
o en Kunden auf kassierbereit speichern (Hold anklicken) 
o Nochmals die Kasse aufrufen und den gleichen Kunden in die Kasse holen 
o Bei folgender Meldung unbedingt NEIN anklicken 

 
 
 
 
 
 

o Bei folgender Meldung unbedingt NEIN anklicken 
o auf Gift Certificate klicken und alle notwendigen Felder ausfüllen 
o auf Sale und den Gutschein verkaufen 
o danach hier mit RETURN die Kundin wieder zurückholen und den Service normal über 

den Gutschein bezahlen 
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Dies war mal eine kleine Zusammenfassung ihrer täglichen Abläufe. Nun zu den 
Ergänzungen und Tipps: 
 
Ein Kunde möchte auf 1 Karte den Wert von 1,2 oder 3 Gutscheinen 
aufgeladen haben 
 
Bei den neuen Weihnachtsgutscheinen hat man die Möglichkeit, auf eine Karte maximal 
den Wert von 3 Gutscheinen auf 1 Karte zu laden. Man kann also folgende Werte eingeben: 
 
für 1 Gutschein:    Price  270.00   Value  300.00 
für 2 Gutscheine:  Price  540.00   Value  600.00 
für 3 Gutscheine:  Price  810.00   Value  900.00 
 
Coiffina hat aber eine Obergrenze von CHF 900.00 festgesetzt, da der Kunde bei Verlust 
der Karte selber haftet, und das sehr schmerzhaft wäre. 
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Ein Kunde möchte mehr als 1 Gutschein kaufen 
 
nochmals zur Erinnerung: 
o geben Sie den ersten Gutschein normal ein und klicken Sie auf Save 
o danach klicken Sie unten wie im Bild gleich auf NEW 
o Sie können nun den nächsten Gutschein eingeben und der Kunde steht bereits im Fenster 
 

 
 
 
 
Trinkgeld kann auch über den Gutschein abgebucht werden 
 
Hat ein Kunde kein Kleingeld dabei und möchte das Trinkgeld gerne auch über den Gutschein 
bezahlen, ist dies kein Problem. Das geht folgendermassen: 
 
o Checken Sie den Kunden aus und machen Sie alle evtl. Änderungen 
o gehen Sie auf Sale und wählen Sie den Gutschein aus 
o Nun gibt es Ihnen bei „Amount to Use“ den Betrag an, wie viel der Service gekostet hat. In 

meinem Beispiel CHF 66.00. Dort können Sie nun noch das Trinkgeld dazuzählen und den Betrag 
anpassen. Z.B. mein Kunde möchte CHF 4.00 Trinkgeld geben. Somit passe ich den Betrag auf 
CHF 70.00 an und gehe auf OK. 
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Wie kann ich einen Gutschein suchen oder deren Wert prüfen 
 
 
Einen Gutschein suchen: 
Wenn Sie die Ansicht vom Rec-Buch haben, oben in der Symbol-Leiste auf dieses Symbol klicken 

 
danach oben rechts auf die Lupe klicken 

 
 
und jetzt können Sie hier den Gutschein einscannen und Enter drücken 

 
 
zuerst erscheint ein Feld, wo ersichtlich ist, wie viel Wert der Gutschein noch hat. Diese Meldung 
kann man mit Enter bestätigen. Somit kommt man automatisch auf die Kundendaten.  
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Beim Bezahlen den Gutschein auswählen 
 
Ich habe Maya Graf, welche bei mir einen Weihnachts-Gutschein im Wert von CHF 600 gekauft hat 
UND ein 50er Abo. Sie hat den Weihnachtsgutschein erst einmal gebraucht. 
Nun kommt sie wieder und möchte mit diesem Gutschein bezahlen 
 
o nach dem Service checke ich die Kundin normal aus und mache noch die evtl. Änderungen 
o ich gehe auf Sale und wähle die Zahlungsart „Gift Certificate“ 
o ich klicke oben auf den Pfeil und wähle den entsprechenden Gutschein aus UND drücke noch das + 
 ODER scanne den Gutschein ein 

 
 



 - 55 -
Vorgängig bereits Informationen über die Gutscheine finden 
 
Frau Graf ist für heute bei uns angemeldet oder sitzt bei uns gerade auf dem Stuhl. Ich kann bereits 
vorgängig schauen, ob und wie viele Gutscheine sie hat, und wie viel ihr davon bereits abgebucht 
wurde. 
Das Selbe kann man auch machen, wenn man die Kundin ausgecheckt hat. Auf dieser Maske hat es 
auch dieses grüne „G“. 
 
o Im Terminkalender mache ich mit einem Doppelklick den Termin der Kundin auf 
o Nun kann ich auf das runde grüne „G“ klicken 

 
 
Machen Sie ganz oben noch ein „Häckchen“ bei „Show all“ 
Æ  Nun sehe ich mal alle Gutscheine dieser Kundin 

 
 
1)   Welcher Gutschein-Typ 
2)   Wert des Gutscheins 
3)   Restwert des Gutscheins 

2 3 4 1
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4)   Gültigkeits-Datum des Gutscheins 
 
Wenn ich nun einen bereits gebrauchten Gutschein anklicken und unten links auf „Usage History“ 
klicke, sehe ich auch noch, wann der Gutschein gebraucht wurde und wie viel jeweils darüber 
abgebucht wurde
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Die wichtigsten Punkte: 
 
Æ Unter www.coiffina.ch findet man die allgemeinen Bedingungen zu den Gutschein-Karten  

(werden in den nächsten Tagen aufgeschaltet) 
 
Æ Karte ist erst gültig, wenn sie über die Kasse aktiviert wurde 

Æ Ein Gutschein wird NIE auf „Walk-in“ gebucht! Es steht hinter jedem Gutschein ein NAME! 
 
Æ Einen Gutschein kann man nicht wieder mit neuem Guthaben aufladen 

Æ die Karte bleibt beim Kunden! Wir sind keine Depot-Stelle 

Æ Den aktuellen Saldo aller Gutscheine sieht der Kunde auf dem Kassenzettel 

Æ Verlorene Gutscheine werden nicht ersetzt 
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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) 

- alle 3 auswählen!! 

 

am Schluss: 

- SAVE = Speichern 
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FARBE FÜR SERVICESTUFE UND DIENSTLEISTUNGEN 

 

 

 

 
 

1) EDIT drucken 
2) FARBE ANPASSEN (siehe Liste) 

3) DIENSTLEISTUNGEN AUSWÄHLEN die die MA durchführen können 

4) SAVE drucken um alle Daten zu speichern 
5) WEITERE MITARBEITER kann man dann kopieren, was für 

Dienstleistungen er/sie durchführen darf (z.B. Lernende kein Rasieren oder 

Chemisch Strecken wieder rausnehmen usw.) 

 

 

 

 

 

 

3 

1

4 

2 



 - 62 -
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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NEW = NEUEN TAG EINGEBEN 

EDIT = TAG ANPASSEN 
1) In – Dienstanfang 

2) Out – Dienstende 

3) Work Activity – Arbeitstag, Off-Tag, A-Tag, Krank usw. 

4) Break - Mittagspause - muss einzeln eingegeben werden, damit Stundenzahl 

stimmt (43St.) 

- es wird kein Zeit im Rez-Buch blockiert. Diese Zeit sieht man nur im 

Millennium.net. 

 

SAVE – drucken um die Daten zu speichern 

 

4 

1 3 2 
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DIENSTPLAN KOPIEREN 
1 TAG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

2)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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

v 

 

 

 

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

2 

1 

3 

4
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MONATSDIENSTPLAN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
1) MITARBEITER AUSWÄHLEN  
- linke Maustaste auf Pfeil oder erste 2-3 Buchstaben eingeben 
 
2) TAG AUSWÄHLEN  
- 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 
 
 
 
 
 

1 

2 
4 
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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 Dienst 

Rosa = Samstag und Sonntag 
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BUDGET / GOAL / EINGEBEN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SERVICE GOAL – Service Budget 

 

RETAIL GOAL – Verkauf Budget 

 

EDIT – Zahlen eingeben (verteilt auf die Kategorien) 
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MITARBEITER, DIE NICHT MEHR BEI UNS ARBEITEN 

 
- NIE ETWAS IM SYSTEM LÖSCHEN 
- Data – Employees – Employees Information 
- richtigen Mitarbeiter auswählen 
- Edit drucken 
 
1) Show Name in Appointment book – Häckli rausnehmen 
 
2) Show Name in Time Schedules – Häckli rausnehmen 
 
3) Inactive - anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 

2 
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Farbendefinitionen  für Millennium Systeme der Coiffina 
 

 
 
 
 
 
Junior Coiffeure  
(Ctrl – h) / (Ctrl – j) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Budget Coiffeure 
Ctrl – h  / Ctrl – b 
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Trend Coiffeure  
Ctrl – h  / Ctrl – d  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Top Coiffeure 
(Ctrl – h) / (Ctrl – t) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Super Coiffeure  
(Ctrl – h) / (Ctrl – s) 
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Reception / SM / Æ “non working” an Kunden 
 
Immer ganz rechts anzeigen, nicht buchen, aber Anwesenheiten nachführen! 
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Kosmetik  Budget Service  (Ctrl – k) / (Ctrl – b) 
 

 
 
 
Kosmetik Top (Ctrl – k)  / (Ctrl – t) 

 
 
Kosmetik Super (Ctrl – k) / (Ctrl – s) 
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Neues Login für Mitarbeiter 
 
Sie brauchen ein neues Login für einen neuen Mitarbeiter?  
 

- Gehen Sie ganz oben auf Management / User Logins 

- Klicken Sie auf dieser Maske oben auf das Register „Listing“ 
- Wählen Sie eine Person aus, welche dieselben Rechte hat, wie die neue Mitarbeiterin. Diese Login-

Daten werden dann kopiert 
- gehen Sie dann zurück auf das Register „Maintenance“ und drücken Sie „Copy“ 
 

 
- 1: Hier kommt der Vor- und Nachname hin 
- 2: Das ist beim Login das erste Feld – Entweder den Vornamen oder Spitznamen, etc. 
- 3: danach bereits auf das Feld „User Options“ klicken 

 

 
 

- 1: hiermit sagen Sie dem System, dass es beim ersten Login nach einem neuen Passwort gefragt wird 
- 2: das bedeutet, dass das Passwort = Login ID ist. 
Æ Somit ist beim ersten Login das Passwort gleich wie die Login ID (z.B. Vorname), und sobald der 
Mitarbeiter Enter gedrückt hat, wird nach einem neuen Passwort gefragt. Dieses muss 2x eingegeben 
werden 

1
2

3 

12
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- INVENTAR / BESTELLUNG MILLENNIUM 
 

PRODUKTEN ÜBERSICHT 
 
Auswählen: 
Data – Products – Products Definition 
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LISTE MIT ALLEN PRODUKTEN 
 
SCHWARZE SCHRIFT 
- Produkte, die Salon im Sortiment hat 
 
GRAUE SCHRIFT 
- Produkte, die Salon nicht im Sortiment hat 
- Produkte, die Auslaufen und nicht bestellt werden dürfen 
 
ROTE SCHRIFT 
- Produkten, die Bestellt werden müssen = Mindestbestand ist erreicht 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1) Class = Kategorie (Styling, Pflege usw.) 
 
2) Manufacturer = Hersteller (Loreal, Wella, Coshi, usw.) 
 
3) Lupe / Suchen = einzelne Produkte suchen nach Code, EAN oder 
Beschreibung 
 
4) Pfeile = Bewegung in der Liste vor und zurück 
 
 
 
 

1 2 
3 4 
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PRODUKT 
- Maintenance anklicken 
- IN DIESEM FENSTER NICHTS ÄNDERN!!! 
- alle Änderungen werden nur von Verwaltung aus gemacht (Frau Hess) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- kann zu Kontrolle genutzt werden (was ist im Sortiment, Mindest- und 
Maximalbestände, was muss bestellt werden, usw.) 
1) On Hand – aktueller Bestand 
2) Model Qty – wie viele Produkte möchte ich immer im Salon haben 
3) Order Point – wenn der Bestand auf diese Zahl sinkt – wird das Produkt 
bestellt  
4) Order in Multiples of – Bestelleinheit (Karton 6er Pack, usw) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 3 2 4 
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INVENTAR ZÄHLEN 
 
Liste zum zählen ausdrucken 
- Inventory – Inventory Reports anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rapport MI025 (Inventarliste) ausdrucken 
1) Rapport MI025 – Count Inventory Sheet markieren und dann Print Feld 
anklicken 
2) Auswählen  

• Include ALL Products = inklusive ALLE Produkte 
• Only Products NOT Counted since = Nur Produkte die NICHT gezählt 

worden sind seit: 
• Only Products of certain class = Nur Produkte von eine Klasse (nur 

Shampoo, nur Maske usw.) 
• Only Products manufactured by = Nur Produkte produziert von (z.B. 

Loreal) 
 
3) mit OK bestätigen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 
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3) Rapport MI025 zum Inventar Zählen anpassen 
 
- Folgende Meldung mit Ja bestätigen: 
 

„Would you like to include discontinued products?“ 
= 

„Möchten Sie auch Produkte, die auf Discontinued sind?“ 
(nicht im Sortiment oder ein Auslaufprodukt). 

 
 
- Wichtig, damit man Auslaufprodukte abbuchen kann, müssen sie ein Bestand 
haben, sonst kann man sie nicht einscannen/finden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) Rapport / Liste ausdrucken. 
 
- Die Liste beinhaltet Produktname, Code so wie Menge „On Hand“ = aktuelle 
Bestand. 
- Inventar zählen 
- beim ersten Inventarzählung alle Produkte zählen 
- in der Zukunft können Produkte von einzelnen Lieferanten separat gezählt 
werden 
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INVENTAR IN MILLENNIUM EINTRAGEN 
 
Count Inventory (= Inventar zählen) anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Neue Liste für Inventur 
- „New“ anklicken – nie alte Inventar - Zählung anpassen!! 
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Neue leere Inventar Liste 
- neue leere Inventar Liste wird angezeigt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Distributor  
- nur einen Distributor z.B Loreal auswählen,  
- leer lassen – es werden alle Distributoren ausgewählt 
 
2) Class 
- nur eine Kategorie auswählen z.B. nur Styling Produkte, nur Pflegeprodukte 
 
3) Products 
- nur einzelne Produkte auswählen 
 
4) Load all Products that Match this Criteria 
- „Lade alle Produkte, die diesen Kriterien entsprechen“ anklicken 
 
 
 
 
 
 

1 

3 

2 

4 
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Produkte hochladen 
- wenn nicht anders ausgewählt, werden alle Produkte in die neue Inventar 
Liste hochgeladen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Produkt Code und Beschreibung 
 
2) Distributor 
 
3) On Hand = Bestand laut Millennium 
 
4) Actual = in diese Spalte wird der aktuelle Bestand eingetragen 
 
5) Loss/Gain = Verlust/Überbestand 
 
6) Quick Save = Zwischenschpeichern (empfehlenswert, damit eingegebene 
Zahlen zwischen gespeichert werden) 
 
7) Save = Speichern – nicht vergessen die Inventur zu speichern☺!!! 
 
 
 
 
 

2 5 4 3 1 

7 6 
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Inventar Wert 
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BESTELLUNG 
 
1) „Päckli“ (Purchase Orders) anklicken 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) „New“ anklicken um eine neue Bestellung zu machen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - 87 -

NEUE BESTELLUNG INDIVIDUELL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Distributor - Lieferant 
- Lieferanten auswählen (Loreal, Kerastase, Wella) 
Æ NUR Distributor auswählen!!! (Manufacturer leer lassen!) Dann kommen automatisch bei 
Coshi diese Artikel, welche wir aktuell bei uns an Lager haben – und diese kommen dann bei 
Wella nicht. 
 
2) “By“- bestellt von 
- Name auswählen, wer führt die Bestellung durch 
 
3) Product – Produkt auswählen 
3a) Produkt einscannen oder Doppelklick auf die Linie und Produkt aussuchen  
– Enter drucken 
3b) „Load All Products that Match this Criteria“ – Lade alle Produkte, die diesen Kriterien 
entsprechen  
- wenn alle Produkte von einem Lieferanten oder Gruppe bestellen möchte 
 
4) Find – suchen 
- mit diese Funktion kann man Produkte nach Code, EAN oder Beschreibung suchen 
 
5) On Hand – Bestand 
- aktueller Bestand wird automatisch angezeigt sobald ein Produkt ausgewählt ist  
- roter Zahl bedeutet, dass Mindestbestand erreicht ist und Produkt soll bestellt werden 
 
6) Order Qty = Bestellmenge 
- muss manuell eingegeben werden 
- Achtung – Welche Bestell-Einheiten haben die Produkte  
 
7) Save – Speichern 
 
 
 
 
 
 

1 

3a
4 

7 

2 

5 6 

3b
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AUTOMATISCHE BESTELLUNG 
 
Erste Schritte sind identisch wie bei individuelle Bestellung 
 
- Päckli anklicken 
- New anklicken 
- Lieferanten auswählen 
- Name eingeben, wer führt Bestellung durch 
- „Load all Products that Match this Criteria“ anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) Exclude Items already on Order = Exklusive Produkte, die bereits bestellt 
sind. 
- anklicken – um zu verhindern, dass man einen Produkt doppelt bestellt 
 
 
2) Automatic Purchase Order = Automatische Bestellung 
- anklicken 
- Millennium analysiert Mindestbestände und gibt einen Vorschlag, was man 
bestellen soll. 
 
- folgende Meldung mit Ja bestätigen 
 
 

1

2 
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„Automatische Bestellung wird analysieren aktuelle Bestände gegenüber den 
„Bestellpunkt“. Sind Sie sicher, dass Sie weitermachen möchten.“ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Save = Speichern 
- Save anklicken um die Bestellung zu speichern 
 
4) Print = Drucken 
- Print anklicken und die Bestellung ausdrucken 
 
- folgende Meldung mit NEIN bestätigen 
 
                                                „Aktuelle Bestände anzeigen?“ 
 
 
 
 
 
 
(auf der Bestellung soll nicht angezeigt werden, wie viele Produkte im Lager ist) 
 
- Bestellung ausdrucken – „Print“ anklicken 
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Rabatte bei Bestellung eingeben 
 
 
Bei diversen Lieferanten haben wir direkt auf die Produkte Rabatt, welcher auf den 
Rechnungen steht. Dieser Rabatt muss bereits bei der Bestellung eingegeben werden, und 
zwar an folgender Stelle:  
 

 
 

 
 
 
Die Rabatte pro Lieferant sind folgende: 

Coshi 
12%

Auf Wella-Produkte 33%
L'Oreal 25%
Kérastase 0%
Wella 25%
Sebastian 10%
Redken 0%
Paul Mitchell 0%
KMS 0%
Pureology 0%
Alessandro 0%
SoBe 0%
Lydia Dainow 60%

Rosselet 15 oder 30% 
(je nach Artikel) 
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PRODUKT-LIEFERUNG 
 
- „Päckli“ (Purchase Order) anklicken 
- die richtige Bestellung finden (Datum, Lieferant) 
 
1) „Edit“ anklicken 
 
2) Receive Order = Bestellung annehmen - anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
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LIEFERUNG KONTROLLIEREN UND 
BESTÄTIGEN 

 
1) Produkt – Code und Name 
 
2) Recv By = angenommen/kontrolliert durch 
- Name auswählen (nur in 1. Zeile) 
 
3) Qty Ordered = Bestellte Menge 
 
4) Not Recvd = nicht geliefert 
 
5) Received = geliefert 
- mit Lieferschein kontrollieren und manuell eingeben 
 
6) O.K.  
- mit OK bestätigen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

6 
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- Folgende Meldung mit O.K. bestätigen. 
 

„Vergessen Sie nicht die Änderungen in Bestellung/Lieferung zu speichern 
durch anklicken von „Save(Speichern). Sonst wird die Lieferung nicht 

übernommen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
. SAVE = Speichern anklicken. 
 

KOMPLETTE LIEFERUNG 
 
Wenn eine Lieferung komplett und gespeichert ist, erscheint roter Aufschrift: 

 
Received in Full = Ware komplett geliefert 
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NICHT KOMPLETTE LIEFERUNG 

 
- Wenn nicht alle Produkte geliefert worden sind, fehlt der rote Aufschrift 
„Received in Full“ und die Produkte, die nachgeliefert werden, sind rot 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTIZEN 
- Edit anklicken in entsprechende Bestellung 
1) Notes – Edit Notes anklicken 
2) Text schreiben 
3) OK anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ACHTUNG!! Wenn Sie eine Bestellung löschen, welche Sie schon 
angenommen haben: 
Die Bestände werden nicht mehr automatisch gelöscht – sie müssen diese via 
Inventar wieder anpassen! 

1

3

2
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SERVICEPRODUKTE EINSCANNEN 
 
Damit das Inventar stimmt, müssen alle Service Produkte eingescannt werden. 
 
1) „Tube“– Employee Supply Usage“= Service Verbrauch - anklicken 
 
2) Edit anklicken 
 
3) Employee = Mitarbeiter  
-Name auswählen, wer die Produkte einscannt 
 
4) Produkte einscannen – alle !!! (Blondor, Oxi, Farbe, Grosse Shampoo und 
Balsam..usw.) 
 
5) Save = Speichern drucken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3

1 

2
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PRODUKTE VERSCHIEBEN / RETOUR SCHICKEN 
 
Produkte zwischen 2 Salons verschieben 
- abgebender Salon muss die Produkte unter Inventory / Inventory Credits 
Returns ausbuchen. Anleitung siehe anschliessend (Produkt retour an Lief.) 
- Salon, bei dem die Ware ankommt: Sie müssen die Ware als Bestellung 
eingeben und Bestellung auch gleich annehmen (mit den üblichen Rabatten) 
Æ somit stimmt Ihr Bestand wieder. 
- Zusätzlich müssen Sie die Warenverantwortliche in der Verwaltung 
informieren. Sie muss Ihnen die Ware noch Wertmässig gutschreiben bzw. 
belasten  
 
 
Produkte retour an Lieferant senden 
 
Inventory – Inventory Credits/Retourns anklicken 
 
 
 
1) Distributor auswählen (Wella..usw.) 
2) By – Wer schickt die Ware retour 
3) Notes/Explanation – Notizen/Erklärung schreiben 
4) Produkt einscannen 
5) Retourn Quantity – Retour Menge eingeben 
6) Deduct Onhand – von Bestand abziehen 
7) Save = Speichern anklicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 
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ABGEFÜLLTE OXI UND BLONDOR FLASCHEN 
BESTELLUNG 

 
- neue Oxi oder Blondor in kleine Flaschen abfüllen = Bestellung machen 
- Vorgehensweise ist wie bei normalen Individuelle Bestellung (siehe Blatt) 
1) Lieferant = Distributor ist Salon  
2) Doppelklick in auf die. Linie in Spalte Produkt 
3) Class Name – Coloration auswählen 
4) Sub-Class Name – Diverses auswählen 
- hier sind alle 120ml, 60ml usw. Varianten für alle Oxidationsmittel und Blondor 
5) die richtige Variante auswählen und mit O.K. bestätigen 
6) Bestellung speichern = Save 
 

WICHTIG!!! 
- gleich „Lieferung“ annehmen (siehe Blatt Produkt Lieferung) 
 

INFO 
Sobald eine abgefüllte Flasche Oxi oder Blondor verkauft wird, wird von 
Inventar eine leere Flasche abgezogen (Mixflasche Coiffina/PVC Flasche). 
Somit stimmt  
das Inventar und es wird rot angezeigt, wenn euer Leergut niedrigen Bestand 
hat. 

2 3

4

1 
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Anpassen der Minimum-/ Maximumbestände 
 
 
Lassen Sie sich zuerst unter der Report Category „Inventory“ den Report MI047 heraus: 
 
Sie können gleich alle Lieferanten selektieren (Move all) / alle Klassen selektieren / beim nächsten Bild die 
unteren beiden Häckchen wegnehmen / OK drücken  

 
und die ganze Liste mal ausdrucken. 
 
Die Liste ist unterteilt nach Lieferant, danach nach Klasse und als letztes nach Artikelnummer.  
Falls ein Artikel sowohl verkauft als auch im Service gebraucht wird, erscheint er in der Liste doppelt!  
Einmal mit der Artikelnummer und gleich darunter mit einem S und ohne Artikelnummer.  
ACHTUNG! Wichtig ist, dass Sie bei diesen Artikeln die Mengen beim durchschnittlichen Verkauf/Verbrauch pro 
Monat zusammenrechnen! 
 
Danach sehen Sie den Verkauf bzw. Verbrauch pro Monat / den Verbrauch in 12 Monaten / den 
durchschnittlichen Verbrauch in 1 Monat / Ihren aktuellen Soll- bzw. Maximumbestand sowie Ihren aktuellen 
Lagerbestand. 
 
VORGEHEN: 

- Ziehen Sie sich in einen ruhigen Raum zurück, wo Sie nicht gestört werden. 
Schauen Sie sich eine Linie nach dem anderen an.  
Schreiben Sie sich die Änderungen zuerst auf die vor Ihnen liegende Auswertung. 

 
- Überlegen Sie sich, in welchem Wochen-Rhythmus Sie bestellen möchten (z.B. alle 2 Wochen) 

 
- Rechnen Sie sich für Artikel xy den Verbrauch für diese Zeit aus und 

rechnen Sie noch eine Reserve dazu von ca. 2 Wochen z.B. für die Lieferzeit des Lieferanten.  
Æ dies ergibt Ihren Mindestbestand = Order Point 
 

- Der Maximumbestand = Model Qty ist die Menge, bis auf welche nachgeliefert wird. Diese wählen Sie 
am besten nach der Frage, wieviel Sie im Gestell + in der Schublade haben möchten. Bei einem 
schlecht laufenden Produkt entspricht dies z.B. „6“, bei einem gut laufenden Produkt vielleicht „9“ oder 
„12“. 

 
Beispiel für den Ablauf eines Produktes:  
Shampoo XY hat eine Model Qty von 15 und einen Order Point von 5, die Bestelleinheit ist 6. 
Bestand am 23.März: 6 Stk.  Æ es wird noch keine Bestellung ausgelöst 
Bestand am 24.März: 4 Stk.  Æ nun wird eine Bestellung ausgelöst, und zwar eine Bestelleinheit, sofern dann 
die Model Qty erreicht ist. Wenn nicht, wird solange eine Bestelleinheit dazu gelegt, bis die Model Qty erreicht 
bzw überschritten ist. 
Æ in diesem Beispiel würden 12 Stk. bestellt werden. 
 
 
Wichtig ist, dass man darauf achtet, dass man z.B. beim obigen Beispiel am 23. März eine Bestellung bei 
diesem Lieferanten macht und dann dieses Shampoo xy noch nicht dabei wäre. Aber es kann sein, dass das 
Produkt bereits am nächsten Tag auf den Order Point fällt. Deshalb ist es wichtig, dass man immer diese 
Reserve von ca. 2 Wochen in den Order Point mit einberechnet. Denn die nächste Bestellung macht man ja 
dann erst wieder in x Wochen. 
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- Übertragen Sie nun die Änderungen wie folgt auf die Artikel: 
1. gehen Sie zuoberst links auf Data / Products / Product Definitions 
2. gehen Sie auf das Register „Listing“ und wählen Sie den Lieferanten aus, den Sie bearbeiten 

möchten.  
3. Setzen Sie gleich unter der „Class“ das Häckchen bei „Only Show Active“ Æ es zeigt Ihnen nur 

noch alle aktiven Produkte an. 
4. Falls Sie z.B. Wella ausgewählt haben, und nur die SP Produkte auswählen möchten, fahren 

Sie mit dem Balken herunter, bis Sie den ersten SP Artikel finden. Klicken Sie auf diesen. 

 
 
 

1. Gehen Sie nun auf das Register „Maintenance“.  
Æ Sie sind nun auf dem ersten Artikel der zu bearbeitenden Linie. 

2 Gehen Sie auf Edit, um den Artikel bearbeiten zu können 
3 Gehen Sie aufs Register „Stock Levels and Ordering 
5. Dort können Sie bei „Model Qty“ und „Order Point“ Ihre zuvor definierten Mengen eintragen 
6. Danach können Sie die Änderung mit „Save“ speichern und 
7. mit dem Pfeil oben rechts auf den nächsten Artikel wechseln 
 

 
 

 

 

2a 
2b 
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Haben Sie auch manchmal im Millennium ganz andere Bestände als 
tatsächlich an Lager? 
 
 
Dann können Sie folgendes überprüfen: 

- wann haben Sie grundsätzlich das letzte Mal die Produkte inventiert 
- was ist der aktuelle Bestand gemäss Millennium (z.B. MI025 anschauen) und mein 

tatsächlicher Bestand? 
danach können Ihnen folgende Listen weiterhelfen, welche Sie alle unter der Kategorie 
„Inventory“ finden: 
 
MI000 Æ analysiert den Verbrauch pro Artikel innerhalb eines bestimmten Zeitraumes 
 
MI020 Æ  zeigt alle Inventar-Bewegungen pro Artikel (Wann haben Sie welchen Bestand 
gehabt / wie viel gezählt / = wie viel Differenz, etc.) 
 
MI047 und beide Haken wegnehmen Æ zeigt pro Monat den Abverkauf und den Verbrauch 
pro Artikel / das Total von 12 Monaten / den durchschnittlichen Verbrauch in 1 Monat sowie 
den aktuellen Bestand. 
 
MI047 und den oberen Haken drin lassen  Æ zeigt alle Artikel, welche Bestand 0 oder Minus 
haben 
 
MI061 Æ  Rückstandsliste: zeigt über einen zu bestimmenden Zeitraum alle Produkte, 
welche aus einer Bestellung noch nicht eingebucht worden sind / bzw. der Lieferant noch 
nicht geschickt hat   
 
Bestellungen: haben Sie doppelte Bestellungen im System? Wenn ja: bei Löschung einer 
Bestellung werden die Bestände nicht automatisch auch wieder abgezogen! Siehe S. 92 
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