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Installation der Software Merlin

Systemvoraussetzung

Empfohlene Leistung (Normale Benutzung)* Empfohlene Leistung (Hohe Kundenfrequenz)**

Processor Intel Celeron 2,2Ghz Dual Core oder gleichwertig |i5 oder gleichwertig

Arbeitsspeicher (4GB 8GB

Betriebssystem |Windows 10 Windows 10

Festplatte 500GB SsD 500GB SSD

Auflésung Bildschirm und Grafikkarte unterstiitzen eine  |Bildschirm und Grafikkarte unterstiitzen eine
Auflésung von mindestens 1024 x 768 Auflésung von mindestens 1024 x 768

*basierend auf von Gieseke getesteter Hardware  **basierend auf von lkosoft getesteter Hardware

WICHTIG!

Die Installation der Merlin Software wird ausschlie3lich durch das Supportteam der Firma
Ikosoft durchgeftihrt.

Die Kasse ist mit einem TSE Modul (Technische-Sicherheits-Einrichtung / Finanzamt)
ausgestattet und eingerichtet. Sollte es hier Probleme geben wie:

- Belege weisen keine Signatur aus
- Das TSE Modul wurde versehentlich entfernt
- Das TSE Modul wurde beschadigt

Dann setzen Sie sich bitte sofort mit dem Ikosoft Support in Verbindung! Bei einem defekten
TSE Modul muss dieses kostenpflichtig erneuert werden!

Es besteht eine TSE Pflicht in Deutschland.

Falls sie noch keine TSE haben sollten, setzen sie sich bitte mit unseren Support Team in
Verbindung.

NUTZLICHE INFORMATIONEN:

Wenn Sie Anderungen an Ilhrem Computer (Festplatte, Neuinstallation von Windows oder

Anderung der Daten Ihres Salons) vornehmen, oder sich tiber die Software informieren
mdchten, kdnnen Sie sich mit unserem Supportteam in Verbindung setzen.

Wenn Sie genauere Informationen zur Nutzung der Software erhalten mdchten, kdnnen Sie
einen Termin fur eine Onlineschulung oder eine kostenpflichtige Schulung in Threm Salon
vereinbaren.

So erreichen Sie uns:

» Telefonisch unter der kostenlosen Hotline 0800 589 5501
* Online auf www.gieseke-merlin.de Uber den Bereich ,Kontakt*.
* Per E-Mail unter: info@gieseke-merlin.de
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1. STARTEN VON MERLIN

Herzlichen Gluckwunsch, Sie haben sich fir das Merlin Kassensystem entschieden.

DAS IST DER HAUPTBILDSCHIRM. Von diesem Startpunkt gelangen Sie zu allen
wichtigen Funktionen in Merlin.

Der Hauptbildschirm besteht aus einer Reihe von Icons fiur die Abrechnung und
die tagliche Arbeit im Salon, sowie Icons Uber die auf das Internet zugegriffen
werden kann.

» lkonet Server

* Lucy

e E-Mails

ikosoft Mittwoch, 20. Februar 2019 10:43 @ @ 9

Fenster:
e » bevorstehende
@ BEVORSTEHENDE TERMINE (1) < &t v Aktuelle Kunden ‘—’7 Termlne
@ ” » aktuelle Kunden
& Diese Bereiche
i ermdglichen einen
= Zugriff auf die
= Kassiervorgéange des
Tages.
54
-
)

Bevorstehende Termine: Zeigt alle Kunden, die sich bereits bei lhnen im Salon
befinden, aber noch nicht bedient werden. Durch Klick auf einen Namen aus dieser Liste,
wird dieser automatisch in die Liste ,Aktuelle Kunden® verschoben. D.h. die Kunden
werden nun bedient.

Aktuelle Kunden: Zeigt alle Kunden, die aktuell im Salon bedient werden. Durch Klick
auf einen Namen aus dieser Liste, 6ffnet sich automatisch der Kassiervorgang fur diesen
Kunden.




1.1 Basis & Grundlagen

1.1.1Icons

Icons kommen Uberall in Merlin vor und erleichtern Ihnen die Bedienung. Sie sollten sich die
folgenden wichtigsten Icons merken:

Drucken des aktuellen Dokuments

Ruckkehr zum vorherigen Bildschirm (ohne Speichern)

Speichern / Bestatigen von Anderungen und Riickkehr zum vorherigen
Bildschirm

Hinzuftigen einer Datei (Kunde, Mitarbeiter, Produkt, Dienstleistung, etc.)

Andern der ausgewahlten Datei

Ldschen der ausgewéhlten Datei

90008

1.1.2 Der Taschenrechner

In Merlin werden Zahlen in ein Feld eingegeben, dass
einem Taschenrechner ahnelt.

QOO0 x Beenden

Léschen der zuletzt eingegebenen Zahl
Negative Zahl
Bestétigen

10.000

0000
0000
O 00




1.2 Der Hauptbildschirm

Oberer Bildschirmbereich:

Notizfunktion fur bestimmte Ereignisse eines Tages.
Hilfe (Onlinehandbuch in PDF-Format)

Programm beenden

Kundenkartei: Zugriff auf die Kundenkartei

Technikkartei: Zugriff auf die Technikkartei (Farbrezeptur, Dauerwelle etc.)

Termine: Zugriff auf den Terminkalender

Management: Auf Module und erweiterte Funktionen in Merlin zugreifen

Tageskasse: Zugriff auf das Kassenbuch

Ausgaben: eine Bargeldausgabe eingeben

Support: Zugriff auf Informationen bzgl. Kontakt und Supportinformationen

Kassenschublade 6ffnen: Nur méglich, wenn die Kassenlade mit Merlin
verbunden und entsprechend konfiguriert ist

Kassieren: Ein Kassiervorgang durchfiihren

Mitarbeiter Statistik: Zugriff auf Mitarbeiter Statistik

A.B.S: Schnellibersicht verschiedener Salondaten
Zeit-Management: Zeiterfassung (An- und Abmeldung der Mitarbeiter)

Ikonet: Auf den IKONET -Server zugreifen

Lucy: Analytische Informationen und Empfehlungen

Nachrichten: Intranet Nachrichten abrufen



2. MITARBEITER

Beim Personalmodul handelt es sich ebenso wie bei der Dienstleistungsliste, um eine sehr
wichtige Funktion in Merlin. Daher sollten Sie besonders sorgféltig bei der Konfiguration der
Personalkartei vorgehen. So gelangen Sie zur Liste der Mitarbeiter:

L]
Klicken Sie auf Management , Personal "' Liste der Mitarbeiter -

Sie kdnnen die Mitarbeiterliste alphabetisch oder nach Belieben sortieren. Sie wird Ihnen
beim Kassiervorgang dann in der entsprechenden Reihenfolge angezeigt. Wéahlen Sie einen
Mitarbeiter aus der Liste aus und klicken Sie dann auf einen der folgenden Button, um zu
sortieren:

= Ausgewahlten Mitarbeiter in der Liste nach unten verschieben.
=, Ausgewdhlten Mitarbeiter in der Liste nach oben verschieben.

> Mitarbeiterliste alphabetisch nach Vornamen ordnen.

2.1. Einen Mitarbeiter anlegen

1. Klicken Sie auf +.

2. Geben Sie mindestens die Anrede, ein Passwort, den Namen und den Vornamen in der
Kartei ein.

3. Geben Sie im Bereich ,Allgemeine Angaben® das Einstellungsdatum ein. Wenn Sie ein
Austrittsdatum eingeben, wird der Mitarbeiter ab diesem Datum NICHT mehr in der Kasse
angezeigt! Legen Sie mithilfe von Auswahlkastchen folgendes fest:

e Leader: Wenn Sie diese Option auswahlen und Fihrungspersonal verwalten, erscheint
dieser Mitarbeiter in der entsprechenden Liste.

e Termine: Wenn Sie diese Option auswahlen, wird der Mitarbeiter im Terminkalender
angezeigt.

e Sichtbar in der Kasse: Wenn Sie diese Option nicht auswahlen, wird der Mitarbeiter
nicht im Kassiervorgang angezeigt. Beispiel: Wenn Sie eine ,Rezeptionistin“ als
Mitarbeiter anlegen.

e Online-Terminvereinbarung: Wenn Sie diese Option auswahlen, erscheint der
Mitarbeiter im Onlineterminkalender.

4. Geben Sie im Bereich ,Vertrag“ bei Bedarf folgende Informationen an:

o Art des Vertrages (befristet, unbefristet, usw.).

¢ Qualifikation. (Klicken Sie auf <Hinzuflgen/Bearbeiten>, um eine Qualifikation
anzulegen, die nicht in der Liste aufgefihrt ist).

o Profil: Profile dienen der Anzeige verschlusselter Daten in ,Personalverwaltung®.

¢ Grundgehalt, das im Dashboard und zur Berechnung des Bruttogehalts verwendet wird.

e Lohnnebenkosten (Arbeitgeberanteil).

e Steuerklasse



e Statistisches Gewicht: Stellt den Anteil des Umsatzes eines Mitarbeiters
(Dienstleistungen + Verkaufe) am Jahresumsatz des Salons dar.

2.1.1. Passwortvergabe fir Ihre Mitarbeiter

Der Button '@' stellt das verschliisselte Passwort dar (nur wenn ein Masterpasswort
verwendet wird).

Passwort: Sie kdnnen lhr Programm und die darin enthaltenen Daten vor ungewiinschten
Zugriffen schiitzen.

Zugriffsrechte: Ermdglicht die Einschrankung des Zugangs eines Mitarbeiters. Es gibt 4
Arten von Berechtigungen. Wéahlen Sie einen Schliissel, um die Zugangsberechtigungen des
Mitarbeiters festzulegen. Die drei Schliissel kdnnen spater den Programmpunkten zugeordnet
werden.

@ Der Mitarbeiter kann auf keine geschutzte Funktion zugreifen.

Der Mitarbeiter kann nur auf geschitzte Funktionen mit Bronzeschloss
zugreifen.

Der Mitarbeiter kann nur auf geschitzte Funktionen mit Bronze oder
Silberschloss zugreifen.

Der Mitarbeiter hat Zugang zu allen geschiitzten Funktionen mit Bronze-,
Silber- oder Goldschloss.

g

WICHTIG: Unter dem Punkt -> Management -> Tools - > Zugriffrechte kdnnen Sie die Schlissel
den Programmpunkten zuweisen.

2.1.2. Arbeitszeiten der Mitarbeiter

Wenn lhre Mitarbeiter jede Woche den gleichen Dienstplan haben, wenden Sie folgende
Methode an, um die Arbeitszeiten in Merlin zu hinterlegen. Arbeiten Ihre Mitarbeiter in
verschiedenen Wochen zu unterschiedlichen Zeiten, miissen Sie die Arbeitszeiten, wie in
Punkt 2.2.3. beschrieben, hinterlegen.

Im Datensatz jedes Mitarbeiters kdnnen Sie dessen Arbeitszeiten im Salon festlegen.
Klicken Sie auf den Tab ,Arbeits- und Anwesenheitszeiten®.
Dieser Zeitplan dient als Grundlage fiir die Arbeitsplanung jedes Mitarbeiters.

Aligemeine Angaben +] Vertrag [+ Arbeits- und Anwesenheitszeiten [+ Mitarbeiterbewertung

MO 1} M Do FR SA so

07:00 - 1200 0700 - 12:00 07:00 - 1200 07:00 - 1200 07:00 - 12:00

13:00 - 16:00 1300 - 16:00 13:00 - 16:00 13:00 - 16:00 13:00 - 16:00

1




So legen Sie einen Zeitblock an:

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Uhrzeit, zu dem der Zeitblock beginnen soll.
Halten Sie die Maustaste gedruckt und ziehen Sie den Mauszeiger nach unten. Lassen Sie
die Maustaste los, wenn der Zeitblock die gewiinschte Dauer erreicht hat.

So kénnen Sie einen bereits bestehenden Zeitplan verlangern oder verkurzen: Klicken
Sie mit der linken Maustaste auf den Zeitblock, den Sie verlangern oder verkiirzen
mdochten. Dieser Zeitblock wechselt daraufhin die Farbe. Gehen Sie mit dem Mauszeiger

auf das untere Ende des Zeitblocks, wenn der Mauszeiger sich verandert hat I , ziehen
Sie mit weiterhin gedriickter Maustaste den Zeiger nach oben oder nach unten, um den
Zeitblock zu verlangern oder zu verklrzen. Wenn die gewlinschte Dauer erreicht ist, lassen
Sie die Maustaste los.

So verschieben Sie einen Zeitblock:
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Zeitblock, den Sie verschieben mdchten; der

Mauszeiger sollte sich dabei verandern ‘% Halten Sie die Maustaste gedrickt und ziehen Sie
den Mauszeiger nach oben oder nach unten, um den Zeitblock friiher oder spater beginnen zu
lassen.

So |6schen Sie eine Zeitblock:
Wahlen Sie den Zeitblock aus, den Sie [6schen mochten, und driicken Sie dann die Taste
LENntf“ auf Ihrer Tastatur (Taste Uber dem Linkspfeil).

2.1.3. Individuelle Dienstplane (unterschiedliche Wochen mit
unterschiedlichen Arbeitszeiten)

Unterschiedliche Mitarbeiter haben moglicherweise unterschiedliche Dienstpléane. Zum
Beispiel kann Mitarbeiter 1 einen einwdchigen Dienstplan und Mitarbeiter 2 einen
dreiwdchigen Dienstplan haben.

Die erste Woche jedes Mitarbeiters sollte “Woche 1” genannt werden, die nachste Woche
“Woche 2” (und so weiter). Aullerdem sollte die Startwoche fur jeden Mitarbeiter die gleiche

sein, also wenn Mitarbeiter 1 “Woche 1” am 29. November anfangt, sollten die ,Woche 1”-
Plane der anderen Mitarbeiter auch am 29. November beginnen.

90
Klicken Sie auf Management Personal"', Zeitmanagement O Zeiterfassung

2
aufteilen@, wéahlen Sie den Mitarbeiter aus und klicken Sie auf Kalender D )

10



M  sTunDENPROFIL @ @ o @ Q

Annika Musterfrau

Woche 2

09:00 - 09:00 - 09:00 - 09:00 - 09:00 -
13:00 13:00 13:00 13:00 13:00

14:00 - 14:00 - 14:00 - 14:00 - 14:00 -
18:00 18:00 18:00 18:00 18:00

Arbeitszeit (@ 40:00 pause O 00:00 v

Bitte beachten Sie: Wenn Sie diesen Bildschirm fiir einen Mitarbeiter das erste Mal sehen,
wird er komplett leer sein. Es wird also keine Wochel in dem Dienstplan-Bildschirm zu
sehen sein. Auf der rechten Seite werden keine Zeitblécke angezeigt. Die oben dargestellte
Ansicht ist ein Beispiel dessen, was Sie erstellen méchten.

Klicken Sie auf+, um die erste Woche des Dienstplans flir den ausgewahlten Mitarbeiter zu
erstellen. Sie werden nach einem Namen fir dieses Profil gefragt. Tragen Sie Woche 1 ein
und bestétigen Sie die Eingabe mit dem Haken.

Name des neuen Profils eingeben X

|Wocne 1 |

In dem linken Bildschirm sollte nun die Wochel angezeigt werden. Wéhlen Sie diese mit einem
einzelnen Klick aus und bewegen Sie den Cursor zu dem Plan auf der rechten Bildschirmseite.

So fligt man einen Zeitblock hinzu:

Um einen Tag in den Zeitblockplan einzutragen, klicken Sie auf die Startzeit, halten Sie die
linke Maustaste gedrtickt und ziehen Sie den Zeitblock nach unten bis zur Endzeit. Lassen Sie
die Maustaste dann los. Nun sollte ein Zeitblock zu sehen sein.

So verdndert man einen vorhandenen Zeitblock:
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Zeitblock. Er wird nun seine Farbe &ndern.
Platzieren Sie den Cursor am unteren Rand des Zeitblocks. Der Cursor wird dann sein

Symbol &ndern. ( I ) Klicken Sie dann den Rand an, halten Sie ihn und ziehen Sie den
Zeitblock zu der gewtlinschten Zeit.

So bewegt man einen Zeitblock:
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Zeitblock. Die Farbe des Zeitblocks @ndert sich. (Der

Cursor andert aul3erdem seine Form (’%’) Ziehen Sie den Zeitblock mit gedriickter Maustaste
bis zur gewlinschte Zeit.

11



Pause: Diese Funktion steht nicht fur “Mittagspause”. Es ist eher ein Weg, Merlin mitzuteilen,
dass ein Mitarbeiter keine Termine annehmen kann, obwohl er im Salon anwesend ist. Das
hilft Thren Mitarbeitern im Terminplaner zu erkennen, wann ein Mitarbeiter nicht fir Termine
zur Verflgung steht.

Sie kdnnen einen Zeitblock I6schen, indem Sie diese anklicken und dann die Entf-Taste
dricken.

Sie kdnnen eine Woche aus dem Dienstplan-Bildschirm Idschen, indem Sie diesen mit einem
Klick auswahlen und anschlieRend auf Ui klicken.

Wenn Sie alle Wochen fir Ihren Mitarbeiter angelegt haben, klicken Sie auf X. Jetzt kénnen
Sie die angelegten Wochen auf das ganze Jahr verteilen. Klicken Sie auf der linken
Bildschirmseite auf die erste Woche und wahlen Sie auf der rechten Bildschirmzeile die
Wochen aus, die der Woche 1 zugeordnet werden sollen. Wiederholen Sie den Vorgang fiir
alle angelegten Wochen.

Wiederholen Sie den gesamten Vorgang fir alle Mitarbeiter!

Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, klicken Sie auf das Blitzsymbol A um den
Dienstplan zu aktivieren. Der Dienstplan gilt ab dem Tag, ab dem Sie das Symbol angeklickt

haben.
DIENSTPLANVERTEILUNG @ o 8

Woche 2 Mitarbeiter
W Woche 2
Woche 1 Annika Musterfrau v
FEBRUAR MARZ APRIL MAI
2017 2017 2017 2017

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 6 7

[i,\ 7 8 9 10 11 12| 6 7 8 9 10 11 12| 3 4 5 6 7 8 9 8 9 10 11 12 13 14
13 14 15 16 17 18 19 |13 14 15 16 17 18 19|10 11 12 13 14 15 16|15 16 17 18 19 20 21
20 21 22 23 24 25 26|20 21 22 23 24 25 26 (17 18 19 20 21 22 23|22 23 24 25 26 27 28

27 28 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30|29 30 31
JUNI Jua AUGUST SEPTEMBER
2017 2017 2017 2017

M D M D F $S $ Mm DMD F S S M DMDF S S M D MDD F S§ S
1 2 3 4 1l 2 il 2 3 4 5 6 il 7

5 6 7 8 9 10 11] 3 4 5 6 7 & 9 7 8 9 10 11 12 13| 4 5 6 7 8 9 10
12 13 14 15 16 17 18|10 11 12 13 14 15 16|14 15 16 17 18 19 20|11 12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24 25|17 18 19 20 21 22 23|21 22 23 24 25 26 27|18 19 20 21 22 23 24

26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30|28 29 30 31 25 26 27 28 29 30
31
OKTOBER NOVEMBER DEZEMBER JANUAR
2017 2017 2017 2018
M D M D F §$ $ M DM D F § § M DM D F S § M DM D F § §
1 1 2 3 4 5 1 2 3 1 2 3 4 5 6 7

2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12| 4 3 6 iz 8 9 10| 8 9 10 11 12 13 14
9 10 11 12 13 14 15|13 14 15 16 17 18 19|11 12 13 14 15 16 17|15 16 17 18 19 20 21
16 17 18 19 20 21 22 |20 21 22 23 24 25 26|18 19 20 21 22 23 24|22 23 24 25 26 27 28
23 24 25 26 27 28 29|27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31|29 30 31

30 31

12



2.1.4. Kompetenzbewertungen/Mitarbeiterbewertung

Sie kdnnen das Kompetenzniveau jedes Mitarbeiters fiir alle verfigbaren
Dienstleistungskategorien angeben.

L
Klicken Sie auf Management , Personal "' Liste der Mitarbeiter - und auf

den ,Mitarbeiterbewertung“ Reiter.

Das Qualifikationsniveau fir eine Kategorie von Dienstleistungen wird mit einer Anzahl von
Sternen angegeben.

(T Dienst-Gruppe <] 0 = kann diese Dienstleistung nicht erbringen

g —r 1 = Standardkompetenzniveau
MASSAGE *

@ KoReER *k 2 = hohes Kompetenzniveau
(® GLATTEN L 2.2 4

3 = sehr hohes Kompetenzniveau
Wenn ein Mitarbeiter keinen Stern fir eine bestimmte Dienstleistung hat, wird die

Dienstleistung fir den entsprechenden Mitarbeiter nicht im Kassiervorgang/Terminkalender
angezeigt.

2.2. Ein- Ausstempeln/Zeiterfassung

Anwesenheitszeiten der Mitarbeiter

Sie haben die Mdglichkeit ein Zeiterfassungssystem in Merlin zu nutzen (zur

Aktivierung/Deaktivierung der Zeiterfassung setzten Sie sich bitte mit unserem Supportteam in

Verbindung). Mitarbeiter bestatigen ihre An- und Abwesenheit. Diese Informationen werden
gespeichert und kénnen spater abgerufen werden, um Anwesenheit, Arbeitszeit und
Pinktlichkeit zu Gberprifen.

2.2.1. Einstempeln

[

Klicken Sie auf Zeitmanagement , Ein- / Ausstempeln und geben Sie ihr Passwort
ein.

2.2.2. Ausstempeln

Klicken Sie auf Zeitmanagement i , Ein-/ Ausstempeln] . l und geben Sie ihr Passwort

ein.

Achtung: Es kann nicht kassiert werden, wenn kein Mitarbeiter angemeldet ist.
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2.2.3. Abwesenheitsmeldung

Klicken Sie auf Zeitmanagement i im Hauptbildschirm von Merlin. Nun sehen Sie die

Anwesenheitszeiten der Mitarbeiter.

Achtung: Die Abwesenheitszeiten kénnen in Merlin nur erfasst werden, wenn die
regularen Arbeitszeiten in der Mitarbeiterkartei hinterlegt sind.

Wenn Sie auf ™ klicken, kbnnen Sie eine Abwesenheitsnotiz hinzuflgen.

1. Klicken Sie auf *+, um eine neue Abwesenheitsnotiz zu erstellen.

Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter aus.

3. Geben Sie Kategorie und Grund an (uber « Hinzufiigen / Verandern » kénnen Sie
Kategorie und den Grund andern)

4. Geben Sie den Zeitraum der Abwesenheit an.

ABWESENHEIT ° .

L)X Vorname Name

n

Kategorie v

QO Annika Musterfrau — v
@® Bezahlt

von 06022017 F 7 ¥ 0 ¥

Riickkehrdatum 06022017 & 19V 0 ¥

Bemerkung

2.3. Teams

Merlin ermoglicht IThnen, Mitarbeiter mit &hnlichen Funktionen oder Dienstplanen zu
gruppieren (Stylisten — Techniker / Friih-, Spatzeitblock). Die Vorteile, ein Team aufzustellen
sind folgende:

e Sie kdnnen im Kassiervorgang schneller auswéhlen wer kassiert hat.
e Bei der Buchung von Terminen teilen Sie die Termine schneller auf.

2.3.1. Das Erstellen von Teams

00 0
Klicken Sie auf Management , Personal"' , Teams D und I .

In diesem Beispiel werden wir ein Team namens "Stylist" erstellen. Es 6ffnet sich ein neues
Fenster mit den Mitarbeitern auf der linken Seite und den Teammitgliedern auf der rechten
Seite.

1. Vergeben Sie einen Namen. [Stylist]
2. Um einen Mitarbeiter zu dem neuen Team hinzuzufligen, kénnen Sie diesen doppelt
anklicken oder einmal auf den Mitarbeiter klicken und dann auf den linken Pfeil klicken.
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3. Mit einem Klick auf das Team-lcon kénnen Sie dieses &ndern.
4. Klicken Sie aufx um zu bestatigen.

L i
—— || —
-
° °
° °

Sie kdnnen beliebig viele Teams erstellen.

3. Dienstleistungen

Die Dienstleistungen teilen sich in zwei Kategorien auf:
o Dienstleistungen als solche, die einzeln abgerechnet werden.
¢ Dienstleistungen und Produkte die als Pakete abgerechnet werden.

3.1. Dienstleistungen

Die Dienstleistungen teilen sich in folgende Bereiche auf:

Gruppe: Mehrere Kategorien von Dienstleistungen, die in der Statistik zusammengefasst
werden.

Beispiele:

Die Gruppe ,,Anwendungen® enthalt Shampoos und Lotionen.

Die Gruppe , Technisch” umfasst die drei wichtigsten Kategorien friseurtechnischer
Dienstleistungen; 1.Farben, 2.Stréahnen und 3.Dauerwelle. Diese Gruppe wird von den meisten
Funktionen verwendet und sollte daher unter keinen Umstanden gedndert werden.

Kategorie:

Kategorien sind mehrere Dienstleistungen einer ahnlichen Art.

Beispiel: Die Kategorie ,Waschen“umfasst alle Dienstleistungen aus Ihrem Sortiment die mit
Waschen zu tun haben wie ,Waschen + Kopfmassage*“ oder ,,Waschen + Haarkur®.

Unterkategorien:

Ermdglicht die Aufteilung der Dienstleistungen einer Kategorie in verschiedene
Unterkategorien. Dies erleichtert das Auffinden der Dienstleistungen bei der Abrechnung und
dient dartiber hinaus statistischen Zwecken. z.B. die Kategorie ,,Strdhnen”kann in die beiden
Unterkategorien ,Folienstréhnen®und ,Haubenstrahnen® unterteilt werden.
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3.1.1. Eine Dienstleistung anlegen

Klicken Sie auf Management , Dienstleistungen \@ Liste der Dienstleistungen

So gelangen Sie zur Liste aller Dienstleistungen.

Klicken Sie zum Anlegen einer neuen Dienstleistung auf +
Im Datensatz einer Dienstleistung kdnnen viele ergdnzende Informationen gespeichert
werden. Folgende Angaben sind Pflichtfelder:

* Name der Dienstleistung

+ Kategorie
* Verkaufspreis (inkl. MwSt.)
% MwsSt.

» Kundengruppe

Name der Dienstleistung: Der Name, den Sie einer Dienstleistung geben, erscheint
auf dem Kassenbon. Vermeiden Sie daher Abkurzungen oder zu lange
Bezeichnungen.

Kategorie: Es existiert bereits eine feste Liste von Dienstleistungskategorien. Wéhlen Sie die
Kategorie aus, die am besten zu der Dienstleistung passt.

Beispiel: ,Folienstrahnen® gehért in die Kategorie ,Strahnen®. Zur besseren Ubersicht
empfiehlt es sich, innerhalb der Kategorie eine entsprechende Unterkategorie einzufiigen.
(Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kap. 3.1.2 Eine Kategorie anlegen und Kap.3.1.3
Eine Unterkategorie anlegen).

Kundengruppe: Wahlen Sie eine Kundengruppe (Manner/Frauen) aus, die der Dienstleistung
zugeordnet werden soll. (Hakchen in das entsprechende Kastchen setzen). Diese Auswahl ist
wichtig, da es Ihnen so mdglich ist, bei der Salonanalyse nur den Betrag fur die
entsprechende Kundenkategorie anzeigen zu lassen.

Uber den Filter kénnen Sie festlegen, ob die Dienstleistung nur fir einen bestimmten
Kundenfilter angeboten werden soll.

Verkaufspreis: Tragen Sie anschliel3end den Verkaufspreis (inkl. Mehrwertsteuer) ein, den
Sie Ihren Kunden berechnen mdéchten.

% MwSt.: Geben Sie den Mehrwertsteuersatz an (19% in Deutschland).

Ausfihrungszeit in Min: Geben Sie danach auf dieselbe Art und Weise die Ausfiihrungszeit
in Min. an, d.h. die Zeit, die im Durchschnitt fir die Durchfiihrung der Dienstleistung benétigt
wird. Dies ist wichtig, wenn Sie den Terminkalender in Merlin nutzen méchten.
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Achtung: Da der Terminkalender die Durchfiihrungs- und Wartezeiten aller
Dienstleistungen berlcksichtigt, sollten Sie auf eine korrekte Eingabe achten. Um eine
EINWIRKZEIT (beispielsweise bei einer Farbung) zu hinterlegen, klicken Sie den Reiter
»1ermine“ an und geben Sie die Einwirkzeit unter dem Punkt ,Pause ein.

Artikelnummer: Bei Eingabe dieser Nummer im Kassiervorgang, wird die Dienstleistung
automatisch hinzugeflgt.

EAN/Strichcode: Sie kdnnen einer Dienstleistung einen Strichcode zuweisen, wenn Sie
Dienstleistungen scannen méchten.

Punkte sammeln und Bezahlung mit Punkten: Im Rahmen eines
Kundenbindungsprogramms kénnen Sie hier steuern, ob und wie viele Punkte der Kunde fir
diese Dienstleistung gutgeschrieben bekommt bzw. ob diese mit einem entsprechenden
Punkteguthaben einldsbar ist.

Zu den Favoriten hinzufligen: Diese Option erméglicht es lhnen, eine Auswahl der am
haufigsten genutzten Dienstleistungen zu markieren, um diese bei der Abrechnung schneller
zu finden.

In der Rechnungsstellung anzeigen: Diese Option ist automatisch ausgewahlt und
bedeutet, dass diese Dienstleistung einzeln abgerechnet werden kann. Nehmen Sie den
Haken heraus, wenn die Dienstleistung nicht einzeln im Kassiervorgang angezeigt werden
soll. Diese Dienstleistung kann dann fir Pakete genutzt werden.

Buchhaltungsnummer: Die Nummer der Dienstleistung unter der diese in der Buchhaltung
aufgefuihrt wird. (Beispiel: Kontenrahmen DATEV SKR 03 oder SKR 04)

Kosten: Anfallende Material-, Produktkosten der Dienstleistung
Empfohlener Brutto-VK: UVP

Pauschalpreise/Abonnements: Der Reiter zeigt die Liste aller Leistungspakete und
Abonnements an, in denen die Dienstleistung enthalten ist.

Mitarbeiter: Ermoglicht Ihnen die Anderung eines Preises oder einer Ausfiihrungszeit in
Abh&ngigkeit von dem Mitarbeiter, der die Dienstleistung erbringt.

Gleichwertige Dienstleistungen: Ermoglicht Ihnen das Hinzufligen von Dienstleistungen, die
im Falle eines Abonnements die urspriinglich vorgesehene Dienstleistung ersetzen kénnen.

Artikel: Hier kdnnen Sie festlegen, welche Artikel fir die Durchfiihrung dieser Dienstleistung
bendtigt werden.

Sie kdnnen Artikel hinzufiigen, indem Sie das Pluszeichen anklicken. Fur jedes Produkt
konnen Sie die jeweils bendtigte Menge in Wert, Bruchteil oder Prozent angeben.

Wenn Sie diesen Teil eingepflegt haben, ist es im Modul ,Verbrauchsanalyse® moglich,den
Produktverbrauch mit abgerechneten Dienstleistungen zu vergleichen.
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Termine: hier kdnnen Sie festgelegen, ob die Dienstleistung im Terminkalender erscheinen
soll oder nicht.

Wenn Sie die Daten der Dienstleistung, die Sie anlegen méchten, fertig eigegeben haben,
klicken Sie auf X, um Ihre Eingaben zu bestatigen. Die Dienstleistung, die Sie gerade
angelegt haben, befindet sich jetzt in der Dienstleistungsliste.

Uber diesen Button Iy kénnen Sie eine Kopie der Dienstleistung erstellen, um eine &hnliche
Dienstleistung anzulegen.

3.1.2. Eine Dienstleistungskategorie anlegen

Merlin verflgt bereits tber eine bestimmte Anzahl an Dienstleistungskategorien. Sie kénnen
diese Liste bearbeiten, eine Kategorie genauer beschreiben und neue Kategorien anlegen.

Klicken Sie hierzu auf ,,Kategorie“ und danach auf ,,Hinzufiigen/Verandern“ (ganz unten
auf der Liste).

Das Konfigurationsmendi fiir Dienstleistungen wird angezeigt. Es gliedert sich in zwei Teile:
e Kategorien von Dienstleistungen
e Unterkategorien von Dienstleistungen

In Merlin sind Unterkategorien stets einer Kategorie zugeordnet und von dieser abhéangig.
Legen Sie Kategorien also zuerst an.

1. Klicken Sie in der Dienstleistungskartei unter ,,Kategorie: “ auf

»Hinzufigen/Verandern“ und dann auf+, um eine neue Kategorie anzulegen.

2. Auf dem Bildschirm 6ffnet sich das Fenster ,Kategorie®. Aus statistischen Grinden
werden Kategorien nach Gruppen klassifiziert.

3. Wabhlen Sie die Gruppe aus, die zu der Kategorie passt, die Sie anlegen méchten.
Wenn Sie keine geeignete Gruppe finden, klicken Sie auf ,,Hinzufugen/Verandern®,
um eine Gruppe flur diese Kategorie anzulegen.

4. Geben Sie einen Namen fir die neue Kategorie ein.

Durch Klick auf das Bild kdnnen Sie der Kategorie ein Bild zuordnen.

6. Im Bereich ,,Abkirzung“ steht der Name der Kategorie in der Form, wie er spater im
Kassiervorgang angezeigt wird.

Wabhlen Sie anschlieRend die gewlinschte Option aus: ,,Sichtbar in der Kasse*.

o

Klicken Sie dann auf , um die neue Kategorie zu speichern.

[= Die gewahlte Kategorie nach oben verschieben

=] Die gewahlte Kategorie nach unten verschieben

3.1.3. Eine Unterkategorie von Dienstleistungen anlegen

Unterkategorien ermdglichen eine schnellere Auswahl beim Kassieren, wenn Sie eine grol3e
Anzahl von Dienstleistungen haben.
-~

1. Wahlen Sie die Kategorie aus die Sie untergliedern méchten und klicken Sie auf ==.
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2. Klicken Sie anschlief3end auf +

3. Geben Sie den Namen der Unterkategorie ein und klicken Sie dann auf , um den
Namen zu bestatigen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang fur jede Dienstleistungskategorie, die Sie anlegen
mochten.

3.2. Pauschalpakete

In Merlin kénnen Pauschalpakete aus einer Kombination von Dienstleistungen und/oder
Produkten zusammengestellt werden. Die Aufteilung des Umsatzes nach Dienstleistung und
Produktverkauf erfolgt trotzdem automatisch.

Klicken Sie auf Management, Dienstleistungen@, Pauschalpreiseﬁj .

Achtung: Ein Pauschalpaket muss aus Dienstleistungen, welche in der
Dienstleistungsliste vorhanden sind, oder Produkten aus Ihrem Lagerbestand,
bestehen. Es ist nicht méglich, ein Paket ,Waschen — Schneiden — Féhnen® anzulegen,
wenn es in der Dienstleistungsliste kein Schneiden gibt.

So gelangen Sie zur Liste der Pauschalpakete.

1. Klicken Sie auf+um ein neues Pauschalpaket anzulegen.
Geben Sie einen Namen fir das Paket an.
3. Wabhlen Sie anschlie3end aus dem Drop-down-Menl die Kategorie aus, der das
Leistungspaket zugeordnet werden soll, um es bei der Abrechnung leichter zu finden.
¢ ,Kundengruppe“: Wahlen Sie aus, welcher Kundengruppe die Dienstleistung
zugeordnet werden soll. Diese Auswabhl ist wichtig, da sie es lhnen ermdéglicht, sich
bei der Abrechnung nur die Pauschalpakete der entsprechenden Kundengruppe
anzeigen zu lassen.

e Filter” und ,,Altersgruppe“: Uber den Filter kbnnen Sie festlegen, ob das Paket
einem bestimmten Kundenfilter zugeordnet sein soll.

A

3.2.1. Dienstleistungen zu einem Pauschalpakete hinzufiigen

1. Klicken Sie auf ,eine Dienstleistung hinzufligen®.

2. Das Fenster ,Liste der Dienstleistungen® 6ffnet sich. Im linken Bereich befinden sich
die Kategorien. Im rechten Bereich finden Sie die dazugehdrigen Dienstleistungen.
Klicken Sie auf eine Dienstleistung, um diese auszuwahlen.

Gehen Sie fur alle weiteren Dienstleistungen, aus denen das Paket besteht, genauso
vor.

Achtung: Aus praktischen Grinden wird empfohlen, die Dienstleistungen in der
Reihenfolge einzugeben, in der sie wirklich durchgefihrt werden.
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3.2.2. Artikel zu einem Pauschalpaket hinzufiigen

So kénnen Sie Artikel zu dem Paket hinzufugen:
1. Klicken Sie auf ,,Artikel hinzufiigen®.
2. Das Fenster ,,Artikel“ wird auf dem Bildschirm angezeigt.
3. In diesem Fenster befinden sich 5 Auswabhlkriterien:

e Lieferant
e Kategorie
e Artikel

e Unterkategorie

e Produktlinie
Um Produkte, die in das Paket eingehen sollen hinzuzufligen, wahlen Sie diejenigen aus, die
Ihren Kriterien entsprechen.
Ermaglicht die Auswabhl aller Produkte, die in der Liste rechts oben auf dem
Bildschirm angezeigt werden sollen.
Ermdglicht die Entfernung aller Produkte, die sich in der Liste der ausgewahlten
¥ Produkte befinden.

L] ®

Um Ihre Auswabhl zu bestatigen, klicken Sie auf

3.2.3. Pauschalpreise festlegen

Wenn nachfolgend auf diesem Weg alle Dienstleistungen und/oder Produkte zu einem
Leistungspaket hinzugefligt wurden, kdnnen Sie jeden Einzelpreis so verandern, dass die
gewinschte Gesamtsumme dem Verkaufspreis lhres Pakets entspricht.

Bei der Festlegung lhres Verkaufspreises konnen Sie auf zwei Arten vorgehen:

1. Den Verkaufspreis des Leistungspakets eingeben (es wird automatisch die Aufteilung
auf Dienstleistungen und Produkte vorgenommen).

2. Den Preis jedes Bestandteils des Leistungspakets festlegen, um in der Summe den
gewiinschten Verkaufspreis zu erhalten.
In den einzelnen Reitern kénnen Sie Uber Kéastchen oder Drop-down-MenUs weitere
Funktionen auswéhlen.

Liste der Artikel Allgemein Verkaufe Mitarbeiter

Beispiel Pauschalpaket: Waschen, Schneiden, Fohnen. Das Paket ist 5€ billiger, als die Summe
der einzelnen Dienstleistungen.
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Allgemein:

Punkte sammeln (und zahlbar mit Treuepunkten): Im Rahmen eines
Kundenbindungsprogramms kénnen Sie Uber diese beiden Optionen angeben, ob der
Kunde fir dieses Paket Punkte gutgeschrieben bekommt bzw. es mit bereits
gutgeschriebenen Punkten bezahlen kann.

Als festgesetzte Rechnung verwenden: Alle Dienstleistungen des Paketes
gleichzeitig auf der Rechnung ausweisen, ohne den Namen des Leistungspaketes
anzugeben.

In der Rechnungsstellung anzeigen: Gibt an, ob das Paket auf der Rechnung
erscheint oder nicht.

Im Terminkalender anzeigen: Wenn diese Option ausgewahlt ist, kbnnen Sie Uber
den Terminkalender auf das entsprechende Paket zugreifen.

Online-Termine: Legt fest, ob das Paket fur die Vereinbarung von Terminen Uber das
Internet genutzt werden kann (nur mit dem Zusatzmodul Web Book X2 mdglich).

Verkaufe:

Hier werden alle Kunden mit Namen, Datum und Rechnungsbetrag angezeigt, denen
Sie das entsprechende Paket berechnet haben.

Mitarbeiter:

Hier kdnnen Sie den Verkaufspreis in Abhangigkeit von dem Mitarbeiter, der die
Dienstleistungen des Paketes erbringt, verandern.

21



4. Tarife

In Merlin kbnnen Sie spezielle Tarife erstellen, welche zum Beispiel Studentenrabatte oder
Stammkundenrabatte beinhalten. Diese Tarife werden Ihnen viel Zeit bei der
Rechnungserstellung ersparen.

Klicken Sie auf Management , Dienstleistungen \@ Tarife ' :

4.1. Erstellen eines Tarifs

1. Um lhren ersten Tarif zu erstellen, klicken Sie auf +.
2. Geben Sie den Namen die und Abkirzung des Tarifs an.

Wabhlen Sie zunachst den Typ (oben rechts) aus. Es gibt 2 Arten von Typen:

e Rabatt auf eine Rechnungszeile
e Pauschalrabatt

Wenn Sie "Rabatt auf eine Rechnungszeile" auswahlen, haben Sie die Mdglichkeit, bestimmte
Dienstleistungen, Artikel und/oder Pauschalpreise hinzuzufiigen.

Wenn Sie "Pauschalrabatt”" auswéhlen, konnen Sie in den Feldern "Dienstl." und "Verkauf"
einen Betrag oder einen Prozentsatz eingeben, welcher sich dann entweder auf
Dienstleistungen und/oder Artikel bezieht.

Achtung: Um bei einem Pauschalrabatt zu bestimmen, ob ein Betrag oder ein Prozentsatz
rabattiert werden soll, muss in der Zeile "Rabatte" (oben rechts) entweder Betrag oder
Prozentsatz ausgewahlt werden.

Der Reiter Einstellungen:

Im Feld Filter, kbnnen Sie den Tarif einem Kundenfilter zuordnen. Des Weiteren konnen Sie
jedem Tarif einen Gliltigkeitszeitraum zuweisen. Wahlen Sie hierzu einfach die Tage und
Uhrzeiten aus, an dem der Tarif guiltig ist.

Achtung: Sie kénnen den Tarif dann nur in dem von lhnen vordefinierten Giiltigkeitszeitraum
anwenden.
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4.2. Abonnements

s NN - O 3
Klicken Sie auf Management , Dienstleistungen ™ , Liste der Abonnements .

PwnNPRE

Klicken Sie auf + um ein neues Abo zu erstellen.

Geben Sie den Namen des Abos ein.

Wahlen Sie die Kategorie aus, zu der das Abonnement gehort.

Geben Sie anschlie3end alle wichtigen Informationen zum Abo ein (Code, Altersgruppe
etc.)

Fugen Sie Dienstleistungen und/oder Produkte hinzu und wahlen Sie die Anzahl aus, die
das Abo enthalten soll.

Sie kdnnen nun den Gesamtpreis des Abos verandern indem Sie entweder: den
Gesamtpreis verandern (unten rechts) oder einen prozentualen Rabatt hinterlegen (in der
Zeile der Dienstleistung und / oder des Produkts).

M asooare © O 0 O

EAN 2032227219406 4y

Filter Nur > Mwst. 19% >

Liste der Artikel Allgemein Gultigkeit Verkaufe

Preis

Ausfuhrszeit 03

Beispiel Abo: 10-mal schneiden fir Manner mit 9.68% Rabatt)

Mit dem Tab "Giiltigkeit" kénnen Sie ihr Abo auf einen Giltigkeitszeitraum beschranken. Im
Tab "Verkaufe", sehen Sie, wie oft und an welchen Kunden das Abo bereits verkauft wurde.

5. KUNDEN

5.1. Allgemeine Informationen

Ihre Kundendatei ist wichtig. Sie stellt Inre Geschaftsgrundlage dar und muss daher mit
groflter Sorgfalt behandelt werden. Um ausreichend genaue Informationen zu erhalten,
empfehlen wir Ihnen daher, lhre Kunden um das Ausfiillen eines Formblatts zu bitten (klicken
Sie hierzu auf das Drucksymbol in der Kartei)
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G -
Klicken Sie auf Management , Kunden mr"’\ Kundenkartei_.

Ihnen wird jetzt eine Liste aller Kunden angezeigt.

Um den gewlinschten Kunden schnell zu finden, geben Sie die ersten Buchstaben seines
Namens direkt Uber die Tastatur oder mithilfe des alphabetisch geordneten Verzeichnisses
(z.B., wenn Sie einen Touchscreen verwenden) ein.

Wenn Sie mehrere Kunden mit dem gleichen Nachnamen haben, kdnnen Sie ein Komma und die
ersten paar Buchstaben des Vornamens eingeben, um den Kunden schneller zu finden.

IM  KUNDENKARTEI 0 o e @ e

=] |name V Vorname Adresse Handy Geburtsdatum &

O Mustermann Marie
O Mustermann Matt
O Mustermann Max

e Den letzten im Suchfeld eingegebenen Buchstaben I6schen.

@ Text im Suchfeld I6schen.

Zugriff auf verschiedene Funktionen wie Léschen, Exportieren, Drucken oder
A Zusammenfuihren zweier Kunden (nur sichtbar, wenn Sie tiber den Bereich
Management auf die Kundenkartei zugreifen).

Mdglichkeit der Vorauswahl von Kunden auf der Grundlage von Filtern im Bereich
Marketing.

Adresse: Fir Stralle, Hausnummer, usw. stehen Ihnen zwei Zeilen zur Verfigung und
dariiber hinaus gibt es Felder fiir die Postleitzahl und den Ort. Bei der Eingabe einer
Postleitzahl wird automatisch eine Liste von Orten mit der entsprechenden PLZ angezeigt, aus
der Sie den gewlinschten Ort auswéahlen kénnen.

Handy: Zur Einrichtung eines SMS-Service. (optional mit dem Zusatzmodul SMS X2).

E-Mail: Geben Sie hier die E-Mailadresse des Kunden ein. Sie kénnen dann auch vom
Bereich Marketing aus darauf zugreifen.

Geburtsdatum: Geburtstag des Kunden (SMS — Funktion / Kalender)
Altersgruppe: Geben Sie hier das Alter Ihres Kunden an.

Kundennummer: Bietet die Moglichkeit, dem Kunden eine Nummer zuzuordnen.
Dies erleichtert die Verwaltung von Kundendaten (Modul optional).
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Geworben von: Wahlen Sie einen Kunden aus, der dem Neukunden Ihren Salon empfohlen
hat.

Besuche: Informationen lber den ersten sowie den letzten Besuch des Kunden in lhrem
Salon.

Anzahl: Informationen uber die Gesamtzahl der Besuche.
Durchschnittlicher Rechnungsbetrag:

Informationen Uber den Betrag, den der Kunde durchschnittlich fur Dienstleistungen und
Artikel in Ihrem Salon pro Besuch bezabhilt.

Besuchsfrequenz: Informationen dariiber, wie viele Tage im Schnitt zwischen zwei Besuchen
des Kunden in IThrem Salon liegen.

Néchster Termin: Zeigt das Datum des ndchsten Termins an.

Max. Kreditrahmen: Betrag ab dem bei Uberschreitung einem Kunden kein Kredit mehr
gewahrt wird.

Kundensaldo: Saldobetrag des Kunden. Wenn Sie einen Kredit vereinbart haben, ist dieser
Saldo negativ. Wenn Sie hingegen ein Haben verbucht haben, ist der Saldo positiv.

Guthaben: Betrag des Barsaldos, wenn der Kunde eine Vorauszahlung in bar geleistet hat.

Treuepunkte: Zeigt die Anzahl der Treuepunkte an, tber die der Kunde verflgt.
Abonnementsaldo: Saldo,der aktuell von dem Kunden genutzten Abonnements.
Zugeordneter Tarif: Anwendung eines speziellen Tarifes fur diesen Kunden.

Gultig bis: Datum, bis zu dem der gewdahlte Tarif automatisch angewendet wird.

Sprache: Insbesondere fiir Grenzgebiete; geben Sie hier die Muttersprache des Kunden an

Berufsgruppe (Einkommens- und Berufsgruppe): Dieses Kriterium hilft, eine genauere
Auswahl zu treffen, wenn Sie ein Angebotsheft versenden mdchten.

Grund fur die Salonwahl: Flyer, Zeitung, Internet, TV, Radio etc.
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5.2. Eine Kundenkartei anlegen

Klicken Sie auf +, um eine neue Kundenkartei anzulegen (Management , Kunden
G -

F"\F’\ Kundenkartei -).

VMl KUNDENKARTEI @ e o @ @ @ 8

Besuche
@® Frauen Erster Letzter Anzahl ;
Q Manner N 0
Al
ARcadel Fr v Durchschn. Rechn. Dienstl. 0,00 € mm;n
Name ‘Mus(eﬂrau ‘
Besuchsfrequenz
Vorname Anja -
Nachster Termin Kein Termin MO
Adresse naaw O L")
123 Teststrasse
Max. Kreditrahmen 0,00
Technikicartei
Kundensaldo 0,00 g > eenniden
30165 Hannover v
Abonnementsalden 0,00 ff ¥
Land Deutschland v .
Guthaben 0,00 [ ¥ 2
Tel. Privat Tel.Geschift
Treuepunkte 0.00 [
Handy a8 MARKETING
BANKVERBINDUNG v
E-Mail 5]
Zugeordneter Tarif v D
Geburtsdatum v =
— Weitere Informationen ¥
Nummer [ = =] Obercicht
Hinweise
Werber
Kein Werber < X
Sonstiges

Icons im oberen Bildschirmbereich:

« Zu den Daten des vorhergehenden Kunden gehen. (Erst nach Anlegen des Kunden
sichtbar.)

Zu den Daten des nachfolgenden Kunden gehen. (Erst nach Anlegen des Kunden
sichtbar.)

Eine Kopie der offenen Kundenkartei mit demselben Nachnamen und derselben
Adresse erzeugen (z.B. um mehrere Mitglieder einer Familie als Kunden anzulegen).
Kundenformular drucken (Formblatt vom Kunden auszufillen).

Virtuelle Tastatur anzeigen. (Wenn die Option ,Touchscreen-Modus* in
Management/Tools/Einstellungen/System/Allgemein ausgewahlt ist, wird eine virtuell
dargestellte Tastatur angezeigt.)

Hilfe

X «<0 [@o [[m 3 ¥

Anderungen bestéatigen / schlieRen
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5.2.1. Datenschutz
Merlin bietet die Mdglichkeit, eine Unterschrift Ihrer Kunden zu speichern, damit Sie die

Freigabe haben, vertrauliche Daten (Name, Adresse, Tel. Nummer, Tech-kartei Informationen)
zu speichern. Touchscreen und Touchscreen-Stift werden empfohlen.

=
Klicken Sie auf Technikkartei E auf den Rechtspfeil I> und dann auf Zustimmung

. Im folgenden Fenster kann lhr Kunde eine Unterschrift eingeben:

ZUSTIMMUNG @

Name: Musterfrau Annika

Consent type: Personal data >
Kundengruppe: >
® Text QO Bild QO External consent

Informationen, die mit diesem Formular gesammelt werden, werden innerhalb dieser Software t, um Ihre
zu erfassen und Sie zu beraten. Sie konnen nur von Hair Point 2000 verwendet werden. Diese Daten werden fiir 90 Tage gespeichert und nach
Ablauf dieses Zeitraumes geloscht, sofern sie nicht weiter benotigt werden.

Sie haben das Recht, diese Einwilligung jederzeit ohne Angabe einer Begriindung zu widerrufen. Weiterhin konnen Sie die erhobenen Daten
einsehen und bei Bedarf korrigieren lassen, indem Sie sich mit nerminyesil@arcor.de / 09174 1245 in Verbindung setzen.

Bemerkungen
@® Mochte keine E-Mails erhalten

@® Mochte keine SMS erhalten

@® Maochte nicht angerufen werden

@® Mochte keine Post erhalten

5.3. Technische Daten / Technikkartei

Merlin ermdglicht Ihnen das Anlegen technischer Datensétze, um einen Bericht und einen
chronologischen Uberblick tiber Techniken, Produkte, Rezepturen und sonstige Anwendungen zu
bekommen, die ein bestimmter Kunde erhalten hat.

Dieser chronologische Uberblick ermdglicht es Ihnen, die Gewohnheiten des Kunden
nachzuvollziehen, um ihn an lhren Salon binden zu kénnen.

Das Anlegen eines technischen Datensatzes ermoglicht es Ihnen z.B. allergische Reaktionen
des Kunden zu dokumentieren oder nachzusehen, welche Farbe oder Form der Kunde zu
einem friheren Zeitpunkt erhalten hat. Auch ist es mdglich, Fotos zu hinterlegen, um dem
Kunden anhand eines Bildbeispiels zu beraten.

Ilcons:

E Eine Technikkartei fur eine Farbung anlegen

‘l‘Lﬂp Eine Technikkartei fir eine Dauerwelle anlegen
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Eine Technikkartei fur Pflege anlegen

Eine Notiz erstellen

Einen Datensatz zur Haarbeschaffenheit anlegen
Auf den Fragebogen zugreifen oder diesen ausfillen

Einen Datensatz Produkttest anlegen oder darauf zugreifen.

Bevorzugte Getranke/Zeitschriften/Bevorzugte Musik

X
| ¥
2]
$
o)
=

Zustimmung (Datenschutz/GDPR) — Siehe 5.2.1.

5.3.1 Eine Technikkartei anlegen

=1
In der Kundenkartei, klicken Sie auf Technikkartei E .
1. Sie erhalten folgende Ansicht.

Technikkartei )
-
Aligemeine
Informationen
Farbung Dauerwelle Pflege Bemerkung b
(k-
-
Haare Fragebogen Test d. Materialien Empfang
P 18.04.2017 FARBUNG Technikkartei

2. In der Ansicht der Technikkartei konnen Sie nun, unter den einzelnen Bereichen wie
Farbung, Pflege oder Dauerwelle, die jeweiligen Eintragungen vornehmen.

3. In diesem Beispiel haben wir den Bereich Farbung ausgewahlt und Sie bekommen
folgendes Fenster angezeigt.

FARBUNG @009

18.04.2017 Kunde Banks Robin Datum 20.03.2019 &

FARBUNG

Typ

Formel

Methode

¥V VVYV

Oxvdatio

Verwendete Materialien
1] Anzahl 0 &
min
Einwirkzeit 0 &

Verlang. 0 &

Mitarbeiter .

4. Tragen Sie nun alle Informationen ein.
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Sie haben zur Eingabe der Informationen folgende Mdglichkeiten:

«  Uber ein Drop-down-Menii ®: In diesem Fall ,Methode* kénnen Sie das gewiinschte
Element aus einer Liste auswahlen. Wenn das Element noch nicht existiert, klicken Sie
auf ,Hinzufugen/Verandern®, um ein neues hinzuzufugen.

Methode Stréhnen >

Strahnen

. Uber das = offnet sich ein Eingabefeld:

Oxvdatio |

wrk

Methode der Farbung

Strahnen
m 20.03.2019

Methode der Farbung X

| |

TrzanT 0 i

» Kilicken Sie in das Feld und geben Sie dann den gewlinschten Text ein.

+  Uber den TaschenrechnerEkénnen Sie die Anzahl, Einwirkzeit und Verlangerungszeit
eingeben.

«  Uber den Handscanner: Wenn ein Datensatz das Icon Il enthalt, weist dies darauf
hin, dass das entsprechende Feld mit dem Handscanner automatisch ausgefullt
werden kann.

5. Um das Anlegen eines Datensatzes zu bestatigen, klicken Sie auf X.

Daraufhin erscheint ein neuer technischer Datensatz in der Datensatzliste mit dem

Icon der Kategorie der er angehdrt, sowie das Datum und den Namen des
Mitarbeiters.

Technikkartei

Farbung Dauerwelle Pflege Bemerkung

>

Haare Fragebogen Test d. Materialien Empfang

P Heute FARBUNG Annika Musterfrau




5.4. Marketing

2R
Klicken Sie auf Management , Kunden MM, Marketing o

Der Bereich ,,Marketing” enthélt eine Liste der Marketingaktionen, zu deren Zielgruppe der
Kunde gehdrt hat. Fir jede Marketingaktion werden der Name der Aktion sowie das Datum,
an dem sie durchgefihrt wurde, angezeigt.

Auswabhlkriterien 1 und 2: Diese beiden Listen kdnnen Sie nach Belieben ausfillen. Diese
Elemente kdnnen als Kriterien bei der Erstellung eines Marketingfilters eingesetzt werden.

Im Bereich ,,Geworbene(r) Kunde(n)“ werden die Namen der geworbenen Kunden sowie
die Anzahl ihrer Besuche in Ihrem Salon angezeigt.

Des Weiteren haben Sie Uiber diesen Bereich die Mdglichkeit, Inren Kunden aus den
Marketingaktionen zu entfernen, wenn sich ein Kunde z.B. liber den Erhalt einer E-Malil
beschwert.

Sollten Sie Fragen zur Einrichtung einer Marketingaktion haben, wenden Sie sich bitte an die
Hotline (0800 589 5501).
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5.5. Ubersicht (chronologische Ubersicht)

2R
Der Tab (chronologische) D Ubersicht (Management , Kunden MM, Kundenkartei

-) dient zur Ansicht der Besuche, in Verbindung mit den Kassenbelegen eines Kunden, in
Ihrem Salon.

Tab ,,Besuche*

e Zeigt einen chronologischen Uberblick tiber die Besuche des Kunden in lhrem Salon an.
Fir jeden Besuch werden der Rechnungsbetrag und das Rechnungsdatum angezeigt.

¢ Durch Klick auf eine Rechnung aus dieser Liste, kdnnen Sie sich Einzelheiten und den
dazugehorigen Kassenbeleg anzeigen lassen.

[

e Uber =1 kénnen Sie sich ein Duplikat des Kassenbons fiir die jeweilige Rechnung
ausdrucken.

Tab ,,Verkauf*

e Zeigt einen Uberblick liber die Verkaufe (nur Artikel, keine Dienstleistungen) des Kunden

an. Fir jede Zeile werden der Betrag, die Kategorie und das Rechnungsdatum angezeigt.

Tab ,,Dienstleistungen®

e Zeigt einen chronologischen Uberblick tiber die Dienstleistungen fur den Kunden an. Fiir
jede Zeile werden der Betrag, die Kategorie und das Rechnungsdatum angezeigt.

e Ermdglicht einen Vergleich der fiir einen Kunden erbrachten Dienstleistungen und von
ihm gekauften Produkte (Uber Namen oder Wert) von einem Jahr zum anderen.

Tab ,,Andere®

e Bereich ,Kundenbindung“:
Diese Funktion ist nur verfugbar, wenn Sie das Kundenbindungsmodul nutzen.
o Treuekarte: Wahlen Sie das Kundenbindungsprofil, das dem Kunden
zugewiesen werden soll, aus.
o Datum der Unterzeichnung: Wahlen Sie das Anfangsdatum der Nutzung dieses
Profils aus.
o Enddatum: Wird bei der Erstellung des Profils automatisch in Abh&ngigkeit von
der Gliltigkeitsdauer ausgefullt.
e Bereich ,Internet“:
Dieser Bereich dient zur Online-Terminvereinbarung.
o Benutzername: Geben Sie den Benutzernamen des Kunden ein.
o Passwort: Geben Sie das Passwort des Kunden ein.
e Bereich ,,Bankverbindung“:
Bei Bedarf und zu Informationszwecken kdnnen Sie hier die Bankverbindung, den

Namen der Bank sowie die Nummer der Kreditkarte des Kunden und deren Ablaufdatum
angeben.
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e Wunschtermin(e) des Kunden:
Dieser Bereich dient zur Online-Terminvereinbarung und ermdglicht die Festlegung von
Terminpraferenzen des Kunden.

e Button ,,Etiketten*:
Uber diesen Button kénnen Sie sich einen Adressaufkleber fiir den Postversand
ausdrucken.

e Button ,,Bestellung“:

6. LAGER

Um lhren Lagerbestand schnell zu aktivieren, empfehlen wir Ihnen, wie in der folgenden
Beschreibung vorzugehen.

6.1. Einen Lieferanten importieren

Merlin stellt Ihnen eine Lieferantenliste zur Verfligung, damit Sie Artikeldaten, die Sie verwenden
mochten, importieren kénnen, ohne diese erst neu anlegen zu mussen.

T —
!
Klicken Sie auf Management, Lager g Importer__l.

1. Wabhlen Sie aus der Liste der Lieferanten, den Lieferanten aus, dessen Artikeldaten Sie
importieren mochten.

2. Klicken Sie auf den Button ,Ausgewahlten Import starten®.
Nach Abschluss des Importvorganges sind die neuen Produkte in Threm Lagerbestand
vorhanden, sobald Sie das Programm neu gestartet haben. Wiederholen Sie den Vorgang,
um weitere Lieferanten zu importieren.
Nur Neuimporte anzeigen: Wenn diese Option ausgewahlt ist, erscheinen nur die neu
importierten Produkte in der Lieferantenliste (d.h. diejenigen, die Sie noch nicht importiert
hatten).

6.2. Einen Lieferanten oder Vertreiber anlegen

Es wird unterschieden zwischen:

»Lieferant“: Ist ein Unternehmen, das eine einzige Marke vertreibt, z.B. L'Oréal.

,Vertreiber®: Ist ein Unternehmen, das mehrere Marken vertreibt, die entsprechenden Produkte
aber nicht selbst herstellt. (Gro3handel)

6.2.1. Einen Lieferanten anlegen

Sie mdchten einen Lieferanten anlegen, der nicht in der Liste des Programms aufgefihrt ist.

T —
o - I, 4
Klicken Sie auf Management , Lager = , Liste der Lieferanten YO .

Sie befinden sich jetzt in der Lieferantenliste.
1. Klicken Sie auf ,,Lieferanten hinzufiigen®.
2. Nun bekommen Sie die folgende Meldung:
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Anbietern ansehen?

JA NEIN

Der Anbieter, der Sie erstellen méchten, kénnte eventuell importierbar sein. Méchten Sie, bevor Sie weitermachen, die Liste mit den verfiigbaren

Klicken Sie auf ,,Nein“.
3. Geben Sie mindestens den Namen des Lieferanten ein.

4. Klicken Sie aufx, um lhre Eingaben zu speichern.

6.2.2. Einen Vertreiber anlegen

Auf demselben Wege wie ein Lieferant angelegt wird, kann auch ein Vertreiber neu angelegt
werden. Sie mussen lediglich zusatzlich angeben, von welchen Lieferanten die Produkte
vertrieben werden (Tab Lieferanten).

6.3. Ein Produkt anlegen

Wenn Sie einen Lieferanten aus dem Programm importiert haben, verfligen Sie bereits Uber die
entsprechende Produktliste. Aber Sie kdnnen dartber hinaus auch manuell Produkte anlegen.

=
o ..
Klicken Sie auf Management , Lager =, Artikelliste Ml

Die Produkte befinden sich im rechten Bereich des Bildschirms.
Der linke Bildschirmbereich beinhaltet die Produktordnung, damit Sie schneller auf Ihre Produkte
zugreifen kénnen.

1. Klicken Sie auf + um einen Artikeldatensatz anzulegen.
2. Geben Sie mindestens folgende Daten ein:
e Name des Produktes
o Lieferant
e Art des Produktes: Technisch, Einzelverkauf, Gemischt
o Produktkategorie, zu der das Produkt gehort (Pflege, Styling etc.)
e Verkaufspreis inkl. MwSt.
e MwSt.-Schlissel
3. Bei Bedarf kdnnen Sie auch folgende Daten eingeben:
e EAN-Code. Wenn Sie einen Handscanner verwenden, klicken Sie in dieses Feld
und scannen Sie das Produkt; der Strichcode wird automatisch eingelesen.
e Produktreihe, zu der das Produkt gehort.
e Verpackungseinheit (Anzahl der Produkte pro Verpackung).
e Anzahl Anwendungen
e Anzahl der Produkte in ,Pufferausgang” (z.B. Produkte im Schaufenster)
o Katalogpreis ohne MwSt. (Einkaufspreis des Produktes).

Der Katalogpreis ohne MwSt. des Produktes, dient zur Berechnung des realen
Einkaufspreises des Produktes in Abhéngigkeit des Lieferanten und seiner
Handelsbedingungen.

4. Klicken Sie auf x , um das Anlegen des Datensatzes zu bestatigen.
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6.3.1. Manuelles Einbuchen

Um die Produkte zu verkaufen, miissen Sie sie zuerst einbuchen. Klicken Sie auf:

I = o a
4k (2] nbuchen
Management , Lager™= T, Lagerverwaltung , Manuelles Einbuchen

Sie kénnen auch Produkte ausbuchen. Der Weg ist genau der gleiche, Sie mussen nur
.Manuelles Ausbuchen® auswahlen.

Wabhlen Sie ein Lieferant/Vertreter aus und klicken Sie auf
Nun erhalten Sie die folgende Meldung:

(Sollte diese Meldung nicht auftauchen, driicken Sie oben rechts auf das Strichcode Button 1))
Scannen Sie das Produkt. Wenn Sie mehrere haben, scannen Sie das Produkt mehrmals (z.B.,
wenn Sie 5 des Produkts haben, dann scannen Sie das Produkt 5-mal).

Wenn Sie fertig sind, driicken Sie auf x . Nun bekommen Sie folgendes Fenster angezeigt wo
alle eingebuchten Produkte gelistet sind:

M mANUELLES EINBUCHEN @ @ ° ° @ Q ’

A

Die Anzahl die Produkte kénnen Sie auch direkt unter ,Anzahl“ eingeben/andern.
Uberprifen Sie die Artikel und wenn Sie fertig sind, driicken Sie auf

In den ,Lagerbewegungen speichern“ Fenster, wahlen Sie ein Grund fur die Einbuchung und
Ihren Name aus (Sie kdnnen einen neuen Grund erstellen, Siehe unten). Wenn Sie einen
Kommentar eingeben mdchten, schreiben Sie den Kommentar in das unten stehende Feld und

driicken Sie auf
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Lagerbewegungen speichern e .

Grund: Bewegungen ausgefuhrt von

Wareneingan, Annika Musterfrau
gang

Wenn Sie einen neuen Grund einfllgen mochten, klicken Sie in der ,Grund“ Dropdownbox auf
.Hinzuflgen/Verandern®. Klicken Sie auf -+ in das ,Motiv* Fenster und geben Sie einen neuen
Grund in das Motivfeld ein. Zum Bestatigen klicken Sie auf

Grund:

>

Artikel gefunden

Artikel gefunden Wareneingang

Wareneingang

| | Motiv / X

6.3.2. Automatische Bestandsverwaltung:

Merlin kann Ihren Lagerbestand automatisch verwalten, wenn Sie Mindest- und Hochstbestande
hinterlegt haben. Klicken Sie hierfir auf:

o
AV sicen
Management , Lager™=l S ,Al’tlke”ISte-.

Wahlen Sie einen Artikel aus. Klicken Sie anschlieRend in der Artikelkartei auf der rechten Seite
den Tab "Schwellen" an.

Sie kénnen die Bestande entweder pro Monat auswahlen, oder nur den Januar ausfillen und mit
dem Pfeil nach unten (,Alle Monate Ubertragen®) Button den Bestand auf alle Monate
Ubertragen.

Wenn der Bestand den Minimalwert erreicht, bekommen Sie bei der nachsten Bestellung einen
automatischen Bestellvorschlag.

Beispiel:

Tatsachlicher Bestand: 3
Minimalbestand: = 2
Maximalbestand: = 6

Der automatische Bestellvorschlag von Merlin passt nun die Differenz zwischen Minimal und
Maximal an und gibt IThnen einen Bestellvorschlag von: 3.
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6.4 Inventur

Es empfiehlt sich einmal im Jahr eine Inventur durchzufiihren, um Ihren aktuellen Artikelbestand

in Merlin zu speichern.

Beachten Sie hierbei, dass alle Ihre Artikel wahrend der Inventur gesperrt sind und somit nicht

verkauft werden kénnen!

Daher empfiehlt es sich die Inventur nicht wahrend der Offnungszeiten durchzufiihren!

I = -
o @y [&]=
1. Klicken Sie hierfir auf Management , Lager = , Lagerverwaltung

s

Inventur u .

2. Klicken Sie auf + und wahlen Sie anhand der Filtermethode, die Artikel aus, die Sie
zahlen mochten (in dem folgenden Beispiel Bild unten, wird die Firma ,Hans Conzen
Kosmetik* ausgewahlt). Wenn Sie alle Artikelmerkmale ausgewahlt haben (z.B. Lieferant
und Kategorie) klicken Sie auf ,Alles auswahlen®.

Jetzt sollten Sie in der Artikelauswahl (im rechten unteren Feld) die zu zahlenden Artikel

sehen.

M maTer D ARTIKEL

@00

Lieferant Kategorie

O Gieseke cosmetic O Pflege

@ Hans Conzen Kosmetik

Typ

O Gemischt

Unterkategorie o Produkt

QO AcTIvVE
O DERMA
QO cLoss
QO HyDRO
O MANGALA
QO NuTRI

QO ReVITAL

TASTATURSUCHE [ ]
Name A

ACTIVE Ginkgo Energeticum 6 - 100ml
ACTIVE Ginkgo Energeticum 6 - 30ml
ACTIVE Refresh Shampoo 6 - 1 Liter
ACTIVE Refresh Shampoo 6 - 250ml
ACTIVE Refresh Shampoo 6 - 50ml

ALPHA Setting Lotion hf 4 - 200ml

Auswahl aufheben

Ausgewahlte Artikel A

PEARL Design Gloss hf 4 - 30ml
MANGALA Sun Blond Fresh up - 200ml
MERAK Blowing Spray hf 3 - 50ml
NUTRI Qil Elixir - 30ml

REVITAL Regain Mask 3 - 50ml

NUTRI Oil Shampoo 5 - 250ml

3. Kilicken Sie anschlief3end auf

(oben rechts).

Dieser Vorgang sperrt die ausgewdhlten Artikel bis zum Ende der Zéhlung.
Mdéchten Sie fortfahren?

NEIN
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4. Wenn Sie die Artikelauswahl bestatigt haben, klicken Sie auf ,JA", um die Inventur zu
generieren. Die Artikel werden in Merlin fir den Verkauf gesperrt, solange sich diese in der
Inventur befinden.

M  INVENTURUBERSICHT

Inventur Ubersicht Mogliche Aktionen Maogliche Aktionen
21.03.2019 09:03 Zahlung

Die Artikel sind zur Zeit gesperrt, um sie zéhlen zu
Yoo arg kénnen, ohne von eventuellen Ein- oder Ausgéngen Counting sheet Zahlung starten

2 estort zu werden.
Hans Conzen Kosmetik g

5. Beginnen Sie nun mit der Inventur. Klicken Sie hierzu auf "Z&hlung starten”, um mit der
Inventur zu beginnen.

Maogliche Aktionen

Zahlung starten

6. Bestatigen Sie diese Meldung mit ,Ja“.

Haben Sie die Zahlung fur diese Inventur beendet?
Dieser Vorgang entsperrt die Artikel.

JA NEIN

7. Sie sehen nun alle Artikel in einer Liste.

M  WARENBESTAND EINGEGEBEN @ @ Q e

Artikel Anzahl 4

HANS CONZEN KOSMETIK
Pflege
Gemischt
Active Ginkgo Energeticum 6 - 100ml
Active Ginkgo Energeticum 6 - 30ml
Active Refresh Shampoo 6 - 1 Liter
Active Refresh Shampoo 6 - 250ml
Active Refresh Shampoo 6 - 50ml
Alpha Setting Lotion Hf 4 - 200ml
Alpha Setting Lotion Hf 4 - 50ml
Blizzard Ice Spray Hf 1- 200ml
Blizzard Ice Spray Hf 1- 75ml
Bora Paste Hf 3 - 20ml

Bora Paste Hf 3 - 75ml
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Jetzt haben zwei Mdglichkeiten die Artikel zu zahlen:

e Durch scannen: Klicken Sie hierzu auf den Scanbutton !l und scannen Sie mit
Ihrem Handscanner die EAN-Codes |hrer Artikel. Das Prinzip ist ganz einfach,
scannen Sie das Produkt so oft, wie Sie an Stiickzahl haben (3x scannen = Anzahl
3). Die Anzahl wird in die Inventurliste ibernommen.

e Durch manuelles Eingeben der Bestdnde: Suchen Sie die Produktbezeichnung
und klicken Sie doppelt auf die rechte Seite der Produktzeile. Tragen Sie nun die
Stuickzahl ein. Mit ,Enter” gelangen Sie in die nachste Artikelzeile.

8. Fuhren Sie die Zahlung aller Artikel komplett durch. Wenn Sie am Ende der Eingabeliste

angelangt sind, klicken Sie oben rechts auf das x und klicken Sie bei der folgenden
Meldung auf ,Ja“

Méchten Sie die Anderungen am Warenbestand sichern?

JA NEIN

Sie befinden sich wieder in der Inventuriibersicht.

M  INVENTURUBERSICHT @ 9 e @ e

Inventur Ubersicht Maogliche Aktionen Mogliche Aktionen
21.03.2019 09:03 Eingabe in Bearbeitung

Die Eingabe far die Inventur ist vollstandig. Sie
i kénnen sie somit bestatigen. Continue entering Bestatigen der Inventur

Hans Conzen Kosmetik

9. Als nachstes bestétigen Sie die Inventur

Mogliche Aktionen

Bestatigen der Inventur

Jetzt wird Ihnen eine Ubersicht Ihrer Inventur angezeigt mit Alter Bestand, lhr
Zahlbestand und wenn vorhanden lhrer Artikel/Kassendifferenz.
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IM  INVENTORY RECAP e

Artikel Alte Summe  Eingegebene Menge Kassendifferenz 4+

HANS CONZEN KOSMETIK
Pflege

Gemischt

Active Ginkgo Energeticum 6 - 100ml 4 2 2
Active Ginkgo Energeticum 6 - 30ml 6 2 4
Active Refresh Shampoo 6 - 1 Licer 5 2 3
Active Refresh Shampoo 6 - 250ml 6 2 -4
Active Refresh Shampoo 6 - 50ml 6 2 -4
Alpha Setting Lotion Hf 4 - 200ml 6 2 -4
Alpha Setting Lotion Hf 4 - 50ml 6 2 -4
Blizzard Ice Spray Hf 1- 200ml 6 2 4
Blizzard Ice Spray Hf 1- 75ml 6 2 =4

10. Wenn die gezahlten Bestande stimmen, klicken Sie auf ,Bestatigen der Inventur*.

11. Bestatigen Sie die nachfolgende Meldung mit ,Ja“.

Haben Sie die Eingabe der Inventur beendet?
Klicken Sie auf "Ja", um die Inventur endgiiltig abzuschliel3en.
Klicken Sie auf "Nein", um mit der Eingabe fortzufahren.

JA NEIN

12. Wenn Sie die Tabelleniibersichten ausgedruckt haben méchten, dann klicken Sie auf
,Ja“ sonst weiter mit ,Nein“.

Wollen Sie Tabellentibersichten mit den in der Inventur erfassten Artikeln ausdrucken?

JA NEIN

13. Sie befinden sich nun wieder in der Inventuribersicht. Das Fenster kdnnen Sie mit dem

roten x schlielBen und die Inventur ist abgeschlossen und alle Artikel sind wieder frei
gegeben fur den Verkauf.
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Um eine Historie von allen Inventuren zu sehen, klicken Sie auf Management , Lager
- = s

- : [

g, Ubersicht , Inventuriibersicht .

[Vl  HISTORIE DER INVENTUR @ Q

Inventur Mitarbeiter Artikel

21.03.2019 09:03:33 132
03.01.2019 15:59:46 132
03.01.2019 15:07:33 42
02.01.2019 14:55:43 42
02.01.2019 08:23:43 1593

Artikel Alte Summe  Eingegebene Menge Kassendifferenz &

HANS CONZEN KOSMETIK

Pflege

Gemischt

Active Ginkgo Energeticum 6 - 100mi 4 2 2

Active Ginkgo Energeticum 6 - 30ml 6 4 -4

Active Refresh Shampoo 6 - 1 Liter 5 2 -3

Active Refresh Shampoo 6 - 250ml 6 2 4

Active Refresh Shampoo 6 - 50ml 6 2 -4

7. ABRECHNUNG / KASSIEREN
7.1. Einen Kunden abrechnen

a
Zur Abrechnung klicken Sie im Hauptment auf ,Kassieren® . Zunachst missen Sie den
Kunden auswahlen. Hier gibt es drei Falle:
¢ Neuer Kunde
e Bereits im System vorhandener Kunde
¢ Laufkunde (Die Daten des Kunden werden nicht gespeichert!!!)

7.1.1. Neukunde

. . . . i+
Klicken Sie im Hauptmenu auf ,Kassieren“ .

Klicken Sie im oberen Bildschirmbereich auf ,Neukunde®.

Geben Sie die Daten lhres neuen Kundens ein. Name und Vorname sind Pflichtfelder, diese
mussen immer beflllt werden! Alle anderen sind optional und kénnen auch zu einem spateren
Zeitpunkt ergénzt werden.
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D
NEUKUNDE @000

Geschlecht @ Frauen O Manner

Anrede Fr >

Name | Mustermann| -

Vorname  Tiffy -

tersgruppe 7
Geburtsdatum ?
Postleitzahl >

Strasse

Adresszusatz

Tel. Privat ‘
Handy 0102345678910 J
ZE

Nummer 1]

Empfohlen von

Kontaktquelle >

(

Wenn Sie das Datenformular ausgeflillt und dabei mindestens die Anrede, den Namen und das
Geschlecht des Kunden angegeben haben, mussen Sie diese Angaben bestatigen, um zum
Abrechnungsmenu zu gelangen.

Uber den Button ,Zustimmung“ kommt man in den Bereich der Datenschutzbestimmung. Hier
kann der Kunde die Datenschutzerklarung unterschreiben, dass die Daten im Kassensystem
gespeichert werden dirfen!

ZUSTIMMUNG e

Name : Fr Mustermann Tiffy
Zustimmungsart: Personliche Daten >
Kundengruppe: >

@ Text QO sild QO Externe Zustimmung

Informationen, die mit diesem Formular gesammelt werden, werden innerhalb dieser Software gespeichert, um ihre
Behandlungspraferenzen zu erfassen und Sie zu beraten. Sie konnen nur von Siggelkow verwendet werden.

Sie haben das Recht, diese Einwilligung jederzeit ohne Angabe einer Begrundung zu widerrufen. Weiterhin konnen Sie

die erhobenen Daten einsehen und bei Bedarf korrigieren lassen, indem Sie sich mit gieseke123@gmx.de / 12345 in

Hier kann die Kundin Unterschreiben |

@

Bemerkungen

@ Mochte keine E-Mails erhalten

@ Mochte keine SMS erhalten

Wenn der Kunde unterschrieben hat, verlassen Sie das Fenster tUber das rote ,X“ und Sie
kommen zurlick in das Fenster ,Neukunde®.

Klicken Sie nun zum Bestatigen der Neuanlage oben rechts auf den griinen Harken

Sie gelangen dann automatisch in das Fenster ,Kassieren®.



FREITAG, 27. AUGUST 2021
KASSIEREN Fr Mustermann Tiffy

Frauen > il
In Wartestellung setzen Te."'eCh,nung Kassieren
hinzufigen
Erwachsener >
Erster Besuch < LL. ’
(a5 ' ‘-ﬁw BB B &,
Kundenbindung K
0 Punkte/0 besuche Bemaringen
Nachster Termin
Kein Termin
FOXPIPTITURDASE D
2, N
u il 7 ] [ (3] ¢
Pauschalpr Verkdufe schneiden frisieren fonen strahnen farben gesicht dauerwelle pflege kosmetik
Aktion BC10% Aktion15% 3% Mwst Beauty-Cards | Sonstige Einnahmen >
Ausfiihrender Bezeichnung TARIF PREIS
Ticketmenge 0,00 €

Hier werden nun die Dienstleistungen oder Artikel hinzugefigt die der Kunde wiinscht.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
Wabhlen Sie eine Dienstleistungskategorie aus. In diesem Beispiel ,Schneiden®

RINER S T X EX:

Pauschalpr Verkaufe | schneiden | frisieren fonen strahnen farben gesicht dauerwelle  pflege

Es 6ffnet sich das Fenster ,Liste der Dienstleistungen®. Hier sind alle Dienstleistungen enthalten,
die Sie der Kategorie ,Schneiden” bei der Anlage der Dienstleistungen zugeordnet haben.
Klicken Sie eine Dienstleistung an.

LISTE DER DIENSTLEISTUNGEN

Name Preis &
Favoriten

Ausrasieren und Konturen nacharbeiten 8,00€
Alles

Haarschnitt (0. Fein) 19,00 €
0. Fein

Haarschnite (1. Kurz) 20,00€
1. Kurz
2. Mittel [ Haarschnitt (2. Mittel) 2300€
3.Lang Haarschnitt (3. Lang) 25,00 €

W

Nun werden Sie gefragt, welcher Mitarbeiter der Durchfuhrende war. Wéahlen Sie den
endsprechenden Mitarbeiter aus.
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Haarschnitt (2. Mittel) 8

> H

Sara

Torsten

=\

. Daphne

Sabine

Die Dienstleistung wird nun hinzugeflgt.

KASSIEREN

Frauen

Erwachsener

Erster Besuch
0.
]

Kundenbindung
0 Punkte/0 besuche

Néachster Termin
Kein Termin

T ® &

FREITAG, 27. AUGUST 2021
Fr Mustermann Tiffy

00

Teilrechnun, -
In Wartestellung setzen g s Kassieren
hinzufagen

Bemerkungen

dauerwelle

P IERE@A S D ?

pflege kosmetik

Sara

Pauschalpr Verkaufe schneiden frisieren fonen strédhnen farben gesicht bart
3% MwsSt
Ausfihrender Bezeichnung

Haarschnitt (2. Mittel)

Um weitere Dienstleistungen hinzuzufiigen klicken Sie einfach die nachste Kategorie an.

Wenn Sie alle Dienstleistungen hinzugefiigt haben, klicken Sie oben rechts auf den griinen

Button ,Kassieren®.
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Frauen

Erwachsener

Erster Besuch
3.
)

Kundenbindung
0 Punkte/0 besuche

Nachster Termin
Kein Termin

KASSIEREN

FREITAG, 27. AUGUST 2021

Fr Mustermann Tiffy

In Wartestellung setzen

L)

Bemerkungen

V-2 3 U 2
i & #
Pauschalpr Verkaufe schneiden frisieren fénen strédhnen
3% MwsSt
Ausfuhrender Bezeichnung
Sara Haarschnitt (2. Mittel)

farben

gesicht bart

Teilrechnung
hinzufugen

dauerwelle

7 ¥R DA D

pflege

;\

kosmetik

Ticketmenge

TARIF

23,00

.
PREIS

23,00

2300¢ [H

Es 6ffnet sich nun das Fenster ,Bezahlung®“. Hier werden Ihnen verschiedene
Zahlungsmoglichkeiten angezeigt. Die Kundin mochte bar bezahlen, also klicken Sie links auf

.Bargeld®.

BEZAHLUNG

In Wartestellung

Fr Mustermann Tiffy

Bargeld

Ticketmenge

davon Teilrechnungen

Einkaufsgutschein Beauty Card
Falliger Betrag
Riickgeld
Trinkgelder -»
X2Mail-Coupon Korsirsantas Ausdrufkgn und Kassenbon per Email
bestatigen verschicken

2300€

0,00€

2300€

0,00

0,00 i

Bestatigen
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Der ,Fallige Betrag® wird nun im Fenster rechts tUbernommen. Um den Kassiervorgang
abzuschlief3en, klicken Sie unten auf ,Ausdrucken und bestatigen®.

BEZAHLUNG
In Wartestellung
Fr Mustermann Tiffy
Ticketmenge 2300¢€
davon Teilrechnungen 0,00 €
M Il = ; =
=2 &=l Bargeld 2300€ @
Bargeld Karte
Einkaufsgutschein Beauty Card
Falliger Betrag 0
Ruckgeld 0,00
Trinkgelder - 0,00 i
= [D] 03]
2 Ausdrucken und | Kassenbon per Email =i
X2Mail-Coupon Kommentar bestitigen Rk Bestatigen

Da das Kassensystem mit der TSE Schnittstelle und Modul ausgestattet ist, lauft jetzt die
Aufzeichnung und Signierung des Kassenbons. Danach wird automatisch der Kassenbon
gedruckt und die Kassenlade 6ffnet sich.

Aufzeichnen des aktuellen Tickets ...

Die TSE Daten sollten nun auf dem Bon stehen.



Mittwoch, 25. August 2021
Rg.-Nr. n.* 000064
Drzp

LB Sl LR e R |
Ermrasll
ol g o g e iy
S e Pl
Tielsiery TWRE0H 0 0. I
D inchawrad

Betrag

Cutand Go mittel 24,84

Gesamt inkl. MwSt. 24,84 €

MwSt: 19% (1): 397€

Gesamtbetrag exkl. 2087€
Zahlungsmittel:

Bargeld 484 €

Wechsaigeld 0,00€

TSE - kassen-seriennummer
TSE - processType
TSE - processDaa -

TSE - transakbons-nummer :
TSE - signatur-zashler -
TSE - start-zeit :

TSE - log-time.

TSE - sig-alg

TSE - log-time-format :

TSE - signatur

TSE - public-key ©

TSE - vorgangsbeginn

IkosoftDeutschiand
Kassenbeleg-\/1

Beleg’0.00_0.00_0.00_0.00_24.8

“24.64:Bar

29

12
2021-08-25T14:30:41.000Z
2021-08-25T 14:30:41.000Z

ecdsa-plain-SHAIE4

unixTime
DpzEPcBgiSrPuyBZYADZyZWWaXd
uANa2IL 1xc7 JTFEZ/NOIhHOpghOXg

O1KFCEJFOAW +mGxNhEwylagnDYGe

ekk1Avi/E{DSD2Vi+TBAT SwiOmENLa

BFZUymd Y UkkDRUISSU/G00TExz82Wg
1aBIBUXVSLDTzX11sdQuiF Sy+Pah0S
sPFWBsKJCIRCKHWSnOtblifvCugp2
AB2RWPI3PYHGPIgILhcPGSYOMYscm
OCn20A==

2021-08-25T14:30:00.000Z

7.1.2. Bereits im System vorhandener Kunde

1. Klicken Sie auf ,,Kassieren“ .
2. Wabhlen Sie den gewiinschten Kunden aus der Liste aus.

@ Loscht den Text im Suchfeld.

@ Loscht den letzten Buchstaben des Textes im Suchfeld.

3. Kilicken Sie auf den Namen des Kunden.
Die gelangen dann zum Abrechnungsmendi.

7.1.3. Laufkunde (keine Datenspeicherung)

Ein Laufkunde ist ein Kunde, fir den Sie keinen Datensatz anlegen mochten.

1. Klicken Sie auf ,,Kassieren* .
2. Kilicken Sie anschlielRend auf ,,Laufkunde*.
Sie gelangen dann zum Abrechnungsmend.

7.1.4. Wie funktioniert die Abrechnung?

Nach Auswahl des abzurechnenden Kundentyps befinden Sie sich jetzt im Abrechnungsmend.

Verkaufe

X

schneiden

® o

korper gesicht

&,

enthaarung
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7.1.5. Dienstleistungen und Pauschalbetrage abrechnen

Die Auswahl der Dienstleistungen erfolgt Gber eine Kategorie. Obenstehend sehen Sie die
Kategorien von Leistungen, die waagerecht tiber der Vorschau des Kassenbons angezeigt
werden.

So rechnen Sie eine Dienstleistung ab

Wahlen Sie zunachst die Kategorie aus, zu der die Dienstleistung gehort.

1.
2.

In der ersten Spalte befindet sich eine Liste aller Unterkategorien.

In der zweiten Spalte werden die Dienstleistungen der ausgewahlten Kategorie angezeigt.
Klicken Sie in diese Spalte, um eine Dienstleistung auszuwahlen.

In der dritten Spalte wird der Preis der Dienstleistungen angezeigt.

LISTE DER DIENSTLEISTUNGEN e

Name Preis

Maschinenschnitt (Kurz) 800€
Maschinenschnitt (Lang) 16,00 €
1. Kurz Schneiden (Kurz) 10,00 €
Schneiden (Lang) 20,00€

3.Lang Schneiden (Mittel) 15,00 €

, P T

Sie haben die Moglichkeit, die Reihenfolge der Dienstleistungen zu &ndern.

Die Buttons ,Name*® und ,Preis“ ermdglichen eine Anordnung der Liste nach Namen oder
Preis.

4. Wahlen Sie die Dienstleistung aus, die abgerechnet werden soll, indem Sie daraufklicken.

5. Das Programm bittet Sie, den Mitarbeiter auszuwahlen, der die Dienstleistung erbracht hat.

Hinweis: Bei der Abrechnung ist die Auswahl der Dienstleistung auf die entsprechende
Kategorie des Kunden begrenzt. So werden bei der Abrechnung einer weiblichen Kundin nur
Dienstleistungen fiir Damen angezeigt und bei der Abrechnung eines mannlichen Kunden
nur Dienstleistungen fur Herren. In der Vorschau des Kassenbons erscheint eine Linie mit
dem Namen der Dienstleistung, dem Tarif und dem Preis. Sie kdnnen eine Dienstleistung
aus der Rechnung léschen, indem Sie sie auswéhlen und auf ,,Zeile Il6schen® klicken.

So rechnen Sie ein Pauschalpacket ab

Gehen Sie genauso vor wie bei den Dienstleistungen. Pauschalpakete werden als
Sofortverbrauch abgerechnet. Sie durfen nicht mit Abonnementverkaufen verwechselt
werden, die Uber den Button ,Abonnements” abgewickelt werden.

In der Vorschau des Kassenbons erscheinen der Name des Leistungspaketes sowie die
Aufstellung der Dienstleistungen und/oder Produkte, aus denen es besteht.
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7.1.6. Abrechnung eines Produktes

Die Abrechnung eines Produktes kann auf zwei Arten erfolgen:
¢ Mit dem Handscanner.
o Mit der Maus.

Verkauf eines Produktes mit Strichcode und Handscanner

1. Nehmen Sie das Produkt in die Hand.
Scannen Sie den Strichcode des Produktes mithilfe des Handscanners ein.
3. Der Strichcode des Produktes wird kurz angezeigt und das Produkt wird zur Rechnung
hinzugefigt.
Wiederholen Sie im Falle mehrerer Verkéaufe den Vorgang.
Wenn das Produkt angezeigt wird, konnen Sie folgende Anderungen vornehmen:
e Preisénderungen: Klicken Sie auf den Betrag.
¢ Mengenanderungen

n

Verkauf manuell (z.B. bei Produkten ohne EAN)

1. Klicken Sie auf die Kategorie ,Verkaufe* , um das Produkt bzw. die Produkte
auszuwahlen, die abgerechnet werden sollen.

2. Wahlen Sie per Klick aus der Liste das Produkt bzw. die Produkte aus, die abgerechnet
werden sollen. (Um das Produkt zu finden, nutzen Sie die Ordnungskriterien oder den
Bereich ,Suche Uber Tastatur®.)

3. Wenn Sie die gewiinschten Produkte ausgewahlt haben, klicken Sie auf . Die
Produkte werden in der Vorschau des Kassenbons angezeigt.

7.1.7. Kasseneingang Kassieren

Wenn Sie alle benétigten Daten auf der Rechnung angegeben haben, klicken Sie auf den Button
,Kassieren“, um die Zahlungsart des Kunden auszuwahlen.

Optionen:
e Bezahlung in bar oder mit Karte
e Bezahlung mit Gutschein/Beautycard
e Bezahlung auf Kredit:
Der Kunde bezahlt nicht sofort. Sie gewahren ihm ,Kredit“ und der Betrag wird als
negativer Saldo im Datensatz des Kunden verbucht. Beim nachsten Kassiervorgang,
werden Sie darauf hingewiesen, dass Ihr Kunde noch einen offenen Betrag bei Ihnen hat.

o Fallige Betrag:
Zeigt eine Vorschau des eingenommenen Betrages an (muss nhoch bestatigt werden).

o Rickgeld:
Zeigt den Barbetrag an, der dem Kunden zurtickgegeben werden muss.

7.2. Mehrere Zahlungsarten auf demselben Kassenbon
Beispiel: Eine Kundin méchte einen Teil der Rechnung in Bar und den Rest per Karte bezahlen.
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1. Klicken Sie links auf ,Bargeld®.

2. Kilicken Sie anschliel3end auf den Betrag, der rechts angezeigt wird. Geben Sie mithilfe
des Taschenrechners den Betrag der Barzahlung an.

3. Kilicken Sie danach auf ,,Karte“. Der Restbetrag wird automatisch von Merlin berechnet
und als Kartenzahlung verbucht.

Per Klick auf den Button = kénnen Sie eine Notiz hinzufligen, die auf dem Kassenbon
erscheinen wird.

Bei einer Gutschrift sollte die Bon Nummer des gutgeschriebenen Beleges (sofern ein
bestimmter Bon gutgeschrieben wird) eingegeben werden, um eine Zuordnung zu

gewabhrleisten. Bestétigen Sie den Kasseneingang. Klicken Sie auf Iﬂ] , um den
Kassenbon zu bestatigen und auszudrucken.

7.3. Ruckgeld in bar auf eine Kartenzahlung

Es kann vorkommen, dass ein Kunde den Betrag einer Kartenzahlung aufrundet, damit Sie ihm
die Differenz in bar erstatten.

1. Klicken Sie links auf ,Karte®.

2. Kilicken Sie anschliel3end auf den Betrag, der rechts angezeigt wird. Geben Sie mithilfe
des Taschenrechners den Betrag ein, tber den die Kartenzahlung berechnet wurde.
Die Differenz zwischen dem Betrag des Kassenbons und dem Betrag der Kartenzahlung)
wird dann in der Zeile ,,Riickgeld in bar“ angezeigt. Diese Summe wird in bar Ihrer
Kasse enthommen.

3. Bestétigen Sie den Kasseneingang.

7.4 Kassenbeleg Stornieren

Es kann vorkommen, dass Sie einen Kassenbeleg stornieren missen. Sei es, Sie haben sich in
der Zahlungsart (bar oder Karte) geirrt oder ein Kassenbeleg vom Vortag muss storniert werden,
weil ein Kunde ein Produkt wieder zuriickgibt.

Hier gehen Sie wie folgt vor:

Vom Hauptbildschirm aus klicken Sie links auf das Symbol ,Tageskasse®“.

ES  TAGESKASSE

Anschlieend auf das Symbol ,Kassenbons®.

KASSENBONS

Suchen Sie den Kassenbon raus, den Sie stornieren wollen und klicken Sie diesen an.
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Kassenbons: 1 Rechnungskorrekturen: 0 Kostenvoranschlage: 0

Uhrzeit Name Vorname Betrag Bezahlung

13:41 - 237,50 € Bargeld

AnschlieRend klicken Sie unten auf das Symbol ,Kassenbon Stornieren”

Q)
i

Kassenbon
Stornieren

Bestétigen Sie die folgende Meldung mit ,Ja“

Sind Sie sicher dass Sie die Rechnung annulieren wollen?

JA NEIN

Nun mussen Sie einen Grund fir die Stornierung eingeben. Hier in diesem Beispiel ,falsche
Zahlungsart“, da der Kunde mit Karte und nicht in bar bezahlt hat! Bestatigen Sie die Eingabe
mit dem ,griinen Hakchen*!

Grund fir die Stornierung.

z.B. Falsche Zahlungsard l

Die folgende Meldung mit ,Ja“ bestatigen. Sie sollten immer einen Stornobeleg drucken fir die
Unterlagen Ihres Steuerberaters.

Méchten Sie den Stornobeleg ausdrucken?

JA NEIN

Bestétigen Sie die nachfolgende Meldung mit ,OK*.

Ihre Rechnungskorrektur wurde gespeichert.
Sie konnen sie in der Tageskasse finden: Heute

OK

50



Sie sind nun wieder in der Ubersicht der Kassenbons. Der stornierte Kassenbon bleibt in der
Ubersicht vorhanden und ist leicht grau hinterlegt. Den Stornobeleg selbst finden Sie unter dem
Register ,Rechnungskorrekturen®.

Kassenbons: 1 [Rechnungskorrekturen: 1 Kostenvoranschlage: 0
Uhrzeit Name Vorname Betrag Bezahlung
11:58 - 237,50 € Bargeld

7.5 Kassenbeleg rickwirkend stornieren

Muss ein Kassenbeleg z.B. vom Vortag oder langer zurtick liegend storniert werden, dann gehen
Sie den Weg uber das ,Management®. Nur hier haben Sie die Moglichkeit in der Tageskasse
Uber einen Kalender zurlick zu gehen.

Klicken Sie links auf das Symbol ,Management® im Hauptmen.

MANAGEMENT

dann auf ,Kasse" oben rechts.

F—
[—)

Kasse

Und anschliel®end auf ,Tageskasse®.

[ re—r |

) Tageskasse

Klicken Sie oben in der Mitte auf ,Heute".

4 Heute D

Es offnet sich der Kalender. Suchen Sie das Datum aus, an dem der Beleg erstellt wurde der
nun storniert werden soll! Bestatigen Sie die Auswahl mit
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Dienstag, 22. Juni 2021
- 65 Tage

< =i >
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21 23 24 25 26
28 29 30
D) 22.06.2021

Sie kommen wieder in die Ubersicht der Tageskasse. Klicken Sie oben wieder auf
.Kassenbons®, anschlielfend unten auf ,Kassenbon Stornieren®. Geben Sie einen Stornogrund

ein und bestatigen Sie mit . Drucken Sie den Stornobeleg so wie unter Punkt 7.5 bereits
beschrieben aus.

8. KASSE

Zum Tagesende bietet Ihnen die detaillierte Eingabe des Kassenbons eine groRe Menge an
Daten, die Sie Uber die ,Tageskasse in Merlin“ ganz einfach nutzen kénnen.

Sie haben zwei Moglichkeiten, auf die Kasse zuzugreifen: Uber das Hauptmeni und tber den
Bereich Management.

Tageskasse:

Auf dem Hauptbildschirm, klicken Sie auf ,Tageskasse” =

Erlaubt den Zugriff auf die Kasseninformationen eines Tages, Einnahmen, Kassenbons,
Statistiken, Kassenbewegungen, Ausgaben, Kassenbestande und Ubersichten etc.

Des Weiteren haben Sie in der Tageskasse die Moglichkeit einen Kassensturz bzw.
Tagesabschluss zu tatigen.

Achtung: Wenn Sie Uber das Hauptmen auf diesen Bereich zugreifen, haben Sie nur
Zugang zu den Informationen des aktuellen Tages.

Monatskasse:

Klicken Sie auf Managementfm Kasse Monatskasse ¢ 8 g

Erlaubt den Zugriff auf dieselben Kassenlnformatlonen, jedoch bezogen auf einen ganzen
Monat. Uber einen Kalender kbnnen Sie auswahlen, welchen Monat Sie sich ansehen mdchten.
Kassenzeitraum:

o {9 W
Klicken Sie auf Management ﬂIKassen, Kassenzeitraum 8 .

Erlaubt den Zugriff auf dieselben Kasseninformationen, jedoch bezogen auf einen Zeitraum, den
Sie im Kalender auswéhlen.
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(Sie kénnen sich auch direkt die Zahlen fur den letzten vollen Monat, der letzten vollen Woche,
den Monatsersten, das letzte Quartal oder das gesamte Jahr ab dem 1. Januar anzeigen
lassen.)

8.1.Tagesabschluss

Grundsatzlich muss am Tagesende ein Kassenabschluss durchgefiihrt werden, damit die
Daten im System fest und nicht veranderbar gespeichert werden! Zudem wird die Kasse
gesperrt und es kann nicht mehr kassiert werden fir den aktuellen Tag!

Es ist aber mdglich, auch keinen Tagesabschluss durchzufthren.

1. Auf dem Hauptbildschirm klicken Sie auf ,Tageskasse®.

e

ssssssssssssssssssss 8% % Akwwelle Kunden

@

R @
d

o Q

B

2. Klicken Sie auf den Grunen Button ,,Geld Ein-/Auszahlung® (unten links).

Kassensaldo 201,00 €

Geld Ein-/Auszahlung

3. Drucken Sie auf ,Kassenkontrolle (unten in der Mitte).

Kassenkontrolle

Es offnet sich das Zahlprotokoll/Kassensturz Fenster. Dann zahlen Sie alles was sich an Bargeld
in der Kasse befindet, auch das Wechselgeld und geben die einzelnen Stiickzahlen (z.B. 1Cent
x 25 Stick = Betrag 0,25 €) ein.

Wenn Sie damit fertig sind, sollte Ihr ,Gezahlter Bargeldbestand® die gleiche Summe haben, wie
das ,Saldo“. Wenn dies nicht der Fall ist, haben Sie eine Differenz in der Kasse. Sollten Sie eine
Differenz in der Kasse haben, dann zahlen Sie ihr Bargeld erneut oder prifen Sie alle
Kassiervorgange! AnschlieRend driicken Sie auf den griinen Haken, um die Eingabe zu
bestatigen. Der Kassensturzzettel wird jetzt ausgedruickt.
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Ausgefiihrt von: Max Mustermann
ZAHLUNG KASSENSTURZ Anzsh Betron
1 Cent x 100 10€
Mittwoch, 16. Januar 2019 2Cent x % - 1o0e
Gezihiter Bargeldbestand 201,00 & s Cent * - 1se
10 Cent X 10 - 100€
Mitarbeiter Annika Musterfrau > 20 Cent * i me
50 Cent x 2= 100€
Tragen Sie Ihren Bargeldbestand ein 1 Euro x o= e
2w x 8- 1600¢
2Cent o 000 & 5Euro x 0= oone
5 Cent 0 0,00 10 Euro X 7= T00€
10 Cent 10 1,00 20 Euro x 5= 10000€
20 Cent 5 1,00 50 Evro « 0. oo0e
' 100 Euro x 0= oo0e
50 Cent 2 1,00 Summe: 20100¢
1 Euro 20 20,00
2 Euro 14 28,00 Kassenendbestand (IST) 201,00€
5 Euro 20 100,00 + Ausgaben o€
+ Bankeinzahlung oo0e
10Eure s 50,00 + EC- und Kredikarien 000
20 Euro 0 0,00 | - Kassenanfangsbestand 20100€
Saldo: 201,00 €
= Verkiufe IST-Bestand 000¢
~Verkéute SOLL Bestand 000¢€
000€

4.
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Klicken Sie danach auf ,Bankeinzahlung® (unten rechts) und geben Sie den gewlinschten
Betrag mit dem Taschenrechner ein.

(Beispiel: Wenn Sie 100€ Grundkassenbestand am folgenden Tag bendétigen und Ihr Saldo ist
201€, dann geben Sie 101€ ein. Dann wird das Saldo 100€ sein.)

Saldo: 201,00 €

Euro >

Bankeinzahlung

Bestétigen Sie die Eingabe mit dem griinen ,V* (Taschenrechner) Button. Die Bankeinzahlung
wird nun im Fenster angezeigt.
Klicken Sie oben rechts auf das rote X, um das Fenster zu schliel3en.

I\VI BARGELD BEWEGUNGEN

Datum  Bewegung Kommentar Betrag

Wenn Sie mit allen Bargeldbuchungen fertig sind, kénnen Sie den Button ,Abschluss® (oben
rechts) anklicken.

a
(o]

ABSCHLUSS

Jetzt erscheint folgendes Fenster, hier sollten Sie ein Speichermedium fur die Datensicherung
auswahlen (am besten ein externes Geréat, wie z.B. ein USB-Stick 32GB). Anschliel3end kénnen
Sie mit dem griinen Haken die Aktion bestétigen.



KASSENABSCHLUSS @ e ‘

Abschluss vom 18.01.201 ) bis 11.02.2019 5

schiuss der Kasse vom 18.01.2019 bis 11.02.2019

Windows (C) Backups (€]

8. Kilicken Sie auf "Ich akzeptiere diese Aktion" und anschlieRend auf ,Weiter” um alles zu
bestétigen.

ikosoft Warnung @

Kassenabschluss

Die folgenden Aktionen werden ausgefihrt. Wollen Sie fortsetzen?

- AbschlieBen und Sperren der Kassentage fur den Zeitraum vom
18.01.2019 bis 22.01.2019.
- Komplett-Backup der Daten auf 'Windows (C:)'

@ Ich akzeptiere diese Aktionen. Weiter

Jetzt ist der Tag abgeschlossen. Merlin startet automatisch einmal neu. Sie kénnen das
Kassensystem nun herunterfahren.

8.2. Kassenstatistik

O Detail: Im linken Bereich werden die erzielten Ergebnisse angezeigt: Umsatz,
\ Dienstleistungen und Verkaufe. Die Rabatte werden einzeln ausgewiesen.

Im rechten Bereich befinden sich die einzelnen Kasseneingange. Die Werte mit
einem roten Minuszeichen davor, stellen die erbrachten Dienstleistungen dar, fur die
Sie noch keine Zahlung erhalten haben.

Die Mengenangaben mit einem blauen Pluszeichen davor, stellen die Geldeingénge
dar, fur die noch keine Dienstleistung erbracht wurde. Die Legende im unteren
Bereich des Bildschirms verschafft Innen einen Uberblick (iber alle Ergebnisse des
entsprechenden Zeitraumes, in Besuchen und Umsatz ausgedruckt.

u Kassenbons: Dieser Bildschirm erméglicht Ihnen die Anzeige der Liste, aller in dem
entsprechenden Zeitraum ausgestellten Belegen. (Kassenbelege, Gutschriften etc.).

Der linke Bereich enthalt die Liste als solche, wahrend im rechten Bereich der
jeweils ausgewahlte Kassenbeleg so dargestellt wird, wie er ausgedruckt wurde.

Sie kénnen diese Liste per Klick auf die entsprechende Spalte nach dem
gewlnschten Suchkriterium ordnen. Ein Klick auf die Spalte ,,Gutschriften® ordnet
die Liste ausschlief3lich nach Gutschriften.
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Unten links:
Zugriff auf die Kundenkartei des aktuellen Kassenbons.

D Kassenibersicht anzeigen
[], Den ausgewahlten Kassenbon drucken.
=]

Storno erstellen vom ausgewahlten Kassenbon

Ho

Ausgewahlten Kassenbon per E-Mail verschicken

&Y

@ Die ausgewahlte Rechnung drucken.

Oben rechts:
o\ Kassenbons nach Datum, Betrag oder Leistung filtern.

& Gesamtsumme nach Zahlungsmittel anzeigen oder verbergen

Kassenbons 3D: Tagestubersicht der kassierten Kunden je Mitarbeiter.

Ausgaben: Ermdglicht das Anzeigen, Eingeben, Bearbeiten und Léschen von
Ausgaben.

Panel X2: Panel X2 ermdglicht lhnen einen Vergleich des Erfolges lhres Salons mit
dem eines Durchschnittssalons in Ihrem Land (nur nach Anmeldung).

Durchschnitte: Zeigt die einzelnen Durchschnitte des Tages oder des gewéhlten
Zeitraumes an. Durchschnittlicher Umsatz, Datensatzdurchschnitt, durchschnittliche
Anzahl von Besuchen, Gesamtumsatz, Gesamtzahl an Besuchen.

Grafische Darstellung: Ubersicht einiger Statistiken in grafischer Form.
Drucken: Dieses Icon ermdglicht einen Direktdruck der Tageskassendaten.

Berichte: Dieses Icon ermdglicht den Zugriff auf Ihre Druckprofile. So kénnen Sie in
Ihrem Profil die Kassenbestande auffiihren, die Sie regelmafRig ausdrucken

Abschluss: Ermdglicht das Sperren eines Kassenzeitraumes, so dass keine
Anderungen mehr daran vorgenommen werden kénnen.



8.3. Statistiken drucken und Kassendaten exportieren

Es gibt in Merlin eine Menge Berichte und Auswertungen, die Sie sich anschauen, drucken und
exportieren kdnnen. Um die Berichte aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor.

Klicken Sie im Hauptbildschirm links auf das Symbol , Tageskasse".

©

-

2.81.1 E=IDEU _

Anschlie3end klicken Sie oben rechts auf ,Berichte”.

TAGESKASSE

GRAFISCHE =
DETAIL KASSENBONS AUSGABEN PANEL X2 DURCHSCHNITTE DARSTELLUNG KASSENUBERSICHT] BERICHTE ABSCHLUSS

Awd.FN. Vol JH Y Y7 AAINCHE ZALIIIINIACAACTIIANCAL

Sie befinden sich nun im Bereich der ,Berichtsprofile®. Hier finden Sie bereits angelegte Profile wie

Steuerberater und Mitarbeiter etc. vor. Um sich in einen Profil die Auswertungen oder Berichte

anzusehen,

offnen Sie das Profil mit einem ,Doppelklick“ auf den Profilnamen.

In diesem Beispiel das Profil ,Steuerberater®.

BERICHTSPROFILE O @ ° e @ e

Micarbeiter 4
Finanzame B
Gutscheine = 4
%
£
nde
£
Beautycard: =€

Sie erhalten dann folgende Ansicht. Auf der linken Seite haben Sie die ,verfugbaren
Ausdrucke/Berichte“ und auf der rechten Seite die ,Profilberichte” die sich bereits unter dem
Profilnamen befinden.

Um einen Bericht von ,verfugbare Ausdrucke® zu den ,Profilberichte® hinzuzufugen, klicken sie links
auf einen Bericht (Textbezeichnung).
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STEUERBERATER Q e

‘ verfugbare Ausdrucke: ’ ‘ Profilberichte ’
o Klicken Sie hier, um dem Profil einen Bericht hinzuzufiigen. o Klicken Sie hier, um einen Bericht aus lhrem Profil zu entfernen
Sortieren >

Nr. Bezeichnung Darstellen Nr. Bezeichnung Kopien Darstellen
162 Beleg der Scheckeinzahlungen O\ 350 Ausgabenibersicht (Alle) 1 Q
136 Umsatz Leader einschlieBlich Mehrwertsteuer Q 1476 deailierte Belegubersicht o Q
164 Ausgefiihrter Umsatz je Familie und Mitarbeiter Q )

1553 detailierte Belegubersicht 1
165 Ausgefithrter Umsatz je Mitarbeiter und Familie Q

1142 Kassenjournal 1 o\
186 Hauptmitarbeiter O\

1022 TAGESKASSE + DETAIL KASSE 1 Q

-
212 Umsatz o. MwSt. je Mitarbeiter Q
213 Detail der Dienstleistungen je Ausfihrendem O\
Exportformat
222 Umsatz einschl. MwSt. je Mitarbeiter Q EDE >
" Empfanger
254 Umsatz 0. MwSt. je Familie und Mitarbeiter Q
-
Stichan (O Automatiches senden aktivieren

Es kommt eine Meldung, diese bestatigen Sie mit ,Ja“.

Méchten Sie lhrem Profil die Berichtsnummer 222 hinzuftigen?

JA NEIN

Nun wurde der Bericht mit der Berichtsnummer 222 hinzugefugt. Wenn Sie einen Bericht aus einem
Profil entfernen mdchten, gehen sie genau andersherum vor.

Wenn Sie sich einen Bericht anschauen méchten, dann klicken Sie auf die ,Lupe®, der Bericht wird
geladen und gedffnet.

Zum Verlassen schlieRen Sie alle Fenster Giber das rote , X".
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Profilberichte

o Klicken Sie hier, um einen Bericht aus Ihrem Profil zu entfernen

Berichtnummer 222 hinzufugt

Nr. Bezeichnun Kopien Darstellen -
1476 detailierte Belegbersicht 0 Q
1142 Kassenjournal 1 Q
1022 TAGESKASSE + DETAIL KASSE 1 Q
1143 Tageskasse + Detail Kasse (Gesamter Zeitrau... 1 Q
222 Umsatz einschl. MwSt. je Mitarbeiter 1 Q i

Um ein eigenes Profil unter den Berichtprofilen anzulegen, gehen Sie wie folgt vor.

Klicken Sie in der Ansicht ,Berichtsprofile” oben rechts auf das Symbol ,Plus*.

BERICHTSPROFILE O @ c 9 @ 8

Micarbeiter 4
Finanzame B
Gutscheine g
Lager £
Steuerberater i
Beauty Cards nach Kunde

Kunden Besuchsinfo 4
Beautycards

TSE

Ein Fenster 6ffnet sich und hier geben Sie den Profilnamen ein und bestéatigen diesen mit dem
»-grinen Haken® oben rechts.

Profilname eingeben

| Testi |

Nach dem Bestétigen haben Sie folgende Ansicht.
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‘ verfugbare Ausdrucke: ‘ ’ Profilberichte ‘
o Klicken Sie hier, um dem Profil einen Bericht hinzuzufugen. o Klicken Sie hier, um einen Bericht aus lhrem Profil zu entfernen
Sortieren >
Nr. Bezeichnung Darstellen 4 Nr. Bezeichnung Kopien Darstellen
162 Beleg der Scheckeinzahlungen O\
136 Umsatz Leader einschlieBlich Mehrwertsteuer Q
164 Ausgefiihrter Umsatz je Familie und Mitarbeiter O\
165 Ausgefithrter Umsatz je Mitarbeiter und Familie Q
186 Hauptmitarbeiter O\
212 Umsatz 0. MwSt. je Mitarbeiter O\
213 Detail der Dienstleistungen je Ausfahrendem Q
Exportformat
" " . PDF >
222 Umsatz einschl. MwSt. je Mitarbeiter
Empfanger
254 Umsatz o. MwSt. je Familie und Mitarbeiter Q
v
Stchen (O Automatiches senden aktivieren

Flgen Sie nun von der linken Seite ,verfligbare Ausdrucke® die Auswertungen oder Berichte dem
Profil hinzu, wie oben bereits beschrieben.

8.4. Eine Bank anlegen

g =
Klicken Sie auf Management -Ef@, Kasse , Konfiguration b=l , Banken m

1. Klicken Sie auf+.

2. Geben Sie die Daten lhrer Bankverbindung ein, die fir Bankeinzahlungen verwendet
werden sollen.
Geben Sie den Namen des Kontoinhabers an. (Dies ist kein Pflichtfeld.)

. Wahlen Sie per Klick auf 7] das Logo der Bank aus.
5. Geben Sie den Banksaldo und das Datum des Saldos ein. (Dies ist kein Pflichtfeld.)
Wiederholen Sie den Vorgang, um weitere Bankverbindungen einzugeben.

8.5. Bargeldzahlungen
Im MenU ,Tageskasse” gibt es einen Bereich fir Barzahlungen.

Kassenanfangsbestand: Die Bargeldsumme, die sich am Morgen bei Tagesbeginn in lhrer
Kasse befindet. Sie entspricht dem Kassensaldo am Tag lhrer letzten Bankeinzahlung plus der
Bareinnahmen, die bis zu diesem Tag verzeichnet wurden.

Kasseneingang: Es handelt sich um einen Bargeldeingang.

Beispiel: Kassenmittel, die am ersten Kassentag mit Merlin eingelegt wurden.
Bankeinzahlung: Summe des Geldes, welches Sie an diesem Tag bei der Bank eingezahlt
haben.

Einnahmen: Summe der Bareinnahmen des Tages.
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Ausgaben: Summe der Bargeldausgaben die Sie an diesem Tag getatigt haben.
Kassensaldo: Gesamtsumme des Bargeldes, welches sich aktuell in Ihrer Kasse befindet. Der
Kassensaldo am Ende des Tages ist am nachsten Tag der Grundkassenbestand.

Wie wird eine Bankeinzahlung vorgenommen?
Es gibt zwei Mdglichkeiten, eine Bankeinzahlung vorzunehmen:

1. Einzahlung mit Zahlhilfe
2. Einzahlung ohne Zahlhilfe

8.5.1 Bankeinzahlung

Klicken Sie rechts von der Bankeinzahlung auf ~

Die Zeile ,Saldo” gibt den Betrag des aktuellen Saldos an.

Klicken Sie auf ,Bankeinzahlung®.

Geben Sie den Betrag Ihrer Bankeinzahlung an und bestétigen Sie ihn.

a rwbdE

Bestétigen Sie Ihre Bankeinzahlung durch Klick aqu.

|Achtung: Die Vorgehensweise ist die gleiche fir persénliche Enthahmen und Kasseneingénge.

9. SICHERHEIT UND PASSWORTER

Datenschutz in Merlin wird tber die Einrichtung eines Passwortsystems gewahrleistet.
Was bedeutet, dass in Merlin fiir den Benutzer, wenn er auf eine Funktion zugreifen méchte, um
die Eingabe seines Passwortes bittet. So wird gewéahrleistet, dass der Benutzer tber die
entsprechenden Zugriffsrechte verfigt.

Sie missen also folgendes festlegen:

Die Zugriffsrechte jedes Mitarbeiters und sein Passwort. (Siehe Kap.5.1.1).
Die Zugriffsrechte der Funktionen und deren Nutzung Sie einschranken méchten.

Es kann festgestellt werden, wer wann welches Schloss gedffnet hat.
Zur Aktivierung des Datenschutzes muss zunachst zwingend ein Masterpasswort festgelegt
werden.

9.1. Das Masterpasswort

Dieses Passwort ist ausschlief3lich dem Saloninhaber vorbehalten und ermdglicht den Zugriff auf
alle Funktionen, unabhangig von deren Zugriffsniveau. (,Generalschlissel“ von Merlin)

P GININE O
Klicken Sie auf Management @&, Tools¥ | Einstellungen :

N
1. Klicken Sie auf den Tab Bl und danach auf ,Sicherheit* (Liste links).

2. Klicken Sie auf den Buttona :
3. Geben Sie Ihr Masterpasswort ein.
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4. Geben Sie eine Sicherheitsfrage ein, die lhnen hilft, sich an das Passwort zu erinnern,
sollten Sie es vergessen haben.

(Diese Frage wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den Buttona des
Passworteingabefeldes zeigt.)

»Zugriffe mit dem Masterpasswort speichern®: Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie
Zugriffe auf geschiitzte Funktionen Uber das Masterpasswort im Logbuch speichern
maochten.

5. Kilicken Sie aufx, um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlieBen. Das neue
Masterpasswort ist sofort aktiv!

9.2. Zugriffsrechte

Sobald Sie die Zugriffsrechte jedes Mitarbeiters festgelegt haben (Siehe Kap.5.1.1), kdnnen Sie
die verschiedenen Zugangsbedingungen zu den Funktionen von Merlin angeben.

B
Klicken Sie auf Management &, Tools , Zugriffsrechte -,

Auf dem Bildschirm wird der Ment Baum mit verschiedenen Funktionen von Merlin und den
entsprechenden Zugriffsrechten angezeigt.

1

Die ausgewahlte Funktion ist nicht geschiitzt (Default-Option).

@ Die ausgewahlte Funktion ist mit einem Bronzeschloss geschiuitzt.

1

Die ausgewahlte Funktion ist mit einem Silberschloss geschiitzt.

Die ausgewahlte Funktion ist mit einem Goldschloss geschiitzt.

&l pie ausgewahlte Funktion ist mit dem Masterpasswort geschutzt.

Sie kdnnen fir jede Funktion von Merlin ein Zugriffsrecht zuordnen:

1. Klicken Sie auf das, um die Liste der zu schitzenden Funktionen anzuzeigen.

Ein gelbes Schloss " wird vor den Modulen angezeigt, zu denen der komplette Zugang
geschutzt werden kann.

2. Schieben Sie fir jede Funktion eines Moduls den griinen Kreis in der entsprechenden
Spalte an den gewiinschten Platz.

Sie kdnnen ein ganzes Modul auf einmal schitzen. Statt ein Schutzlevel fir jede Funktion in der
Liste anzugeben, wahlen Sie hierzu ein Schutzlevel fir das gesamte Modul aus, indem Sie auf
das Schloss mit dem fir diese Funktionen gewtinschten Schutzlevel klicken und sie werden alle
mit demselben Schloss geschiitzt.

Um auf eine geschiitzte Funktion zuzugreifen muss zwingend ein Passwort eingegeben werden.
Ansonsten lasst sich die Funktion nicht 6ffnen (Beispiel: Monatskasse und Kassenzeitraum).
Die erforderliche Zugangsberechtigung fur die jeweilige Funktion wird tiber dem
Passworteingabefeld angezeigt.
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9.3. Zugriffslogbuch

Das Datenschutzsystem mit verschiedenen Ebenen und Zugriffsrechten erméglicht es Merlin,
ein Zugriffslogbuch zu erzeugen.

In diesem Logbuch werden alle Zugriffe auf die mit dem Passwort geschiitzten Funktionen
registriert.

Klicken Sie auf ':)n, um ein Logbuch zu 6ffnen.
Sie kdnnen die Logbucheintrage in nachfolgenden Kriterien ordnen:

e Datum oder Zeitraum
e Mitarbeiter
e Geschitzte Funktion
e Zeitspanne

Das Symbol ,>“ gibt die Uhrzeit an, zu der der Mitarbeiter auf die Funktion zugegriffen hat.
Das Symbol ,<* gibt die Uhrzeit an, zu der er die Funktion wieder verlassen hat.

10. SICHERHEITSKOPIEN/BACKUPS

Nachdem Sie Ihre Dienstleistungen, Produkte, Kunden usw.in die Merlin Datenbank eingepflegt
haben, sollten Sie dringend eine Sicherheitskopie dieser Daten machen.

Eine Sicherheitskopie ermdglicht es Ihnen, alle diese Informationen wiederherzustellen, falls Ihr
Computer gestohlen, zerstort wird oder ausfallt.

Eine Sicherheitskopie (Backup) ist eine Kopie der Merlin-Daten auf einem mit Ihrem Computer
verbundenen Speichermedium, z.B. ein USB-Stick, eine externe Festplatte, ein Server usw.

Bt
Klicken Sie auf Management @, Tools , Backups '*® .

Merlin zeigt eine Liste der mit lhrem Computer verbundenen Speichermedien an: USB-Stick,
externe Festplatte, usw.

10.1. Die verschiedenen Speichermedien flr Backups

Prinzipiell kdnnen Sie Sicherheitskopien auf allen Speichermedien mit Windows Standard
Formatierung erstellen.

Dies sind die wichtigsten Speichermedien fir Sicherheitskopien:

o Festplatte des Computers: Die einfachste Option; sie schiitzt jedoch nicht vor Absturz
oder Diebstahl Ihres Computers.

e USB-Sticks: Viel Speicherplatz, einfache Handhabung, tragbar und preisgiinstig Dieses
Speichermedium empfehlen wir!
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10.2. Eine Sicherheitskopie erstellen

1. Wahlen Sie per Klick das Speichermedium aus, auf dem Sie die Sicherheitskopie
erstellen mochten.

2. Klicken Sie anschliefiend auf ,Komplettbackup®.

Geben Sie einen Kommentar fur diese Sicherheitskopie ein (Pflichtfeld).

w

Klicken Sie zum Bestatigen auf

Eine Nachricht erscheint, die Sie dartber informiert, dass die Sicherheitskopie erfolgreich erstellt
wurde. Sie enthalt den Kommentar und das Datum.

11. Zugriffsrechte im Kassensystem

11.1. Zugriffsrechte
In Merlin kénnen Sie Uber die Zugriffsrechte Bereiche im Kassensystem sperren! Das bedeutet,

dass Mitarbeiter nicht in Bereiche gelangen, in denen Sie nicht mdchten, dass hier Informationen
wie Umsatze etc. ausgelesen werden kdnnen.

Voraussetzung hierfir ist, dass bei den Mitarbeitern die Schllisselfunktion mit Passwoértern
aktiviert worden sind.

EE @O0 0O

Suchen [:] :l <2

Aligemeine Angaben Telefon Einstellungsdatum Gesamtstundenzah.. JZugriffs-niv...

Sara
03.09.2018 53:00

Torsten
03.09.2018 27:25

' A Sabine
17.09.2018 38:00 ~0
Daphne
17.08.2020 18:00 0

In dem folgenden Beispiel soll in der Hauptansicht von Merlin, fir die Mitarbeiter mit Bronze
Schlussel, der Zugriff auf die Management Funktion gesperrt werden. Jedoch nicht fiir den
Mitarbeiter mit dem silbernen Schlissel, da dieser die Vertretung der Geschéaftsleitung mit dem
goldenen Schlissel ist.

'S roos””
Klicken Sie auf Management @, Tools , Zugriffsrechte = °.

Sie haben nun folgende Ansicht:
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Bp— C06ODOO
' |6 | a | 8| @

¥ Kunde

¥ Kassieren

¥ Hauptbildschirm
¥ Management

¥ Termine

¥ Communal

Klicken Sie nun auf ks bei Hauptbildschirm.

— “@0ODO O
' | a| 8| & | @

¥ Kunde

¥ Hauptbildschirm
“Management

+

¥ Termine
¥ Communal

In der nachsten Ansicht haben Sie nun eine Struktur, die sich auf die einzelnen Bereiche vom
Hauptbildschirm bezieht. Hier klicken Sie auf ks bei Allgemein.

p—— N T EEEER
;| @ ) 8 &

44444
44444
44444
44444
44444

In dieser Ansicht sehen Sie nun die Freigabe, durch einen ,griinen Ball“ dargestellt, in den
einzelnen Bereichen. StandardmaRig stehen alle Freigaben bei der Stellung ,griines Schloss®.
Das bedeutet fur alle frei gegeben.

m— LR
@68”@

¥ Kunde

¥ Kassieren

= ¥ Hauptbildschirm

— B 2 Aligemein v v v v v
{— Datum Andern

{— Tageskommentar Eingeben

«[Auf Die Managementfunktionen Zugreifen

<1<1<1<IO,

— BB % Kunden v v v v
— EH /2 Personal V: v v v
(— B & Kasse Y ¥ ¥ ¥
L— EE & Internet v v Vv V

% Management
¥ Termine
¥ Communal

Klicken Sie nun in der Zeile “Auf die Managementfunktionen Zugreifen® in die Spalte mit dem
,Silbernen Schloss®. Nun werden lhnen rechts die Mitarbeiter angezeigt, die jetzt nur noch den
Zugriff auf diese Funktion haben.



ZUGRIFFSRECHTE .‘B @ Q @ @ e
a 8 [a} @)  Auf Die Managementfunktioner

Sara

A

¥ Kunde

¥ Kassieren
B ¥ Hauptbildschirm Torsten
|- = 2 Aligemein v VviVvi|Vv Vv

Datum Andern

Tageskommentar Eingeben
Informationen Hot-Line
Auf Die Managementfunktionen Zugreifen

Verlassen Merlin

t— K@ © Kunden v v v v v
— B3 & Personal v v v v v
|— EH 2 Kasse v vivi]v v
— B 2 Internet v V|V |Vv V¥V

¥ Management

¥ Termine

¥ Communal

SchlieRen Sie nun alle Fenster mit ,X“ bis Sie wieder in der Hauptansicht sind.

Wenn Sie nun wieder auf das Symbol Management klicken,

@ BEVORSTEHENDE TERMINE

&
&

erscheint ein Fenster wo Sie aufgefordert werden Ihr Passwort einzugeben. In diesem Fenster
sehen Sie auch oben links das ,silberne Schloss®, dass lhnen anzeigt, dass Sie mindestens den
,Silbernen Schlissel“ haben missen, um ins Management zu gelangen.

— ikOSOﬂ Dienstag, 28. September 2021 12:44 @ @ o x

]
'@‘ CO’) Kundenkartei Kassieren Termine
™M it

5 Gdben Sie Ihr Passwort ein oder scannen lhren
BEVORSTEHENDE TERMINE Stlichcode @ v

"

A8 @ B

= B 0 {
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Bei der Vergabe der Zugriffsrechte sollten Sie zum einen nicht zu viel einstellen und zum
anderen immer daran denken, dass bei Ihrer Abwesenheit auch die Zugriffe mdglich sind.
Gern unterstitzten wir Sie bei der Einrichtung der Zugriffsrechte.
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