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Checkliste Jahreswechsel

Im folgenden Portfolio kbnnen Sie nachlesen, was Sie wo zum Jahreswechsel tun
kénnen.

In der Dokumentation Jahreswechsel finden Sie zu jedem Punkt auch néhere
Erlauterungen.

1. Datensicherung i
1.1.Bevor Sie zum Jahreswechsel diverse Anderungen durchfiihren, sollten Sie
eine Datensicherung anfertigen und diese archivieren. Z.B. auf CD brennen
oder auf USB-Stick, Flashcard etc. speichern. AnschlieBend versehen Sie
den Datentrager mit dem Sicherungsdatum und verwahren das
Speichermedium an einem sicheren Platz.

2. Lager — Inventurliste

2.1.Die Inventurliste kdnnen Sie im Menli Stammdaten — Drucken —
Inventurliste drucken

2.2.Erscheint ein Produkt nicht in der Inventurliste, wurde ggf. die
Bestandsfiihrung nicht aktiviert oder der Lieferant nicht zugeordnet. Lassen
Sie sich den Artikel Gber Stammdaten — Suchen anzeigen, Gbernehmen Sie
diesen und wechseln Sie auf den Reiter Lagerstamm. Uber Andern kdnnen
Sie die Bestandsfuhrung aktivieren.

2.3.Missen Sie Lagerbesténde korrigieren, kbnnen Sie dies in den Stammdaten
Uber Zugang und Abgang tun. Dabei sollten Sie einen eigenen
Lieferantencode verwenden, z.B. Korrektur. Sollte dieser fehlen, kbnnen Sie
einen neuen Lieferantencode Uber Stammdaten — Lieferant anlegen.

3. Preisédnderungen

3.1.Preisanderungen kénnen Sie Uber das Menl Stammdaten — Preis andern
durchfihren.

3.2.Sie kdnnen die Anderungen der VK-Preise direkt in der angezeigten Tabelle
durchflihren, ohne Funktionen wie Andern oder Speichern zu wahlen.

4. Gutscheinliste

4.1.In der Kasse kdnnen Sie Uber Sonderfunktionen — Gutscheine — Liste
vorhandener Gutscheine, eine Liste der noch nicht eingelésten Gutscheine
far lhren Steuerberater drucken.

4.2 Vorher sollten Sie die Funktion ,Verbrauchte Gutscheine Loschen® wahlen.
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5. Urlaubsplanung

5.1.Sofern Sie die erforderlichen Einstellungen bereits vorgenommen haben,
erhalt jeder Mitarbeiter seinen neuen Urlaubsanspruch automatisch gebucht.

6. Statistiken

6.1. Uber den Meniipunkt Statistik kdnnen Sie sich entsprechende
Jahresauswertungen erstellen

6.2. Kurziibersicht — Gesamtsalon pro Monat gibt einen Uberblick iiber das
abgelaufene Jahr inkl. einer Hochrechnung fir 12 Monate.

6.3. Kurziibersicht — Kundenanalyse. Diese Statistik gibt Innen Auskunft tGber
Kundenverhalten und den besten Stammkunden.

6.3.1. Wenn die Analyse abgeschlossen und archiviert ist, sollten die Kunden
mit Version V7 die Umsétze in der Kundenkartei zurlicksetzen. Auf diese
Weise erhalten Sie auch 2012 eine aussagefahige Analyse der besten
Stammkunden

6.3.2. Die Umsatze in der Kundenkartei setzen Sie im Meni
Systemprogramme — Kunden — Umsatze I6schen zurlick (Siehe
Dokumentation Kapitel 8 — Seite 27)

6.4. Dienstleistungen — Mitarbeiter Monatsiibersicht gibt einen Uberblick tiber
die Jahresleistung der Mitarbeiter.

7. Datev Export

7.1.Bevor Sie den Datev-Export fir Januar 2012 erstellen, muss das
Wirtschaftsjahr von unserer Hotline umgestellt werden. Bitte melden Sie sich
rechtzeitig

8. Administratorpasswort bei Tagesbeginn

8.1.Uber das Menii System — Tagesende — Zuriicksetzen verhindern Sie i.d.R.,
dass die Passwortabfrage bei Tagesbeginn erscheint.

9. Hotlinezeiten und Kontaktmdglichkeiten unserer Hotline

Samstag, den 31.12.2011 — Silvester - 8:00 Uhr bis 12:00 Uhr

Hotline-Tel.: 0982 3/92 44 5 44
Hotline-Mail: hotline@ecs-coiffeur.de
Fax: 0982 3/92 78 93




