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Einführung              
 

Zum Jahreswechsel fallen in und um Eurocis diverse organisatorische Aufgaben an. 

Damit Ihnen der Einstieg ins neue Jahr leichter fällt, wollen wir Ihnen auf diesem Weg 

in den folgenden Kapiteln eine Hilfestellung geben. 

 
 

Lagerorganisation             Kap. 1 
 
 
 

         
 
 
 
Für den Druck von Inventurlisten und Bestellvorschlägen und für die Buchung der 

Lagerbewegungen, wählen Sie den Menüpunkt Stammdaten . 

 

INVENTURLISTE      KAP. 1.1 

KORRIGIEREN DER LAGERBESTÄNDE  KAP. 1.2 

LAGERAUSWERTUNGEN    KAP. 1.3 
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INVENTURLISTE          Kap. 1.1 
 
Die Inventurliste erhalten Sie, wenn Sie im Menü Stammdaten den Button Drucken  
wählen. 
 

 
 
Vor Auswahl der Inventurliste können Sie auch einen Lieferanten einstellen. Sie er-
halten somit eine Inventurliste für einen bestimmten Lieferanten. 
 
Nach Auswahl des Buttons Inventurliste  können Sie vor dem Druck die Liste nach 
verschiedenen Kriterien sortieren lassen. 
 

 
 
 
Empfehlung: 
Drucken Sie bereits vor der 1. Zählung die Inventurliste sortiert nach Bezeichnung. 
Die Artikel sind dann alphabetisch sortiert leichter zu finden. Die aktuellen Bestände 
tragen Sie dann auf der Liste für spätere Korrekturbuchungen ein. 
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KORRIGIEREN DER LAGERBESTÄNDE      Kap. 1.2 
 
Die Lagerbestände korrigieren Sie durch die Menüpunkte Zugang  oder Abgang , je 
nachdem, ob die Bestände zu hoch oder zu niedrig sind. Ähnlich wie beim Kabinett-
verbrauch der Lieferantencode „Kabinett“ verwendet wird, sollten Sie für die Korrek-
turen den Lieferantencode „Korrekturbuchung“ verwenden. 
 
Sollte bei Ihnen dieser Liefercode nicht vorhanden sein, können Sie diesen über den 
Menüpunkt Lieferant  anlegen. 
 

 
 
In der Lieferantenkartei vergeben Sie für die Lieferantennummer eine beliebige 
Nummer, dann den Type „Lieferant“ und schließlich für Firma die Bezeichnung „Kor-
rekturbuchung“. Schließlich muss noch die Option „Fakturierbar aktiviert sein. 
 

 
 

Anschließend speichern Sie mit  und verlassen die Lieferantenkartei mit 

. 

 
Sollten die Lagerbestände in Eurocis zu niedrig sein, wählen Sie nun das Menü Zu-
gang , andernfalls wählen Sie Abgang . 
 
Für den Fall, dass die Lagerbestände korrekt sind u nd nicht abweichen, müs-
sen Sie auch keine Korrekturbuchungen vornehmen. 
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ARTIKELZUGÄNGE                Kap. 1.2.1 
 

Nach Auswahl von Zugang erhalten Sie eine Maske zur Erfassung der zu korrigie-
renden Artikel. Im ersten Schritt tragen Sie unter Lieferant den Lieferantencode „Kor-
rekturbuchung“ ein. Anschließend starten Sie den Vorgang mit dem Button  
 

 
 

 
 
 
Sobald Sie die Artikelnummer eingegeben haben, erscheinen automatisch die 
Artikelbezeichnung und der aktuelle Lagerbestand. 
 
Durch Eingabe der Stückzahl fügen Sie den Zugang in nachfolgende Liste ein.  
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Über den Button  können Sie weitere Artikelzugänge erfassen. 

Ansonsten wählen Sie den Button  beenden Sie die Erfassung 
der Lagerzugänge und die Bestände werden gebucht. 
 
Hinweis:  
Bei Programmversionen 80001 bis 80016, müssen Sie nach dem Speichervor-
gang das Menü „Zugang“ verlassen und neu aufrufen, wenn Sie weitere Bu-
chungen durchführen wollen. 
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ARTIKELABGÄNGE                Kap. 1.2.2 
 

Nach Auswahl von Abgang erhalten Sie wie beim Zugang eine Maske zur Erfassung 
der zu korrigierenden Artikel. Im ersten Schritt tragen Sie unter Empfänger den Liefe-
rantencode „Korrekturbuchung“ ein. Anschließend starten Sie den Vorgang mit dem 
Button  
 

 
 
 
und verfahren wie beim Artikelzugang 1.2.1 
 

Über den Button  können Sie weitere Artikelzugänge erfassen. 

Ansonsten wählen Sie den Button  beenden Sie die Erfassung 
der Lagerzugänge und die Bestände werden gebucht. 
 
Hinweis:  
Bei Programmversionen 80001 bis 80016, müssen Sie nach dem Speichervor-
gang das Menü „Abgang“  verlassen und neu aufrufen, wenn Sie weitere Bu-
chungen durchführen wollen. 
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LAGERAUSWERTUNGEN                  Kap. 1.3 
 
Nachdem die Lagerbestände korrigiert sind, können Sie die Inventurliste drucken, 
wie unter 1.1. beschrieben. 
 
Die Korrekturbuchungen können Sie unter Lagerinfo auswerten. 
 

 
 
 Hierzu geben Sie bei Lieferant oder Empfänger den Lieferantencode „Korrekturbu-
chung“, anschließend den gewünschten Zeitraum und klicken auf Lagerbewegungen 
 

 
 
Im obigen Beispiel erhalten Sie die Korrekturen für die notwendig gewesenen Lager-
zugänge. D.h. in Ihrem Lager waren die Bestände höher als in Eurocis.  
 
Um die Lagerabgänge, also die Fälle mit zu hohen Beständen in Eurocis auszuwer-
ten, wählen Sie zunächst die Option Filter löschen . Anschließend tragen Sie unter 
Empfänger  den Lieferantencode „Korrekturbuchung“ und das gewünschte Datum 
ein. 
 
Mit dem Button Lagerbewegungen  starten Sie die Berechnung, welche Sie über die 
Option Drucken  auf Papier bringen können. 
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PREISÄNDERUNG                       Kap. 2 
 

Über das Menü Preisänderung  in den Stammdaten  können Sie zügig Preise 
ändern. Dabei müssen Sie nicht jedes einzelne Produkt oder jede einzelne 
Dienstleistung aufrufen, sondern können den Preis direkt in einer Tabelle än-
dern. Die Speicherung erfolgt automatisch.  
 

Aktiviert wird das Menü durch den Button . 
 

 
 
Vorab können Sie die Positionen durch Filtereinstellungen eingrenzen, wenn 
Sie gezielt Preise ändern möchten. 
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Die Änderungen der Preise erfolgt direkt in der gezeigten Tabelle, indem Sie so 
lange nach rechts scrollen, bis die Spalten mit den Preisen angezeigt werden.  
 
Um einen Preis zu ändern, doppelklicken Sie das Feld mit dem zu ändernden 
Preis und tippen den gewünschten Betrag ein. Anschließend wandern Sie mit 
den Cursor-Tasten (Pfeiltasten auf der Tastatur) in das nächste Feld.  
 
Ihre vorherige Änderung wird dadurch automatisch gespeichert. 
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GUTSCHEINE                 Kap. 3 

 
 
 

 

 

VERKAUF VON GUTSCHEINEN   KAP. 3.1 

UMBUCHEN VON GUTSCHEINEN  KAP. 3.2 

EINLÖSEN VON GUTSCHEINEN   KAP. 3.3 

GUTSCHEINLISTE / Steuerberater  KAP. 3.3 
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VERKAUF VON GUTSCHEINEN             Kap. 3.1 

 

Der Verkauf von Gutscheinen erfolgt im Menü Kasse / Sonderfunktionen  / 
Gutschein .  
 

                            

 

Nach Auswahl von  Stamm- oder Neukunde, sowie Gutschein Info / Verkau-
fen,  erhalten Sie folgendes Menü: 
 

 

Mit Verkauf starten Sie die Veräußerung des Gutscheins. Geben Sie zunächst 
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die Gutscheinbezeichnung, den Wert des Gutscheins und anschließend den 
Zahlbetrag des Gutscheins ein. Als Gutscheinnummer wird automatisch die 
Kundennummer vergeben. 
 

 
 

Durch Speichern  wird der Gutschein in die Spalte Verkaufte Gutscheine über-
nommen. Klicken Sie nun auf den Button Schließen, um den Vorgang zu been-
den.  
 
Sobald der Gutschein in die Kasse übernommen wurde, verfahren Sie wie bei 
einem normalen Kassiervorgang. 
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UMBUCHEN VON GUTSCHEINEN            Kap. 3.2 

 
In Eurocis können Sie Gutscheine von einem Kunden zum anderen oder von 
Anonym auf einen anderen Kunden umbuchen.  
 
In diesem Fall gehen Sie wie unter Kap. 3.1 beschrieben vor, bis Sie wieder die 
Maske Gutschein Verkauf erhalten. Im Fenster Information Gutscheine markie-
ren Sie den Gutschein, welchen Sie umbuchen möchten und klicken den Button 
Umbuchen.  
 

 
 
Geben Sie nun den Kunden ein, auf welchen der Gutschein gebucht werden 
soll. Nachdem der Kunde übernommen wurde ist der Buchvorgang abgeschlos-
sen, erkennbar an dem fehlenden Eintrag im Fenster Information Gutscheine. 
 
Der Vorgang ist nun vollzogen und Sie können das Menü Gutscheine über 
Schließen  wieder verlassen. 
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EINLÖSEN VON GUTSCHEINEN             Kap. 3.3 

 

Sind bei einem Kunden Gutscheine angelegt, werden diese bei Aufruf des Kun-
den im Kassenfall, angezeigt. 
 

 
 
Nach dem Start des Kassiervorgangs und Auswahl des Kunden, geben Sie wie 
immer Dienstleistungen und Produkte in der Kasse ein und rufen wie gewohnt 
über Rechnung Ende  das Fenster mit den Zahlungsarten auf. 
 
Zum Einlösen des Gutscheins klicken Sie als erstes auf den Button Gutschein . 
 

 

 

Im Fenster Gutschein Abbuchen markieren Sie den Gutschein und klicken auf 
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den Button Abbuchen . Anschließend werden Sie gefragt, wie viel Sie von dem 
Gutschein abbuchen möchten.  
 
Nachdem Sie den Betrag eingegeben haben kehren Sie über Schließen  in das 
Menü Kasse Zahlung zurück. Ist der Gutscheinwert niedriger als der Rech-
nungsbetrag muss nur noch geklärt werden, wie der Kunde den Restbetrag be-
zahlt.  
 
 

GUTSCHEINLISTE / Steuerberater            Kap. 3.4 
 
Nachdem es sich bei der Gutscheinverwaltung in Eurocis bzgl. der Buchhaltung um 
einen durchlaufenden Posten handelt, sollten Sie Ihrem Steuerberater bei Bedarf die 
Gutscheinliste der offenen Gutscheine zur Verfügung stellen. 
 
Sie erhalten diese Liste in der Kasse über Sonderfunktionen – Gutscheine – Liste 
vorhandener Gutscheine. 
 

 
 
Für den Steuerberater sollten Sie die Gutscheine der letzten beiden Jahre filtern. Vor 
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dem Ausdruck löschen Sie die verbrauchten Gutscheine über die entsprechende 
Funktion. 
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KASSENBUCH                       Kap. 4 
 

Das Kassenbuch beinhaltet alle automatischen Überträge aus den Kassenabschlüs-
sen. Die Anzeige ist chronologisch je Kassentag aufgebaut.  

Für Ihre Buchhaltung stellt das Kassenbuch die Grundlage von Umsätzen und Aus-
gaben dar und wird dem Monatsordner samt Belegen beigelegt. Diese Beilage ist die 
weitere Basis der Finanzbuchhaltung für den Steuerberater, der nach den angeführ-
ten Buchungen entsprechend die Bilanz erstellt. 
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Zum Druck des Kassenbuchs wählen Sie die Option Drucken und geben den ge-
wünschten Zeitraum ein. 
 

 

  
Durch aktivieren von Kassenbuch Drucken erhalten Sie das Eurocisauswahlmenü für 
Bildschirmanzeige, Direktdruck oder Ausgabe in Datei. 
 
Alternativ wäre auch der Druck der Fibusammelliste möglich, indem Sie diesen Me-
nüpunkt aktivieren. Nach Eingabe des gewünschten Zeitraums erhalten Sie ein ku-
muliertes Kassenbuch, d.h. die Summen aller Kassentage des gewünschten Zeit-
raums. 
 
Hierbei werden alle Buchungen gesammelt, die gleiche Kontonummer, gleiche Kon-
tenbezeichnung und gleiche Umsatzsteuer aufweisen. 
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URLAUBSPLANUNG           Kap. 5 
 
 
Die Urlaubsplanung führen Sie im Menü Personalkarte durch. Ziel der Urlaubspla-
nung ist es, immer einen Überblick über die Abwesenheitstage der Mitarbeiter sowie 
deren Resturlaub zu haben. 
 
 
Voreinstellungen                 Kap. 5.1 
 
Damit die Urlaubsplanung korrekt funktioniert, müssen einmalig bestimmte Vorein-
stellungen definiert werden. 
 
 
Voreinstellungen in Personalverwaltung                  
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In der Personalverwaltung stellen Sie Urlaubsanspruch in Tagen und Datum, sowie 
Gesamturlaub ein. 
 
Urlaubsanspruch / Tage Legt den jährlichen Urlaubsanspruch fest. 
  
Urlaubsanspruch / Datum Legt den Zeitpunkt fest, ab welchem der Mitarbeiter 

neue Urlaubstage erhält. Diese werden zum Resturlaub 
hinzugezählt. 

  
Gesamturlaub Der Gesamturlaub weist den vollständigen Jahresurlaub 

aus. Der Gesamturlaub ist somit auch als Resturlaub zu 
sehen. 

 
Voreinstellungen in Personalkarte 
In der Personalkarte müssen unter Grundeinstellungen noch die Feiertage des jewei-
ligen Jahres definiert werden, weil sonst zu viele Tage vom Urlaubskonto des Mitar-
beiters abgezogen werden. 
 

 
 
Die Feiertage legen Sie in der entsprechenden Zeile fest, indem Sie Tag und Monat 
ohne „Null“ eingeben und die einzelnen Tage durch Komma trennen. Über den 

Schalter  tragen Sie die Feiertage in den Kalender ein. 
 
Der Buchstabe „G“ steht dagegen für die geschlossenen Tage an den Montagen. Die 
geschlossenen Tage aktivieren Sie durch den entsprechenden Schalter. 
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Urlaub planen                 Kap. 5.2 
 
 
Nachdem alle Voreinstellungen definiert sind, können wir jetzt den Urlaub der Mitar-
beiter planen. Diese Planung führen Sie in der Personalkarte auf dem Karteireiter 
Jahresübersicht Abwesenheit  durch. 
 

 
 
Im oberen Bereich stellen Sie den Mitarbeiter ein, für welchen Sie den Urlaub planen 
wollen. Im Bereich Urlaubs Informationen  können Sie ersehen welchen Urlaubsan-
spruch und Resturlaub der Mitarbeiter hat, sowie den gültigen Zeitraum des Urlaubs. 
 
Zum Planen bzw. Eintragen der Fehltage wählen Sie im Bereich Code Information  
den gewünschten Code, z.B.  für Urlaub. Anschließend erhalten Sie zwei Datums-
felder, um den Tag bzw. den Zeitraum der Abwesenheit einzugeben. Diese Eingabe 
können Sie manuell oder durch klicken auf den Kalender eintragen. 
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Nach dem Speichern der Information wird der gewählte Code auf der Jahreskarte 
sichtbar. 
 
Gleichzeitig wird der Resturlaub um die Anzahl der Abwesenheitstage reduziert. In 
gleicher Weise können Sie auch Arzttermine, Krankheitstage u.a. in die Jahreskarte 
eintragen. 
 
Über  Drucken   erhalten Sie die Jahresübersicht Abwesenheit . Hier können Sie für 
jeden Mitarbeiter eine Jahresübersicht drucken. 
 
 

 
 
 
Bei dem Ausdruck Personal Jahreskarte erhalten Sie nicht nur den bereits bekannten 
Kalender, sondern auch eine Auswertung der gesamten Ab- und Anwesenheitstage 
pro Monat und für das gesamte Jahr. 
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STATISTIKEN             Kap. 6 
 
 
Über das Menü Statistiken werten Sie alle für das Unternehmen relevanten Zahlen 
aus. 
 
Für Ihre Auswertungen stehen Ihnen von Eurocis vordefinierte Statistiken, Grafiken 
und frei definierbare Statistiken zur Verfügung. 
 
Im gesamten Bereich der Statistiken können Sie immer wählen zwischen Statistiken 
mit  und ohne Zuarbeit.  Die Statistiken mit Zuarbeit  geben Auskunft über die Bera-
tungsleistung der jeweiligen Mitarbeiter. Die Statistiken ohne Zuarbeit beinhalten die 
Werte der tatsächlich geleisteten Arbeit. 
 
Für die Jahresauswertung steht u.a. die Statistik Gesamtsalon pro Monat  zur Ver-
fügung. Mit dieser Statistik erhalten Sie eine monatliche Auswertung über den ge-
wählten Zeitraum.  
 
Den gewünschten Zeitraum definieren Sie durch Eingabe von Monat und Jahr. 
 

 
 

 
 
Auch in den meisten anderen Statistiken können Sie (maximal) ein Jahr auswerten, 
allerdings nur als Summenberechnung. 
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DATEV Export             Kap. 7 
 
Verwenden Sie den Datev-Export für Ihren Steuerberater? 
Dann müssen Sie spätestens bis Februar von der ecs GmbH das neue Wirtschafts-
jahr einstellen lassen. 
 

 
 
Bitte melden Sie sich rechtzeitig! 
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SONSTIGES             Kap. 8 
 
 
8.1 Hitliste Kundenanalyse – NUR FÜR V7-Kunden 
 
Wenn Sie sich regelmäßig eine Hitliste der besten Stammkunden über die Kunden-
analyse erstellen lassen, wäre zu Jahresanfang der richtige Zeitpunkt für Sie eine 
Abschlussauswertung zu drucken und die Umsätze in der Kundenkartei zu löschen. 
 
Das gilt allerdings nur für Kunden, die noch die Version 7 haben. Alle Inhaber der 
Version 8 können über einen Datumsfilter die Hitlisten erstellen. 
 
Grund für das zurücksetzen ist das Anschreiben von Karteileichen zu verhindern. 
Z.B. kommt es nicht gut an, wenn Sie sich bei einem Kunden für seine Treue bedan-
ken wollen, der vor 6 Monaten verstorben ist. 
 
Vor dem Löschen der Umsätze in der Kundenkartei sol lten Sie unbedingt vor-
her eine Datensicherung durchführen. 
 
Die Kundenkartei setzen Sie im Menü System (Systemprogramme) – Kunden - 
Umsätze  löschen zurück. 
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8.2 Administrator-Passwort bei Tagesbeginn 
 
Wer kennt das nicht. Sie sind über die Feiertage nicht im Salon und die Mitarbeiter 
können nicht in den Computer, weil das Administratorpasswort beim Start von Euro-
cis abgefragt wird. 
 

 
 
Das Administratorpasswort wird aktiviert, wenn ein abgeschlossener Kassentag auf-
gerufen wurde oder zwischen dem letzten abgeschlossenen Kassentag und dem ak-
tuellen Tag fünf Tage vergangen sind. 
 
Diese Sicherheitsschaltung können Sie deaktivieren im Menü System – Tagesende 
– Zurücksetzen . 
 
Wird nach diesem Vorgang kein Tagesabschluss gemacht, wird das Administrator-
Passwort nicht mehr abgefragt. Erst nach dem nächsten Tagesabschluss ist die Si-
cherheitsschaltung wieder aktiv und der Zähler (5 Tage) beginnt von Neuem. 
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1. Hotlinezeiten und Kontaktmöglichkeiten unserer H otline  
 

Samstag, den 24.12.2011 – Heilig Abend -  8:00 Uhr  bis 12:00 Uhr 
Samstag, den 31.12.2011 – Silvester -      8:00 Uhr   bis 12:00 Uhr 

 
Hotline-Tel.: 09 82 3 / 92 44 5 44 
 
Hotline-Mail: hotline@ecs-coiffeur.de 
 
Fax: 09 82 3 / 92 78 93 

 
 


