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1.1 Was ist COMCASH? 
 
COMCASH ist ein intuitiv bedienbares Computer-Kassensystem. Sie benötigen für den 
richtigen Umgang mit dem Programm weder Computervorkenntnisse, noch müssen Sie 
komplizierte Befehle oder Zahlencodes auswendig lernen. Sie können COMCASH ganz einfach 
per Maus oder Touchscreen bedienen. Einfach installieren �± �X�Q�G���O�R�V���J�H�K�W�¶�V�� 
 
 

1.2 Was kann COMCASH? 
 
Bei COMCASH handelt es sich um ein speziell für Friseurbetriebe entwickeltes Computer-
Kassensystem, das Ihnen helfen soll, Ihren Friseursalon noch einfacher und effektiver zu 
führen. COMCASH ist für Sie individuell geführte Kundenkartei, übersichtliches Warenlager und 
Registrierkasse in einem. 
 
COMCASH wird nach Ihren Anforderungen eingerichtet �� Sie bekommen nicht einfach eine 
Standardlösung, sondern ein System, das nach Ihren ganz speziellen Wünschen auf Ihren 
Betrieb zugeschnitten wird. COMCASH ist durch die Veränderungsmöglichkeiten der Software 
wesentlich flexibler als übliche Registrierkassen und widerlegt damit Befürchtungen, zu schnell 
veralten zu können.  
 
Die Möglichkeiten von COMCASH sind universal und ständig erweiterbar, sei es durch Module 
für den Zahlungsverkehr, Buchhaltung, Marketing oder erweiterte Möglichkeiten in Personal- 
und Warenwirtschaft. Sie erhalten mit COMCASH ein Computer-Kassensystem, das durch 
seine moderne grafische Benutzeroberfläche innovative Maßstäbe setzt.  
 
 

1.3 Was bietet Ihnen COMCASH? 
 
Zum Beispiel ermöglicht es Ihnen die persönliche Ansprache Ihrer Kunden: Die Informationen, 
die Sie im Laufe der Zeit über Ihre Kunden sammeln (Geburtstag, bevorzugte Bedienung oder 
Leistungen) und die in die Kundenkartei einfließen, ermöglichen Ihnen bei Abruf der 
Kundenkartei Ihre Kunden individueller denn je anzusprechen.  
 
Auch Unleserlichkeit, falsches Einsortieren und Suchen haben damit ein Ende. Unnötiges 
Eintippen werden Sie bei COMCASH auch nicht kennen lernen. Die Informationen über Kunden 
(Stammbedienung, Kundengruppe etc.) werden einfach aus einer Liste gewählt oder in einem 
Notizenfeld beliebig ergänzt. 
 
Die Umsatzzahlen aus den verschiedenen Bereichen können Sie bezogen auf Kunden oder 
Personal jederzeit abrufen. Sie erhalten so dienstleistungs- und artikelbezogene Erkenntnisse 
(Umsätze, Stückzahlen, Gewinn) sowie personenbezogene Erkenntnisse (Umsatz pro Besuch, 
Kundenfrequenz). �� Tendenzen haben Sie damit in Form von Listen und Diagrammen schnell 
im Überblick. Die angezeigten Diagramme können übrigens jederzeit über die Zwischenablage 
in andere Windows-Programme übernommen werden.  
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2.1 Anmerkungen zum Handbuch 
 
Vorweg drei kurze Hinweise, die Ihnen das Lesen des Handbuches erleichtern: 
 
1) Hervorhebungen im Text: 
 
Schalter und Tasten werden durch Großschreibung hervorgehoben.  
�%�H�L�V�S�L�H�O���� �Ä�8�P�� �]�Z�L�V�F�K�H�Q�� �]�Z�H�L�� �(�L�Q�J�D�E�H�I�H�O�G�H�U�Q�� �]�X�� �Z�H�F�K�V�H�O�Q���� �G�U�•�F�N�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �7�$�%�8�/�$TOR-
�7�D�V�W�H���³ 
 
Eingabefelder werden durch kursive Schrift hervorgehoben. 
�%�H�L�V�S�L�H�O�����Ä�7�U�D�J�H�Q���6�L�H���,�K�U�H���*�H�V�F�K�l�I�W�V�D�G�U�H�V�V�H���L�Q���G�L�H���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H�Q���)�H�O�G�H�U��Name, Straße und 
Wohnort �H�L�Q���³ 
 
Funktionstasten können in COMCASH als Alternative verwendet werden: Entweder Sie 
wählen einen Schalter per Maus/Touchscreen an oder drücken eine Funktionstaste (F1, F2 
usw.). 
 

2) �œTipp: Ein kleiner Stern am Textrand weist auf einen guten Tipp hin, der Ihnen die Arbeit 
mit COMCASH nochmals erleichtert.  
 

3) �, Hinweis: Eine kleine Hand am Textrand ist das Zeichen für einen wichtigen Hinweis, 
den sie unbedingt lesen und verinnerlichen sollten!  
 
 

2.2 COMCASH-Checkliste bei Lieferung 
 
Die folgenden Dinge brauchen Sie, um COMCASH auf Ihrem Rechner zu installieren und zu 
benutzen: 
 
�‰ COMCASH-Original-CD 
�‰ dieses Handbuch 
 
 

2.3 Ausführen vom COMCASH-Setup-Programm 
 
Willkommen bei der Installation von COMCASH für Windows! Die nachstehenden Schritte 
werden Ihnen die Installation so einfach wie möglich machen, sodass Ihnen bereits nach einigen 
Einstellungen ein voll funktionsfähiges System zur Verfügung steht. Die 
Installationsbeschreibung bezieht sich auf MS-Windows. 
 
Beenden Sie alle laufenden Programme und legen Sie die COMCASH-CD in Ihr CD-ROM-
Laufwerk. 
 
Im Normalfall wird automatisch das Setup-Programm gestartet, das alle wichtigen 
Installationsarbeiten für Sie erledigt. Zunächst erscheint ein Hinweis, dass alle Windows-
Programme beendet werden sollten, bevor man mit der Installation fortfährt �± befolgen Sie bitte 
diesen Hinweis, bevor Sie auf den WEITER-Knopf klicken. 
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Abbildung 1: Das Installationsprogramm 
 
Es kann vorkommen, dass beim Einlegen der COMCASH-CD-ROM das Setup-Programm nicht 
automatisch gestartet wird. Dann ist folgendermaßen zu verfahren: Wählen Sie in der Windows-
Task-Leiste den Menüpunkt START/AUSFÜHREN. Tragen Sie in das Eingabefeld Öffnen des 
erscheinenden Dialogs  X:\DISK1\SETUP.EXE ein und klicken  Sie dann auf den OK-Knopf oder 
bestätigen Sie mit der ENTER-�7�D�V�W�H�� ���Z�R�E�H�L�� �6�L�H�� �V�W�D�W�W�� �Ä�;�³�� �Gie Bezeichnung Ihres CD-ROM-
Laufwerks schreiben müssen �± oft ist dies D). Das Setup-Programm startet jetzt. 
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Als Nächstes erscheint ein Dialog mit den Lizenzbedingungen, denen Sie nur mit JA zustimmen 
sollten, wenn Sie diese vollständig gelesen und akzeptiert haben. Nur dann wird mit der 
Installation fortgefahren. Anderenfalls wird die Installation von COMCASH abgebrochen.  
 

 

  Abbildung 2: Die Lizenzbedingungen 
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�,�Q�� �G�H�P�� �Q�l�F�K�V�W�H�Q�� �'�L�D�O�R�J�� �Ä�.�R�P�S�R�Q�H�Q�W�H�Q�� �Z�l�K�O�H�Q�³�� �L�V�W�� �G�H�U�� �,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q�V�X�P�I�D�Q�J�� �X�Q�G�� �G�D�V��
Zielverzeichnis von COMCASH angegeben. Sie fahren hier wie üblich per Mausklick auf den 
WEITER-Knopf fort. 

 

 

  Abbildung 3: Komponenten wählen 
 
Als Nächstes ist die Programmgruppe auszuwählen, in welche die neuen Symbole installiert 
werden �± �Y�R�U�H�L�Q�J�H�V�W�H�O�O�W���L�V�W���Ä�&�2�0�+�$�,�5�³�����:�H�Q�Q���6�L�H���R�E�H�Q���L�P���(�L�Q�J�D�E�H�I�H�O�G���H�L�Q�H�Q���*�U�X�S�S�H�Q�Q�D�P�H�Q��
angeben, der noch nicht existiert, wird automatisch eine neue Programmgruppe erstellt. 
Anderenfalls werden die Symbole zu der unten auszuwählenden Programmgruppe hinzugefügt. 
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  Abbildung 4: Programmgruppe auswählen 
 
 

2.4 Installation durch Neustart abschließen 
 
Um die Installation abzuschließen, muss Windows neu gestartet werden. Wählen Sie im Dialog 
�Ä�,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q���E�H�H�Q�G�H�Q�³���G�L�H���2�S�W�L�R�Q��Ja, Computer jetzt neu starten und bestätigen Sie Ihre Eingabe 
mit dem BEENDEN-Knopf. Schaltet man diese Option aus, muss darauf geachtet werden, dass 
der Rechner vor dem Start von COMCASH neu zu booten ist. In der Windows-Taskleiste (die 
sich unten links im Fenster befindet): START/BEENDEN/Windows neu starten. 
 
Die COMCASH-Installation ist nun abgeschlossen und nach dem Neustart stehen Ihnen die 
COMCASH-Symbole in der von Ihnen gewählten Programmgruppe über die Taskleiste zur 
Verfügung. 
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2.5 Grundeinstellungen 
 
Nach der Installation von COMCASH kommen Sie in das Windows-Fenster. Sie öffnen  dann 
COMCASH über die Windows-Taskleiste: 
 START/PROGRAMME �&�2�0�+�$�,�5���&�2�0�&�$�6�+�����6�L�H���N�R�P�P�H�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���L�Q���G�H�Q�� �Ä�$�V�V�L�V�W�H�Q�W�H�Q���]�X�U��
�'�D�W�H�Q�H�L�Q�J�D�E�H�³. Es müssen  bestimmte Voreinstellungen gemacht werden, bevor Sie mit 
COMCASH arbeiten können. Die Eingabe kann auch unterbrochen werden und zu einem 
späteren Zeitpunkt weitergeführt werden. 
 
�'�H�U���Ä�$�V�V�L�V�W�H�Q�W�³���K�D�W���G�L�H���$�X�I�J�D�E�H�����G�L�H���Y�R�Q���,�K�Q�H�Q���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�Hn Programmeinstellungen mit Hilfe 
seiner Voreinstellungen zu optimieren. Die Programmvoreinstellungen sind eigentlich für den 
normalen COMCASH-Anwender völlig ausreichend. Normalerweise gehen Sie von einen zum 
anderen Fenster, ohne eine Eingabe zu tätigen, es sei denn, an dieser Stelle erfolgt ein 
ausdrücklicher Hinweis. 
 
Wir nehmen das Beispiel von einem Salon mit zwei Rechnern in einem Netzwerk.  
 
Hinweis: Wie Sie eine Verwaltung mit ihren Filialen einrichten, ist ausführlich in einem 
separaten Handbuch beschrieben.  
 
 
2.5.1 Den Hauptrechner einrichten 
 
Es erscheint als erstes das folgende Willkommensfenster: 
 

 

Abbildung 5: Das Willkommensfenster 
 

�, ��
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Hier werden Ihnen die Funktionen ZURÜCK, WEITER und ENDE erklärt. Diese benötigen Sie, um 
in den Fenstern der Dateneingabe zu wechseln oder die Dateneingabe zu beenden. Mit dem 
WEITER-Knopf gelangen Sie nun in das nächste Fenster. 
 
 
SALON / FILIALE  
In diesem Fenster wählen Sie aus, für welche Art von Salon COMCASH eingerichtet werden 
soll, da es verschiedene Möglichkeiten gibt. 
 

 

  Abbildung 6: Die Auswahl der Salonarten 
 
Klicken Sie den SALON-Button und Sie kommen in das nächste Assistentenfenster. 
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NETZWERK 
Hier wählen Sie, ob Sie an einem Netzwerk angeschlossen sind. 
 

 

  Abbildung 7: Die Netzwerkeinstellungen 
 
Da wir von einem Netzwerk ausgehen, richten Sie zuerst den Hauptrechner ein, den so 
genannten Server. Klicken Sie also den NETZWERK SERVER-Button und es öffnet sich ein 
weiteres Fenster: 
 
GRUNDDATEN 
In diesem Fenster müssen Sie die Salonanschrift angeben, mit wirklich allen Angaben �± Name, 
Straße, PLZ/Ort, Telefon, ... . Wenn soweit alle Felder ausgefüllt sind, wird der WEITER -Knopf 
freigegeben und Sie können in das nächste Fenster übergehen. 
 
PREISE RUNDEN 
Hier stellen Sie ein, dass COMCASH Preise rundet. Es werden Ihnen einige Rundungsbeispiele 
dargestellt. Sie können bei Dienstleistungen und Artikeln verschiedene Angaben machen. 
Beispielsweise wollen Sie bei Artikeln nicht, und bei Dienstleistungen mit 0,50 runden. Indem 
Sie den Pfeil neben den gegebenen Zahlen anklicken, werden Ihnen Rundungsmöglichkeiten 
vorgegeben. 
 
WÄHRUNG 
COMCASH ist vollkommen Euro-fähig. Mit welcher Währung Sie arbeiten möchten, geben Sie 
in diesem Fenster an. Sie haben die Wahl zwischen Ihrer Landeswährung und Euro oder nur 
dem Euro. 
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LANDESWÄHRUNG 
Angaben zu Ihrer Landeswährung können Sie hier überprüfen. Es ist auf der rechten Seite im 
Fenster ein Beispiel zur Eingabehilfe. Füllen Sie bitte diese Angaben aus, auch wenn Sie nur 
den Euro verwenden. 
 
EURO 
Dieses Fenster ist zur Überprüfung des Euros. Sie finden auch hier wieder ein Beispiel zur 
Eingabe vor. Diese Angaben müssen auch dann eingegeben werden, wenn Sie nur mit Ihrer 
Landeswährung arbeiten möchten. 
 
ANFANGSBESTAND 
An dieser Stelle müssen Sie Angaben zum Anfangsbestand der Kasse machen. Sie können 
einen bestimmten Betrag automatisch vorgeben, immer nach dem Anfangsbestand fragen 
lassen oder automatisch den Endbestand vom Vortag als Anfangsbestand übernehmen. 
 
KUNDEN 
Werden bei Ihnen vorwiegend männliche oder weibliche Kunden bedient? Wenn eines von 
beidem bei Ihnen der Fall ist, kann COMCASH Ihnen die Arbeit erleichtern. Sie müssen hier 
angeben, ob mehr männliche oder weibliche Kunden kassiert werden. 
 
BONDRUCKER 
Haben Sie einen Bondrucker angeschlossen? Wenn dieses der Fall sein sollte, müssen Sie es 
in diesem Fenster angeben, indem Sie also JA anklicken. Es müssen dann weitere Angaben zu 
dem Gerät gemacht werden. Angaben, um welchen Bondrucker es sich bei Ihnen handelt und 
an welcher Schnittstelle er angeschlossen ist. 
 
EINSTELLUNGEN (nur wenn Bondrucker vorhanden) 
Haben Sie im vorherigen Fenster angegeben, über einen Bondrucker zu verfügen, öffnet sich 
nun ein Fenster, in dem Sie Einstellungen zu dem Erscheinungsbild der Bons tätigen können. 
Hier können Sie einmal einen Text angeben, der oben und einen, der unten auf den Kassenbon 
gedruckt werden soll.  
 
KASSENDISPLAY   
Wenn Sie ein Kassendisplay angeschlossen haben, müssen Sie es in diesem Fenster angeben. 
Durch anklicken von JA müssen Sie weitere Angaben zu Ihrem Kassendisplay machen. Sie 
werden gefragt, welches Kassendisplay und an welcher Schnittstelle es angeschlossen ist. Es 
werden Ihnen wie schon zuvor verschiedene Möglichkeiten zur Auswahl gestellt. 
 
KASSENSCHUBLADE 
An dieser Stelle werden Sie gefragt, ob Sie eine Kassenschublade angeschlossen haben. Wenn 
Sie eine Kassenschublade benutzen und JA anklicken, folgt wieder eine Abfrage. Sie werden 
nach der Bezeichnung und der Schnittstelle des Gerätes gefragt. 
 
ARTIKEL 
In diesem Fenster dreht sich alles rund um die Artikel.  
Sie können das Bestellwesen nutzen, welches Ihnen sehr behilflich sein kann. Das 
Bestellwesen bietet eine komfortable Verwaltung Ihrer Bestellungen und des Wareneinganges.  
Wenn von einem Artikel nicht mehr genug vorhanden ist, dann können Sie einen Hinweis 
anzeigen lassen, dass der Artikel sofort nachbestellt wird. 
Wenn Sie möchten, kann COMCASH Ihre Lagerverwaltung erledigen. Dieses müssen sie hier 
angeben. Sie haben später dadurch dann die Möglichkeit das COMCASH Ihnen problemlos 
u.a. bei der  Inventur hilft. 
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Dazu werden Sie noch gefragt, ob Sie einen Barcodescanner angeschlossen haben. 
 
ARTIKELGRUPPEN 
COMCASH teilt Artikel in Artikelgruppen ein. Artikelgruppen sind beispielsweise: Shampoo, 
Creme, Conditioner etc. Diese Artikelgruppen geben Sie hier ein. 
 
PERSONALGRUPPEN 
Das Personal Ihres Salons kann in verschiedene Personalgruppen eingeteilt werden. Sie haben 
auch die Möglichkeit unterschiedliche Preise für die einzelnen Personalgruppen festzulegen, 
sodass zum Beispiel Leistungen von Auszubildenden und Fachkräften unterschiedlich 
abgerechnet werden.   
 
MITARBEITER 
Jeder Mitarbeiter bekommt in COMCASH ein Namenskürzel. In diesem Fenster geben Sie die 
Kürzel aller Ihrer Mitarbeiter ein. 
 
KUNDENGRUPPEN 
Außerdem können neue Kundengruppen angelegt werden. Hierzu geben Sie einfach den 
Namen der neuen Gruppe an und übernehmen ihn dann mit dem Hinzufügen-Knopf (>) in die 
Liste der Kundengruppen. Es kann auch eine Kundengruppe entfernt oder ihr Name geändert 
werden, indem Sie den Namen der Kundengruppe markieren (in der Liste der Kundengruppen 
einmal anklicken) und dann mit dem zweiten Knopf (<) wi�H�G�H�U���L�Q���G�D�V���)�H�O�G���Ä�1�H�X�H���*�U�X�S�S�H�³���K�R�O�H�Q���� 
 
EINHEITEN 
Hier finden Sie die Einheiten der Artikel vor. Das sind beispielsweise: kg, Stück, ml etc. 
 
PACKFORMEN 
Unter Packformen werden die Verpackungsarten der Artikel aufgelistet, die voreingestellt sind.  
 
STEUERGRUPPEN 
An dieser Stelle können Sie verschiedene Steuergruppen für die Artikel angeben. Sie können 
Artikel dann später mit verschiedenen Steuergruppen versehen. Die Funktion der 
Steuergruppen ist nützlich, da die Gruppen variabel sind und sich oft ändern werden. 
 
KARTENINSTITUTE 
In diesem Fenster können Sie verschiedene Karteninstitute, beispielsweise EC und American 
Express, eingeben. Diese werden später wichtig, wenn Kunden mit Kreditkarten bezahlen. 
Wenn Sie hier in den Voreinstellungen Karteninstitute eingegeben haben, brauchen Sie später 
nur zwischen den verschiedenen Instituten wählen und sie nicht immer wieder neu schreiben.  
 
FILIALE EINRICHTEN 
Die Filiale müssen Sie hier eingeben. Normalerweise, können Sie mit dem WEITER-Knopf 
fortfahren, da die Daten automatisch eingetragen werden. Sie haben nun die Möglichkeit sie 
noch zu ändern. 
 
NOTIZEN EINRICHTEN 
COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit Notizen über Karteikunden zu machen. Es können 
zusätzlich zu den vorhandenen neue Kategorien eingegeben werden. 
 
NOTIZFELDER EINRICHTEN 
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Unter den zuvor eingerichteten Kategorien können Sie nun Felder benennen. Beispielsweise 
geben Sie unter der Kategorie Dauerwelle die Einwirkzeit und das Ergebnis an. In diese Felder 
können Sie dann später die Notizen eintragen. 
 
ENDE 
Dieses Fenster erscheint, wenn Sie alle Angaben gemacht haben. Um mit COMCASH 
fortzufahren, klicken Sie bitte den FERTIGSTELLEN-Knopf. 
 
 
2.5.2 Den Nebenrechner einrichten 
 
Dann gehen Sie zum anderen Rechner in Ihrem Salon und installieren COMCASH auch dort 
noch einmal. Sie beginnen noch mal im Kapitel 2.5 �Ä�*�U�X�Q�G�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�³���X�Q�G���Z�L�H�G�H�U���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K��
�G�D�V���Ä�:�L�O�O�N�R�P�P�H�Q�V�I�H�Q�V�W�H�U�³�� 
 
Um jetzt COMCASH einzurichten, klicken Sie den SALON-Button und dann im nächsten Fenster 
den Button NETZWERK CLIENT. Da dieser Rechner nicht der Hauptrechner ist. Daraufhin kommen 
Sie in das nächste Fenster. 
 
ORDNER 
Damit Daten zwischen Ihren Rechnern übermittelt werden können, müssen Sie zum ersten 
einen Datenbankpfad auswählen. Der Datenbankpfad muss auf beiden Rechner gleich sein, 
damit sie kommunizieren können. Wenn mit einem Netzwerk gearbeitet wird, dann müssen Sie 
den Ordner angeben in dem sich die COMCASH Datenbank befindet.  
 
Hinweis: Für gewöhnlich ist der aufgeführte Ordner nicht mehr zu ändern. 
 
GRUNDDATEN 
In diesem Fenster müssen Sie wieder Ihre Salonanschrift angeben, wie in der vorigen 
Einrichtung von COMCASH auf Ihrem Hauptrechner. Wenn Sie dann soweit alle Felder 
ausgefüllt haben, wird der WEITER-Knopf freigegeben und Sie können in das nächste Fenster 
übergehen. 
 
ENDE 
Dieses Fenster erscheint, weil der Rechner alle Daten über das Netzwerk von dem 
Hauptrechner übergeben bekommt. Um mit COMCASH fortzufahren klicken Sie einfach den 
FERTIGSTELLEN-Knopf.

�, ��
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3.1 Das Kassenfenster 
 

 
 

Abbildung 8: Das Kassenfenster 
 
Nachdem Sie im COMCASH-Hauptmenü auf den Knopf KASSE gedrückt haben, begrüßt Sie 
das Kassensystem von COMCASH mit dem Kassenfenster. Dieses Fenster ersetzt die normale 
Registrierkasse.  
Die Bedienung der Kassenfunktionen und deren neue Möglichkeiten sind Thema dieses 
Kapitels. 
 
Damit Sie sich in diesem Fenster schnell zurechtfinden, vorab noch einige Worte hierzu: 
Im linken schwarz unterlegten Feld ist der Kassenbon dargestellt, auf ihm wird unten der erzielte 
Betrag in der von Ihnen gewählten Währung (siehe Kapitel 9.4.2 Währung) angezeigt. Im 
rechten oberen Teil der Tafel ist die aktuelle Uhrzeit dargestellt, was in den Kasseneinstellungen 
(siehe Kapitel 9.4.17) geändert werden kann. Im rechten Teil des Fensters befindet sich ein 
Pinboard, auf dem links die in Ihrem Salon angebotenen Leistungen dargestellt sind (individuell 
einzugeben �± siehe Kapitel 9.3 Preise) und rechts befindet sich die in Damen und Herren 
unterteilte Liste der zurzeit anwesenden Kunden. Unten abgesetzt ist die Funktionsleiste mit 
den Schaltern zu sehen. 
 
Falls Ihnen diese Art des Kassenfensters nicht zusagen sollte, können Sie das Fenster ändern. 
Dieses geschieht, indem Sie zurück in das Hauptmenü gehen, dort BÜRO auswählen und unter 
EINSTELLUNG den KASSE-�%�X�W�W�R�Q���E�H�W�l�W�L�J�H�Q�����'�R�U�W���I�L�Q�G�H�Q���6�L�H���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�(�U�V�F�K�H�L�Q�X�Q�J�V�E�L�O�G�³��
�G�H�Q���3�X�Q�N�W���Ä�.�D�V�V�H�³���± hier können Sie zwischen verschiedenen Kassenbildern wählen. 
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3.2 Einführung ins Kassensystem 
 
Bevor ich Ihnen die einzelnen Funktionen im Detail erkläre, möchte ich mit Ihnen einen kleinen 
Einführungslehrgang machen. Ziel ist es, die alltäglichen Funktionen des Kassensystems 
kennen zu lernen. Anschließend werde ich noch detaillierter auf das bis dahin Gelernte 
eingehen, bevor wir uns den spezielleren Möglichkeiten des Kassensystems zuwenden.  
 

 

 
Um diesen Einführungslehrgang durchzuführen, müssen Sie ins 
Kassensystem wechseln. Dies geschieht durch Anwählen des 
Schalters KASSE. Sogleich sollten Sie die Abbildung 8 auf Ihrem 
Bildschirm sehen können. 
 
 
 
 

 

3.3 Zwei Beispiele zum Kennen lernen  
 
3.3.1 Beispiel 1: Kunde 
 
Ein Mann mit Vollbart, der nur auf Geschäftsreise in der Stadt ist, möchte sich vor einem 
wichtigen Termin den Bart schneiden lassen. Da er ein einmaliger Kunde ist, teilen wir ihn in 
�G�L�H���*�U�X�S�S�H���Ä�.�X�Q�G�H�³���H�L�Q�����1�l�K�H�U�H�V���]�X���G�H�U���(�L�Q�W�H�L�O�X�Q�J���.�D�U�W�H�L�N�X�Q�G�H���.�X�Q�G�H���L�P���Q�l�F�K�V�W�H�Q���$�E�V�F�K�Q�L�W�W��. 
 

 
 
1. Dazu bewegen Sie den Mauszeiger über das Symbol 
KUNDE und klicken mit der linken Maustaste oder Sie 
drücken die Funktionstaste F9. 
 
 

 
Tipp: Klicken Sie auf den Mann, wird direkt ein männlicher Laufkunde ausgewählt, bei einem 
Klick auf die Frau eine weibliche Laufkundin. Ist diese Funktion nicht automatisch aktiviert, 
können Sie dies in den Kasseneinstellungen nachholen (siehe Kapitel 9.4.12 Kunden). 
 
�(�V���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�³���X�Q�G���6�L�H���Z�H�U�G�H�Q���J�H�E�H�W�H�Q�����G�H�Q���1�D�P�H�Q�����G�L�H���%�H�G�L�H�Q�X�Q�J�����G�L�H��
Kundengruppe und das Geschlecht sowie die Preisliste anzugeben. Diese Angaben müssen 
gemacht werden, um später zu bestimmen, wie viel der Kunde zahlen muss. (Ein Schüler zahlt 
möglicherweise weniger als ein Erwachsener - ein Schnitt bei einer Auszubildenden ist 
günstiger als bei einem ausgelernten Friseur. Die einzelnen Preise und Preisgruppen sind frei 
wählbar �� siehe Kapitel 9.3 Preise). Solange die Angaben nicht vollständig sind, ist es nicht 
möglich, den Schalter OK anzuklicken. Sie können lediglich mit ABBRECHEN das Fenster 
verlassen. Allerdings werden die Angaben dann nicht ins Hauptmenü übernommen. In den 
�.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�U�� �5�X�E�U�L�N�� �Ä�.�X�Q�G�H�³�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �D�X�F�K�� �I�H�V�W�O�H�J�H�Q���� �R�E�� �H�L�Q�H��
Kundengruppe standardmäßig angegeben werden soll (siehe Kapitel 9.4.12 Kunden). 
 

�œ��
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Als Vorschlag für den Namen eines Kunden wird die Uhrzeit gewählt  (zum Beispiel: 
�Ä�.�X�Q�G�H�B�����������������³������ �'�H�Q�� �1�D�P�H�Q�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �Q�D�W�•�U�O�L�F�K�� �M�H�G�H�U�]�H�L�W�� �l�Q�G�H�U�Q���� �1�H�Q�Q�H�Q�� �Z�L�U�� �L�K�Q��
�Ä�*�H�V�F�K�l�I�W�V�P�D�Q�Q�³�� 
 

 

  Abbildung 9: Kunden auswählen 
 
2. �7�L�S�S�H�Q���6�L�H���Ä�*�H�V�F�K�l�I�W�V�P�D�Q�Q�³���H�L�Q���X�Q�G���•�E�H�U�V�F�K�U�H�L�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���Y�R�U�J�H�V�F�K�O�D�J�H�Q�H�Q���1�D�P�H�Q�� 
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���ÄGabriele Musterfrau�³���D�O�V���%�H�G�L�H�Q�X�Q�J���� 
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���Ä�(�U�Z�D�F�K�V�H�Q�H�³���D�O�V���.�X�Q�G�H�Q�J�U�X�S�S�H�� 
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���Ä�+�H�U�U�H�Q�³���D�O�V���3�U�H�L�V�O�L�V�W�H���� 
 
�'�D�V���*�H�V�F�K�O�H�F�K�W���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H�����L�Q�G�H�P���6�L�H���H�L�Q�I�D�F�K���D�X�I���G�D�V���:�R�U�W���Ä�0�D�Q�Q�³���R�G�H�U���Ä�)�U�D�X�³���N�O�L�F�N�H�Q���� 
 
Tipp: Eine schnelle Möglichkeit, zwischen Kunde und Kundin zu wechseln, ist das Anklicken 
der beiden abgebildeten Personen oben im Fenster.  
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���Ä�0�D�Q�Q�³�����Z�H�Q�Q���G�L�H�V���Q�L�F�K�W���V�R�Z�L�H�V�R���V�F�K�R�Q���D�Q�J�H�Z�l�K�O�W���L�V�W�� 
 
Nachdem Sie alle Angaben gemacht haben, bestätigen Sie mit einem Mausklick auf OK. Oder 
Sie drücken jetzt die ENTER-Taste, da Sie inzwischen alle Angaben vervollständigt haben. 
 
Als Alternative zur Maus gibt es die Möglichkeit, alle Angaben auch über die Tastatur 
auszuwählen. Will man dem Kunden einen anderen Namen geben als COMCASH vorschlägt 
���Ä�*�H�V�F�K�l�I�W�V�P�D�Q�Q�³���V�W�D�W�W���Ä�.�X�Q�G�H�B����������:00�³������sind die Hände sowieso schon an der Tastatur. Die 
Vorgehensweise mit der Tastatur funktioniert folgendermaßen:  
Mit der TABULATOR-Taste können Sie von einem Feld oder Knopf zum anderen wechseln. 
Zusammen mit SHIFT wandern Sie in die andere Richtung. Mit den PFEILTASTEN rauf und runter, 
oder rechts und links, können Sie dann die Bedienung, Kundengruppe, Preisliste und das 
Geschlecht wählen.  

�œ��
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Nachdem Sie alle Angaben gemacht und mit OK bestätigt haben, befinden Sie sich jetzt wieder 
im Hauptmenü des Kassensystems. Der Kunde wird in die Liste der im Salon anwesenden 
Personen eingefügt.  
 
Um eine Dienstleistung (Haarschnitt, Dauerwelle, Strähnen ...) auszuwählen, haben Sie zwei 
Möglichkeiten: Sie bewegen den Mauszeiger auf die Leistung und klicken mit der linken 
Maustaste auf den entsprechenden Eintrag oder Sie geben auf der Tastatur die Zahl links neben 
�G�H�P���(�L�Q�W�U�D�J���H�L�Q�����V�W�H�K�W���Ä�+�D�D�U�V�F�K�Q�L�W�W�³���D�Q���H�U�V�W�H�U���6�W�H�O�O�H�����W�L�S�S�H�Q���6�L�H���Ä1�³���� 
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J���Ä�%�D�U�W�������³�� 
Es erscheint eine weitere Unterteilung in drei Begriffe �� Vollbart, Oberlippenbart und Rasieren. 
Hier müssen Sie noch genauer angeben, was für eine Leistung der Kunde erhalten soll.  
 
Ob eine Leistung noch weiter unterteilt wird, können Sie daran erkennen, dass dem Eintrag 
�Q�R�F�K���G�U�H�L���3�X�Q�N�W�H���D�Q�J�H�K�l�Q�J�W���V�L�Q�G�����E�H�L�V�S�L�H�O�V�Z�H�L�V�H�������Ä�%�D�U�W...�³���L�P���*�H�J�H�Q�V�D�W�]���]�X���Ä�9�R�O�O�E�D�U�W�³���� 
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J���Ä�9�R�O�O�E�D�U�W�³�� 
 
Ihr ausgewählter Eintrag wird sofort auf dem Kassenbon angezeigt. Wenn Sie genauer 
hinschauen, werden Sie entdecken, dass zusätzlich zur Leistung noch zwei weitere Angaben 
�D�X�I���G�H�P���%�R�Q���V�W�H�K�H�Q�����/�L�Q�N�V���G�D�Y�R�Q���L�V�W���G�D�V���.�•�U�]�H�O���G�H�U���%�H�G�L�H�Q�X�Q�J���]�X���V�H�K�H�Q�����L�Q���X�Q�V�H�U�H�P���)�D�O�O���ÄGM�³��
für Gabriele Musterfrau), rechts davon der Preis. 
 
�1�H�K�P�H�Q���Z�L�U���D�Q�����G�H�U���.�X�Q�G�H���Ä�*�H�V�F�K�l�I�W�V�P�D�Q�Q�³���P�|�F�K�W�H���Q�R�F�K���H�L�Q�H�Q���$�U�W�L�N�H�O kaufen. Dazu müssen 
Sie in die Artikelabteilung. Dorthin gelangen Sie vom Hauptmenü des Kassensystems. 
 

 
Klicken Sie einfach auf den Button ARTIKEL. Es erscheint folgendes 
Fenster: 
 

 

Abbildung 10: Artikel buchen 
 
Hinweis: Sollten Sie noch keinen Artikel in Ihrer Artikelkartei aufgeführt haben, dann müssen 
Sie zuvor Ihre Artikelkartei anlegen. Das Anlegen der Artikelkartei ist ausführlich im Kapitel 5 
Artikel erklärt. 
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Hier haben Sie die Möglichkeit, zwischen mehreren Bedienungsverfahren zu wählen. Entweder 
Sie geben die Artikelnummer oder den Barcode direkt ein oder Sie gehen mit einem speziellen 
Einlesegerät über die Verpackung. Beide Male erscheint der Artikel automatisch mit voller 
Bezeichnung im Fenster. Im unteren Eingabefeld können Sie die Anzahl der Artikel bestimmen.  
 

�, ��
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Außerdem ist es möglich, einen Artikel nach seiner Bezeichnung zu suchen. Nach Anklicken 
des SUCHEN-Knopfes erscheint ei�Q���Z�H�L�W�H�U�H�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�$�U�W�L�N�H�O���Z�l�K�O�H�Q�³�� 
 

 

Abbildung 11: Artikel wählen 
 
Links im Fenster sind die Artikel nach der Bezeichnung alphabetisch sortiert. Wenn Sie jetzt mit 
der Maus den gewünschten Artikel anwählen, erscheinen alle dazugehörigen 
Artikelinformationen rechts im Fenster. Die Artikel können auf den Lieferanten oder die 
Artikelgruppe beschränkt werden. Des Weiteren können Sie auch wählen, ob COMCASH alle 
Artikel, nur die Verkaufsware oder nur die Ware, die im Laden verbraucht wird (Kabinettware), 
�D�Q�]�H�L�J�H�Q���V�R�O�O�����0�L�W���G�H�P���2�S�W�L�R�Q�V�N�Q�R�S�I���Ä�0�L�W���%�H�V�W�D�Q�G�³���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���Z�l�K�O�H�Q�����R�E���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���Q�X�U���G�L�H��
Artikel erscheinen sollen, die auch tatsächlich vorrätig sind. Mit dem Schalter AUSWÄHLEN 
werden die Angaben über den ausgewählten Artikel ins vorherige Fenster übernommen. 
 
Wenn Sie nun einen Artikel suchen, bei dem Ihnen nur der Barcode bekannt ist, klicken Sie 
einfach den Schalter BARCODE an. Geben Sie dann den Barcode des Artikels ein. Mit dem OK-
Knopf wird der Artikel dann sofort im Kassenfenster angezeigt.  
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Mit dem AUFWAND-Knopf gelangen Sie in folgendes Fenster: 
 

 

  Abbildung 12: Material Mehraufwand 
 

Nehmen wir einmal an, der Kunde hat seinen Haarschnitt bekommen. Er möchte nun, dass zur 
gewöhnlichen Menge Gel mehr verwendet werden soll. Diese verbrauchte Menge Gel geben 
Sie bitte in diesem Fenster an. 
Es wird Ihnen immer die Standardmenge des Produktes angegeben. Die Menge des Produktes 
die verwendet wurde, kann wie schon zuvor mit der Tastatur oder über das Ziffernfeld 
eingegeben werden. Bei der Eingabe wird in dem Preisfeld gleich automatisch der Preis 
berechnet. Mit OK wird der Mehraufwand auf den Kassenbon gebucht. 
 
Nach einem Mausklick auf den Knopf BUCHEN gelangen Sie wieder ins Hauptmenü des 
Kassensystems. Der Artikel wird zu der Dienstleistung auf dem Bon hinzugefügt, und der Kunde 
möchte bezahlen. 
Um das Artikelfenster zu verlassen, müssen sie auf die Dienstleistungsschere klicken.  
 

 
 
 
9. Wählen Sie das KASSIEREN-Symbol an oder drücken Sie die 
Funktionstaste F10. 
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�(�V�� �H�U�V�F�K�H�L�Q�W�� �H�L�Q�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�� �N�D�V�V�L�H�U�H�Q�³���� �2�E�H�Q�� �V�H�K�H�Q�� �6�L�H�� �G�H�Q�� �1�D�P�H�Q�� �G�H�V�� �.�X�Q�G�H�Q�� �X�Q�G��
darunter die wählbare Zahlungsart �ÄBar, Scheck�����.�U�H�G�L�W�N�D�U�W�H���R�G�H�U���*�X�W�V�F�K�H�L�Q�³. Wir gehen davon 
�D�X�V�����G�D�V�V���X�Q�V�H�U���.�X�Q�G�H���Ä�*�H�V�F�K�l�I�W�V�P�D�Q�Q�³���E�D�U���E�H�]�D�K�O�W���� 
 

 

Abbildung 13: Kassieren 
 
Als erstes wird die zu zahlende Summe aus der Kasse übernommen. Darunter geben Sie ein, 
wie viel der Kunde Ihnen gibt. In diesem Fall zum Beispiel 40,- �¼����COMCASH errechnet das 
Wechselgeld und zeigt es Ihnen im Feld �ÄRückgeld�³ an.  
 
���������7�L�S�S�H�Q���6�L�H�����•�E�H�U���G�L�H���7�D�V�W�D�W�X�U���R�G�H�U���P�L�W���G�H�U���0�D�X�V���D�X�I���G�H�P���=�L�I�I�H�U�Q�I�H�O�G���Ä�����³���H�L�Q�����G�U�•�F�N�H�Q���G�L�H��
ENTER-Taste oder wählen den kleinen KASSIEREN-Knopf. Beides führt zum selben Ergebnis �± 
der Betrag wird kassiert und COMCASH errechnet das Wechselgeld. 
 
11. Bestätigen Sie mit OK. 
 
Was es mit den Knöpfen FAMILIENBON, oder RECHNUNG auf sich hat, erkläre ich später im Kapitel 
3.5 Verfeinerung des Bekannten. 
 
Zusammenfassend: �(�L�Q���Ä�H�L�Q�P�D�O�L�J�H�U�³���.�X�Q�G�H���N�R�P�P�W���L�Q���,�K�U�H�Q���6�D�O�R�Q�����H�U���Z�L�U�G���E�H�G�L�H�Q�W�����N�D�X�I�W���Q�R�F�K��
etwas ein und verabschiedet sich wieder.  
 
Wie aber Kunden bedient werden, die in der Nähe wohnen und regelmäßig erscheinen, erfahren 
Sie im nächsten Beispiel. 
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3.3.2 Beispiel 2: Karteikunde 
 
Eine langjährige Kundin namens Erika Mustermann betritt Ihren Salon. Sie möchte eine 
Dauerwelle machen lassen. Sie sollten sich jetzt wieder im Hauptmenü des Kassensystems 
befinden. 

 
 
 
1. Wählen Sie den Schalter KARTEIKUNDE oder drücken Sie die Taste F8. 
 
 
 
�(�V���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���H�L�Q���J�U�R�‰�H�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�.�X�Q�G�H�Q �Z�l�K�O�H�Q�³�����/�L�Q�N�V���V�H�K�H�Q���6�L�H���G�L�H��

Liste der Kunden, in der Mitte ein Tastenfeld und rechts die heutige Bedienung, die Preisliste 
und die Kundengruppe. 
 
Die Auswahl eines Karteikunden erfolgt wie gewohnt über Maus oder Tastatur.  
 
�������7�L�S�S�H�Q���6�L�H���ÄM�³���D�X�I���G�H�U���7�D�V�W�D�W�X�U���R�G�H�U���•�E�H�U���G�D�V���(�L�Q�J�D�E�H�I�H�O�G���L�Q���G�H�U���0�L�W�W�H���G�H�V���%�L�O�G�V�F�K�Lrms ein. 
 
Die Liste springt nun im Alphabet sofort an die Stelle, die Sie eingegeben haben. Das Ganze 
funktioniert auch mit mehr als einem Buchstaben. COMCASH springt in der Liste so lange 
weiter, bis kein anderer Name aus der Liste in Frage kommt. 
 
Das Programm bietet ihnen aber noch eine weitere Möglichkeit, einen bestimmten Kunden zu 
suchen: Stellen Sie sich vor, das Einzige, was Sie noch über den Kunden wissen, ist, dass sein 
�1�D�F�K�Q�D�P�H���P�L�W���G�H�U���6�L�O�E�H���Ä�P�D�Q�Q�³���H�Q�G�H�W�����*�H�E�H�Q���6�L�H��diese Silbe nun in das Eingabefeld oberhalb 
der Liste ein und klicken Sie einmal auf das kleine Kästchen hinter VOLLTEXTSUCHE. Nun werden 
�D�O�O�H���.�X�Q�G�H�Q���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����L�Q���G�H�U�H�Q���'�D�W�H�Q���G�L�H���6�L�O�E�H���Ä�P�D�Q�Q�³���D�X�I�W�D�X�F�K�W�� 
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Abbildung 14: Karteikunden auswählen 
 
�������:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���.�X�Q�G�L�Q���Ä�0�X�V�W�H�U�P�D�Q�Q����Erika�³���G�X�U�F�K���0�D�X�V�N�O�L�F�N���D�X�V�� 
 
Die Stammbedienung und die Kundengruppe der angewählten Kundin werden sofort angezeigt. 
Mit einem Klick auf den Knopf KUNDENKARTEI können Sie noch einmal wichtige Informationen 
über die Kundin einsehen. 
 
�������%�H�V�W�l�W�L�J�H�Q���6�L�H���P�L�W���Ä�$�X�V�Z�l�K�O�H�Q�³�����(�V���J�H�K�W���Z�L�H���J�H�Z�R�K�Q�W���P�L�W���G�H�U���0�D�X�V�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�E�H�U���D�X�F�K��
die ENTER-Taste drücken, da der OK-Knopf zurzeit markiert ist oder einen Doppelklick auf den 
�1�D�P�H�Q���Ä�0�X�V�W�H�U�P�D�Q�Q����Erika�³���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���D�X�V�I�•�K�U�H�Q�� 
 
Nun erscheint eine Kundeninformation über den ausgewählten Karteikunden, sofern dies in den 
Kasseneinstellungen voreingestellt wurde (siehe Kapitel 9.4.12). Haben Sie diese Funktion 
deaktiviert, können Sie das Fenster manuell im Kassenfenster öffnen, nämlich mit einem 
Doppelklick auf den Kundennamen (in der Liste der anwesenden Kunden). Hier werden neben 
persönlichen Daten auch Geschäftsdaten noch einmal zusammengefasst (wer ist die 
Stammbedienung, welche Empfehlungen wurden gemacht, stehen noch Rechnungen offen...) 
und Sie haben hier noch einmal die Möglichkeit, die heutige Bedienung zu wechseln.  
 
Haben Sie eine Bonusregel angelegt (siehe Kapitel 9.2.20������ �Z�L�U�G�� �,�K�Q�H�Q�� �G�L�H�V�H�� �X�Q�W�H�U�� �Ä�%�R�Q�X�V�³��
angezeigt. Sie können nun wählen, ob und welchen Bonus der Kunde erhalten soll.  
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Abbildung 15: Kundeninformation einsehen 
 
Im unteren Teil des Fensters sind die bisherigen Besuche des Kunden chronologisch aufgelistet 
(linke Liste), und durch das Anklicken eines Datums können Sie sich noch einmal ansehen, 
welche Leistungen der Kunde bei diesem Besuch in Anspruch genommen hat (in der rechten 
Liste). Wurde dem Kunden ein Angebot gemacht, wird das ebenfalls in dieser Liste vermerkt. 
Haben Sie alle Informationen die Sie brauchen, schließen Sie das Fenster einfach mit OK. Sie 
befinden sich jetzt wieder im Hauptmenü des Kassensystems.  
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Abbildung 16: Weihnachtsbonus 
 
In der Kasse erhalten Sie die Information des Bonus und ggf. den Betrag. Wenn Sie eine 
Dienstleistung oder einen Artikel in die Kasse holen, wird der Betrag automatisch abgezogen. 
Sollte der Bonusbetrag höher sein als der Gesamtpreis, wird der Restbetrag des Bonus in 
Klammern angezeigt.  
 
 
5. Wählen Sie in der Liste der �'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q���Ä�'�D�X�H�U�Z�H�O�O�H�³���D�X�V�� 
 
Ihr Eintrag wird gleich auf dem Kassenbon dargestellt. Die Kundin ist zufrieden und möchte 
gehen. Um zu kassieren, verfahren Sie bitte wie im ersten Beispiel ab Punkt 9 beschrieben. 
 
Nach dieser kleinen Einführung beschäftigen wir uns nun mit den spezielleren Funktionen von 
COMCASH. 
 

3.4 Karteikunden und Kunden 
 
Beide Kundengruppen sind Ihnen schon aus dem vorherigen Abschnitt vertraut. Die Gruppe 
�Ä�.�X�Q�G�H�Q�³���L�V�W���I�•�U���.�X�Q�G�H�Q��gedacht, die nicht vorhaben, Ihren Salon öfter zu betreten. Es lohnt 
also nicht, sie extra in die Gruppe der Karteikunden einzugeben. Karteikunden dagegen sind 
Personen, die Ihren Salon bisher regelmäßig besucht haben. Man kann somit davon ausgehen, 
dass sie auch in Zukunft wieder erscheinen werden.  
 
Auf den ersten Blick erscheint der Aufwand, den man mit einem Karteikunden an Tipparbeit hat, 
wesentlich höher, als bei einem Laufkunden, weil man mehr Angaben zur Person machen 
muss. In W�L�U�N�O�L�F�K�N�H�L�W���D�E�H�U���H�U�O�H�L�F�K�W�H�U�W���G�L�H���*�U�X�S�S�H���Ä�.�D�U�W�H�L�N�X�Q�G�H�Q�³���H�L�Q�H�P���G�L�H���$�U�E�H�L�W��wesentlich:  
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Haben Sie sich einmal die Mühe gemacht, einen Kunden mit seinen Angaben als Karteikunden 
einzugeben, so gehen diese Informationen nie wieder verloren.  
Erscheint die entsprechende Person einige Zeit später wieder, brauchen Sie diese nur aus der 
Liste der Karteikunden mit einem Mausklick auszuwählen. Die Person wird sofort ins 
Kassensystem übernommen wie in Beispiel 2 im vorherigen Abschnitt. Des Weiteren wird Ihnen 
automatisch angezeigt, wer den Kunden oder die Kundin normalerweise betreut und in welche 
Kundengruppe die Person eingeteilt wurde.  
 
Zusätzlich können noch viele andere Informationen angezeigt werden, die eine persönlichere 
Ansprache des Kunden ermöglichen oder I�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q�� �•�E�H�U�� �V�H�L�Q�� �Ä�.�D�X�I�Y�H�U�K�D�O�W�H�Q�³�� �P�L�W�W�H�L�O�H�Q����
Beispielsweise ist es möglich, Notizen über bevorzugte Produkte oder die Frequenz eines 
Kunden anzeigen zu lassen.  
Beispiel: Frau Mustermann kommt alle 43 Tage in Ihren Salon.  
 

3.5 Verfeinerung des Bekannten 
 
Wenn Sie das Hauptmenü des Kassensystems betrachten, werden Sie feststellen, dass Sie 
vieles schon kennen gelernt haben: den Kassenbon, die Liste der Leistungen, die Liste der 
anwesenden Kunden und die Schalter KARTEIKUNDEN, KUNDEN, KASSIEREN und ARTIKEL.  
 
Bevor wir uns Neuem zuwenden, lassen Sie uns das Bekannte vertiefen. Beim 
Einführungslehrgang ging es hauptsächlich darum, COMCASH kennen zu lernen. Dabei 
blieben wichtige Möglichkeiten offen, auf die jetzt im Einzelnen näher eingegangen werden soll. 
Danach lernen Sie die restlichen Möglichkeiten des Kassensystems kennen.  
 
 
3.5.1 Der Kassenbon 
 
Die Beträge der auf dem Kassenbon aufgeführten Leistungen und auch der Endbetrag (also die 
Summe der Leistungen) wird in der Währung angegeben, die Sie selbst festgelegt haben (siehe 
Kapitel 9.4.2 Währung). Auf dem Kassenbon werden untereinander die einzelnen Positionen 
aufgelistet: links das Kürzel der Bedienung, in der Mitte eine Dienstleistung oder ein Artikel und 
rechts davon der Preis. Jede Bonposition kann jedoch nur maximal 3 Zeilen umfassen. Es 
können immer mindestens 5 Bonpositionen auf einem Bon erscheinen (nämlich dann, wenn alle 
Positionen 3 Zeilen in Anspruch nehmen), nehmen die Positionen weniger als drei Zeilen ein, 
können auch entsprechend mehr aufgelistet werden.  
 
�(�L�Q���H�L�Q�]�H�O�Q�H�U���.�O�L�F�N���D�X�I���H�L�Q�H���%�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q���I�•�K�U�W���6�L�H���L�Q���H�L�Q���N�O�H�L�Q�H�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�%�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q �l�Q�G�H�U�Q�³����
Dabei wird unterschieden, ob Sie einen Artikel oder eine Dienstleistung bearbeiten möchten. 
 
 
3.5.2 Mitarbeiterzuordnung 
 
Neben der Liste der Dienstleistungen bzw. neben der Artikelabteilung können Sie sich auch die 
Kürzelliste der Mitarbeiter anzeigen lassen. Um diese Funktion zu aktivieren, gehen Sie bitte in 
die Einstellungen für die Kasse (BÜRO �± EINSTELLUNG �± KASSE). Bei den allgemeinen 
�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �V�H�W�]�H�Q�� �6�L�H�� �G�D�Q�Q�� �H�L�Q�� �+�l�N�F�K�H�Q�� �E�H�L�� �Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�N�•�U�]�H�O�O�L�V�W�H�³. Außerdem können Sie 
�K�L�H�U���D�X�F�K���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�1�X�U���D�Q�J�H�P�H�O�G�H�W�H�V���3�H�U�V�R�Q�D�O���L�Q���.�•�U�]�H�O�O�L�V�W�H�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�����'�D�Q�Q�� �Z�H�U�G�H�Q���Q�X�U��
noch die Kürzel der Mitarbeiter aufgelistet, die auch in COMCASH angemeldet sind.  
Gehen Sie nun wieder ins Kassenbild. Wählen Sie eine Dienstleistung oder einen Artikel aus. 
Nun erscheint zugleich die Kürzelliste der Mitarbeiter. So können Sie direkt von der 
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Stammbedienung auf einen anderen Mitarbeiter wechseln, und zwar ohne erst das Fenster 
�Ä�%�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q���l�Q�G�H�U�Q�³���D�X�I�]�X�U�X�I�H�Q���� 
 
Hinweis: Wählen Sie einen Artikel oder eine Dienstleistung aus, und in den 
Kasseneinstellungen (BÜRO - EINSTELLUNG �± KASSE �± RABATT) �L�V�W���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�$�U�W�L�N�H�O��Rabatt�O�L�V�W�H�³��
�E�]�Z���� �Ä�'�/��Rabatt�O�L�V�W�H�³�� �D�N�W�L�Y�L�H�U�W���� �H�U�V�F�K�H�L�Q�W�� �]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�� �H�L�Q�H�� �/�L�V�W�H�� �P�L�W�� �5�D�E�D�W�W�V�W�X�I�H�Q���� �,n dem 
Kassenbild mit der Tafel wird zunächst die Liste mit Rabattstufen anstatt der Personalkürzelliste 
angezeigt. Hierzu aber mehr in Kapitel 9.4.5 Rabatt.   
 
 
3.5.3 �%�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q���Ä�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�³���l�Q�G�H�U�Q 
 
�,�P�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�%�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q�� �l�Q�G�H�U�Q�³��wird die volle Bezeichnung der Dienstleistung angegeben. 
Darunter können Sie die Bedienung für diese Leistung einstellen. Wenn ein Auszubildender 
eine bestimmte Arbeit durchgeführt hat, wird er als ausübende Kraft eingetragen. So ist es 
möglich für Dienstleistungen unterschiedliche Preise zu berechnen. Was bei der 
Stammbedienung des Kunden beispielsweise 10,- �¼���N�R�V�W�H�W�H�����Z�L�U�G���E�H�L���G�H�P���$�X�V�]�X�E�L�O�G�H�Q�G�H�Q���P�L�W��
7,- �¼�� �Y�H�U�D�Q�V�F�K�O�D�J�W����COMCASH hat des Weiteren sehr gute statistische 
Auswertungsmöglichkeiten. Das heißt, dass dem Mitarbeiter, der die Arbeit ausgeführt hat, der 
Umsatz angeschrieben wird. In der Statistik kann man sich unter anderem anschauen, welcher 
Mitarbeiter wie viel Einnahmen durch Dienstleistungen erzielt hat, oder welcher Mitarbeiter die 
meiste Zuarbeit geleistet hat. Zusätzlich gibt es die Möglichkeit, den Preis der Stammbedienung 
einzustellen. Der Auszubildende führt die Arbeit aus und der Preis der Stammbedienung wird 
für diese Leistung angerechnet. 
 

 

Abbildung 17:Bonposition "Dienstleistung" ändern 

�, ��
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Im zweiten Eingabefeld können Sie eine Assistenzbedienung eintragen. Wird eine Leistung mit 
zwei Personen ausgeführt, teilt sich der Betrag, und es wird beiden Personen der 
entsprechende Umsatz für die statistische Auswertung angerechnet. 
 
Die nächsten Eintragungen sind die Angaben über Anzahl, Aufwandsstufe und  Preis. Kommt 
beispielsweise eine Frau mit sehr langen Haaren in den Salon, können Sie in der Aufwandsstufe 
eine individuelle Unterteilung machen, statt nur den einfachen Preis für das Schneiden zu 
berechnen (siehe dazu Kapitel 9.3.5 Die Aufwandsstufen). Für ihre Leistung muss die Kundin 
den Preis für das Haare schneiden plus einen kleinen Mehraufwand, der prozentual eingestellt 
wird, bezahlen. Um eine Aufwandsstufe auszuwählen, klicken Sie einfach mit der Maus auf das 
Eingabefeld. Es klappt eine Liste mit den für diese Leistung möglichen Aufwandsstufen und 
deren Bezeichnung herunter. Mit einem weiteren Mausklick wählen Sie einen Eintrag aus. Der 
neue Preis wird sofort unten im Fenster angezeigt. 
 

Mit dem STORNO-Knopf löschen Sie die Dienstleistung. Dies kann sinnvoll 
sein, wenn Sie aus Versehen eine falsche Leistung angewählt haben.   
 

Hinweis: Mit diesem kleinen STORNO-Knopf werden einzelne Bonpositionen gelöscht. Wenn 
Sie den ganzen Bon löschen möchten, müssen Sie in dem Kassenfenster mit dem Pinboard 
den Button mit dem Kreuz anwählen, den Sie im linken unteren Teil der Tafel sehen. In dem 
Kassenfenster mit der Tafel müssen Sie auf das Schwämmchen klicken, in dem klassischen 
Kassenfenster ist der STORNO-Knopf im Hauptmenü des Kassensystems anzuwählen. 
Alternativ können Sie in allen drei Ansichten auch die Funktionstaste F12 wählen.  
Stornieren Sie einen Kassenbon, wird der Kunde damit außerdem aus der Liste der im Salon 
anwesenden Personen genommen.  
 
Bei Karteikunden wird automatisch davon ausgegangen, dass die Stammbedienung die Arbeit 
ausführt. Sie brauchen also nicht bei jeder Leistung die ausführende Person einzutragen. 
 
Wenn die Stammbedienung eines Karteikunden nicht anwesend ist, kann eine andere Person 
diesen bedienen und sich als ausübende Kraft eintragen. Dafür müssen Sie bei der Auswahl 
des Karteikunden im �)�H�O�G���Ä�%�H�G�L�H�Q�X�Q�J�³��Ihren Namen aus der Liste auswählen. COMCASH trägt 
Sie dann �D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���I�•�U���G�L�H�V�H�Q���7�D�J���D�O�V���%�H�G�L�H�Q�X�Q�J���H�L�Q�����V�L�H�K�H���G�D�]�X���$�E�E�L�O�G�X�Q�J���Ä�.�D�U�W�H�L�N�X�Q�G�H�Q��
�D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�³�� �L�P�� �.�D�S�L�W�H�O��3.3.2). Überprüfen können Sie das, indem Sie einen Blick auf den 
Kassenbon werfen. Ist alles richtig, werden Sie bei den Leistungen, die Sie ausgeführt haben, 
Ihr Kürzel entdecken. Das Kürzel steht dort ebenfalls bei den verkauften Artikeln.  
 

�, ��



   Kasse 

  39 

3.5.4 Bonposition �Ä�$�U�W�L�N�H�O�³���l�Q�G�H�U�Q 
 
�,�P�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�%�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q�� �l�Q�G�H�U�Q�³�� �Y�R�Q�� �$�U�W�L�N�H�O�Q haben Sie etwas weniger 
Bearbeitungsmöglichkeiten zur Auswahl, weil so etwas wie eine Assistenzbedienung entfällt. 
Oben in der Anzeige sehen Sie, welchen Artikel Sie gerade bearbeiten, sowie den Barcode des 
Artikels. Ansonsten stehen Ihnen drei Funktionen zur Verfügung. 
 

 

Abbildung 18: Bonposition �ÄArtikel�³ ändern 
 
Auch hier können Sie die Bedienung auswählen. Dies ist wieder für die statistische Auswertung 
von Bedeutung. Sie können mit COMCASH z.B. abfragen, welcher Mitarbeiter den größten 
Umsatz durch den Verkauf von Artikeln erzielt hat. Bei den Karteikunden wird automatisch 
davon ausgegangen, dass die Stammbedienung auch den Artikel verkauft. Ist dies aber nicht 
der Fall, so kann dies hier geändert werden und der Verkauf wird der entsprechenden Person 
angeschrieben. 
 
Weiterhin können Sie die Anzahl der Artikel verändern, die Sie dem Kunden verkaufen 
(beispielsweise wenn ein Kunde erst spät bemerkt, dass ein bestimmter Artikel im 
Sonderangebot ist, und er noch ein oder zwei mehr mitnehmen möchte).  Außerdem können in 
COMCASH mehrere Preise zu demselben Artikel verwaltet werden (über die so genannten 
Preisstufen). Möchten Sie den Artikel nicht zu dem Standardpreis verkaufen, können Sie hier 
eine andere Preisstufe auswählen. Mehr zu dem Thema Preisstufen erfahren Sie in Kapitel 5.2. 

 
Die dritte Funktion ist das Stornieren beziehungsweise Löschen der 
Position. Durch Anklicken des STORNO-Knopfes löschen Sie die Position 

von Ihrem Kassenbon.  
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3.5.5 Die Liste der Leistungen 
 

Wie im Einführungslehrgang schon beschrieben, ist es möglich, für Damen und 
Herren unterschiedliche Leistungen anzubieten (siehe Kapitel 9.3.1 Die Liste 
der Leistungen).  
Klicken Sie einfach auf den Button, um die Preisliste zu wechseln bzw. um eine 
andere Preisliste (Damen, Herren, Kinder etc.) auszuwählen. Die Unterteilung 

in die Preislisten wird in den Preiseinstellungen vorgenommen (siehe hierzu Kapitel 9.3). 
 
Nachdem Sie nun eine Preisliste ausgewählt haben, werden die entsprechenden Leistungen in 
der Liste aufgeführt. Bei den Leistungen ist eine Verzweigung in mehrere Unterbegriffe möglich. 
Das bedeutet, dass Sie bei manchen Einträgen noch differenzierter angeben müssen, was der 
Kunde für eine Leistung erhalten soll. Will man eine Leistung anwählen, so geht dies entweder 
über die Maus oder über die Tastatur (durch Tippen der Zahl neben dem gewünschten Eintrag).  
 
Wenn die Liste mehrere Einträge enthält als gleichzeitig angezeigt werden können, erscheint 
automatisch eine Scroll-Bar. Dies gilt übrigens für alle Listen in COMCASH. Mit dieser Scroll-
Bar können Sie dann in der Liste nach oben oder unten scrollen, bis die gesuchte Leistung zu 
sehen ist. 
 
 

3.5.6 Die Liste der Artikel 
 
Möchte der Kunde einen Artikel kaufen, so klicken Sie einfach auf den 
Button ARTIKEL. Nun erscheint an der Stelle der Liste dieses kleine Fenster. 
 
 

 

Abbildung 19: Artikel buchen 
 
Hier können Sie den vom Kunden gewünschten Artikel suchen: Zunächst können Sie wählen, 
ob Sie nach der Artikelnummer oder nach dem Barcode suchen wollen. Geben Sie dann in das 
Eingabefeld die entsprechende Nummer ein. Geben Sie nun die gewünschte Anzahl ein und 
klicken auf BUCHEN. Sollten Sie vergessen haben, in der Artikelkartei den Verkaufspreis 
�H�L�Q�]�X�W�U�D�J�H�Q�����Z�H�U�G�H�Q���6�L�H���Q�X�Q���J�H�I�U�D�J�W�����Ä�=�X���Z�H�O�F�K�H�P���3�U�H�L�V���V�R�O�O���G�H�U���$�U�W�L�N�H�O���Y�H�U�N�D�X�I�W���Z�H�U�G�H�Q�"�³���� 
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Ist Ihnen jedoch weder die Artikelnummer noch der Barcode des Artikels bekannt, klicken Sie 
einfach auf den Schalter SUCHEN�����1�X�Q���H�U�V�F�K�H�L�Q�W���H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U���P�L�W���G�H�U���h�E�H�U�V�F�K�U�L�I�W���Ä�$�U�W�L�N�H�O �Z�l�K�O�H�Q�³����
Ist Ihnen die Bezeichnung des Artikels bekannt, so können Sie diesen über die Tastatur oder 
mit Hilfe des Buchstabenfeldes in das entsprechende Feld eingeben. Sollte dies nicht der Fall 
sein, ermöglicht COMCASH Ihnen den entsprechenden Artikel anhand einiger Suchkriterien zu 
finden. Zum Beispiel die Suche über den Anfangsbuchstaben. 
 
Es ist auch möglich, sich nur die Produkte eines bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen. 
Mit einem Klick auf die Schaltfläche LIEFERANT erhalten Sie eine Liste, aus der Sie den 
entsprechenden Lieferanten auswählen können. In der Liste werden nun sämtliche Artikel 
dieses Lieferanten angezeigt. Wenn Sie einen Artikel anklicken, werden rechts im Fenster 
einige Angaben über diesen Artikel aufgeführt: Konto, Preis, Menge und Lagerbestand. Sie 
haben auch die Möglichkeit, die Suche weiter einzuschränken, indem Sie unter der Rubrik 
ANZEIGE wählen, dass nur die VERKAUFSWARE, die KABINETTWARE oder die WARE MIT BESTAND 
(also die Ware, die auch tatsächlich auf Lager ist) angezeigt wird. Auch die Anzahl der in der 
Liste angezeigten Artikel können Sie hier festlegen. 
 
Nachdem Sie nun einen Artikel ausgewählt haben, klicken Sie bitte auf AUSWÄHLEN: Sie 
gelangen nun wieder in das erste Fenster. Hier wird nun die Bezeichnung des Artikels und die 
Artikelnummer oder der Barcode angegeben, je nachdem was Sie ausgewählt haben, sowie 
der Lagerbestand. Legen Sie nun die Anzahl des Artikels fest. Klicken Sie anschließend auf 
BUCHEN. Der Artikel wird nun auf dem Kassenbon angezeigt. 
 
Eine weitere Möglichkeit bietet der Schalter AUFWAND. Wenn Sie einem Kunden öfter als 
gewöhnlich die Haare shampoonieren sollten, können Sie unter �ÄMaterial Mehraufwand�³ die 
Menge des verwendeten Artikels angeben. Der Preis wird automatisch errechnet.  
 
 

3.5.7 Sonderartikel 
 
Sonderartikel sind die Artikel, die Sie nur kurzzeitig im Programm haben oder für die eine 
Eintragung in die Artikelkartei nicht lohnt. 
Wechseln Sie dafür von der Dienstleistungsliste in das Artikelfenster und wählen den Schalter 
BUCHEN. Sie werden nun gefragt, zu welchem Preis der Artikel verkauft werden soll. Wird mehr 
als ein Artikel gewünscht, errechnet COMCASH automatisch den Gesamtpreis.  
Zusätzlich können Sie auch den Lieferant und die Artikelgruppe angeben. Ob diese zusätzlichen 
Angaben gemacht werden können oder müssen, können Sie in den Einstellungen der Kasse 
�X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�$�U�W�L�N�H�O�³���E�H�V�W�L�P�P�H�Q�����V�L�H�K�H���K�L�H�U�]�X���.�D�S�L�W�H�O��9.4.11.5).  
 
 
3.5.8 Angebot schreiben 
 

Außerdem ist es möglich, für Karteikunden im Voraus Angebote zu erstellen, was 
in Form von normalen Bons geschieht, die jedoch nicht kassiert werden. Diese 
Funktion ist für solche Fälle gedacht, in denen sich ein Kunde zunächst über den 
Preis z.B. für eine Hochzeitsfrisur erkundigen will, diese Dienstleistung aber noch 

gar nicht in Anspruch nimmt. 
 
Um ein Angebot zu erstellen, wählen Sie im Kassenfenster den KARTEIKUNDEN-Button an und 
suchen aus der erscheinenden Liste den gewünschten Kunden aus. Nachdem Sie den Kunden 
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in der Liste markiert haben, drücken Sie den ANGEBOT-Button. Sie können das Angebot nun wie 
einen normalen Bon zusammenstellen und drücken zum Schluss den KASSIEREN-Button. Statt 
dem Kassieren-Fenster, öffnet sich das Fenster �Ä�$�Q�J�H�E�R�W���V�F�K�U�H�L�E�H�Q�³���� 
 

 

Abbildung 20: Angebot schreiben 
 
Hier ist das Angebot noch einmal übersichtlich zusammengestellt und kann bei Bedarf 
ausgedruckt werden. Haben Sie in Ihrer Druckvorlage für Angebote Platz für einen Zusatztext 
eingeplant, haben Sie die Möglichkeiten �G�L�H�V�H�Q���7�H�[�W���X�Q�W�H�U���Ä�7�H�[�W�����³���H�L�Q�]�X�J�H�E�H�Q�����+�D�E�H�Q���6�L�H���L�Q��
�G�H�Q���.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�����5�H�L�W�H�U���Ä�$�Q�J�H�E�R�W�H�³�����H�L�Q�H�Q���$�Q�J�H�E�R�W-Text eingetragen, so wird dieser 
automatisch in dieses Feld übernommen und Sie können ihn hier noch verändern.  
 
Möchte der Kunde dieses Angebot bei einem späteren Besuch in Anspruch nehmen, können 
Sie das Angebot einfach auswählen und dem Kunden als Bon zuweisen. Hierzu gehen Sie wie 
folgt vor: 
Holen Sie den Karteikunden ganz normal in die Kasse. Daraufhin wird zunächst das Fenster 
mit den Kundeninformationen geöffnet (Wenn dies nicht automatisch der Fall ist, können Sie 
�G�L�H�V�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �L�Q�� �G�H�Q�� �.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�Hn�³�� �D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���� �V�L�H�K�H�� �.�D�S�L�W�H�O��9.4.12.2. 
Möchten Sie diese Option nicht aktivieren, können Sie diesen Dialog im Kassenfenster mit 
einem Doppelklick auf den Kundennamen öffnen.). Wie bereits in Kapitel 3.3.2 erwähnt wurde, 
werden hier nicht nur die bisherigen Kundenbesuche aufgelistet, sondern auch die Angebote, 
die für den Kunden erstellt wurden. Wählen Sie das Angebot nun aus, und aktivieren Sie die 
�6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H���Ä�.�D�V�V�H�Q�E�R�Q���•�E�H�U�Q�H�K�P�H�Q�³�����'�H�U���%�R�Q���L�V�W���Q�X�Q���L�Q���G�H�U���.�D�V�V�H�����N�D�Q�Q���G�R�U�W���E�H�L���%�H�G�D�U�I���Q�R�F�K��
einmal verändert werden und wird zum Schluss ganz normal kassiert.  
 
 
3.5.9 Kassieren 
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Für die Buchhaltung in COMCASH ist es wichtig, dass beim Kassieren 
eingetragen wird, in welcher Form der Kunde bezahlt hat. Bei der 
Abrechnung hat man dadurch sofort einen Überblick, wie viel Bargeld in 
der Kasse sein muss und wie viel Kapital in Form von Schecks oder 
Gutscheinen vorliegt. Es sei darauf hingewiesen, dass die einzelnen 
Zahlungsarten verschiedene Beträge annehmen können und man so 
einen zu zahlenden Betrag auf mehrere Zahlungsmittel splitten kann. Im 

Kapitel 12 Umsätze wird genauer beschrieben, wie die Einnahmen und Ausgaben eingesehen 
werden können.  
 
Einen Sonderfall nehmen die Gutscheine ein. Beim Verkauf eines Gutscheins darf die 
Einnahme nicht als Bargeldsumme abgebucht werden, da der Betrag sonst beim Einlösen des 
�*�X�W�V�F�K�H�L�Q�V�� �G�R�S�S�H�O�W�� �D�X�I�W�D�X�F�K�H�Q�� �Z�•�U�G�H���� �=�X�� �G�L�H�V�H�P�� �=�Z�H�F�N�� �P�X�V�V�� �H�L�Q�H�� �H�[�W�U�D�� �Ä�*�X�W�V�F�K�H�L�Q�N�D�V�V�H�³��
geführt werden. Das Geld eines verkauften Gutscheins kann dort so lange zwischenlagern, bis 
der Gutschein eingelöst wird. Hauptsache, Sie achten darauf, dass Gutscheine nicht doppelt 
berechnet werden.  
 
Durch die Schalter BON DRUCKEN, BON AUF BRIEFDRUCKER und KASSE ÖFFNEN können Sie 
auswählen, ob die Kasse beim Kassieren geöffnet und ob und wo ein Kassenbon ausgedruckt 
werden soll. Es kommt jedoch darauf an, welche Kasseneinstellung man gewählt hat (siehe 
dazu Kapitel 9.4 Kasse�������(�V���L�V�W���Q�l�P�O�L�F�K���P�|�J�O�L�F�K�����G�L�H�V�H���7�l�W�L�J�N�H�L�W�H�Q���Ä�Q�L�H�³�����Ä�Q�X�U���D�X�I���:�X�Q�V�F�K�³�����Ä�D�X�I��
�:�X�Q�V�F�K�� �Q�L�F�K�W�³�� �R�G�H�U�� �Ä�L�P�P�H�U�³�� �D�X�V�]�X�I�•�K�U�H�Q. Nur wenn in den Einstellungen unter BÜRO - 
EINSTELLUNG �± KASSE �± BONDRUCKER �Ä�Q�X�U�� �D�X�I�� �:�X�Q�V�F�K�³�� �R�G�H�U�� �Ä�D�X�I�� �:�X�Q�V�F�K�� �Q�L�F�K�W�³�� �D�Q�J�H�Z�l�K�O�W��
wurde, haben Sie im Kassieren-Fenster die Wahl.  
Falls Sie Fußzeilentexte für mehrere Aktionen oder Informationen angelegt haben (siehe Kapitel 
9.2.19 Bondrucker Fußzeilen), können Sie diese bei Bedarf hier auswählen.  
 
 
3.5.9.1 Zahlen per Scheck 
Mö�F�K�W�H���G�H�U���.�X�Q�G�H���S�H�U�� �6�F�K�H�F�N���]�D�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���H�L�Q�I�D�F�K���D�X�I���G�H�Q���6�F�K�D�O�W�H�U���Q�H�E�H�Q���Ä�*�H�J�H�E�H�Q��
�6�F�K�H�F�N�³�����1�X�Q���H�U�V�F�K�H�L�Q�W���G�H�U���I�R�O�J�H�Q�G�H���'�L�D�O�R�J�� 
 

 

Abbildung 21: Zahlen per Scheck 
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Im ersten Eingabefeld können Sie den Betrag eingeben, der per Scheck bezahlt werden soll. 
Meistens wird dies der gesamte Betrag sein. Geben Sie dann die Schecknummer, die 
Kontonummer und abschließend die Bankleitzahl an. Diese Werte finden Sie alle auf dem 
Scheck. Sie können die Werte entweder per Tastatur eingeben oder mit Hilfe des Ziffernblocks. 
Mit OK wird die Zahlung übernommen und ein eventuell noch ausstehender Restbetrag im Feld 
�Ä�*EGEBEN BAR�³ in dem Kassieren-Fenster angezeigt. Zur besseren Übersicht erscheint der per 
Scheck gezahlte Betrag auf dem Knopf für Scheck. 
 
Bei einem Stammkunden, der schon mit Scheck bezahlt hat, bleiben die Kontonummer und die 
Bankleitzahl meist gleich. Damit Sie nicht jedes Mal alles neu eintragen müssen, speichert 
COMCASH die Daten für Sie. 
 
Hinweis: Beachten Sie bitte, dass die Eingabe aller Daten über die Schecks und die EC-Karte 
wichtig für die Auflistung bei der Erstellung der Einreichunterlagen für die Bank ist! 
 
 

�, ��
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3.5.9.2 Zahlen per EC-Karte 
Nach Anwählen des Schalters GEGEBEN KREDITKARTE erscheint der folgende Dialog: 
 

 

Abbildung 22: Zahlen per EC-Karte 
 
Im Eingabefeld Karte wird das Kreditinstitut ausgewählt, von dem der Kunde seine Karte hat. 
Darunter werden die Kartennummer, der Name des Karteninhabers und das Ablaufdatum 
eingetragen. Im Eingabefeld für den Betrag kann man die Zahlung splitten. Da man meistens 
den Gesamtbetrag mit einem Zahlungsmittel tätigt, wird in diesem Feld immer der ausstehende 
Betrag vorgeschlagen. Es steht Ihnen aber frei, diesen Betrag zu ändern. Wenn Sie OK drücken, 
werden alle eingetragenen Daten übernommen und ein eventuell ausstehender Betrag 
erscheint im Feld GEGEBEN BAR.  
 
Genau wie in der Funktion zuvor, speichert COMCASH hier auch alle Kreditkartendaten eines 
Stammkunden, wie z.B. Karteninstitut, Kartennummer und das Ablaufdatum. 
 
Hinweis: Beachten Sie bitte, dass die Eingabe aller Daten über die Schecks und die EC-Karte 
wichtig für die Auflistung bei der Erstellung der Einreichunterlagen für die Bank ist! 
 

�, ��
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3.5.9.3 Zahlen per Gutschein 
 

 

Abbildung 23: Zahlen per Gutschein 
 
Der Betrag im oberen Eingabefeld kann frei gewählt werden. Danach wird das 
Ausstellungsdatum eingetragen. Die nächsten zwei anwählbaren Punkte entscheiden darüber, 
wie der Gutschein vom Kassensystem behandelt werden soll (verkaufter oder verschenkter 
Gutschein), oder man gibt einfach die Gutscheinnummer ein. Im Menü BÜRO kann man im 
Kassenbuch die Buchung der Gutscheine als Ausgaben betrachten. 
 
 
3.5.9.4 Abbuchen vom Kundenkonto 
�'�X�U�F�K���G�L�H���6�R�Q�G�H�U�I�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�.�X�Q�G�H�Q�N�R�Q�W�R�³���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���I�•�U���H�L�Q�H�Q���.�D�U�W�H�L�N�X�Q�G�H�Q���H�L�Q���V�R���J�H�Q�D�Q�Q�W�H�V��
Kundenkonto einrichten lassen. Das bedeutet, der Kunde zahlt einen gewissen Betrag ein, der 
unter seinem Namen verbucht wird. Bei den nächsten Besuchen kann der Kunde dann die 
anfallenden Beträge von diesem Konto abbuchen.  
Hat ein Kunde einen negativen Kundenkontostand, so fragt COMCASH vor dem Kassieren, ob 
dieser negative Stand jetzt ausgeglichen werden soll. Beantworten Sie diese Frage mit Ja, so 
wird automatisch eine neue Kassenbonposition �±Einzahlung Kundenkonto�± eingefügt. 
 
�,�P�� �Ä�.�D�V�V�L�H�U�H�Q�³-Dialog selbst können Sie sich über einen positiven Kundenkontostand 
informieren. Dazu müssen Sie in den Kasseneinstellungen im Reiter Kunden die Option 
�Ä�.�X�Q�G�H�Q�N�R�Q�W�R�J�X�W�K�D�E�H�Q�� �E�H�L�P�� �.�D�V�V�L�H�U�H�Q�³�� �D�Q�]�H�L�J�H�Q aktivieren (siehe Kapitel 9.4.12.2 
Voreinstellungen Stammkunde). Es erscheint dann beim Kassieren ein Fenster, das über den 
Kundenkontostand informiert. 
 
Die Daten des Kontos können durch ein Passwort geschützt werden, so dass nicht jeder 
einsehen kann, wie viel sich noch auf dem Konto des jeweiligen Kunden befindet. Reicht der 
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Betrag auf dem Konto nicht mehr aus, erhalten Sie beim Kassieren eine entsprechende 
Meldung. 
 
Das Abbuchen vom Kundenkonto erfolgt auf gleiche Weise wie das Kassieren der übrigen 
Zahlungsmittel. Sie klicken im Kassieren-Fenster einfach auf die Schaltfläche KUNDENKONTO. 
Sie müssten nun folgenden Dialog sehen: 
 

 

  Abbildung 24: Abbuchen vom Kundenkonto 
 
Hier wählen Sie zunächst die Bedienung aus und geben dann den Betrag ein. Geben Sie nun 
noch einen Text für die Abbuchung vom Konto an. Dies könnte zum Beispiel die Bezeichnung 
der Dienstleistung oder des Artikels sein. Sollte der Betrag, der sich noch auf dem Konto 
befindet, nicht ausreichen, erhalten Sie darüber eine Meldung.  
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3.5.9.5 Zahlen per Lastschriftverfahren 
Eine weitere Zahlungsart ist das Lastschriftverfahren, durch welches die Gebühren für Telecash 
und andere Terminalgeräte unnötig werden. Um das Lastschriftverfahren nutzen zu können, 
müssen Sie zunächst einige Einstellungen in den Kasseneinstellungen tätigen, die in Kapitel 
9.4.9.3 näher erläutert werden.  
 
Haben Sie alle Einstellungen getätigt, steht im Kassieren-Fenster der Kasse die Zahlungsart 
�Ä�7�H�U�P�L�Q�D�O�]�D�K�O�X�Q�J�³���]�X�U���9�H�U�I�•�J�X�Q�J�����0�|�F�K�W�H���H�L�Q���.�X�Q�G�H���Q�X�Q���•�E�H�U���/�D�V�W�V�F�K�U�L�I�W���E�H�]�D�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H��
den TERMINALZAHLUNG-Button an und es öffnet sich folgender Dialog: 
 

 

  Abbildung 25: Zahlen per Lastschrift 
 
Wie die Eingabefelder mit den erforderlichen Daten gefüllt werden, hängt davon ab, ob es sich 
um einen Lauf- oder einen Karteikunden handelt. Bei einem Laufkunden geben Sie die 
Kontonummer, die Bankleitzahl und die Bank sowie den Karteninhaber manuell ein. Bei 
Karteikunden hingegen besteht die Möglichkeit, die Bankverbindung direkt in der Kundenkartei 
�H�L�Q�]�X�W�U�D�J�H�Q�� ���5�H�L�W�H�U�� �Ä�3�H�U�V�|�Q�O�L�F�K�H�� �'�D�W�H�Q�³������ �0�|�F�K�W�H�� �G�H�U�� �.�D�U�W�H�L�N�X�Q�G�H�� �G�D�Q�Q�� �G�D�V��
Lastschriftverfahren nutzen, wird seine Bankverbindung direkt in diesen Dialog übernommen.  
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COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit nach der Bankleitzahl einer Bank zu suchen. 
Dazu dient der kleine Button neben dem Eingabefeld BLZ. Durch Anklicken dieses 

Buttons öffnet sich das �)�H�Q�V�W�H�U���Ä�%�D�Q�N���Z�l�K�O�H�Q�³���� 
 

 

Abbildung 26: Bankleitzahl suchen 
 
Hier geben Sie den Namen der Bank an, oder wenn Sie den vollständigen Namen nicht kennen, 
zumindest einen Teil des Namens. Aus der Liste wählen Sie nun die gesuchte Bank aus. Nun 
wird die zu der Bank gehörende Bankleitzahl in das Eingabefeld übernommen. Haben Sie im 
�Ä�%�D�Q�N���Z�l�K�O�H�Q�³-�)�H�Q�V�W�H�U���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�%�D�Q�N�H�Q�Q�D�P�H�Q���L�P�P�H�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���V�H�W�]�H�Q�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����L�V�W���L�Q���G�H�U��
Kundenkartei auch gleich das Eingabefeld Bank mit ausgefüllt. Die Liste mit den Banken kann 
übrigens auch mithilfe der Buttons NEU, ÄNDERN und LÖSCHEN immer auf dem neuesten Stand 
gehalten werden.  
 
Nach der Eingabe der Daten erfolgt nun über den Bondrucker ein Ausdruck, der vom Kunden 
unterschrieben werden muss. Die Daten, die an das COMCASH übermittelt wurden, können 
dann je nach Wunsch auf ein Speichermedium gespeichert werden, gleichzeitig wird über den 
Briefdrucker ein Ausdruck erzeugt.  
 
 
3.5.9.6 Kostenübernahme tätigen 
 
Durch �G�L�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�.�R�V�W�H�Q�•�E�H�U�Q�D�K�P�H�³ haben Sie die Möglichkeit Ihrem Kunden am Ende 
des Monats eine Sammelrechnung zu schicken, die alle Besuche des Monats enthält. Dies 
spart Zeit und ist praktisch, vor allem wenn ein Kunde mehrmals im Monat zu Ihnen kommt. 
Nachdem Sie den Button Kostenübernahme ausgewählt haben, können Sie hier noch einmal 
Änderungen vornehmen.  
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 Abbildung 27: Kostenübernahme tätigen 
 
 
3.5.9.7 Auf Rechnung kaufen 
 

 
Hier werden die Rechnungen für Ihre Kunden erstellt. Im Feld oben steht der 
jeweilige Kundenname, darunter die zu bezahlenden offenen Posten des 
Kunden. Durch Vergabe einer frei wählbaren Rechnungsnummer können Sie 
später die ausgedruckten Rechnungen besser identifizieren. Die Rechnungen 

können später auch zur Bezahlung noch einmal in die Kasse geholt werden. Mehr dazu in 
Kapitel 3.8.3. Die Angaben für das Zahlungsziel und das Erstelldatum der Rechnung erscheinen 
dann beim Ausdruck auf dem Bondrucker. Um die Rechnung auszudrucken, klicken Sie einfach 
auf den Schalter RECHNUNG�����6�L�H���J�H�O�D�Q�J�H�Q���L�Q���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�5�H�F�K�Q�X�Q�J �G�U�X�F�N�H�Q�³���� 
 

 

  Abbildung 28: Rechnung drucken 
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Geben Sie hier das Zahlungsziel und die Bankverbindung Ihres Salons an. Außerdem haben 
Sie die Möglichkeit die Optione�Q���Ä�,�K�U���=�H�L�F�K�H�Q�³ �X�Q�G���Ä�8�Q�V�H�U���=�H�L�F�K�H�Q�³ einzugeben. Diese Optionen 
�Z�H�U�G�H�Q���G�D�Q�Q���V�S�l�W�H�U���D�X�I���G�H�U���J�H�G�U�X�F�N�W�H�Q���5�H�F�K�Q�X�Q�J���H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q�����'�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�8�Q�V�H�U���=�H�L�F�K�H�Q�³���Z�L�U�G��
gespeichert und wird nun immer vorgegeben. Sie können sich auf dem Ausdruck nur die Netto-
Einzelpreise oder auch alle kostenlosen Dienstleistungen und Artikel anzeigen lassen, indem 
Sie einfach auf das kleine Kästchen vor der entsprechenden Option klicken. Die Vorlage für den 
Druck wählen Sie auch hier aus.  
Wenn Sie nun die Rechnung ausdrucken lassen möchten, wählen Sie den Schalter DRUCKEN 
(Anmerkung: Die Rechnungen werden nur auf dem Bondrucker ausgegeben).  
 
Sie gelangen in das �)�H�Q�V�W�H�U���ÄAusgabe - Einstellungen�³��  
 

 

  Abbildung 29: Einstellungen für den Druck 
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Hier können Sie diverse Druckeinstellungen tätigen. Unter anderem können Sie das Format 
eingeben und die Eigenschaften des Ausgabedruckers ändern. Nachdem Sie die Funktion 
�Ä�9�R�U�V�F�K�D�X�³���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W���K�D�E�H�Q, erscheint folgendes Fenster: 
 
 

 

Abbildung 30: Vorschau über die zu druckende Seite 
 
In der oberen Leiste befinden sich verschiedene Icons, mit welchen Sie die zu druckende Seite 
weiter bearbeiten können. Die vier Pfeile sind zum Vor- und Rückblättern bei größeren 
Dokumenten gedacht. Die Lupe mit dem Pluszeichen dient als Zoom. Es vergrößert die Ansicht 
um den Faktor 2. Mit dem nächsten Icon verkleinern Sie die Ansicht wieder und mit der 
�6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H���Ä�������³���V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�D�V���2�U�L�J�L�Q�D�O�J�U�|�‰�H�Q�Y�H�U�K�l�O�W�Q�L�V���Z�L�H�G�H�U���K�H�U�� 
 
Mit den nächsten beiden Icons können Sie den Druckvorgang starten �± mit dem ersten die 
ausgewählte Seite, mit dem nächsten alle Seiten des Dokuments. Wenn Sie eine der beiden 
Schaltflächen anklicken, gelangen Sie zur Druckerauswahl. 
 
 

Diese Schaltfläche ermöglicht es, das Dokument als E-Mail zu verschicken. Es 
�|�I�I�Q�H�W�� �V�L�F�K�� �H�L�Q�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�1�H�X�H�� �1�D�F�K�U�L�F�K�W�³���� �*�H�E�H�Q�� �6�L�H�� �K�L�H�U�� �G�L�H�� �(-Mail-Adresse des 
Empfängers an und eventuell noch den Betreff. Nun noch ein Mausklick auf den 

Schalter SENDEN. 
 

Um das Dokument zu speichern, klicken Sie auf dieses Icon. Es öffnet sich nun ein 
neues Fenster. Wählen Sie hier das Laufwerk aus, auf welches die Datei 
gespeichert werden soll und geben dann einen Dateinamen ein. Klicken Sie 

anschließend auf SPEICHERN. 
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Mit diesem Schalter verlassen Sie die Vorschau und gelangen wieder in die 
Kundenkartei. 

 
 
 
3.5.10  Familienbon 

 
FAMILIENBON: Mit diesem Schalter ist es möglich, einen Betrag auf den nächsten 
Kassenbon zu übernehmen. Dies kann zum Beispiel dann sinnvoll sein, wenn 
ein Vater mit seinem Kind zum Friseur geht. Beide werden bedient, die 
Leistungen und Artikel des Kindes werden abkassiert und der Betrag kann auf 

den Bon des Vaters übernommen werden. Wenn Sie dann beim Vater auf KASSIEREN gehen, 
wird im Kassieren-Fenster darauf hingewiesen, dass der Betrag vom vorherigen Bon 
übernommen wurde. 
 
 
3.5.11  Die Rückgabe von Artikeln 
 
Hat ein Kunde einen Artikel gekauft, und bringt diesen Artikel ein paar Tage später zurück, 
müssen Sie diesen Artikel irgendwie wieder zurückbuchen. Diese Rückbuchung von Artikeln ist 
in COMCASH denkbar einfach, indem Sie wie folgt vorgehen:  

 
Holen Sie den Kunden wie gewohnt in die Kasse (bei einem 
Karteikunden über den Button KARTEIKUNDE bei einem 
Laufkunden über den KUNDE-Button). Gehen Sie über den 
ARTIKEL-Button in die Artikelabteilung und wählen den 
Artikel aus. Anstatt jetzt wie beim Artikelkauf eine positive 
Artikelanzahl anzugeben, versehen Sie die Anzahl jetzt aber 
mit einem Minus. Möchte ein Kunde beispielsweise eine 
Flasche Shampoo zurückgeben, wählen Sie das Shampoo 
aus �X�Q�G�� �W�U�D�J�H�Q�� �E�H�L�� �G�H�U�� �$�Q�]�D�K�O�� �Ä-���³�� �H�L�Q���� �6�L�Q�G�� �H�V�� �]�Z�H�L��
Flaschen Shampoo, ist es dementsprechend eine Anzahl 
�Y�R�Q���Ä-���³���� 
 
Jetzt nur noch ein Klick auf den BUCHEN-Button, und auf der 
Tafel erscheint der zurückgegebene Artikel. Schließen Sie 
das Ganze wie gewohnt mit dem KASSIEREN-Button ab und 
im öffnenden Kassieren-Fenster erscheint ein negativer 

Betrag. Das Beste dabei ist: der zurückgegebene Artikel wird so auch gleich wieder zu Ihrem 
Lagerbestand gebucht.  
 
Natürlich können Sie auch nach der Eingabe des zurückgegebenen Artikels zusätzlich noch 
andere Artikel verbuchen und danach erst kassieren - z.B. wenn der Kunde das Shampoo in 
das Shampoo einer anderen Firma umtauschen will. Buchen Sie einfach den neuen Artikel mit 
auf den Bon und schließen dann erst mit dem KASSIEREN-Button. Die Beträge werden 
automatisch verrechnet. 
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3.6 Einen Kassenbon stornieren 
 
 

Vor dem Kassieren können Sie Kassenbons einfach löschen, da zu diesem 
Zeitpunkt noch kein Buchungsvorgang stattgefunden hat.  
Nach dem Kassieren müssen Sie die Stornierungen jedoch protokollieren. 
COMCASH hilft Ihnen dabei, indem es die Kassenbons oder Bonpositionen 
nicht einfach nur löscht, sondern Gegenbuchungen erzeugt. Auch bei einer 

Preisänderung oder Änderung der Anzahl wird zunächst die alte Position als Storno gebucht 
und dann erneut mit dem neuen Preis oder der neuen Anzahl erfasst.   
Bei jeder Stornierung werden Sie nach dem Grund gefragt und müssen diesen angeben. 
  

 

Abbildung 31: Stornierungsgrund 
 

Unter SPEZIAL �Ä�.�D�V�V�H�Q�E�R�Q�V�³���Z�H�U�G�H�Q���G�L�H�� �6�W�R�U�Q�R�E�X�F�K�X�Q�Jen und die ursprünglichen Positionen 
in rot angezeigt. Dies gilt ebenso für gebuchte Belege.  
�,�Q���G�H�Q���.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���X�Q�W�H�U���Ä�$�O�O�J�H�P�H�L�Q�³���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����R�E���G�L�H���6�W�R�U�Q�R�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q��
in den Kassenbons angezeigt werden sollen. Wenn Sie dies nicht wünschen, müssen Sie das 
Kästchen �ÄSTORNIERTE POSITIONEN IN DER KASSE ANZEIGEN�³ deaktivieren.  
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 Abbildung 32: Stornierter Kassenbon 
 
In dem Kassenfenster mit der Tafel löschen Sie Kunden, indem Sie das Schwämmchen 
anklicken, wenn der zu stornierende Kunde markiert ist. Dieses Schwämmchen befindet sich 
im linken, unteren Teil der Tafel.  
Bei dem Kassenfenster mit dem Pinboard befindet sich der Storno-Knopf ebenfalls im linken, 
unteren Teil der Tafel in Form eines Buttons mit rotem Kreuz.  
Wenn Sie durch die Stornierung einen Kunden aus der Kasse entfernen, löschen Sie lediglich 
den Kassenbon des Kunden, nicht aber den Kunden mit seiner Kundendatei.  
 
Hinweis: Es ist möglich, das Stornieren eines Kunden durch eine Passwortabfrage zu 
schützen. Das bedeutet: Bevor die Person gelöscht wird, werden Sie durch ein Passwort 
abgefragt, ob Sie zu so einer Aktivität befugt sind. 
 
Am Tagesende sollten alle Kunden, die nicht bearbeitet wurden, aus der Liste gelöscht werden. 
Sonst werden sie unnötigerweise zum nächsten Arbeitstag übernommen. Erscheint zu der 
angewählten Person jedoch ein kompletter Bon, kann es sein, dass ein Mitarbeiter vergessen 
hat zu kassieren. Dies müsste mit einer Notiz vermerkt werden.  
 

�, ��
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3.7 Notizen 
 
Mit diesem Knopf wechseln Sie in die Notizen des Kassensystems. Notizen 
können nur für Karteikunden aufgeschrieben werden, bei Laufkunden ist dies 
nicht möglich. Nach Anwählen erscheint �H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�1�R�W�L�]�H�Q�³���� 
 
Hier werden zum einen die bereits gemachten Notizen über die angewählte 

Person nach Datum sortiert angezeigt. Die rechte Fensterhälfte dagegen ist für die Neueingabe 
von Empfehlungen oder Notizen bestimmt.  
 

 

Abbildung 33: Das Notizen-Fenster 
 
COMCASH unterscheidet bei den Notizen in Bereiche, die Sie in den Einstellungen eingetragen 
haben, wie zum Beispiel Dauerwelle und Färbung. Bevor Sie also einen Eintrag eingeben, 
müssen Sie sich überlegen, zu welcher Rubrik Sie ihn zuordnen möchten. Die einzelnen 
Angaben (Einwirkzeit, Farbausgleich etc.) können in den Einstellungen festgelegt werden �� 
siehe dazu Kapitel 9.2.14 Notizen. So ist es natürlich auch möglich, weitere Bereiche 
einzugeben wie zum Beispiel Kosmetik, Solarium oder Maniküre. 
 
Um Ihnen die Eingabe der Notizen möglichst einfach zu gestalten, gibt es zwei besondere 
Funktionen. Da die Notizen von unterschiedlichen Angestellten gemacht werden, unterscheiden 
sie sich meist. Mit COMCASH können Sie sich zu jedem Notizenbereich bereits vor der 
Anwendung der Notizen bestimmte Eingaben definieren.  
 
Nun ist es auch sehr wahrscheinlich, dass einige Notizen bei mehreren Kunden identisch sind, 
wie z.B. die Einwirkzeit einer Färbung. 
Mit COMCASH müssen Sie lediglich in den Kasseneinstellungen für den Bereich Notizen den 
Selbstlernmodus aktivieren (BÜRO �± EINSTELLUNG �± KASSE �± ALLGEMEIN). Nun merkt sich 
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COMCASH jede Notiz und schlägt diese bei allen Kunden im entsprechenden Feld vor. So wird 
Ihnen weitere Tipparbeit erspart. 
 
Mit dem BRIEFDRUCKER-Knopf werden die aktuellen Notizen zu Papier gebracht, mit dem BON-
Knopf auf den Bondrucker und mit dem ZURÜCK-Schalter kehren Sie zum Kassensystem 
zurück. 
 
 

Wichtige Hinweise zu den Notizen ��
��
Die Notizen gehören immer zu einem Kassenbon, d.h. wird ein Kassenbon kassiert, wird 
automatisch die zu diesem Besuch eingegebene Notiz gespeichert.  
�:�L�U�G���G�L�H�V�H�U���.�D�V�V�H�Q�E�R�Q���Å�V�W�R�U�Q�L�H�U�W�´, wird die Notiz ebenfalls storniert! 
 
Für die Eingabe von Notizen gibt es zwei Möglichkeiten, die im Folgenden näher erläutert 
werden:  
 

1. Die Notiz wird eingegeben, während der Kunde bedient wird, der Kassenbon ist also 
noch in der Kassierliste. 

2. Die Notiz wird abends oder auch erst am nächsten Tag nachgetragen. 
 
Fall 1:  
Die Notizeingabe erfolgt während der Kunde bedient wird und somit noch in der 
Kassierliste steht. 
 

�x Klicken Sie den Kunden in der Liste an, sodass er markiert ist. Klicken Sie jetzt auf den 
Button NOTIZEN. COMCASH ist nun bereit, Notizen zu einer bestimmten Arbeit 
aufzunehmen. Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig sind, verlassen Sie diesen Bereich 
mit ZURÜCK. 

 
Fall 2:  
In der Praxis hat sich gezeigt, dass oft zu wenig Zeit ist, die Notizen vor dem Kassieren 
einzugeben. Deshalb gibt COMCASH natürlich die Möglichkeit, die Notiz am Abend oder 
�D�X�F�K�� �D�P�� �Q�l�F�K�V�W�H�Q�� �7�D�J�� �Å�Q�D�F�K�]�X�W�U�D�J�H�Q�´���� �Z�D�V�� �D�X�I�� �H�L�Q�H�� �G�H�U folgenden zwei Arten 
geschehen sollte:  
 

�x Klicken Sie in der Kasse auf �Å�6�S�H�]�L�D�O�´���² �Å�.�D�V�V�H�Q�E�R�Q�V���]�H�L�J�H�Q�´ 
Sie sehen auf der linken Seite Ihre Kunden vom aktuellen Tag. Wenn Sie einen Kunden 
anklicken, können Sie auf den Button NOTIZEN klicken und jetzt in Ruhe Ihre Notiz zu 
diesem Kunden eingeben. Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, verlassen Sie, wie 
üblich, den Bereich mit dem Button ZURÜCK. Wenn Sie vom Vortag oder gar von letzter 
Woche Notizen nachtragen möchten, klicken Sie bitte auf RÜCK um in die vergangenen 
Tage zu gelangen. 

�x Eine weitere Möglichkeit die Notiz nachzutragen, bietet COMCASH im 
�Å�7�D�J�H�V�D�E�V�F�K�O�X�V�V�´ 
Wenn Sie sich im Tagesabschluss befinden, gibt es einen Reiter namens 
�Ä�.�D�V�V�H�Q�E�R�Q�V�³�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�R�U�W���D�O�O�H���.�D�V�V�L�H�U�Y�R�U�J�l�Q�J�H���H�L�Q�V�H�K�H�Q�����$�X�F�K���K�L�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H��
den entsprechenden Kunden an, um anschließend auf den Button NOTIZEN klicken zu 
können. Es steht Ihnen wieder die Eingabe der Notizen zur Verfügung (Details zu dieser 
Eingabe finden Sie im vorherigen Kapitel). 

 

�, ��
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Auf keinen Fall sollte der Nachtrag wie folgt geschehen:  
 
Nach Salonschluss werden alle Kunden wieder in die Liste gerufen und für jeden Kunden wird 
die fehlende Notiz nachtragen. Nach dem Eintragen werden die Kassenbons storniert, um die 
Kunden wieder aus der Liste zu bekommen. In diesem Fall wird (wie zu Anfang dieses Kapitels 
erwähnt) auch die soeben eingegebene Notiz wieder storniert, weil die Notiz zu dem Kassenbon 
gehört.  
 
 
3.7.1 Notizen kopieren 
 

COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit, bereits eingetragene Notizen von 
vergangenen Besuchen auf den heutigen Besuch zu kopieren. Wählen sie 
zunächst das Datum des gewünschten Besuches aus und klicken dann auf den 
Schalter KOPIEREN. 
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3.7.2 Die Kundenbesuche 
 

Mit diesem Schalter wechseln Sie in das �)�H�Q�V�W�H�U���Ä�.�X�Q�G�H�Q�E�H�V�X�F�K�H�³�����6�L�H���H�U�K�D�O�W�H�Q��
�G�R�U�W���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�D�V���Ä�9�H�U�K�D�O�W�H�Q�³���G�H�V���D�Q�J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���.�X�Q�G�H�Q�� 
 
 

 

Abbildung 34: Die Kundenbesuche 
 
�,�Q�� �G�H�P�� �)�H�O�G�� �Ä�.�D�V�V�H�Q�E�R�Q�V�³�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �D�X�V�Z�l�K�O�H�Q���� �R�E�� �H�Q�W�Z�H�G�H�U�� �G�L�H�� �%�H�V�X�F�K�H�� �R�G�H�U�� �G�L�H�� �L�Q��
Anspruch genommenen Leistungen des Kunden aufgelistet werden sollen. Möchten Sie die 
Besuche einsehen, klicken Sie auf �G�D�V�� �N�O�H�L�Q�H�� �3�O�X�V�]�H�L�F�K�H�Q�� �Y�R�U�� �Ä�%�H�V�X�F�K�H�³�� �X�Q�G�� �G�L�H�� �E�L�V�K�H�U�L�J�H�Q��
Besuche werden aufgelistet. Um einzusehen, welche Leistungen an den jeweiligen Tagen in 
Anspruch genommen wurden, wählen Sie lediglich ein Datum an und alle Leistungen werden 
im rechten Feld aufgelistet. Wenn an einem bestimmten Tag Notizen gemacht wurden, so ist 
das daran erkennbar, dass an dem kleinen Blatt vor dem Besuchsdatum eine Hand mit einem 
Stift zu sehen ist. 
 
�+�D�E�H�Q�� �6�L�H�� �G�D�V�� �3�O�X�V�]�H�L�F�K�H�Q�� �Y�R�U�� �Ä�/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�³�� �D�Q�J�H�N�O�L�F�N�W���� �N�|�Q�Q�H�� �6�L�H�� �Q�Xn zwischen 
Dienstleistungen und Artikeln wählen. Sowohl Dienstleistungen also auch Artikel werden nach 
ihrer Auswahl im rechten Feld aufgelistet, und zwar chronologisch.  
�(�L�Q�H���Z�H�L�W�H�U�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���L�V�W�����Ä�/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q���N�R�P�S�D�N�W�³���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����+�L�H�U���Z�L�U�G���H�E�H�Q�I�D�O�O�V���]wischen 
�Ä�$�U�W�L�N�H�O�³�� �X�Q�G�� �Ä�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�³�� �X�Q�W�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q���� �D�O�O�H�U�G�L�Q�J�V�� �V�L�Q�G�� �G�L�H�� �/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�� �K�L�H�U�� �Q�L�F�K�W��
chronologisch aufgelistet, sondern es wird die Gesamtanzahl angegeben (also z.B. wie oft sich 
Frau Mustermann schon die Haare schneiden lassen hat).  
 
Mit dem INFO-�6�F�K�D�O�W�H�U���E�H�N�R�P�P�H�Q���6�L�H���Z�H�L�W�H�U�H���$�Q�J�D�E�H�Q���•�E�H�U���G�H�Q���.�X�Q�G�H�Q�����G�L�H���G�D�V���Ä�9�H�U�K�D�O�W�H�Q�³��
des Kunden widerspiegeln. Die erste Angabe ist die Besuchsfrequenz des Kunden. Hier wird 
die Anzahl der Besuche auf das gesamte Jahr hochgerechnet (Frau Mustermann kommt alle 
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176 Tage in den Salon). Wie bei jeder Statistik gibt es auch hier einen Haken: Am Anfang des 
Jahres ist diese Angabe freilich noch nicht sehr relevant. Nehmen wir an, es ist Januar und der 
Kunde ist erst einmal erschienen. Die Hochrechnung auf das Jahr würde eine Frequenz von 
365 Tagen ergeben. Sobald der Kunde jedoch mehrere Male im Salon war, ist die Frequenz 
eine sehr interessante Angabe. Jetzt kann repräsentativ wiedergegeben werden, wie oft der 
Kunde im Durchschnitt erscheint. 
 
Der durchschnittliche Umsatz gibt an, wie viel Geld der Kunde pro Besuch ausgibt. Auch hier 
wird ein Durchschnittswert ausgerechnet, der umso genauer ist, je mehr Werte für die 
Berechnung zur Verfügung stehen. Die Abweichung ist hier allerdings nicht so stark wie bei der 
Frequenz. 
 
Außerdem wird der Jahresumsatz eines Kunden angegeben. Hier werden einfach alle 
Kassenbons addiert und als leicht überschaubarer Wert für jeden einzelnen Kunden angezeigt. 
In Verbindung mit der Frequenz und dem durchschnittlichen Umsatz lassen sich hier schon 
während des Jahres Prognosen über den Gesamtjahresumsatz des Kunden machen.  
 
Der Kontostand gibt über das Guthaben Auskunft, über das der Kunde auf seinem Kundenkonto 
momentan verfügt. Hat der Kunde noch eine offene Rechnung, wird der ausstehende Betrag 
von dem Guthaben abgezogen und es erscheint gegebenenfalls ein negativer Betrag.  
 
 
3.7.2.1 Kundenbesuche drucken 
Wenn Sie nun den Schalter DRUCKEN anwählen, erhalten Sie eine Übersicht über die zu 
druckende Seite. In der oberen Menüleiste stehen Ihnen einige Möglichkeiten zur Verfügung, 
um die Seite zu bearbeiten. So können Sie zum Beispiel mit den Lupen die Ansicht vergrößern 
und wieder verkleinern.  
 

 
Mit diesem Button stellen Sie wieder die Ausgangsgröße des Dokuments her.  
 

 
 
Nach einem Mausklick auf dieses Icon öffnet sich ein Fenster, in welchem Sie 
diverse Einstellungen bezüglich des Dokuments tätigen können. So können Sie die 
Seitenränder festlegen sowie die Schriftarten für Titel, Inhalt, Überschrift etc. des 

Dokuments unterschiedlich definieren. Hier kann auch ein Dokumententitel festgelegt werden.  
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Abbildung 35: Einstellungen für das Dokument 
 
Natürlich können auch die Druckeinstellungen eingesehen und geändert werden. Wählen Sie 
einfach den Schalter mit dem Werkzeug an. Schon wird ein Fenster mit der Überschrift Drucken 
geöffnet. Hier wählen Sie den entsprechenden Drucker, den Druckbereich und die Seitenanzahl 
aus. Um noch weitere Einstellungen vorzunehmen, klicken Sie auf den Schalter 
EIGENSCHAFTEN. Das Programm merkt sich alle vorgenommenen Einstellungen, so dass Sie 
auch nach einem Neustart nicht alles wieder eintippen müssen.   
 
Um das Dokument auszudrucken, klicken Sie nun einfach auf das Icon mit dem Drucker. Schon 
beginnt der Ausdruck. 

 

Nach einem Mausklick auf dieses Icon verlassen Sie die Vorschau. 
 

 
 
3.7.3 Kundenfoto 

 
Mit diesem Button können Sie sich ein Foto des ausgewählten Kunden anzeigen 
�O�D�V�V�H�Q�����L�Q�G�H�P���6�L�H���D�X�V���G�H�U���H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q�G�H�Q���/�L�V�W�H���Ä�$�Q�]�H�L�J�H�Q�³���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����$�X�‰�H�U�G�H�P��
können Sie das Bild, das angezeigt werden soll, hier aussuchen oder auch 
vergrößern.  

 
 
3.7.4 Notizen drucken 

 

Durch diesen Schalter können Sie sich die Notizen des Kunden ausdrucken 
lassen. Es wird folgender Dialog geöffnet: 
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  Abbildung 36: Notizen ausdrucken 
 
Wählen Sie hier die maximale Anzahl der Notizen, die Sie ausdrucken lassen wollen. Geben 
Sie ein, wie viele der letzten Dienstleistungen gedruckt werden sollen. Die Option doppelte 
Dienstleistungen drucken aktivieren Sie, wenn Sie wirklich jede Dienstleistung, auch wenn diese 
jedes Mal von dem Kunden gleich bleibt, drucken wollen. Die weitere Vorgehensweise 
entnehmen Sie bitte dem Kapitel 3.5.9.7, in dem bereits das Drucken von Rechnungen 
eingehender beschrieben wurde. 
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3.8 Die Sonderfunktionen 
 

  Mit dem SPEZIAL-Button öffnen Sie die einzelnen Sonderfunktionen. 
 
 
 
 
 
3.8.1 Gutschein kaufen 
 
Ein Kunde kommt in den Laden und möchte einen Gutschein kaufen. Legen Sie zunächst einen 
Kassenbon für diesen Kunden an.  
Nachdem Sie einen Kassenbon angelegt haben, klicken Sie auf SPEZIAL und wählen hier die 
�2�S�W�L�R�Q���Ä�*�X�W�V�F�K�H�L�Q���N�D�X�I�H�Q�³���D�X�V�����(�V���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���G�D�U�D�X�I�K�L�Q���I�R�O�J�H�Q�G�H�U���'�L�D�O�R�J�� 
 

 

  Abbildung 37: Gutschein verkaufen 
 
Hier muss das Personal, welches den Gutschein verkauft, und der Betrag angegeben werden. 
Bestätigen Sie die Angaben mit OK.  

 
Mit diesem Schalter aktivieren Sie weitere Eingabefelder, in denen Sie 
einige Angaben zum Bonus machen können. Nehmen Sie zum Beispiel 

an, dass eine Kundin einen Gutschein für die nächsten zehn Dauerwellen kaufen möchte. Sie 
�E�H�]�D�K�O�W�� �G�D�I�•�U�� �������� �¼���� �6�L�H�� �J�H�E�H�Q�� �L�K�U�� �G�D�]�X�� �H�L�Q�H�Q�� �%�R�Q�X�V�E�H�W�U�D�J�� �Y�R�Q�� �������� �¼���� �'�L�H�V�H�Q�� �%�R�Q�X�V�E�H�W�U�D�J��
können Sie entweder in Prozent oder als Betrag angeben, zusätzlich haben Sie die Möglichkeit 
einen Text einzugeben, der den Gutschein näher beschreiben kann. Dieser Text erscheint dann 
später auf Ihrem Kassendisplay und dem Bonausdruck. 
 
Den Gutschein auf dem Kassenbon zu verbuchen hat den Vorteil, dass der Kunde diesen mit 
allen Zahlungsmitteln kaufen kann. Wenn Sie anschließend kassieren, folgt eine Meldung, der 
Sie die Nummer dieses Gutscheins entnehmen können. Diese Gutscheinnummer müssen Sie 
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dann auf dem Gutschein notieren, damit der Gutschein später wieder zugeordnet werden kann. 
So ist es dem Kunden möglich, den Gutschein auf andere Personen zu übertragen.  
 
3.8.2  Kundenkonto einzahlen 
 
�0�L�W���H�L�Q�H�P���0�D�X�V�N�O�L�F�N���D�X�I���G�L�H�V�H�Q���6�F�K�D�O�W�H�U���J�H�O�D�Q�J�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���'�L�D�O�R�J���Ä�.�D�V�V�L�H�U�H�Q-�.�X�Q�G�H�Q�N�R�Q�W�R�³���� 
 

 

  Abbildung 38: Kundenkonto einrichten 
 
Karteikunden können sich ein so genanntes Kundenkonto einrichten lassen. Auf dieses Konto 
wird ein gewisser Betrag eingezahlt, und bei den nächsten Besuchen können Sie die Beträge 
einfach von diesem Konto abbuchen (siehe Kapitel 3.5.9 Kassieren).  
 
Tragen Sie zunächst die Bedienung ein und dann den bezahlten Betrag. Nun können Sie noch 
einen Text für dieses Konto angeben. 
 
 
3.8.3 Rechnung bezahlen 
 
Diese Funktion ist für den Fall gedacht, dass es sich ein Kunde, dem Sie eine Rechnung 
geschrieben haben, anders überlegt und doch lieber bar bezahlen will. Normalerweise ist es so, 
dass einem Karteikunden auf Wunsch eine Rechnung zugeschickt werden kann, die er dann 
per Überweisung bezahlt. Überweist der Kunde das Geld aber nicht, sondern möchte diese 
Rechnung bei seinem nächsten Besuch doch mit seiner aktuellen Rechnung zusammen 
bezahlen, müssen Sie irgendwie dafür sorgen, dass die Rechnung nach dem Kassieren als 
bezahlt verbucht wird.  
Hierzu wählen Sie einfach diese Funktion aus und suchen aus der erscheinenden Liste die 
ausstehende Rechnung heraus. Die Rechnung erscheint nun mit auf der Tafel (also mit auf dem 
Bon des Kunden) und wird ganz normal mitbezahlt. Die Rechnung ist nun als bezahlt 
gekennzeichnet �X�Q�G�� �G�H�U�� �3�X�Q�N�W�� �Ä�5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q�³�� �W�D�X�F�K�W�� �Q�D�F�K�� �G�H�U�� �%�H�]�D�K�O�X�Q�J�� �J�H�V�R�Q�G�H�U�W�� �L�P��
Tagesabschluss auf (schließlich handelt es sich bei dem kassierten Geld nicht um eine 
Einnahme dieses Tages, sondern um eine bereits erbrachte Leistung).  
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3.8.4 Zwischenstatistik 
 
Ein Mausklick auf den Schalter ZWISCHENSTATISTIK und es öffnet sich ein großes Fenster 
�Ä�$�X�V�Z�H�U�W�X�Q�J�³���� 
 

 

Abbildung 39: Die Zwischenstatistik 
 
Hier erhalten Sie detaillierte Informationen über den aktuellen Kassenstand. Sie können sich 
die Bons des Tages noch einmal anschauen. Bevor wir die einzelnen Einträge ausführlich 
besprechen, zunächst einmal einen groben Überblick des Fensters, damit die Zusammenhänge 
klar werden: Links sehen Sie Einnahmen und Ausgaben des Tages und rechts eine speziellere 
Aufteilung der Kundenumsätze.  
 
Die erste Angabe links oben ist der Kassenanfangsbestand. Er dient dazu, immer einen 
�J�H�Z�L�V�V�H�Q���%�H�W�U�D�J���D�O�V���:�H�F�K�V�H�O�J�H�O�G���E�H�]�L�H�K�X�Q�J�V�Z�H�L�V�H���Ä�6�W�D�U�W�N�D�S�L�W�D�O�³���L�Q���G�H�U���.�D�V�V�H���]�X���K�D�E�H�Q�����,�Q���G�H�Q��
Einstellungen für die Kasse wählen Sie, ob nach dem Starten von COMCASH nach dem 
Kassenanfangsbestand gefragt werden soll oder ob der Kassenanfangsbestand identisch mit 
dem Endbestand vom Vortag ist. Die dritte Option wäre, dass der Kassenanfangsbestand 
automatisch angegeben wird. Den Betrag müssen Sie zuvor in den Einstellungen festlegen.  
 
Von diesem Anfangsbestand ausgehend, werden in den Positionen darunter Beträge 
abgezogen oder addiert �� je nachdem, ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe handelt. 
Di�H�� �$�X�V�J�D�E�H�Q�� ���V�L�H�K�H�� �D�X�F�K�� �$�E�V�F�K�Q�L�W�W�� �Ä�%�H�W�U�D�J�� �Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�³�� �L�Q�� �G�L�H�V�H�P�� �.�D�S�L�W�H�O���� �Z�H�U�G�H�Q�� �Y�R�P��
Anfangsbestand abgezogen. Die Einnahmen sind die Zahlungsarten bar, per Kreditkarte, per 
Scheck, per Rechnung oder Kundenkonto. Als Ausgaben werden Gutscheineinlösungen, 
Belege oder Bankeinzahlung aufgeführt. Als letzte Angabe in der linken Fensterhälfte steht die 
Gesamtsumme, die sich zum gegenwärtigen Zeitpunkt in der Kasse befinden müsste. 
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Rechts im Bild sehen Sie eine differenzierte Aufteilung der Umsätze und der Kundenbesuche. 
Die drei Angaben Kundenanzahl, Einnahmen per Leistung und Einnahmen per Artikel werden 
jeweils für Damen, für Herren und noch einmal für beide Gruppen zusammen angezeigt. 
Zusätzlich werden noch die Gesamteinnahmen angegeben. Sie erhalten damit zu jedem 
beliebigen Zeitpunkt eine kurze und klare  
Übersicht über den aktuellen Stand der Ereignisse. 

 
Der RECHNEN Schalter ist eine Rechenhilfe. Wenn Sie am Ende eines Tages 
einen Kassenabschluss machen, erleichtert Ihnen diese Funktion das Zählen. Es 
kann mit den zwei von Ihnen gewählten Währungen gezählt werden. Zuvor 
müssen Sie allerdings in den Einstellungen der Kasse die Werte der Münzen und 

Scheine angegeben haben (siehe Kapitel 9.4.15 Rechenhilfe). Um das gezählte Geld 
zusammenzurechnen, müssen Sie die Anzahl der verschiedenen Scheine und Münzen 
angeben. In unteren Teil des Fensters wird Ihnen der Betrag errechnet. Diese Rechenhilfe kann 
auch auf dem Bondrucker ausgedruckt werden.  

 

Klicken Sie auf den BETRAG-Button �X�Q�G�� �H�V�� �|�I�I�Q�H�W�� �V�L�F�K�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�%�H�W�U�D�J��
�Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�³�����6�L�H���K�D�E�H�Q���Q�X�Q���D�X�F�K���K�L�H�U���Z�L�H�G�H�U���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���%�H�W�U�l�J�H���]�X���Y�H�U�E�X�F�K�H�Q��
(siehe Kapitel 3.8.13  Betrag verbuchen). 
 

 
Ein Klick auf diesen Knopf und die Zwischenstatistik wird auf dem Drucker 
ausgegeben. Nachdem Sie den Schalter angewählt haben, können Sie eine 
Vorlage für den Druck auswählen. Nach einem Mausklick auf den Schalter 
DRUCKEN �J�H�O�D�Q�J�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���'�L�D�O�R�J���Ä�'�U�X�F�N�³�����'�D���,�K�Q�H�Q���G�D�V���D�O�O�H�V���E�H�U�H�L�W�V���D�X�V���G�H�Q��

vorherigen Passagen vertraut sein müsste, wird hier nicht weiter darauf eingegangen. 
 

 
Durch Anklicken dieses Knopfes können Sie den Tagesabschluss vom 
Bondrucker ausdrucken lassen.  
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3.8.4.1 Schecks 
�:�H�Q�Q���6�L�H���L�P���.�D�V�V�H�Q�V�\�V�W�H�P���E�H�L�P���.�D�V�V�L�H�U�H�Q���Ä�6�F�K�H�F�N�³���D�O�V���=�D�K�O�X�Q�J�V�D�U�W���D�Q�Z�l�K�O�H�Q�����H�U�V�F�K�H�L�Q�W���H�L�Q��
kleines Fenster, in welchem Sie die Schecknummer, die Kontonummer und die Bankleitzahl 
eingeben müssen. Diese Angaben werden für den korrekten Zahlungsverkehr benötigt und 
tauchen hier wieder auf. 
 

 

Abbildung 40: Übersicht über eingelöste Schecks 
 
Es besteht die Möglichkeit, die Liste der eingegangenen Schecks auszudrucken. Nach einem 
Mausklick auf das DRUCKEN-Symbol gelangen Sie zu einer Vorschau über die zu druckende 
Seite. Die mögliche Funktionen wurden bereits im Abschnitt 3.7.2.1 �Ä�.�X�Q�G�H�Q�E�H�V�X�F�K�H���G�U�X�F�N�H�Q�³��
ausführlich beschrieben, so dass hier nicht weiter darauf eingegangen wird. Sofern Sie mit allen 
Einstellungen zufrieden sind, klicken Sie einfach auf das kleine DRUCKEN-Symbol und schon 
wird die Liste der eingelösten Schecks ausgedruckt. 
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3.8.4.2 Gutscheine 
Eine weitere Möglichkeit für den Kunden, die Artikel und ausgeführten Leistungen zu bezahlen, 
wäre ein Gutschein. Für die Verwaltung sind folgende Angaben von Bedeutung: Links wird wie 
üblich das Datum des Kundenbesuches angezeigt. In den beiden nächsten Spalten sehen Sie 
das Ausstellungsdatum des Gutscheins und den Kundennamen. Die beiden letzten Angaben 
sind Beträge: als erstes der Gesamtbetrag des Gutscheins und danach die zu zahlende Summe 
�� der Bonbetrag. 
 

 

Abbildung 41: Zwischenstatistik der eingelösten Gutscheine 
 
Allerdings werden in dieser Zwischenstatistik nur die eingelösten Gutscheine aufgeführt. Dies 
hat folgenden Hintergrund: Wenn ein Kunde einen Gutschein kauft, kann er diesen mit jedem 
möglichen Zahlungsmittel bezahlen. Diese Einnahme wird bei der Zwischenstatistik unter dem 
entsprechenden Zahlungsmittel aufgeführt. Bei Barbezahlung erfolgt dies zum einen beim 
Tagesabschluss-Dialog oder bei den Kassenbons. 
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3.8.4.3 Kreditkarten 
Die nächste Variante für den Kunden wäre, die Artikel und durchgeführten Leistungen per 
Kreditkarte zu zahlen. Es ist wichtig, dass die Belege richtig verwaltet werden. Sie können 
sehen, um welches Kreditkarteninstitut es sich handelt, wer der Eigentümer ist und wann die 
Karte abläuft. 
 
Möchten Sie nur die Belege eines bestimmten Kreditkarteninstitutes einsehen, wird folgende 
Option für Sie hilfreich sein: mit Hilfe der Kartenauswahl links unterhalb der Liste können Sie 
sich die Kreditkartenbelege nach Instituten sortiert auflisten lassen. Wählen Sie also z.B. als 
�.�D�U�W�H�� �Ä�(�&-�.�D�U�W�H�³�� �D�X�V���� �V�R�� �Z�H�U�G�H�Q�� �Q�X�U�� �G�L�H�� �.�U�H�G�L�W�N�D�U�W�H�Q�E�H�O�H�J�H�� �D�X�Igelistet, die mit EC-Karte 
bezahlt wurden. Außerdem erscheint als Gesamtsumme nur die Summe, die mit EC-Karte 
bezahlt wurde.   
 
 

 

Abbildung 42: Zwischenstatistik für Kreditkarten 
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3.8.4.4 Rechnungen 
Hier werden alle Rechnungen angezeigt, die Sie Ihren Kunden ausgestellt haben. So können 
Sie sofort einsehen, welcher Kunde schon bezahlt hat und bei wem das Zahlungsziel bereits 
überschritten ist.  
 

 

Abbildung 43: Zwischenstatistik der Rechnungen 
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3.8.4.5 Kostenübernahmen 
 
Ihre getätigten Kostenübernahmen werden Ihnen hier angezeigt.  Am Ende eines Monats können Sie 
so Sammelrechnungen für Ihre Kunden erstellen, in welchen die verschiedenen Besuche aufgelistet 
sind. Sammelrechnungen können genutzt werden, um zum Beispiel mit der Krankenkasse abzurechnen. 
Die Einstellungen dazu machen Sie in der Kundenkartei. Dort wird ausgewählt, wer die 
Kostenübernahme oder Rechnung begleichen soll. Derjenige muss auch in der Kundenkartei vorhanden 
sein. Des Weiteren muss dort auch eingestellt werden, wie viel übernommen werden soll (Faktor in %). 
Sie können aber auch direkt beim Kassieren den Übernahmebetrag eintragen.  
Wenn Sie Kostenübernahmen abrechnen wollen, gehen Sie in der Kasse auf Spezial �± Rechnungen 
(siehe Kapitel 3.8.7. Rechnungen).  
 

 

 Abbildung 44: Übersicht der Kostenübernahmen 
 
 
3.8.4.6 Terminal 
Hier können Sie sich alle getätigten Terminalzahlungen anzeigen lassen.  

 
3.8.4.7 Belege  
Hier können die Belege, die mit der Sonderfunktion BETRAG VERBUCHEN erstellt wurden, 
�D�Q�J�H�]�H�L�J�W�� �Z�H�U�G�H�Q���� �(�V�� �|�I�I�Q�H�W�� �V�L�F�K�� �H�L�Q�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�%�H�O�H�J�H�³���� �L�Q�� �Z�H�O�F�K�H�P�� �6�L�H�� �H�L�Q�H�� �/�L�V�W�H�� �P�L�W�� �G�H�Q��
Belegen eines Tages einsehen können. Unten im Fenster können Sie wählen, dass auch nur 
ein Konto angezeigt werden soll. 
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Abbildung 45: Zwischenstatistik über die Belege 
 
Hierzu ein kleines Beispiel: Sie nehmen 20 �¼���D�X�V���G�H�U���.�D�V�V�H�����G�D���6�L�H���=�H�L�W�X�Q�J�H�Q���I�•�U���,�K�U�H�Q���6�D�O�R�Q��
kaufen möchten. Sie wählen nun im Kasse-Fenster den Schalter SPEZIAL an und klicken hier 
�D�X�I���Ä�%�H�W�U�D�J �Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�³�����(�V���H�U�V�F�K�H�L�Q�W���I�R�O�J�H�Q�G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�� 
 

 

Abbildung 46: Betrag verbuchen 
 
Hier müssen Sie zunächst den Betrag sowie die Bezeichnung des Kontos, auf welches die 
Ausgabe verbucht werden soll, und eventuell noch eine weitere Beschreibung 
(Entwendungszweck, z.B. Zeitungen) angeben. Klicken Sie anschließend auf BUCHEN. Wenn 
Sie sich jetzt in der Zwischenstatistik die Übersicht über die Belege anschauen, sehen Sie, wie 
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diese Ausgabe verbucht wurde. Hier tauchen wieder das Datum, die Kontobezeichnung und die 
Beschreibung der Ausgabe sowie der Betrag auf. 
 
 
3.8.4.8 Kassenbons  
Hier können Sie sich sämtliche Kassenbons des aktuellen Tages ansehen. Wenn Sie links im 
Fenster auf das aktuelle Datum klicken, werden sämtliche Bons des Tages angezeigt. Wenn 
Sie aber auf das kleine Pluszeichen vor dem Datum klicken, werden die Namen sämtlicher 
Kunden, für welche zu diesem Zeitpunkt bereits ein Kassenbon erstellt wurde, aufgelistet. 
Markieren Sie nun einen Namen durch einen Mausklick, so wird nur dessen Kassenbon 
angezeigt.  
 

 

Abbildung 47: Übersicht über die Kassenbons 
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3.8.4.9 Umsatzliste 
Hier können Sie sich den genauen Umsatz der einzelnen Mitarbeiter oder des ganzen 
Personals anzeigen lassen. Dieses wählen sie auf der linken Seite des Fensters. Zudem 
können Sie den Umsatz von Dienstleistungen oder Artikeln anzeigen lassen. COMCASH bietet 
Ihnen auch die Möglichkeit Ihre Umsätze gegenüber dem Vorjahr zu vergleichen. Aktivieren 
�R�G�H�U�� �G�H�D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�� �6�L�H�� �G�D�I�•�U�� �H�L�Q�I�D�F�K�� �G�D�V�� �.�l�V�W�F�K�H�Q�� �Ä�9�R�U�M�D�K�U�H�V�Z�H�U�W�H�³���� �6�L�H�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �G�H�Q��
Umsatzvergleich auch über Büro - Umsätze tätigen (siehe Kapitel 12.1), oder über den 
Abschluss (siehe Kapitel 15.1). 
 

 

Abbildung 48: Übersicht der Umsatzliste 
 



   Kasse 

  75 

3.8.4.10 Personal Umsatz 
Hier werden alle Mitarbeiter aufgelistet, zusammen mit dem von Ihnen erreichten Gesamt-, 
Dienstleistungs- und Artikelumsatz. Die Dienstleistungen sind hierbei unterteilt in Damen-, 
Herren- und Gesamt-Dienstleistungen.  
 
Das hier aufgelistete Personal ist zunächst alphabetisch sortiert. Sie können die Liste jedoch 
auch nach anderen Kriterien sortieren lassen. �'�X�U�F�K�� �$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�� �G�H�V�� �)�H�O�G�H�V�� �Ä�9�R�U�M�D�K�U�H�V�Z�H�U�W�H�³��
haben Sie die Möglichkeit die Umsätze gegenüber dem Vorjahr Personal bezogen zu 
betrachten. 
 

 

Abbildung 49: Übersicht des Personal Umsatzes 
 
Sämtliche Listen der Zwischenstatistik können mit dem DRUCKEN-Schalter zu Papier gebracht 
werden. Sie gelangen zunächst zu einer Übersicht über die zu druckende Seite.  
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3.8.4.11 Kunden 
 
�8�Q�W�H�U���Ä�.�X�Q�G�H�Q�³���Z�H�U�G�H�Q���,�K�Q�H�Q alle Besuche Ihrer Kunden für den von Ihnen gewählten Zeitraum 
angezeigt. Sie können auswählen, auf welche Kundengruppe und welches Personal die 
Anzeige begrenzt sein soll. Sie können auch auswählen, ob Dienstleistungen oder Artikel 
angezeigt werden sollen.  
 

 

 Abbildung 50: Übersicht der Kundeneinkäufe 
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3.8.4.12 Arbeitszeiten 
 
Wenn Sie das Modul Arbeitszeiterfassung erworben haben, können Sie hier und im 
Tagesabschluss die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter betrachten. 
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3.8.5 Belege zeigen 
 
Mit dieser Funktion werden Ihnen �D�O�O�H�� �%�H�O�H�J�H�� �D�X�I�J�H�O�L�V�W�H�W���� �G�L�H�� �P�L�W�� �G�H�U�� �6�R�Q�G�H�U�I�X�Q�N�W�L�R�Q�� �Ä�%�H�W�U�D�J��
�Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�³�����.�D�S�L�W�H�O��3.8.13) erstellt worden sind. 
 

 

Abbildung 51: Einzelne Belege zeigen 
 
Die erste Angabe links ist die Kontonummer, daneben das jeweilige Konto, die Bezeichnung, 
die Belegart und der Betrag des Beleges. Unten wird Ihnen die Anzahl der Belege und die 
gesamten Ausgaben und Einnahmen des Tages angezeigt. 
 
Sie haben aber auch die Möglichkeit Belege von bestimmten Tagen auszuwählen, indem Sie 
das rechte obere Feld anklicken. Dann wird ein Kalender geöffnet und Sie können den 
gewünschten Tag mit einem Doppelklick auswählen. Es erscheinen dann alle Belege des 
gewünschten Tages im Fenster. 
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3.8.6 Kassenbons zeigen 
 
Mit einem Mausklick auf diesen Schalter gelangen Sie in folgendes Fenster:  
 

 

Abbildung 52: Einzelne Kassenbons anzeigen 
 
Es werden Ihnen auf der linken Seite alle Kunden aufgeführt, die Ihren Salon an diesem Tag 
besucht haben. Daneben werden die Leistungen aufgeführt, die der Kunde erhalten hat, das 
Personal, das bedient hat, und die Preise. Unten können Sie das Personal wählen, es werden 
dann nur die Kassenbons des von Ihnen ausgewählten Mitarbeiters angezeigt.  
Wie schon im vorherigen Kapitel können Sie auch hier die Kassenbons von anderen Tagen 
einsehen. 
 
Sollte es einmal sein, dass Sie aus irgendeinem Grunde einen Kassenbon noch einmal 
bearbeiten müssen, haben Sie hier die Möglichkeit mit dem NOCH EINMAL- Knopf einen 
Kassenbon wieder in die Kasse zu holen, um ihn zu bearbeiten. Wenn Sie den ZURÜCK-Knopf 
anklicken, wird der Bon dann im Kassenfenster angezeigt.  
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3.8.7 Rechnungen 
 
Klicken Sie auf den RECHNUNG-Schalter und es öffnet sich das folgende Fenster: 
 

 

Abbildung 53: Die Rechnungen anzeigen 
 
Hier werden Ihnen alle Rechnungen aufgelistet. Sie können Rechnungen von bestimmten 
Tagen auswählen, indem Sie alle Rechnungen anschalten. Nun können Sie das Datum 
eingeben. Es werden Ihnen die Registriernummern, Datum, Kunde, Betrag, Zahlungsziel und 
Zahlungstag angezeigt. Außerdem gibt es drei Spalten für Mahnungen, in denen das jeweilige 
Ausgangsdatum eingetragen werden kann. 
 
Wenn Sie eine Rechnung ändern möchten, markieren Sie diese mit der Maus. Mit dem ÄNDERN-
Schalter kommen Sie in ein nächstes Fenster.  
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Abbildung 54: Eine Rechnung ändern 
 
Sie können nun Mahnungen eintragen und Änderungen an der Rechnung vornehmen.  
 
Klicken Sie den DRUCKEN-�%�X�W�W�R�Q���� �G�D�U�D�X�I�K�L�Q�� �J�H�K�W�� �G�D�V�� �N�O�H�L�Q�H�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�0�D�K�Q�X�Q�J�� �G�U�X�F�N�H�Q�³��auf. 
Wählen Sie eine Vorlage aus und geben Sie die Bankverbindung an. Die Optionen IHR ZEICHEN 
und UNSER ZEICHEN können Sie nun auch wieder eingeben. 
 

 

 Abbildung 55: Eine Mahnung drucken 
 
Sie können auch wieder sämtliche Rechnungen ausdrucken, mit dem DRUCKEN-Schalter, dazu 
�P�•�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���Q�X�U���L�P���Ä�5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q���]�H�L�J�H�Q�³���)�H�Q�V�W�H�U���E�H�I�L�Q�G�H�Q�� 
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Für den Fall, dass es sich ein Kunde einmal anders überlegt haben sollte und doch lieber Bar 
bezahlen möchte anstatt mit Rechnung, �J�L�E�W���H�V���G�L�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�5�H�F�K�Q�X�Q�J���E�H�]�D�K�O�H�Q�³�����H�E�H�Q�I�D�O�O�V��
unter Spezial, Kapitel 3.8.3.) 
 
Wenn Sie Kostenübernahmen abrechnen wollen, drücken Sie den Button SAMMELRECHNUNG. 
Sie können dann auswählen, welche Kostenübernahmen abgerechnet werden sollen. Dazu 
aktivieren Sie die einzelnen Rechnungen und klicken anschließend auf SAMMELN. Bestätigen 
Sie mit OK und die Sammelrechnung ist erstellt.  
 

 

 Abbildung 56: Kostenübernahmen sammeln 
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Anschließend können Sie die Sammelrechnung drucken, ändern, löschen, oder als bezahlt 
markieren, wenn die Rechnung per Überweisung bezahlt wurde.  
 

 

 Abbildung 57: Die Sammelrechnung 
 
 

3.8.8 Geburtstagsliste  
 
Unter Kasse �± Spezial �± Geburtstagsliste können Sie die Geburtstage Ihrer Kunden einsehen. 
Sie können die Geburtstagsliste auch so einstellen, dass diese frühmorgens nach dem Starten 
von COMCASH automatisch angezeigt wird. Um dieses zu aktivieren, gehen Sie bitte in das 
Büro, Einstellung, Kasse, unter �.�X�Q�G�H�Q���X�Q�G���V�H�W�]�W�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H�Q���+�D�N�H�Q���E�H�L���Ä�*�H�E�X�U�W�V�W�D�J�V�O�L�V�W�H���E�H�L�P��
Starten von C�2�0�&�$�6�+�³���� 
�8�Q�W�H�U���Ä�=�H�L�W�U�D�X�P�³���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���&�2�0�&�$�6�+�����]�X�P���%�H�L�V�S�L�H�O���V�R���H�L�Q�V�W�H�O�O�H�Q�����G�D�V�V���L�P�P�H�U���H�L�Q�H���:�R�F�K�H��
im Voraus angezeigt wird. COMCASH merkt sich diese Einstellung und springt täglich weiter. 
�'�L�H���*�H�E�X�U�W�V�W�D�J�V�O�L�V�W�H���I�L�Q�G�H�Q���6�L�H���D�X�F�K���L�Q���G�H�Q���.�X�Q�G�H�Q�N�D�U�W�H�L�H�Q���X�Q�W�H�U���Ä�6�S�H�]�L�D�O�³�� 
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 Abbildung 58: Übersicht der Kundengeburtstage 
 
 
3.8.9 EC-Terminal Verwaltung 
 
Ist ein EC-Terminal vorhanden, so können Sie in diesem Dialog auf weitere Funktionen des EC 
Terminals zugreifen. Diese Funktion kann durch ein Passwort geschützt werden und ist somit 
nicht jedem Mitarbeiter zugänglich. 
 
Hinweis: Damit die Option zu bearbeiten ist, müssen Sie zuvor in die Kasseneinstellungen 
gehen, dort den Reiter EC-Terminal-Schecks-Kreditkarten-Gutscheine anklicken und dann EC-
TERMINAL VORHANDEN aktivieren. Siehe Kapitel 9.4.9 EC-Terminal �± Schecks �± Kreditkarten �± 
Gutscheine. 
 
 

�, ��
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  Abbildung 59: Das EC-Terminal der Verwaltungsversion 
 
�$�X�I���G�H�P���H�U�V�W�H�Q���5�H�L�W�H�U�� �Ä�$�Q- �X�Q�G�� �$�E�P�H�O�G�H�Q�³��wird das in den Kasseneinstellungen eingestellte 
Passwort eingetragen. Es kann hier zu Testzwecken verändert werden, die Änderungen werden 
aber nicht in die Einstellungen übernommen. Außerdem kann das Terminal hier manuell an- 
und abgemeldet werden. Diese Funktion ist vor allem dazu gedacht, dass das Terminal am 
Morgen angemeldet und am Abend abgemeldet wird. Diese Option kann in den 
Kasseneinstellungen im Reiter EC�±Terminal unter Manuelles Anmelden eingeschaltet werden. 
Sonst wird das Terminal bei jedem Kassiervorgang an- und abgemeldet. 
 
�0�L�W�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�6�W�R�U�Q�R�³ können Sie einen Beleg rückgängig machen. Dazu müssen Sie die 
Belegnummer eingegeben und der Kunde muss seine Karte noch einmal in das Terminal 
stecken. 
 
�8�Q�W�H�U�� �Ä�.�D�V�V�H�Q�D�E�V�F�K�O�X�V�V�³ haben Sie die Möglichkeit, entweder einen Kassenabschluss, oder 
eine Kassenübersicht vorzunehmen. In beiden Fällen werden die Umsätze ausgedruckt, aber 
nur beim Kassenabschluss werden sie auch gebucht. Dabei wird dann evtl. eine Verbindung 
zum Netzbetreiber hergestellt. 
�8�Q�W�H�U���G�H�Q���5�H�L�W�H�U���Ä�'�L�D�J�Q�R�V�H�³ verbergen sich noch zwei weitere Funktionen. Zum einen können 
Sie eine Diagnose starten, diese prüft die Verbindung zum Netzbetreiber; zum anderen können 
Sie eine Terminalinitialisierung vornehmen. Normalerweise sollten Sie niemals in die Not 
kommen, eine solche vornehmen zu müssen, es kann aber doch einmal vorkommen. Bei der 
Initialisierung synchronisiert sich das Terminal mit dem Netzbetreiber und gewährleistet so, 
dass die Daten sicher und nicht abhörbar verschickt werden. 
 
 
3.8.10  Kasse öffnen 
 
Wenn Sie ein Kunde fragt, ob Sie ihm einen Euro wechseln können (für die Parkuhr oder die 
Telefonzelle ...), brauchen Sie ab sofort nicht mehr darauf zu warten, bis jemand etwas 
einbongt. Ein Mausklick auf diesen Knopf und die Kassenschublade wird geöffnet �� 
vorausgesetzt Sie kennen das eventuell abgefragte Passwort. 
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3.8.11  Personal anmelden 
 
Mit diesem Schalter gelangen Sie in das folgende Fenster: 
 

 

  Abbildung 60: Personal anmelden 
 
Hier können Sie das Personal anmelden. Wählen Sie einfach die entsprechenden Personen in 
der Liste aus und wählen dann, ob diese für den ganzen, den halben oder nur den viertel Tag 
angemeldet werden soll. Klicken Sie dann auf den großen ANMELDEN-Knopf. Das Personal 
muss jedoch nicht wieder abgemeldet werden, da COMCASH einfach nur überprüft, ob der 
Mitarbeiter anwesend war oder nicht. Dies ist wichtig für die Provisionsberechnung und die 
Urlaubsplanung. 
Weiterhin haben Sie noch die Möglichkeit, eine Liste über die angemeldeten Personen 
einzusehen, indem Sie auf den Schalter ANGEMELDETES PERSONAL klicken (der aber erst dann 
erscheint, wenn mindestens eine Person angemeldet ist). Hier können Sie mit dem STORNO-
Knopf auch eine Person aus der Liste der angemeldeten Personen löschen. Sie müssen jedoch 
zuvor die entsprechende Person markieren, indem Sie einmal auf den gewünschten Namen 
klicken.  
 
Es wird nur das angemeldete Personal im Kassenfenster aufgeführt, wenn Sie die Option NUR 

ANGEMELDETES PERSONAL IN KÜRZELLISTE anklicken. Sie finden diese Option in den 
�.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�$�O�O�J�H�P�H�L�Q�³���� �,�V�W�� �G�L�H�V�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �H�L�Q�P�D�O�� �D�N�W�L�Y�L�H�U�W���� �Z�L�U�G�� �G�L�H��
Personalkürzelliste immer nach den angemeldeten Personen aktualisiert. Wird ein Mitarbeiter 
abgemeldet, verschwindet sein Name auch automatisch aus der Liste.  
 
In der Personalkartei können Sie dann eine Übersicht über die Anwesenheit und Abwesenheit 
Ihres Personals einsehen �± mehr dazu jedoch später. 
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3.8.12  Kasse sperren 
 
Diese Funktion ist für Sie dann von Bedeutung, wenn Sie mehrere Kassen oder mehrere 
KassiererInnen haben. Was bei dieser Funktion passiert, möchte ich gerne anhand eines 
Beispiels verdeutlichen: 
 
Angenommen Sie haben zwei Kassen. Nun ist es beim Tagesabschluss für Sie vielleicht nicht 
nur von Interesse, wie viel Umsatz Sie an diesem Tag insgesamt gemacht haben, sondern auch 
wie viel Geld in jeder der beiden Kassen sein müsste. Deshalb werden den beiden Kassen zwei 
verschiedene Kassennummern (z.B. Kasse Nr. 1 und Kasse Nr. 2) zugeordnet.  
 
�:�l�K�O�H�Q���6�L�H���Q�X�Q���X�Q�W�H�U���6�S�H�]�L�D�O���G�H�Q���3�X�Q�N�W���Ä�.�D�V�V�H���V�S�H�U�U�H�Q�³���D�Q�����V�R���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U�����L�Q���G�H�P��
Sie die Kassennummer eintragen können. Wird hier die Kassennummer 1 eingetragen, werden 
alle nachfolgenden Bons unter der Kassennummer 1 kassiert. Außerdem werden im 
Tagesabschluss nur die Umsätze von Kasse 1 aufgelistet, solange die Kassennummer 1 
eingetragen ist. Ebenso werden im Tagesabschluss nur die Umsätze der Kasse 2 aufgelistet, 
�Z�H�Q�Q���X�Q�W�H�U���Ä�.�D�V�V�H���V�S�H�U�U�H�Q�³���G�L�H���.�D�V�V�H�Q�Q�X�P�P�H�U�������H�L�Q�J�H�W�U�D�J�H�Q���Z�X�U�G�H�����H�V���Z�H�U�G�H�Q���Q�X�U���G�L�H���%�R�Q�V��
aufgeführt, die unter der Kassennummer 2 vermerkt sind). Im Tagesabschluss können Sie also 
einsehen, wie viel Geld sich in der jeweiligen Kasse befinden müsste. Geben Sie die 
Kassennummer 0 an, werden wieder alle Umsätze zusammen addiert.  
 
Haben Sie nur eine Kasse, aber mehrere KassiererInnen, ist die Funktion ebenfalls interessant. 
Nehmen wir an, Sie haben zwei Kassiererinnen, die bei Arbeitsbeginn jeweils eine neue 
Kassenschublade einsetzen. Nun möchten Sie beim Tagesabschluss vielleicht auch gerne 
sehen, wie viel Geld in Schublade A und wie viel in Schublade B sein müsste. Hierzu ordnen 
Sie beiden Kassiererinnen wieder jeweils eine eigene Nummer zu (Kassiererin A hat z.B. die 
Nummer 100 und Kassiererin B die Nummer 200). Bei Arbeitsbeginn setzt Kassiererin B nun 
nicht nur eine neue Kassenschublade ein, sondern stellt die Kassennummer auch noch von 100 
auf 200 um. Alle nun kassierten Bons sind also mit Kassennummer 200 gekennzeichnet. Nun 
können Sie im Tagesabschluss die Umsätze betrachten, die Kassiererin A kassiert hat (dann 
�J�H�E�H�Q���6�L�H���X�Q�W�H�U���Ä�.�D�V�V�H���V�S�H�U�U�H�Q�³���G�L�H���.�D�V�V�H�Q�Q�X�P�P�H�U�����������H�L�Q�����R�G�H�U���G�L�H���Y�R�Q���.�D�V�V�L�H�U�H�U�L�Q���%�����G�D�Q�Q��
Kassennummer 200). Geben Sie die Kassennummer 0 an, so werden wieder alle Umsätze 
zusammen angezeigt.  
 
3.8.13  Betrag verbuchen 
 
Salopp gesagt, sind Beträge eine bestimmte Menge Geld, die für den Salon ausgegeben oder 
eingenommen werden. Dies können beispielsweise Briefmarken, Zeitschriften oder die neuen 
Dosen für den Getränkeautomaten sein. Im oberen Eingabefeld wird die Höhe des Betrages 
eingetragen. Dabei spielt es übrigens keine Rolle, ob Sie als Trennzeichen zwischen Euro und 
Cent ein Komma oder einen Punkt benutzen. Welches Zeichen benutzt werden soll, müssen 
�6�L�H���O�H�G�L�J�O�L�F�K���L�Q���G�H�Q���.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���X�Q�W�H�U���Ä�:�l�K�U�X�Q�J�³���D�Q�J�H�E�H�Q�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O��9.4.2).  
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Abbildung 61: Betrag verbuchen 
 
Das zweite Eingabefeld ist für die Beschreibung des Betrages vorgesehen. Hier wird der 
Verwendungszweck festgehalten und ob die Summe eine Ausgabe oder eine Einnahme ist. Mit 
dem kleinen nach unten zeigenden Pfeil rechts vom Eingabefeld klappen Sie eine alphabetisch 
sortierte Liste aller Konten mit den möglichen Beschreibungen auf. Wählen Sie einfach per 
Mausklick einen Eintrag aus. Diese verschiedenen Verwendungszwecke können in den 
Einstellungen von COMCASH erstellt werden (siehe dazu Kapitel 9.2.11 Konten). 
 
�h�E�H�U�� �Ä�%�H�W�U�D�J�� �Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�³�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �D�X�F�K�� �6�S�O�L�W�W-Buchungen vornehmen. Sie aktivieren die 
Splitt-Buchung, indem Sie einfach einen Haken bei Splitt-Buchung setzen. Die Belege haben 
nun die gleiche Belegnummer. Einsehen können Sie dies im Kassenbuch (BÜRO - UMSÄTZE �± 
KASSENBUCH). Wenn Sie mit der Buchung fertig sind, können Sie diese Funktion einfach wieder 
deaktivieren. 
 
Der hier eingetragene Betrag wird automatisch auf die DATEV-Konten verbucht. Damit erspart 
man dem Steuerberater eine Menge Arbeit und sich selbst einige Kosten, da alle Einnahmen 
und Ausgaben (einschließlich der Belege) in übersichtlicher Form mit dem Kassenbuch 
ausgedruckt werden können. In dem Feld Bezeichnung wird der Zweck der Aus- bzw. Einnahme 
beschrieben. Diese erscheint, falls sie ausgefüllt wurde, auch im Kassenbuch. 
Das vierte Eingabefeld ist für das Datum. Hier ist das aktuelle Datum bereits eingetragen, es 
kann jedoch überschrieben werden �� beispielsweise wenn ein Mitarbeiter gestern vergessen 
hat, einen Betrag zu verbuchen. Sowohl für den Betrag als auch für das Datum kann die 
Bildschirmtastatur rechts im Fenster verwendet werden.  
 
Das Eingabefeld für die Bezeichnung ist dafür vorgesehen, dass Sie zu jedem Beleg eine 
individuelle Bezeichnung eingeben können. Haben Sie zum Beispiel zwei Telefonanschlüsse, 
können Sie in der Bezeichnung die Telefonnummer mit angeben, um den Beleg im Kassenbuch 
eindeutig wieder zu erkennen. Sollten Sie keine Beschreibung eingeben, so nimmt COMCASH 
an, dass Sie wissen, was sie dort verbucht haben, und schreibt automatisch die 
Kontenbezeichnung in das Kassenbuch Sie können natürlich die Bezeichnung jederzeit im 
Kassenbuch ändern oder nachtragen. 
 
Nach erfolgreicher Eingabe bestätigen Sie die Buchung mit dem BUCHEN-Knopf. Die Buchung 
ist damit gespeichert. Sie können nun weitere Buchungen tätigen oder die Eingabe mit dem 
ZURÜCK-Knopf beenden. 
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Mit dem KASSE-ÖFFNEN-Knopf ist es möglich, die elektronische Kassenschublade von hier zu 
öffnen. Diese Funktion kann bei Bedarf mit einem Passwort geschützt werden. 
 
 
3.8.14  Kabinettware buchen 
 
Kabinettware ist die Ware, die im Salon verbraucht wird. Damit man einen genauen Überblick 
über den aktuellen Lagerbestand und den Verbrauch der Ware hat, ist es wichtig, die Artikel im 
Salon auch als Kabinettware zu buchen. Nur so kann man auch bei der nächsten Inventur in 
der Artikelkartei zurechtkommen.  
 
Weiterhin ist das Buchen von Kabinettware für die Berechnung der Dienstleistungspreise 
entscheidend. Mit Hilfe der Statistik kann man zum Beispiel berechnen, wie viel 
Dauerwellenflüssigkeit im Durchschnitt pro Dauerwelle verbraucht wurde. Dadurch kann man 
die Endpreise der Leistungen noch präziser nach seinen Vorstellungen bestimmen, da man 
einen genauen Überblick über die Unkosten erhält. 
 
�1�D�F�K���G�H�P���$�Q�Z�l�K�O�H�Q���G�H�U���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�.�D�E�L�Q�H�W�W�Z�D�U�H���E�X�F�K�H�Q�³���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���I�R�O�J�H�Q�G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�� 
 

 

Abbildung 62: Kabinettware 
 
�+�L�H�U���Z�H�U�G�H�Q���G�L�H���E�L�V�K�H�U���Y�H�U�E�X�F�K�W�H�Q���.�D�E�L�Q�H�W�W�D�U�W�L�N�H�O���D�X�I�J�H�O�L�V�W�H�W�����Z�R�E�H�L���6�L�H���X�Q�W�H�U���Ä�=�H�L�W�U�D�X�P�³���D�X�F�K��
eine Zeitspanne bestimmen können. Dann werden nur die Kabinettartikel aufgelistet, die in 
dieser Zeit verbucht wurden. Einzelne Einträge aus dieser Liste können Sie mit Hilfe des 
LÖSCHEN-Buttons löschen, außerdem kann diese Liste auch ganz einfach mit Hilfe des 
DRUCKEN-Buttons ausgedruckt werden.  
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Mit einem Klick auf den BUCHEN-Button öffnet sich folgender Dialog: 
 

 

  Abbildung 63: Kabinettware verbuchen 
 
Die Auswahl der Kabinettware erfolgt wie gewohnt über die Artikelnummer oder den Barcode. 
Wenn COMCASH den gewünschten Artikel gefunden hat, wird automatisch die volle 
Bezeichnung des Artikels angezeigt. Anschließend geben Sie die Anzahl der zu verbuchenden 
Artikel ein. Dies geschieht entweder mit Hilfe der Tastatur, oder Sie klicken einfach auf die Pfeile 
neben dem Eingabefeld.  
 
Sollte Ihnen die Artikelnummer oder der Barcode nicht bekannt sein, können Sie auch nach der 
Bezeichnung des Artikels suchen.  
 
Weiterhin haben Sie die Möglichkeit, mehrere Buchungen hintereinander zu tätigen. Haben Sie 
den Artikel und die entsprechende Menge ausgewählt, klicken Sie auf den BUCHEN-Knopf. Jetzt 
sind die Eingabefelder wieder leer, und Sie können die nächste Buchung tätigen. Haben Sie in 
�G�H�Q���.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�9�H�U�E�O�D�V�V�H�Q���G�H�V���+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G�H�V�³���G�H�D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����E�O�H�L�E�W���G�L�H���/�L�V�W�H��
mit den verbuchten Kabinettartikeln sogar im Hintergrund bestehen, und wird nach jeder 
Buchung aktualisiert. So können Sie direkt verfolgen, ob Sie alles korrekt eingegeben haben. 
Haben Sie genug Kabinettware gebucht, kehren Sie mit dem ZURÜCK-Knopf ins Kassenfenster 
zurück. 
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3.8.15  Schwund buchen 
 
Schwund ist die Ware, die im Salon nicht mehr vorhanden ist. Sei es Ware, die unverkäuflich 
ist, weil sie beschädigt ist, oder sei es Ware, die in Ihrem Salon gestohlen wurde. Diese Artikel 
�N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���X�Q�W�H�U���G�H�U���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�6�F�K�Z�X�Q�G���E�X�F�K�H�Q�³���Q�X�Q���Y�H�U�P�H�U�N�H�Q�� 
 

 

  Abbildung 64: Schwund buchen 
 
Die Auswahl der Artikel erfolgt wie gewohnt über die Artikelnummer oder den Barcode. 
COMCASH zeigt automatisch die volle Bezeichnung des Artikels an. Das zweite Eingabefeld 
dient zur Eingabe der Anzahl.  
Es besteht auch hier die Möglichkeit den Artikel wie bereits beschrieben nach seiner 
Bezeichnung zu suchen, falls man die Artikelnummer oder den Barcode nicht kennt.  
Zusätzlich müssen Sie auswählen, ob es sich um unverkäufliche Ware, gestohlene Ware oder 
Ware für den Eigenbedarf handelt. Sie haben die Möglichkeit mehrere Buchungen 
hintereinander zu tätigen. Haben Sie den Artikel und die entsprechende Menge ausgewählt, 
klicken Sie auf den BUCHEN-Knopf. Jetzt sind die Eingabefelder wieder leer und Sie können die 
nächste Buchung tätigen. Haben Sie alle Buchungen vorgenommen, kehren Sie mit dem 
ZURÜCK-Knopf ins Kassenfenster zurück. 
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3.8.16  Artikel umbuchen 
  
Unter Umbuchen von Artikel versteht man die Registrierung über den Verleih beziehungsweise 
Entleih von Artikeln. Wenn Sie sich zum Beispiel von einer anderen Filiale etwas leihen, oder 
einer anderen Filiale etwas aushändigen, wird hier vermerkt, wann und wohin die Artikel 
ausgegeben wurden. Damit entfällt die unüberschaubare Zettelwirtschaft an der Pinnwand. Mit 
Hilfe des ZEITRAUM-Buttons oberhalb der Liste haben Sie die Möglichkeit eine Zeitspanne 
anzugeben. So können Sie z.B. den Zeitraum von der letzten Inventur bis zur heutigen Inventur 
angeben, und es werden nur die Umbuchungen aufgelistet, die in dieser Zeit vorgenommen 
wurden.  
 
Eine Umbuchung der Artikel von einer Filiale zur anderen ist nur möglich, wenn Sie auch die 
Filialen in den Einstellungen eingetragen haben (siehe Kapitel 9.2.12 Filialen). Anderenfalls 
kann COMCASH nicht wissen, wohin der Artikel nun eigentlich ausgeliehen werden soll bzw. 
von wem Sie den Artikel entliehen haben.  
 

 

Abbildung 65: Umgebuchte Artikel anzeigen 
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Links unten im Fenster muss eingestellt werden, ob Sie die Artikel ausgegeben oder aber 
bekommen haben.  

 
 Mit dem VERBUCHEN-Schalter wird die Artikelausgabe in die Liste 
aufgenommen. In einem weiteren kleinen Fenster müssen Sie die 
Artikelnummer, die Anzahl und an wen Sie die Artikel ausgeben, eintragen.  
 

 

 

  Abbildung 66: Einen Artikel verbuchen 
 
Dieses Fenster bleibt nach einem Klick auf den BUCHEN-Button bestehen, so können Sie auch 
mehrere Artikel schnell hintereinander verbuchen. Zusätzlich erleichtert wird dieses Umbuchen 
von mehreren Artikeln dadurch, dass Ihre Angabe zur Filiale bestehen bleibt. Sie geben also 
nur noch schnell den nächsten Artikel (Shampoo) und die Anzahl (5) ein, klicken wieder auf 
BUCHEN - �I�H�U�W�L�J���� �+�D�E�H�Q�� �6�L�H�� �L�Q�� �G�H�Q�� �.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�9�H�U�E�O�D�V�V�H�Q�� �G�H�V��
�+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G�H�V�³���G�H�D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O��9.4.17.3 Effekte) haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, 
die von Ihnen getätigten Umbuchungen zu kontrollieren. Das Umbuchen-Fenster bleibt dann 
nämlich im Hintergrund bestehen und bei einem Klick auf den BUCHEN-Button wird die Liste 
sofort aktualisiert.  
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Wenn jetzt die verliehenen Artikel zurückkommen, markieren Sie in der 
Liste die Position mit der Maus und klicken auf den RÜCKBUCHEN-Knopf. 
Und es erscheint das folgende Fenster: 
 

 

 

  Abbildung 67: Einen Artikel zurückbuchen 
 
�0�L�W�� �G�H�U�� �)�X�Q�N�W�L�R�Q�� �Ä�5�•�F�N�E�X�F�K�H�Q�³��nehmen Sie also Ihren Notizzettel von der Pinnwand, da der 
Verleih jetzt beglichen wurde. Wenn Sie jetzt Artikel von einem anderen Salon ausleihen, 
funktioniert es genauso, nur dass Sie unten links die Optionsschaltfläche ARTIKEL EINGANG 
anwählen müssen. 
 
Mit dem DRUCKEN-Knopf können Sie die Liste der Umbuchungen ausdrucken.  
 
Tipp: Das Umbuchen von Artikeln kann auch direkt in der Artikelkartei vorgenommen werden. 
�+�L�H�U�]�X�� �N�O�L�F�N�H�Q�� �6�L�H�� �X�Q�W�H�U�� �Ä�6�S�H�]�L�D�O�³�� �D�X�I��ARTIKEL UMBUCHEN (siehe auch Kapitel 5.8.3) und es 
stehen die gleichen Optionen zur Verfügung, wie eben beschrieben.   
 
  

�œ��
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3.8.17  Bestellwesen 
 
Das Bestellwesen erreichen Sie entweder über diese Sonderfunktion, oder über die Artikelkartei 
�± Extra - Funktion Bestellwesen. Wie Artikel bestellt werden können, erfahren Sie in Kapitel 
5.8.1 Bestellwesen. 
 
 
3.8.18  Terminmanager 
 
Über diese Sonderfunktion gelangen Sie zum Terminmanager. Ausführliche Informationen dazu 
finden Sie in Kapitel 14 Terminmanager. 
 
 
3.8.19  Zeiterfassung 
 
Hier kann die Arbeitszeit des Personals erfasst werden.  



  

 
 
 
 
 

 
 
 

4  Kunden 
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4.1 Das Kundenfenster 
 

 

Abbildung 68: Das Kundenfenster 
 
Das Kundenfenster präsentiert sich im COMCASH-charakteristischen Anblick. Links im Fenster 
sehen Sie die Informationen über den Kunden (wie Adresse, Geburtsdatum usw.), rechts im 
Fenster können Sie wechseln zwischen allgemeinen und persönlichen Daten. Unter Allgemeine 
Daten werden Informationen wie letzter Besuch, Kundengruppe und Preisliste verstanden. Die 
Persönlichen Daten sind unter anderem die Bankverbindung, E-Mail-Adressen und auch die 
Handynummer, die für den SMS-Versand genutzt werden kann. 
 
Außerdem könn�H�Q�� �6�L�H�� �G�H�P�� �.�X�Q�G�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�0�H�U�N�P�D�O�H�³�� �E�H�V�W�L�P�P�W�H�� �0�H�U�N�P�D�O�H��
�]�X�R�U�G�Q�H�Q���� �+�L�H�U�]�X�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �L�Q�� �G�H�Q�� �'�D�W�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� ���5�H�L�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�� �0�H�U�N�P�D�O�H�³���� ������
Merkmale einrichten, die dann als Liste an dieser Stelle auftauchen. Um einem Kunden ein oder 
mehrere Merkmale zuzuweisen, klicken Sie einfach die Box vor dem Merkmal an. Die Merkmale 
können dann z.B. für Marketing-�$�N�W�L�R�Q�H�Q���J�H�Q�X�W�]�W���Z�H�U�G�H�Q�����5�L�F�K�W�H�Q���6�L�H���]���%�����Ä�'�D�X�H�U�Z�H�O�O�H�³���D�O�V���H�L�Q��
Merkmal ein und ordnen Sie es allen Dauerwellen-Kunden zu. Machen Sie nun einmal einen 
Aktions-Preis für Dauerwellen, können Sie ganz einfach all die Kunden anschreiben, für die 
dieses Angebot interessant sein könnte. 
 
Eine weitere Einstellung �X�Q�W�H�U�� �Ä�0�H�U�N�P�D�O�³�� �L�V�W�� �G�L�H���� �G�D�V�V�� �6�L�H�� �X�Q�W�H�U�� �Ägeworben von�³�� �H�L�Q�W�U�D�J�H�Q��
können, wer diesen Kunden geworben hat, falls er durch Empfehlung zu Ihnen in den Salon 
kam. Mittels des kleinen Kartei�E�X�W�W�R�Q�V���J�H�O�D�Q�J�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���'�L�D�O�R�J���Ä�.�X�Q�G�H�Q���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�³�����L�Q���G�H�P��
Sie den Kunden zuweisen können. 
Der letzte Knopf löscht die Zuordnung wieder und ein Klick auf den Kundennamen führt Sie 
direkt zu seiner Kartei. 
Unten abgesetzt finden Sie in diesem Fenster wieder die Leiste mit den Schaltern/Symbolen 
vor. Hier findet die Bearbeitung der einzelnen Kundeneinträge statt. Sie können neue Kunden 
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anlegen, können einen Kunden verändern (zum Beispiel weil der Kunde umgezogen ist oder 
weil sich seine Stammbedienung geändert hat), bestimmte Kunden suchen oder löschen.  
 
 

4.2 Anlegen eines neuen Kunden 
 

Mit diesem Befehl fügen Sie einen neuen Kunden in Ihre Kundenkartei ein. 
Bei Aufruf des Befehls erscheint ein Dialog, in dem Sie bestätigen müssen, 
dass Sie einen neuen Datensatz anlegen möchten. Klicken Sie auf NEIN, wird 
der Befehl abgebrochen. Andernfalls fahren Sie mit der Eingabe fort. 
Zunächst werden die meisten Eingabefelder geleert, manche Felder werden 

mit voraussehbaren Eintragungen gefüllt (z.B. das Feld Kunde seit... enthält das aktuelle 
Datum). Die vorgewählten Eintragungen können natürlich überschrieben werden, wenn sie 
nicht zutreffen.  
Tipp: Es gibt eine schnelle Möglichkeit sowohl das Geschlecht als auch die Anrede mit einem 
einzigen Mausklick anzuwählen: Bewegen Sie einfach Ihren Mauszeiger auf eine der beiden 
Personen oben im Bild und drücken Sie die linke Maustaste. Je nachdem, ob Sie die Frau oder 
den Mann anklicken, wechselt COMCASH die Anrede und das Geschlecht.  
 
Um eine eindeutige Identifizierung des Kunden vorzunehmen, ist es notwendig, die Felder 
Vorname, Nachname, Straße, Kundengruppe und Stammbedienung auszufüllen. Sollten Sie 
ein Feld vergessen haben, werden Sie aufgefordert, die fehlenden Angaben noch einzutragen, 
da das Weiterarbeiten sonst nicht möglich ist. Die anderen Felder, die vom Kunden nicht 
bekannt sind (zum Beispiel das Geburtsdatum), müssen nicht unbedingt eingegeben werden. 
Sollten Sie sich nach der Eingabe von einigen Daten doch entscheiden, die Daten zu verwerfen, 
so klicken Sie einfach auf den LÖSCHEN-Knopf. Bestätigen Sie die Abfrage mit JA und Sie 
können wieder alle Befehle der Kundenkartei nutzen. Sollten Sie bei dem Geburtsdatum nur 
den Tag und den Monat wissen, tragen Sie es trotzdem ein. Es wird Ihnen später nützlich sein. 
Je mehr Daten Sie über diesen Kunden haben, desto besser können Sie ihn betreuen. 
 
Tipp: Eine sehr nützliche Funktion ist die automatische Übernahme der Postleitzahl und des 
Wohnortes aus den Grundeinstellungen des Salons. Da es sehr wahrscheinlich ist, dass der 
größte Kundenkreis Ihres Salons aus demselben Postleitzahlengebiet stammt, wird Ihnen hier 
ein wenig Tipparbeit erspart. 
 
Tipp: Wissen Sie eine wichtige Angabe nicht (zum Beispiel die Straße), dann geben Sie z.B. 
�Ä�;�;�;�³���D�Q�����%�H�L�P���Q�l�F�K�V�W�H�Q���%�H�V�X�F�K���G�H�V���.�X�Q�G�H�Q���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���3�H�U�V�R�Q���I�U�D�J�H�Q���X�Q�G���H�U�J�l�Q�]�H�Q���G�H�Q��
�(�L�Q�W�U�D�J�����L�Q�G�H�P���6�L�H���G�H�Q���.�X�Q�G�H�Q���H�U�V�W���V�X�F�K�H�Q�����V�L�H�K�H���X�Q�W�H�Q�����X�Q�G���G�D�Q�Q���G�L�H���(�L�Q�W�U�D�J�X�Q�J���Ä�;�;�;�³���Lm 
Eingabefeld Straße berichtigen. 
 
Die eingegebenen Daten des Kunden werden gespeichert, wenn Sie den nächsten Befehl 
ausführen.  
 
 

4.3 Kundenkartei durchblättern 
 

Mit diesen Knöpfen können Sie vom aktuellen Kunden zu 
dem vorherigen oder zu dem nächsten Kunden springen. Die 
Reihenfolge der Kunden ist alphabetisch nach dem 
Nachnamen sortiert. Falls kein vorheriger oder nächster 
Kunde vorhanden ist (am Anfang oder Ende der 

�œ��

�œ��

�œ��



   Kunden 

  99 

Kundenkartei) ertönt ein Signalton. Mittels der Scrollfunktion können Sie durch die Kundenkartei 
blättern.  
 
 

4.4 Suchen und Markieren von Kunden 
 

Mit diesem Befehl können Sie per Nachname in der Kartei nach einem 
Kunden suchen oder Kunden markieren. Wenn Sie den Namen des Kunden 
eingeben und auf STARTEN klicken, springt COMCASH in der Kundenkartei 
zum ersten Kunden, für den diese Angabe  zutrifft. 
 

 

  Abbildung 69: Kundensuche 
 
Wenn Ihnen z.B. nur eine Silbe aus dem Namen bekannt ist, können Sie auch diese angeben. 
Klicken Sie einfach auf das kleine Kästchen vor der Option VOLLTEXTSUCHE. Geben Sie nun die 
Silbe ein und wählen Sie den Button STARTEN an. COMCASH führt nun alle Kunden in der Liste 
auf, in deren Daten diese Silbe auftaucht, auch wenn diese Silbe nur in dem Straßennamen 
auftaucht. Unter der Liste wird zusätzlich angezeigt, wie viel Kunden bei dem Suchvorgang 
gefunden wurden. Um einen Kunden aus dieser Liste in der Kundenkartei anzeigen zu lassen, 
führen Sie einfach einen Doppelklick auf diesen Namen aus. 
 
Es gibt die Möglichkeit, bestimmte Kunden zu suchen und zu markieren. Dazu wählen Sie den 
Button MARKIEREN. Es erscheint das folgende Fenster: 
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Abbildung 70: Kundensuche erweitern 
 
In diesem Fenster können Sie wie zuvor den Namen oder eine Silbe der Kunden eingeben. Sie 
können außerdem wählen, welche Angaben (z.B. Stammbedienung, Telefonnummer oder 
Kundengruppe) der Kunden angezeigt werden sollen. Um die Sortierung der Spalten zu ändern, 
klicken Sie die Tabellenüberschriften an. Mit den Button ALLE und KEINER wählen Sie, ob alle 
oder kein Kunde markiert werden soll. Wenn Sie den Schalter MARKIEREN anklicken, werden 
Sie gefragt, ob Sie die alten Markierungen beibehalten oder löschen möchten.  
Im linken unteren Teil des Fensters wird Ihnen die Zahl der gefundenen Kunden angezeigt. Sie 
können die gefundenen Kunden auch auf dem Briefdrucker drucken lassen, indem Sie den 
BRIEFDRUCKER-Button klicken. 
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Sie können eine Suche oder Markierung einschränken mit den Feldern EINSCHRÄNKUNGEN und 
EINSCHRÄNKUNGEN II. 
 

 

Abbildung 71: Kundensuche einschränken 
 
Ein Beispiel soll Ihnen verdeutlichen, wie das Markieren von Kunden erfolgt: Angenommen, Sie 
möchten alle Kunden markieren, welche im Zeitraum vom 20.4. bis 27.4. Geburtstag haben, um 
anschließend einen Serienbrief an diese Kunden auszudrucken. Aktivieren Sie das Kriterium 
Geburtstag. Geben Sie nun das Datum in die entsprechenden Eingabefelder ein. Wenn Sie jetzt 
den START-Knopf bestätigen, listet COMCASH alle Personen auf, welche in diesem Zeitraum 
Geburtstag haben. Mit dem MARKIEREN-Knopf können Sie wählen, ob Sie die alte Markierung 
löschen oder beibehalten möchten. Für dieses Beispiel sollte die alte Markierung lieber gelöscht 
werden. Mit OK oder dem START-Schalter werden alle Personen aus dieser Liste in der 
Kundenkartei markiert. 
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Die andere Möglichkeit die Suche oder Markierung einzuschränken ist EINSCHRÄNKUNGEN II. 
 

 

Abbildung 72: Kundensuche weiter einschränken  
 
Ein Beispiel zu diesem Fenster: Sie möchten alle Kunden markieren, die eine offene Rechnung 
haben. Klicken Sie �G�D�I�•�U���X�Q�W�H�U���Ä�2�I�I�H�Q�H���5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q�³ JA an. Nun ist es vielleicht möglich, dass 
auch inaktive Kunden noch Rechnungen offen haben. Aktivieren Sie daher in der Option 
�Ä�,�Q�D�N�W�L�Y�H���.�X�Q�G�H�Q�³��ALLE KUNDEN. Mit betätigen des START-Schalter werden alle Kunden der Liste 
in der Kundenkartei markiert. 
 
 

4.5 Aktuellen Kunden löschen 
 

Der LÖSCHEN-Knopf dient dazu, gespeicherte Kunden aus der Kundenkartei 
zu entfernen. Der Befehl ist erst dann aufrufbar, wenn bereits Kunden in die 
Kundenkartei eingetragen sind. Sie löschen jeweils die Person, die gerade im 
Kundenfenster angezeigt wird. Es ist also sinnvoll, erst nach dem Kunden zu 
suchen und dann den LÖSCHEN-Knopf anzuwählen. Nach Aktivieren des 

Befehls werden Sie zur Sicherheit noch einmal gefragt, ob Sie den Kunden wirklich löschen 
möchten. Antworten Sie mit JA, wird der Kunde unwiderruflich gelöscht. Antworten Sie mit NEIN, 
so wird der Löschvorgang abgebrochen.  
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4.6 Drucken von Kunden 
 

Der DRUCKEN-Knopf dient dazu, die aktuellen, die markierten oder alle Kunden 
ausdrucken zu lassen. Nach Anwählen des Schalters bekommen Sie den 
folgenden kleinen Dialog auf Ihren Bildschirm.  
Wählen Sie eine der drei eben angesprochenen Möglichkeiten und die Vorlage. 
Mit ABBRECHEN kehren Sie in das Kundenkartei-Fenster zurück. 
 

 

 Abbildung 73: Kundenlisten drucken 
 

Hiermit gelangen Sie in ein kleines Fenster für die Einstellungen. Sie können 
wählen zwischen Drucker und Export.  

 
 

 
Wählen Sie nun DRUCKER um Druckeinstellungen vorzunehmen. 
 

 
Wählen Sie EXPORT und Sie starten den Exportvorgang. Ihrer Wahl 
entsprechend, werden die gewünschten Kunden exportiert. Dabei wird eine 

Datei im COMCASH Verzeichnis angelegt. Das Exportformat wählen Sie in der 
Kundendruckliste aus. 
  



Kunden 

104 

 
Die Ausgabe beginnt mit einem Mausklick auf den DRUCKEN-Knopf. Wenn 
Sie zuvor die obere Option DRUCKER aktiviert haben, beginnt sofort der 

Ausdruck des Dokuments. Durch die Option VORSCHAU gelangen Sie ins folgende Fenster:  
 

 

Abbildung 74: Vorschau über die zu druckende Seite 
 
In der oberen Leiste befinden sich verschiedene Icons,  mit welchen Sie die zu druckende Seite 
weiter bearbeiten können.  
 

Diese Schaltfläche ermöglicht es, das Dokument als E-Mail zu verschicken. Es öffnet 
�V�L�F�K�� �H�L�Q�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�1�H�X�H�� �1�D�F�K�U�L�F�K�W�³���� �*�H�E�H�Q�� �6�L�H�� �K�L�H�U�� �G�L�H�� �(-Mail-Adresse des 
Empfängers an und eventuell noch den Betreff. Nun noch ein Mausklick auf den 

Schalter SENDEN. 
 

Um das Dokument zu speichern, klicken Sie auf dieses Icon. Es erscheint ein Fenster. 
Wählen Sie hier das Laufwerk aus, auf welches die Datei gespeichert werden soll, 
und geben Sie dann einen Dateinamen ein. Klicken Sie anschließend auf SPEICHERN. 

 
Mit diesem Schalter verlassen Sie die Vorschau und gelangen wieder in die 
Kundenkartei. 
 

 
Sie erhalten mit dem Programm etliche Vorlagen, um eine Kundenliste auszudrucken. Sie 
wählen eine Vorlage aus, indem Sie auf den kleinen Pfeil neben dem entsprechenden 
Eingabefeld klicken. Es klappt eine Liste mit verfügbaren Vorlagen herunter, aus der Sie eine 
mit einem Mausklick auswählen. 

4.7 Einen Kunden Inaktiv setzen 
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Aktivieren Sie in der Kundenkartei eines Stammkunden die Funktion inaktiv. Ein inaktiver Kunde 
erscheint nicht mehr in den Listen und lässt sich nicht mehr auswählen. Trotzdem bleibt er im 
System vorhanden und steht für Statistiken zur Verfügung. 
Ein großer Vorteil ist, dass ein Kunde, der in einer Filiale inaktiviert wird, beim Abgleich auch in 
der Verwaltung inaktiv wird. Würde ein Kunde in einer Filiale gelöscht werden, so wäre er beim 
nächsten Abgleich wieder vorhanden. 
Sie können einstellen, ob nur die aktiven, oder ob alle Kunden anzeigt werden sollen. Der 
Schalter INAKTIVE KUNDEN ANZEIGEN befindet sich rechts unten. 
 
 

4.8 Sonderfunktionen 
 

Mit diesem Schalter kommen Sie in die folgenden Sonderfunktionen des 
Kundenfensters. 
 
 

Hinweis: In der Kundenkartei im Geschäft sind die Sonderfunktionen beschränkt auf 
Kundenbesuche, Kundenkonto/Gutscheine/Bonus, Kundenfoto, Chipkarte brennen, 
Geburtstagsliste und SMS versenden. Die Option Chipkarten brennen ist auch nur dann aktiv, 
wenn Sie Chipkarten nutzen. (Chipkarteneinstellungen siehe Kapitel 9.4.12.2 Voreinstellungen 
Stammkunden.) 
In der Kundenkartei im Büro (BÜRO �± KARTEIEN �± KUNDEN - EXTRA) finden Sie hingegen alle 
Sonderfunktionen. 
 
 
4.8.1 Kundenbesuche 
 
Mit diesem Befehl können Sie die Besuche des gerade im Kundenfenster angezeigten Kunden 
in einem weiteren Fenster einsehen. Da dieses Fenster bereits im Kapitel 3.7.2 Die 
Kundenbesuche erläutert wurde, wird hier nicht weiter darauf eingegangen. 
 
 
4.8.2 Kundenkonto/Gutscheine/Bonus 
 
Im Abschnitt Sonderfunktionen des vorherigen Kapitels haben Sie bereits kennen gelernt, wie 
ein Kundenkonto für einen Karteikunden eingerichtet werden kann. Wenn Sie nun auf den 
Schalter KUNDENKONTO/GUTSCHEINE/BONUS �N�O�L�F�N�H�Q�����|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���ÄKonto, Gutscheine, 
Bonus�³�����2�E�H�Q���V�H�K�H�Q���6�L�H���G�H�Q���1�D�P�H�Q���G�H�V���J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���.�X�Q�G�H�Q�����'�L�H���Q�l�F�K�V�W�H�Q���$�Q�J�D�E�H�Q���E�H�]�L�H�K�H�Q��
sich auf den Kontostand und den Kreditrahmen. Es folgt eine Auflistung sämtlicher Konten des 
entsprechenden Kunden. Zu jedem Konto werden Datum, Zeit, Personal, Beschreibungen, 
Einnahmen und Ausgaben angezeigt. 
Dieser Abschnitt kann durch ein Passwort geschützt werden, sodass nicht jeder Mitarbeiter die 
Daten des Kontos einsehen kann.  
 
In dieser Übersicht wird jede Buchung mit dem entsprechenden Betrag und der Beschreibung 
vermerkt, und zwar sowohl Einnahmen als auch Ausgaben. 
 

�, ��
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Abbildung 75: Übersicht der Konten eines Karteikunden 
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Mit diesem Schalter können Sie weitere Beträge aufs Konto zubuchen oder 
von diesem abbuchen. Geben Sie hier zunächst Ihren Namen an und dann 
den entsprechenden Betrag. Wählen Sie nun, ob dieser Betrag zu- oder 
abgebucht werden soll. Jetzt können Sie noch einen Text für das Konto 
angeben. Bestätigen Sie anschließend mit OK und die neue Buchung wird in 
der Liste mit aufgeführt. 

 
 

 

  Abbildung 76: Neue Buchung auf ein Kundenkonto 
 
 

Mit dem Schalter DETAIL können Sie sich genauere Informationen über eine 
markierte Buchung anzeigen lassen. Sie sehen hier den genauen Zeitpunkt 
der Buchung, den Betrag und den Namen des entsprechenden Mitarbeiters. 
Sollte die Buchung storniert sein, wird auch der Name der Person angezeigt, 
welche die Stornierung vorgenommen hat. 
 

 

  Abbildung 77: Eigenschaften eines Kundenkontos 
 

 
Mit dem Schalter EINSTELLUNGEN können Sie auswählen, ob auch stornierte 
Konten angezeigt werden sollen. 
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Mit diesem Schalter gelangen Sie zur Vorschau über die zu druckende Seite. Da 
Ihnen dies bereits vertraut sein müsste, wird hier nicht weiter darauf 
eingegangen. 
 
 

Klicken Sie nun au�I���G�H�Q���5�H�L�W�H�U���Ä�*�X�W�V�F�K�H�L�Q�H�³�����+�L�H�U���H�U�K�D�O�W�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H���h�E�H�U�V�L�F�K�W���•�E�H�U���V�l�P�W�O�L�F�K�H��
Gutscheine des gewählten Kunden. Zu jedem Gutschein wird Gutscheinnummer, Datum, 
Personal, Beschreibung, Kaufpreis, Kaufwert und Restwert angezeigt.  
 

Zusätzlich ist hier der STORNO-Button freigegeben, um einen Gutschein als 
gelöscht zu markieren. Ein solcher Gutschein kann dann nicht mehr kassiert 
werden. In der Gutscheinliste (siehe Kapitel 4.8.7 Gutschein-/Kontoliste) kann 
ausgewählt werden, ob auch die gelöschten Gutscheine angezeigt werden 
sollen. Gelöschte Gutscheine werden dann schraffiert dargestellt.  

 
 
4.8.3 Kundenfoto 
 
COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit, für jeden Kunden in der Kundenkartei ein Foto 
anzeigen zu lassen. Durch den Befehl KUNDENFOTO öffnen Sie den folgenden Dialog: 
 

 

Abbildung 78: Kundenfoto auswählen 
 
Um ein Kundenfoto auszuwählen, müssen Sie zunächst den Schalter VERZEICHNIS anwählen. 
�(�V�� �H�U�V�F�K�H�L�Q�W�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�9�H�U�]�H�L�F�K�Q�L�V�� �Z�l�K�O�H�Q�³���� �:�l�K�O�H�Q�� �6�L�H�� �K�L�H�U�� �H�L�Q�H�� �'�D�W�H�L�� �D�X�V. Klicken Sie 
dann auf den Button ÖFFNEN und schon zeigt COMCASH alle Fotos dieser Datei an. Klicken 
Sie nun auf das gewünschte Foto und bestätigen Sie mit OK. Nun zeigt COMCASH dieses Foto 
in der Kundenkartei an, wenn die entsprechende Option aktiviert ist. 
 
4.8.4 Chipkarte brennen 
 
Verwen�G�H�Q�� �6�L�H�� �L�Q�� �,�K�U�H�P�� �6�D�O�R�Q�� �.�X�Q�G�H�Q�F�K�L�S�N�D�U�W�H�Q�"�� �0�L�W�� �G�H�U�� �)�X�Q�N�W�L�R�Q�� �Ä�&�K�L�S�N�D�U�W�H�� �E�U�H�Q�Q�H�Q�³��
können Sie Chipkarten beschreiben. Damit Ihnen diese Funktion zur Verfügung steht, müssen 
�6�L�H�� �D�O�O�H�U�G�L�Q�J�V�� �L�Q�� �G�H�Q�� �.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�³ die Option 
Kundenchipkartenleser aktivieren. 
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Wenn Sie nun eine Chipkarte beschreiben möchten, wählen Sie den Kunden in der 
Kundenkartei aus. Drücken Sie dann auf den EXTRA-Schalter, dort auf CHIPKARTE BRENNEN und 
stecken Sie dann die Karte ins Terminal. Die Karte wird automatisch erkannt und Sie werden 
gefragt, ob Sie die Karte wirklich beschreiben wollen. 
Wenn dann ein Stammkunde mit einer Chipkarte zu Ihnen in den Laden kommt brauchen Sie 
nur noch die Karte in das Lesegerät zu schieben und schon wird der Kunde automatisch in der 
Kasse angezeigt. 
 
 
4.8.5  Chipkartenrabatt berechnen 
 
Mit dieser Funktion können Sie den Umsatz eines Kunden in einem bestimmten Zeitraum 
ausrechnen lassen. Ein gewisser Anteil dieses Umsatzes kann dann auf das Kundenkonto 
gutgeschrieben werden.  
 

 
Abbildung 79: Der Chipkartenrabatt 

 
 

Um nun Rabatte berechnen zu können, klicken Sie auf den RABATT 

BERECHNEN-Button und es öffnet sich der folgende Dialog: 
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Abbildung 80: Chipkartenprovision einstellen 
 
Sie müssen zwei verschiedene Zeiträume angeben. Der erste ist der Zeitraum, in dem die 
Chipkarte gekauft wurde. Hier wird nur die Eingabe von Monat und Tag berücksichtigt. Der 
Umsatz wird nur für die Kunden berechnet, bei denen das Kaufdatum der Chipkarte in dem 
angegebenen Bereich liegt. So können Sie den Kunden einen Bonus gutschreiben, die die Karte 
zum Beispiel seit einem Jahr besitzen. Ein Kunde, der seine Kundenchipkarte im Mai gekauft 
hat, bekäme so auch immer einen Bonus im Mai gutgeschrieben. 
Der zweite Zeitraum ist der, in dem der Umsatz berechnet wird. Wenn jeder Kunde einmal im 
Jahr seinen Bonus erhalten soll, so geben Sie hier den Zeitraum vom letzen Jahr ein.  
 
Auf der rechten Seite können Sie einstellen, ob und mit wie viel Prozent der Dienstleistungs- 
bzw. der Artikelumsatz angerechnet werden soll. Außerdem können Sie einstellen, auf wie viel 
Euro / Cent der Bonus gerundet werden soll. Eine Einstellung von 0,50 (wie in der obigen 
Abbildung) führt dazu, dass der Rabatt auf 50 Cent gerundet wird. Die Einstellungen, die Sie an 
dieser Stelle machen, bleiben auch nach dem Programmende erhalten, sodass Sie beim 
nächsten Mal sehen, wann die letzte Berechnung erfolgte. Bei der Rabattberechnung wird vom 
Dienstleistungsumsatz der letzte Rabatt abgezogen, sodass der erteilte Rabatt nicht noch 
einmal mit in die Rechnung einbezogen wird. 
 
In der Liste, die dann angezeigt wird, erscheinen die gefunden Kunden mit den entsprechenden 
Umsätzen, dem Rabatt und dem Datum, an dem die letzte Gutschrift stattgefunden hat. 
Standardmäßig sind alle Kunden, bei denen ein Bonus ermittelt wurde, angekreuzt. Es wird nur 
den Kunden etwas gutgeschrieben, die angekreuzt sind. Unter der Liste werden zur Information 
noch die Gesamtanzahl der Kunden, der Gesamtumsatz aller Kunden und der Rabatt, der 
insgesamt vergeben wird angezeigt. 
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Diese Liste kann gedruckt und exportiert werden, um einen Serienbrief zu ermöglichen. Mit dem 
DRUCKEN-Button kommen Sie in die Druckvorschau.  
In das folgende Fenster kommen Sie, indem Sie den EXPORTIEREN-Button klicken. 
 

 

  Abbildung 81: Chipkartenrabattliste exportieren 
 
 

Mit einem Klick auf den BETRÄGE GUTSCHREIBEN-Button öffnet sich 
das Achtung-Fenster. Damit die Gutschrift auf dem Kundenkonto 
später wieder zu erkennen ist, kennzeichnen Sie sie einfach. 
Geben Sie hier eine Bezeichnung an unter der die Gutschrift 
verbucht werden soll. Klicken Sie den OK-Button und der Rabatt 

wird auf dem Kundenkonto der angekreuzten Kunden gutgeschrieben. 
 
 
4.8.6 Geburtstagsliste 
 
�'�X�U�F�K���$�X�V�Z�l�K�O�H�Q���G�L�H�V�H�U���6�R�Q�G�H�U�I�X�Q�N�W�L�R�Q���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�*�H�E�X�U�W�V�W�D�J�V�O�L�V�W�H�³�����'�L�H�V�H��
können Sie auch über die Kasse �± Spezial aufrufen. Weitere Informationen dazu finden Sie 
auch im Kapitel 3.8.8 Geburtstagsliste.  
 
 
4.8.7 Gutschein-/Kontoliste (Alle) 
 
Durch diese Sonderfunktion haben Sie die Möglichkeit sich die Kundenkontostände, 
Gutscheine oder Boni auf einen Zeitraum bezogen anzusehen oder zu drucken.  
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Abbildung 82: Die Gutscheinliste 
 
Aktivieren Sie �X�Q�W�H�U���Ä�*�X�W�V�F�K�H�L�Q�H�³��die Option OFFENE, dann werden die Gutscheine aufgelistet, 
die noch nicht eingelöst wurden. Möchten Sie nur Gutscheine sehen, die schon eingelöst 
wurden, machen Sie einen Haken bei EINGELÖSTE. Außerdem können Sie noch zwischen den 
Kriterien VERKAUFTE und VERSCHENKTE wählen. Gutscheine, die gelöscht wurden, können Sie 
auch aufgelistet bekommen, indem Sie die Option GELÖSCHTE mit einem Haken versehen. 
 
Die Gutscheine werden immer mit Nummer, Datum, Name des Kunden, der den Gutschein 
gekauft oder erhalten hat (bei verschenkten Gutscheinen), Kauf- und Restwert aufgeführt. Nach 
diesen Kriterien können Sie die Gutscheine auch sortieren lassen.  
 
Sie möchten sich in den Kundenkonten umsehen? Klicken Sie den �5�H�L�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�N�R�Q�W�R�³����
�Ä�.�R�Q�W�R�V�W�l�Q�G�H�³���R�G�H�U�� �Ä�%�R�Q�X�V�O�L�V�W�H�³���D�Q und Sie erhalten eine Übersicht über sämtliche Vorgänge 
des Kunden. Auch stornierte Buchungen können angezeigt werden, aktivieren Sie hierzu 
Stornierte Buchungen zeigen. 
 
 

 
Zu allen Gutscheinen und Kundenkonten können Sie auch Details ansehen. 
Klicken Sie dazu einfach nur den DETAIL-Button an. 
 
 

 
Sie können auch Gutscheine oder Buchungsvorgänge der Kundenkonten löschen. 
Hierzu klicken Sie den STORNO-Button an. Im erscheinenden Fenster wählen Sie 
Ihren Namen aus der Personalliste, damit die Stornierung zu einem späteren 
Zeitpunkt nachzuvollziehen ist.   
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4.8.8 Gutscheine an markierte 
 
Es erscheint folgendes Fenster. In der Kundenkartei verschenken Sie jedoch lediglich 
Gutscheine an die Kunden, die markiert sind. Sie können hier keinen Gutschein verkaufen, da 
ja auch kein Kassenbon für den entsprechenden Kunden angelegt werden kann. Geben Sie 
zunächst den Namen der Bedienung ein und anschließend den Betrag des Gutscheins.  
 

 

  Abbildung 83: Gutschein verkaufen 
 
�'�D�U�D�X�I�K�L�Q���J�H�O�D�Q�J�H�Q���6�L�H���]�X�P���'�L�D�O�R�J���Ä�*�X�W�V�F�K�H�L�Q�H���E�X�F�K�H�Q�³�����+�L�H�U���Z�H�U�G�H�Q���D�O�O�H���.�X�Q�G�H�Q���D�X�I�J�H�O�L�V�W�H�W����
die in der Kundenkartei markiert sind und an die nun der Gutschein verschenkt wird. Außerdem 
können Sie hier die Gutscheinnummer entnehmen, welche Sie auf dem Gutschein notieren 
sollten. So wird eine spätere Zuordnung des Gutscheins möglich.  
 
Sie können sich mit dem DRUCKEN-Knopf die Liste der Kunden ausdrucken lassen. 
 
 
4.8.9 E-Mail an markierte 
 
Hinweis: Diese Funktion können Sie nur mit Microsoft Outlook nutzen. Microsoft Outlook muss 
zum Zeitpunkt des Versendens auf Ihrem Rechner installiert, aber nicht unbedingt geöffnet sein. 
Je nachdem, wie Ihr E-Mail Programm eingestellt ist, kann es sein, dass eine Verbindung ins 
Internet aufgebaut wird, oder dass die E-Mails erst einmal zwischengespeichert werden. 
 
COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit E-�0�D�L�O�V���D�Q���.�X�Q�G�H�Q���]�X���Y�H�U�V�H�Q�G�H�Q�����0�L�W���G�H�U���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�(-
�0�D�L�O���D�Q���P�D�U�N�L�H�U�W�H�³���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���H�L�Q�H���9�R�U�O�D�J�H���]�X�P���9�H�U�V�H�Q�G�H�Q���Y�R�Q���(-Mails. Um die Funktion nutzen 
zu können, müssen Sie sie zuvor aktivieren. In den Kasseneinstellungen, dort im Reiter 
Erscheinungsbild müssen Sie die Option Outlook Unterstützung aktivieren einschalten.  
 

�, ��
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Abbildung 84: E-Mail Vorlage 
 
Mit dieser Funktion ist es möglich, E-Mails mit mehreren Empfängern zu verschicken. Dazu 
müssen Sie zuvor erst alle Empfänger markieren und dann diese Funktion aufrufen. Geben Sie 
�Q�X�Q���%�H�W�U�H�I�I���X�Q�G���G�H�Q���7�H�[�W���H�L�Q�����'�H�U���7�H�[�W���N�D�Q�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y���D�X�F�K���D�X�V���H�L�Q�H�U���Ä���W�[�W�³-Datei geladen und 
für eine spätere Verwendung gespeichert werden. Auch Dateien können über den HINZUFÜGEN 
Knopf an die E-Mail angehängt werden. 
Bevor Sie E-Mails verschicken können, müssen Sie noch einstellen, ob Sie an die erste oder 
an die zweite E-Mail Adresse der Kunden schicken möchten. Klicken Sie auf E-MAILS 

ABSCHICKEN und schon werden die E-Mails versendet.  
 
4.8.10  SMS versenden  
 
COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit, SMS an Ihre Kunden zu versenden. So sind Sie z.B. 
ideal für ein schnelles Marketing gewappnet. Da COMCASH im Normalfall jedoch nicht mit 
Handyunterstützung funktioniert, müssen die SMS einen anderen Weg nehmen, um zu Ihren 
Kunden zu gelangen. Wir lösen dies, indem die SMS als verschlüsselte E-Mail übertragen 
werden, und so schließlich als SMS auf den Kundenhandys ankommen. Um die Funktion des 
SMS-Versands nutzen zu können, benötigen Sie dementsprechend einen E-Mail-Zugang. Die 
�G�D�]�X�J�H�K�|�U�L�J�H�Q���'�D�W�H�Q���P�•�V�V�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�(-�0�D�L�O���6�0�6�³��
eingeben.  
 
SMS können von COMCASH entweder automatisch versendet werden, sobald Sie sie erstellt 
haben, oder aber Sie können mehrere SMS sammeln und dann selbst entscheiden, wann sie 
in einem Rutsch versendet werden sollen. Die Einstellungen hierzu finden Sie ebenfalls in den 
Kasseneinstellungen.  
 
Es gibt im Wesentlichen zwei Wege, um in das Fenster zu gelangen, in dem Sie eine neue SMS 
erstellen können. Ein Weg besteht darin, in der Kundenkartei den Extra-Button anzuklicken und 
�D�X�V���G�H�U���H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q�G�H�Q���/�L�V�W�H���Ä�6�0�6���Y�H�U�V�H�Q�G�H�Q�³���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����(�V���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���G�L�H���6�0�6���=�H�Q�W�U�D�O�H���� 
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Abbildung 85: Die SMS Zentrale 
 
In diesem Fenster sehen Sie entweder alle SMS, die noch nicht versendet wurden (wenn die 
�2�S�W�L�R�Q�� �Ä�Q�X�U�� �R�I�I�H�Q�H�³�� �D�N�W�L�Y�L�H�U�W�� �L�V�W������ �R�G�H�U�� �D�X�F�K�� �G�L�H�� �6�0�6���� �G�L�H�� �E�H�U�H�L�W�V�� �Y�H�U�V�H�Q�G�H�W�� �Z�X�U�G�H�Q���� �0�L�W�� �G�H�P��
�Ä�1�H�X�³-Button erstellen Sie eine neue SMS und gelangen in folgende Ansicht: 
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Abbildung 86: SMS erstellen 
 
Haben Sie den kleinen Knopf ne�E�H�Q�� �Ä�7�H�O�H�I�R�Q�� �0�R�E�L�O�³�� �L�Q�� �G�H�U�� �.�X�Q�G�H�Q�N�D�U�W�H�L�� �E�H�Q�X�W�]�W�� ���5eiter 
�Ä�3�H�U�V�|�Q�O�L�F�K�H�� �'�D�W�H�Q�³������ �J�H�O�D�Q�J�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�U�H�N�W�� �L�Q�� �G�L�H�V�H�V�� �)�H�Q�V�W�H�U���� �,�Q�� �G�L�H�V�H�P�� �)�D�O�O�� �V�L�Q�G�� �K�L�H�U�� �V�F�K�R�Q��
Name und Telefonnummer eingetragen. Sie müssen nur noch den Text eingeben und sich dann 
entschließen, ob die SMS sofort für den Versand vorbereitet, oder erst zu einer bestimmten Zeit 
verschickt werden soll. 
�6�L�Q�G���6�L�H���•�E�H�U���G�L�H���6�0�6���=�H�Q�W�U�D�O�H���L�Q���G�L�H�V�H�V���)�H�Q�V�W�H�U���J�H�N�R�P�P�H�Q�����V�L�Q�G���G�L�H���)�H�O�G�H�U���Ä�7�H�O�H�I�R�Q�Q�X�P�P�H�U�³��
�X�Q�G���Ä�1�D�P�H�³���Q�R�F�K���O�H�H�U�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���K�L�H�U���H�L�Q�H���E�H�O�L�H�E�L�J�H���+�D�Q�G�\�Q�X�P�P�H�U���H�L�Q�J�H�E�H�Q�����X�P���H�L�Q�H���6�0�6��
zu senden - die Nummer muss keinem Kunden zugeordnet sein. 
 
Möchten Sie eine SMS an alle markierten Kunden schicken, aktivieren Sie die dazugehörige 
Option ganz oben. So sind Sie für Schnellmarketing bestens gerüstet. 
�0�L�W���Ä�(�L�Q�I�•�J�H�Q�³���E�H�H�Q�G�H�Q���6�L�H���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���X�Q�G���I�•�J�H�Q���G�L�H���6�0�6���L�Q���G�L�H���/�Lste der zu versendenden 
SMS ein, wie oben zu sehen (SMS Zentrale). Hier können Sie noch nicht versandte SMS wie 
gewohnt ändern oder löschen. 
Mit einem Klick auf SENDEN werden die noch offenen SMS versendet. 
 
 
4.8.11  Preislisten zuordnen 
 
Diese Funktion bekommt Bedeutung, wenn eine neue Preisliste eingefügt wird. Sie haben die 
Möglichkeit markierte Kunden oder alle Kunden der neuen oder einer schon vorhandenen 
Preisliste zuzuordnen. 
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Beispielsweise hat Ihr Salon eine Kosmetikabteilung, die Sie jetzt getrennt abrechnen möchten. 
Sie legen also eine neue Preisliste Kosmetik an. Die Kunden, die zuvor in der Kundenkartei 
markiert worden sind, können nun der Preisliste zugeordnet werden. Zudem können Sie aber 
auch alle anderen Kunden der Preisliste Kosmetik zuordnen. Wenn Sie nun zwischen 
markierten Kunden und allen Kunden gewählt haben, und die Preisliste angegeben haben, der 
Sie zugeordnet werden sollen, bestätigen Sie mit OK.  
In der Kasse wird bei einem Karteikunden, der der Preisliste Kosmetik zugeordnet ist, die 
Preisliste gleich mit erscheinen.  
 
 
4.8.12  Kunden installieren 
 
Mit dieser Funktion können Sie Kunden von Festplatte oder einer COMCASH Kundenkartei 
�•�E�H�U�V�S�L�H�O�H�Q���� �.�U�H�X�]�H�Q���6�L�H�� �Ä�9�R�U�K�D�Q�G�H�Q�H���'�D�W�H�Q�� �•�E�H�U�V�S�L�H�O�H�Q�³���D�Q�� es werden dann alle Kunden, 
die bereits mit gleicher Adresse existieren, überschrieben. 
 
 
4.8.13  Markierte Inaktivieren 
 
Mit dieser Sonderfunktion MARKIERTE INAKTIVIEREN können Sie alle zuvor markierten Kunden 
inaktivieren bzw. aktivieren. Ein Dialog fragt Sie, was mit den Kunden passieren soll, ob sie 
aktiviert oder inaktiviert werden sollen. Dadurch lassen sich schnell eine Reihe von Kunden aus 
�G�H�P�� �6�\�V�W�H�P�� �H�Q�W�I�H�U�Q�H�Q���� �R�K�Q�H�� �G�D�V�V�� �V�L�H�� �W�D�W�V�l�F�K�O�L�F�K�� �J�H�O�|�V�F�K�W�� �Z�H�U�G�H�Q���� �,�P�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�� �0�D�U�N�L�H�U�H�Q�³��
Fenster können Sie einstellen, ob Sie in den aktiven oder in den inaktiven Kunden suchen 
möchten. Dadurch ist es möglich auch inaktive Kunden wieder aktiv zu machen. 
 
 
4.8.14  Kunden Merkmale zuweisen  
 
Wie bereits zu Beginn des Kapitels erwähnt, können Kunden in der Kundenkartei Merkmale 
zugewiesen werden. Insgesamt können 16 Merkmale zugewiesen werden, die in den 
�'�D�W�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�.�X�Q�G�H�Q���0�H�U�N�P�D�O�H�³���H�L�Q�J�H�U�L�F�K�W�H�W���Z�H�U�G�H�Q�����'�L�H���0�H�U�N�P�D�O�H����
die Sie Ihren Kunden zugeordnet haben, können Sie dann z.B. für Marketing-Aktionen nutzen.   
 
Anstatt für jeden Kunden einzeln in der Kundenkartei ein Merkmal zu aktivieren, können Sie 
aber auch mehreren Kunden gleichzeitig ein neues Merkmal zuweisen. Dies erreichen Sie, 
indem Sie alle Kunden, die dieses Merkmal bekommen sollen in der Kundenkartei markieren. 
Nun wählen Sie über den EXTRA-�%�X�W�W�R�Q���G�H�Q���3�X�Q�N�W���Ä�.�X�Q�G�H�Q���0�H�U�N�P�D�O�H���]�X�Z�H�L�V�H�Q�³���D�X�V�����(�V���|�I�I�Q�H�W��
sich ein neues Fenster, in dem Sie das gewünschte Merkmal anklicken können.  
Sie können in diesem Fenster auch bestimmen, ob das ausgewählte Merkmal den Kunden 
zusätzlich zu bereits aktivierten Merkmalen zugewiesen werden soll oder ob dieses Merkmal 
�E�L�V�K�H�U�L�J�H���0�H�U�N�P�D�O�H���H�U�V�H�W�]�H�Q���V�R�O�O�����Ä�D�X�V�V�F�K�O�L�H�‰�O�L�F�K�³�������$�X�‰�H�U�G�H�P���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���•�E�H�U���G�L�H�V�H�V���)�H�Q�V�W�H�U��
auch ein Merkmal für eine Gruppe von Kunden löschen.  
 
 

4.9 Beenden der Kundenkartei 
 
Mit diesem Befehl beenden Sie die Kundenkartei. Sie kehren dorthin zurück, von 
wo aus Sie die Kartei aufgerufen haben (COMCASH-Laden, Karteikundenwahl, 
Karteien-Fenster im Büro ...). 
 





  

 
 
 
 
 

 
 
 

5  Artikel 
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5.1 Das Artikelfenster 
 

 

Abbildung 87: Artikelkartei 
 
Im Artikelfenster findet die Bearbeitung der einzelnen Artikeleinträge einschließlich des 
Bestellwesens statt, außerdem können hier auch Bilder zu den einzelnen Artikeln angezeigt 
werden. Mit einem Doppelklick auf das Bild-Feld öffnet sich ein Dialog, in dem das 
anzuzeigende Bild ausgewählt werden kann. 
 
Der Fensteraufbau zeigt sich weitgehend im gewohnten Anblick. Außer den bekannten Knöpfen 
(NEU, RÜCK, VOR, ...) gibt es in der Funktionsleiste noch den Knopf EXTRA. Wenn Sie auf diesen 
klicken, erscheint ein Bedienungsfeld mit einigen Optionen, wie Bestellwesen, Lagerbestand 
buchen und Einkäufe. Mit diesen Optionen bedienen Sie die komplette Lagerverwaltung. Zudem 
finden Sie den ARTIKELPAKET-Button vor. Ausführliches zu den Artikelpaketen finden Sie später 
im Kapitel 6 Pakete.  
 
Hinweis: Wenn Sie die Artikelkartei vom COMCASH-Laden aufrufen, haben Sie weniger 
Bearbeitungsmöglichkeiten zur Verfügung, als wenn Sie diese über das Büro anwählen. Damit 
soll vermieden werden, dass unbefugte Personen sich an der Kartei zu schaffen machen, denn 
der Eintritt ins Büro kann ja durch ein Passwort gesichert werden.  
 

�, ��
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5.2 Anlegen eines neuen Artikels 
 

Mit diesem Befehl fügen Sie einen neuen Artikel in Ihre Artikelkartei ein. Bei 
Aufruf des Befehls erscheint ein Dialog, in dem Sie bestätigen müssen, dass 
Sie einen neuen Artikel einfügen möchten. Klicken Sie auf NEIN, wird der 
Befehl abgebrochen. Andernfalls werden die Eingabefelder zunächst geleert. 
 

Um eine eindeutige Identifizierung des Artikels vorzunehmen, ist es notwendig, die Felder 
Bezeichnung, Artikelnummer und Barcode auszufüllen. Sollten Sie dies nicht tun, erscheint eine 
Fehlermeldung, da das Weiterarbeiten ohne diese Angaben nicht möglich ist. Die Felder eines 
Artikels, die nicht bekannt sind, bleiben leer �� es sei denn, es ist ein Feld, das ausgefüllt werden 
�P�X�V�V�����'�D�Q�Q���J�H�E�H�Q���6�L�H���]�X�Q�l�F�K�V�W���Ä�;�;�;�³���H�L�Q�����G�D�P�L�W���H�U�V�W���P�D�O���H�W�Z�D�V���H�L�Q�J�H�W�U�D�J�H�Q���L�V�W�����6�S�l�W�H�U���N�|�Q�Q�H�Q��
Sie diese Angabe berichtigen.  
 
Sie haben die Möglichkeit, mehrere Barcodes pro Artikel zu benutzen. Schreiben Sie dazu 
einfach einen neuen Barcode in das dafür vorgesehene Feld und klicken auf den weißen 
Schalter rechts daneben, dann ist dieser Artikel über einen weiteren Barcode ansprechbar. Der 
�P�R�P�H�Q�W�D�Q���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�H���L�V�W���G�D�E�H�L���L�P�P�H�U���Q�R�F�K���G�H�U���Ã�+�D�X�S�W�E�D�U�F�R�G�H�¶�����G�H�U���L�Q���G�H�Q���Y�H�U�I�•�J�Earen Listen 
ausgedruckt wird. Alle Barcodes zu diesem Artikel sind über das Aufklappen der Liste sichtbar. 
Außerdem können Sie in dieser Liste den Hauptbarcode durch einfachen Klick festlegen.  
 
Hinweis: Da es vorgekommen kann, dass unterschiedliche Artikel mit gleichen 
Barcodenummern vorhanden sind, können Sie auch einen Barcode bei mehreren Artikeln 
eintragen. Sobald der Barcode in der Kasse gescannt wird, erscheint eine Abfrage mit den für 
diese Nummer verfügbaren Artikeln. 
Das gleiche Problem ergibt sich noch häufiger bei den Artikelnummern, wo die Hersteller für 
Ihre Produkte die Nummern frei vergeben können. Auch hier kommt es gelegentlich vor, dass 
zwei Artikel die gleiche Artikelnummer haben. Deshalb haben Sie in COMCASH auch hier die 
Möglichkeit, verschiedene Artikel mit gleichen Artikelnummern auszurüsten. 
 
�1�H�E�H�Q�� �G�H�U�� �%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J�� �H�L�Q�H�V�� �$�U�W�L�N�H�O�V�� �N�D�Q�Q�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�$�O�O�J�H�P�H�L�Q�³�� �D�X�F�K�� �H�L�Q�H�� �]�Z�H�L�W�H��
Bezeichnung zu dem Artikel angegeben werden, hierzu dient das Feld Kassenbonbez. Die hier 
angegebene Bezeichnung wird auf dem Kassenbon verwendet, wird die Zeile leer gelassen, 
erscheint auch auf dem Kassenbon der Name, der unter Bezeichnung angegeben wurde.  
 
In der Artikelkartei ist es möglich, sowohl den Hersteller als auch den Lieferanten eines 
Produktes an�]�X�J�H�E�H�Q�����'�L�H���$�X�V�Z�D�K�O���G�H�V���+�H�U�V�W�H�O�O�H�U�V���J�H�V�F�K�L�H�K�W���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�$�O�O�J�H�P�H�L�Q�³�����G�L�H��
�G�H�V���/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �Ä�9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�³�����+�L�H�U���N�D�Q�Q���D�X�F�K���H�L�Q���]�Z�H�L�W�H�U���X�Q�G���G�U�L�W�W�H�U���/�L�H�I�H�U�D�Q�W���D�Q�J�H�E�H�Q��
werden. Sowohl Hersteller als auch Lieferant werden in der Lieferantenkartei eingegeben und 
stehen dann in der Artikelkartei zur Auswahl bereit.  
 
�'�H�U���5�H�L�W�H�U�����Ä�3�U�H�L�V�H�³���•�E�H�U�Q�L�P�P�W���G�L�H���N�R�P�S�O�H�W�W�H���3�U�H�L�V�Y�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J���G�H�V���$�U�W�L�N�H�O�V���± hier geben Sie den 
Verkaufs- �X�Q�G�� �G�H�Q�� �(�L�Q�N�D�X�I�V�S�U�H�L�V�� �G�H�V�� �$�U�W�L�N�H�O�V�� �D�Q���� �8�Q�W�H�U�� �Ä�6�W�D�Q�G�D�U�G�S�U�H�L�V�� �X�Q�G�� �$�E�V�W�X�I�X�Q�J�H�Q�³��
können Sie beliebig viele feste Preise für einen Artikel eintragen. Hierzu nutzen Sie die 
Preisstufen, die Sie in den Dateneinstellungen angegeben haben. So sind Sie zukünftig in der 
Lage, besonderen Kunden besondere Preise für Ihre Artikel nennen zu können. 
 
Hinweis: Zur Sicherheit ist noch eine Abfrage entwickelt worden. Wenn Sie vergessen haben 
sollten, den Verkaufspreis eines Artikels anzugeben (weil Sie sich zum Zeitpunkt der Einführung 
dieses Artikels vielleicht noch nicht sicher waren), erscheint beim Verkauf dieses Artikels im 
Kassensystem automatisch die abgebildete Abfrage. 

�, ��

�, ��
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  Abbildung 88: Verkaufspreis eingeben 
 
Die eingegebenen Daten des Artikels werden gespeichert, wenn Sie den Vor- oder Rück-Knopf 
anwählen. Haben Sie die Daten zu einem bereits bestehenden Artikel geändert, werden Sie 
daraufhin aufgefordert, die neuen Eingaben zu bestätigen. Andernfalls werden Ihre Änderungen 
nicht gespeichert. 
 
 

5.3 Artikelkartei durchblättern 
 

Mit diesen Schaltern können Sie in der Kartei vom 
aktuellen Artikel zum vorherigen oder nächsten springen. 
Wenn kein vorheriger oder nächster Artikel vorhanden ist, 
ertönt ein Signalton.  

 
 

5.4 Suchen und Markieren von Artikeln 
 
Mit diesem Schalter können Sie in der Kartei nach Artikeln suchen. Nach 
Aktivierung des Befehls erscheint dieses kleine Fenster: 
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  Abbildung 89: Artikelsuche 
 
�6�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�‰�L�J���L�V�W���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�6�X�F�K�H�Q�³���H�L�Q�J�H�E�O�H�Q�G�H�W�����*�H�E�H�Q���6�L�H���R�E�H�Q���L�Q���G�D�V���(�L�Q�J�D�E�H�I�H�O�G���G�H�Q��
Suchbegriff ein. Wählen Sie nun die Auswahlkriterien wie Bezeichnung, Lieferant/Bezeichnung, 
Artikelnummer oder Barcode und starten anschließend die Suche mit dem START-Schalter.  
 
Um die Suche auf bestimmte Suchkriterien einzuschränken oder um Artikel zu markieren, 
klicken Sie bitte auf den Schalter MARKIEREN. Es erscheint das folgende Fenster: 
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Abbildung 90: Artikelsuche erweiterten 
 
In diesem Fenster können Sie erneut suchen oder auch markieren. Sie können aus-wählen 
welche Angaben über die Artikel für Sie wichtig sind. Diese Angaben beispielsweise Lieferant, 
Barcode oder letzter Besuch werden Ihnen dann in der zweiten und dritten Spalte angezeigt. 
Um die Sortierung in den Spalten zu ändern, klicken Sie bitte die Tabellenüberschriften an. Mit 
den Button ALLE und KEINER wählen Sie, ob alle oder kein Kunde markiert werden soll. 
 
In linken unteren Teil des Fensters wird Ihnen die Anzahl der gefundenen Kunden angezeigt 
und während eines Suchvorgangs werden die Kunden hochgezählt. Durch anklicken des 
MARKIEREN-Schalter werden Sie gefragt, ob sie die alte Markierung beibehalten oder löschen 
möchten. Sie können die gefundenen Artikel auch auf dem Briefdrucken drucken lassen, indem 
Sie den BRIEFDRUCKER-Button klicken. 
 
Es gibt eine weitere Möglichkeit die Suche und Markierung einzuschränken. Dazu klicken Sie 
bitte auf das Feld EINSCHRÄNKUNGEN. Ihnen erscheint das folgende Fenster: 
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Abbildung 91: Artikelsuche einschränken 
 
Dieses Fenster gibt Ihnen die Möglichkeit die Suche nach einem Artikel einzugrenzen. Wenn 
Sie in Ihrer Liste Artikel nur von bestimmten Lieferanten, Artikelgruppen oder Konten aufgeführt 
bekommen möchten, müssen Sie dieses hier angeben. Sie können wählen ob nur 
Kabinettwaren oder keine Kabinettware angezeigt werden soll. Um Artikel mit Bestand auflisten 
zu lassen, klicken Sie bitte das weiße Feld neben dem Text an. Es können auch nur Aktive oder 
nur Inaktive  �$�U�W�L�N�H�O�� �D�Q�J�H�]�H�L�J�W�� �Z�H�U�G�H�Q���� �G�L�H�V�H�V�� �Z�l�K�O�H�Q�� �6�L�H�� �L�Q�� �G�H�U�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�,�Q�D�N�W�L�Y�H�� �$�U�W�L�N�H�O��
�D�Q�]�H�L�J�H�Q�³���� �'�L�H�� �J�H�I�X�Q�G�H�Q�H�Q�� �$�U�W�L�N�H�O�� �Z�H�U�G�H�Q�� �,�K�Q�H�Q�� �L�Q�� �G�H�P�� �O�L�Q�N�H�Q�� �X�Q�W�H�U�H�Q�� �7�H�L�O�� �G�H�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�V��
�G�D�U�J�H�V�W�H�O�O�W���� �6�L�H�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �G�D�]�X�� �D�Q�J�H�E�H�Q���� �G�D�V�V�� �Ä�Q�X�U�� �P�D�U�N�L�H�U�W�H�� �$�U�W�L�N�H�O�³�� �X�Q�G���� �R�G�H�U�� �Ä�Q�X�U�� �Q�L�Fht 
�P�D�U�N�L�H�U�W�H���$�U�W�L�N�H�O�³���D�Q�J�H�]�H�L�J�W���Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O�H�Q�����:�l�K�O�H�Q���6�L�H���D�Q�V�F�K�O�L�H�‰�H�Q�G���G�H�Q��START-Button um die 
Suche zu beginnen. Schon werden die gewählten Artikel in der Artikelkartei markiert. 
Mit einem Doppelklick auf die Bezeichnung des gesuchten Artikels holen Sie sich diesen in das 
Artikelkartei-Fenster. 
 
 

5.5 Aktuellen Artikel löschen 
 

Der Löschen Befehl dient dazu, gespeicherte Artikel zu löschen. Der Befehl ist 
erst aufrufbar, wenn bereits Artikel in der Artikelkartei eingetragen sind. 
Andernfalls ist der Schalter grau und kann nicht angewählt werden. Nach 
Aktivieren des Befehls werden Sie zur Sicherheit noch einmal gefragt, ob Sie 
den Artikel wirklich löschen möchten. Antworten Sie mit JA, wird der Artikel 

unwiderruflich gelöscht. Antworten Sie mit NEIN, so wird der Löschvorgang abgebrochen. 
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5.6 Drucken von Artikeln 
 
Der DRUCKEN-Knopf dient dazu, die aktuellen, die markierten oder alle Artikel 
ausdrucken zu lassen. Nach Anwählen des Schalters bekommen Sie den 
folgenden Dialog auf Ihren Bildschirm.  
 

 

 

  Abbildung 92: Artikelliste drucken 
 
Wählen Sie eine der drei eben angesprochenen Möglichkeiten, die Währung in der gedruckt 
werden soll und die Druckvorlage des Dokuments. Klicken Sie den Button WEITERE 

EINSTELLUNGEN an, öffnet sich folgendes Fenster:  
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Abbildung 93: Einstellungen für das Ausdrucken von Artikellisten 
 
Eine Lagerbestandsliste können Sie ganz einfach ausdrucken lassen, indem Sie den Tag oder 
den Zeitraum angeben, für den der Lagerbestand gedruckt werden soll.  Außerdem können Sie 
hier auswählen, dass nur die Artikel einer bestimmten Preisgruppe gedruckt werden sollen. Sie 
�N�|�Q�Q�H�Q���V�W�D�W�W���G�H�V���Ä�Q�R�U�P�D�O�H�Q�³���9�H�U�N�D�X�Ispreises auch den Preis für eine Preisstufe angeben, und 
auch mehrere Preise für einen Artikel drucken lassen (nämlich die Preise für verschiedene 
Preisstufen). Haben Sie Ihre Einstellungen gemacht, verlassen Sie das Fenster mit einem Klick 
auf OK.  
 

Hiermit gelangen Sie in ein kleines Fenster für die Druckereinstellungen. 
Sie können hier den Drucker auswählen und die Anzahl der Kopien 

bestimmen. Wählen Sie nun, auf welchem Medium Sie die Ausgabe wünschen. Es stehen dabei 
folgende Optionen zur Auswahl: Drucker, Vorschau oder Daten. Die Ausgabe beginnt mit einem 
Mausklick auf den STARTEN-Knopf. 
 
Wenn Sie die Option DRUCKEN ausgewählt haben, beginnt sofort der Ausdruck des Dokuments. 
Durch die Option VORSCHAU gelangen Sie in das Ihnen bereits vertraute Vorschau-Fenster. 
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5.7 Einen Artikel inaktiv setzen 
 
Wie bereits in der Kundenkartei beschrieben, können Sie auch Artikel inaktiv setzen. Haben Sie 
einen Artikel als inaktiv gekennzeichnet, so wird er normalerweise nicht mehr angezeigt. Das 
bedeutet, dass er in Ihrem System weiterhin vorhanden ist. Er kann aber nicht mehr ausgewählt 
werden und wird weder in der Inventur- noch in der Artikelliste angezeigt. 
 
Zusätzlich können Sie in der Artikelkartei �X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�³��einstellen, ob Sie nur 
die aktiven, nur die inaktiven, oder alle Artikel sehen möchten �± ähnlich wie bei den Markierten. 
So ist es auch möglich für Sie, bereits inaktivierte Artikel wieder zu aktivieren. Beim Ansehen 
der Artikelkartei stehen Ihnen die Optionen nur aktive (Standard�±Einstellung), nur inaktive oder 
aktive und inaktive Artikel zur Verfügung. 
 
Beim Artikelmarkieren können Sie zusätzlich zu den bisherigen Einschränkungen noch 
einstellen, ob Sie aktive oder inaktive (bzw. alle) Artikel markieren möchten. Der Vorteil dabei 
ist, dass inaktive Artikel in die Verwaltung abgeglichen werden. Artikel, die in einer Filiale 
gelöscht werden, sind nach dem nächsten Abgleich wieder vorhanden. 
 
 

5.8 Die Lagerverwaltung 
 

COMCASH nimmt Ihnen die Lagerverwaltung ab. Sie müssen lediglich einige 
Grundeinstellungen tätigen. Wählen Sie bitte den Schalter EXTRA an. Nun erscheint 
ein kleines Fenster in dem Sie zwischen verschiedenen Optionen wählen können.  
 
 

5.8.1 Bestellwesen 
 
Dieser Programmbereich ist zum Bestellen von Artikeln gedacht. Es erscheint ein Dialog, in 
welchem Sie Vorschläge für neue Bestellungen, offene Bestellungen und gelieferte Aufträge 
einsehen können. 
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Abbildung 94: Das Bestellwesen 
 

Angenommen, Sie bemerken, dass im Lager nur noch wenige Kartons 
Shampoo vorhanden sind. Klicken Sie dann den Schalter NEUER 
VORSCHLAG an�����(�V���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���G�H�U���'�L�D�O�R�J���Ä�1�H�X�H���%�H�V�W�H�O�O�X�Q�J�³�����+�L�H�U���N�|�Q�Q�H�Q��
Sie entweder den Barcode des Artikels oder die Artikelnummer 
eingeben. Daraufhin wird die Bezeichnung des ausgewählten Artikels 
�D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����:�H�Q�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�%�D�U�F�R�G�H�³�� �D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W���K�D�E�H�Q�����N�|�Q�Q�H�Q��

Sie auch mit einem entsprechenden Lesegerät über den Barcode des Artikels gehen, so dass 
Sie diesen nicht von Hand eingeben müssen. 
 
Tipp: Am rechten oberen Bildrand können Sie eine Vorauswahl zwischen Artikelnummer und 
�%�D�U�F�R�G�H���W�U�H�I�I�H�Q�����+�D�E�H�Q���6�L�H���K�L�H�U���%�D�U�F�R�G�H���D�Q�J�H�Z�l�K�O�W�����L�V�W���D�X�F�K���L�Q���G�H�P���'�L�D�O�R�J���Ä�1�H�X�H���%�H�V�W�H�O�O�X�Q�J�³��
�L�P�P�H�U���]�X�H�U�V�W���Ä�%�D�U�F�R�G�H�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����$�U�E�H�L�W�H�Q���6�L�H���V�R�Z�L�H�V�R���I�D�V�W���Q�X�U���P�L�W���$�U�W�L�N�H�O�Q�X�P�P�H�U�Q�����P�D�F�K�W���H�V��
S�L�Q�Q���J�O�H�L�F�K�� �Ä�$�U�W�L�N�H�O�Q�X�P�P�H�U�³���D�Q�]�X�N�O�L�F�N�H�Q�����X�Q�G���6�L�H���P�•�V�V�H�Q���Q�L�F�K�W erst bei jeder Bestellung aufs 
Neue zu den Artikelnummern wechseln. Außerdem erscheint auch in der Bestellliste die 
Artikelnummer und nicht der Barcode, wenn Sie die Schaltfläche zu Artikelnummer aktiviert 
haben.  
 

�œ��
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Abbildung 95: Artikel für eine neue Bestellung wählen 
 
Sollten Ihnen jedoch weder Barcode noch Artikelnummer bekannt sein, so können sie auch in 
der Liste der Artikel suchen, indem Sie auf den Schalter SUCHEN klicken. Es erscheint folgendes 
Fenster, welches Ihnen ja schon sehr vertraut sein sollte. 
 

 

Abbildung 96: Artikel aus Kartei auswählen 
 
�*�H�E�H�Q���6�L�H���Q�X�Q���L�Q���G�D�V���(�L�Q�J�D�E�H�I�H�O�G���G�L�H���%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J���Ä�6�K�D�P�S�R�R�³���H�L�Q���X�Q�G���N�O�L�F�N�H�Q���D�Q�V�F�K�O�L�H�‰�H�Q�G��
auf AUSWÄHLEN. Nun müssen Sie noch die Anzahl des Artikels und �� falls nicht bereits 
vorgegeben �� auch den Einzelpreis angeben.  
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Sie können sich mit dem Schalter EINKÄUFE auch alle bisher getätigten 
Einkäufe dieses Artikels ansehen. Es öffnet sich dann folgendes 
Fenster:  

 

 

Abbildung 97: Die Einkaufspreishistorie 
 
Mit dem ABBRECHEN-�6�F�K�D�O�W�H�U���N�R�P�P�H�Q���6�L�H���Z�L�H�G�H�U���]�X�U�•�F�N���L�Q���G�D�V���Ä�1�H�X�H���%�H�V�W�H�O�O�X�Q�J-�)�H�Q�V�W�H�U�³�� 
 

Haben Sie alle Angaben überprüft, klicken Sie auf den Schalter 
HINZUFÜGEN. Wenn Sie sich nun die Einträge in der Liste der Vorschläge 

ansehen, finden Sie einen neuen Eintrag mit der Bezeichnung des Lieferanten für das 
Shampoo. Klicken Sie nun auf diesen Eintrag, so wird rechts daneben der entsprechende Artikel 
�D�Q�J�H�]�H�L�J�W���� �P�L�W�V�D�P�W�� �%�D�U�F�R�G�H�� ���E�]�Z���� �$�U�W�L�N�H�O�Q�X�P�P�H�U���� �Z�H�Q�Q�� �G�L�H�� �6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H�� �]�X�� �Ä�$�U�W�L�N�H�O�Q�X�P�P�H�U�³��
am rechten oberen Fensterrand aktiviert ist), Anzahl und Bestand, sowie Einzel- und 
Gesamtpreis. Hierbei ist folgendes sehr hilfreich: der Bestand des zur Bestellung 
vorgeschlagenen Artikels wird ständig aktualisiert. Wird der Bestellvorschlag für einen Artikel 
längere Zeit geparkt, wird in dem Bestellvorschlag also dennoch immer der aktuelle Bestand 
des Artikels angegeben, auch wenn der Artikel während des Parkens weiter verkauft wurde. 
Sollten Sie vorher mehrere Artikel eines Lieferanten ausgewählt haben, werden all diese Artikel 
in einer Liste aufgeführt. 
 

Sie können aber auch alle Artikel bestellen, die ihren Meldebestand erreicht 
haben, klicken Sie dazu den AUTOMATIK-Button an. Im erscheinenden 

Dialog werden Sie gefragt, ob alle Artikel die ihren Meldebestand erreicht haben in die 
Vorschlagliste übernommen werden sollen. Wenn alle Artikel übernommen werden sollen 
bestätigen Sie mit JA. 
 
Tipp: Es gibt mehrere Möglichkeiten, welche Artikelmenge bei den automatischen 
Bestellvorschlägen vorgeschlagen werden soll, wenn der Meldebestand erreicht ist. Näheres 
hierzu erfahren Sie in Kapitel 9.4.11.4.  
 

�œ��
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Wenn Sie einen Bestellvorschlag für einen Artikel erstellt haben, markieren Sie diesen, so dass 
die Knöpfe NEU, ÄNDERN, LÖSCHEN, ALLE und KEINEN freigegeben werden. 

Sie können dann auch über den NEU-Button Artikel der Vorschlagsliste 
hinzufügen. Sie gehen bei dieser Möglichkeit genauso vor, wie oben bereits 
unter dem Button NEUER VORSCHLAG beispielhaft beschrieben. 

 
Mit dem ÄNDERN-Button können Sie dann eine Vorschlagsposition ändern. Sie 
können dann die Anzahl, den Einzelpreis und Gesamtpreis des Artikels 

ändern. 
 

Möchten Sie einen Vorschlag löschen, so markieren Sie den Artikel in der 
Vorschlagsliste und klicken Sie den LÖSCHEN-Button an. Der Artikel wird 
dann sofort aus der Vorschlagliste gelöscht. 

 
Mit den Button ALLE oder KEINEN können Sie die Artikel markieren d.h. einen Haken davor 
setzten, oder die Markierung aufheben. 
 

Um nun einen Artikel aus der Vorschlagliste zu bestellen, klicken Sie einfach 
auf den Lieferanten. Die Artikelbezeichnung erscheint dann in der rechten 
Fensterseite. Sie können natürlich auch mehrere Artikel auswählen. Wählen 
Sie nun den Schalter NEUER AUFTRAG an.  

 

 

  Abbildung 98: Neue Bestellung in Auftrag geben 
 
Es erscheint ein Dialog, in welchem automatisch Lieferant, Gesamtpreis und Gesamtzahl des 
Artikels angegeben werden. Im Feld Lieferdatum wird das aktuelle Datum vorgegeben. Ändern 
Sie dieses je nach Belieben. Bestätigen Sie die Angaben anschließend mit OK. Der 
entsprechende Artikel verschwindet nun aus der Liste der Vorschläge und wird dafür in der Liste 
der Bestellungen aufgeführt. Bestellungen, die noch offen sind, werden mit einem kleinen Blatt 
gekennzeichnet. Ware, die bereits angekommen ist, wird durch ein Blatt mit einem Haken 
kenntlich gemacht. 
 
Sie haben die Möglichkeit, zu einzelnen Aufträgen Auftragseigenschaften anzeigen zu lassen. 
Sie müssen nur unter Aufträge den von Ihnen gewünschten Auftrag markieren. Mit dem 
AUFTRAGSEIGENSCHAFTEN-Schalter öffnen Sie dann dieses Fenster: 
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Abbildung 99: Die Auftragseigenschaften 
 

Wenn die Ware angekommen ist, müssen Sie diese verbuchen. Klicken Sie 
hierfür auf WARENEINGANG und es erscheint folgendes Fenster:  
 
 

 

  Abbildung 100: Angenommene Bestellung verbuchen 
 
Geben Sie nun die Rechnungsnummer ein und ändern gegebenenfalls das Lieferdatum. 
Überprüfen Sie noch einmal alle Angaben und bestätigen Sie mit dem BUCHEN-Knopf.  
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Die eingegangene Ware wird dann unter Wareneingang mit der angegebenen 
Rechnungsnummer verbucht. 
 
 

Hier kann im Fenster des Bestellwesens eine schon zusammengestellte 
Bestellung wieder aufgehoben werden. Sie müssen die Bestellung 
anklicken, so dass sie blau hinterlegt ist. Drücken Sie dann denn LÖSCHEN-
Knopf und die Bestellung wird aus der Liste entfernt.  
 

 

  Abbildung 101: Eine Bestellung drucken 
 

Mit dem DRUCKEN-Schalter drucken Sie Bestellungen aus. Sie haben die 
Möglichkeit Ihr Zeichen, die Zahlungsbedingungen und den Gruß am Ende 
der Bestellung anzugeben. Zu dem müssen Sie angeben, auf welcher 
Vorlage die Bestellung ausgegeben werden soll. Das Bestelldatum wird 

automatisch eingetragen. 
 

Mit dem INFO-Schalter sehen Sie die Artikelinformationen ein. Es wird die 
Kabinettware nach Artikelgruppen mit Anzahl und Gesamtwert aufgeführt. 
Außerdem wird der Lagerbestand aufgeführt, geordnet nach Lieferanten, mit dem 
jeweiligen Gesamtwert der Artikel. Sie haben die Möglichkeit die Währung zu 

wechseln. Wenn Sie einen Lieferanten mit einem Doppelklick markieren wird der Jahres-
Gesamtwert der bestellten und gelieferten Artikel angezeigt. 
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Abbildung 102:  Artikelinformation 
 
 
5.8.2 Lagerbestand buchen 
 
Nach Anwählen dieser Option erscheint der �'�L�D�O�R�J���Ä�/�D�J�H�U�E�H�V�W�D�Q�G �E�X�F�K�H�Q�³�� 
 

 

  Abbildung 103: Lagerbestand buchen 
 
Dieser Befehl wird hauptsächlich zur Einrichtung von COMCASH benötigt, um den  
Lagerbestand zu registrieren. Aber auch Verluste durch Diebstahl, fehlerhafte Ware oder 
Beschädigung können hiermit erfasst werden. In dem Eingabefeld Anzahl geben Sie die Anzahl 
der Artikel ein, die Sie eintragen möchten.  
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Wenn Sie die Optionsschaltfläche LAGERBESTAND ZUWACHS angewählt haben, werden die 
Artikel zu dem aktuellen Lagerbestand addiert.  
 
Sollte der Artikel keinen Preis haben erscheint das folgende Fenster: 
 

 

  Abbildung 104: Den Artikelpreis eingeben 
 
Dann müssen Sie hier einen Einzelpreis oder den Gesamtpreis eingeben, daraufhin mit OK 
bestätigen. 
 
 
5.8.3 Artikel umbuchen 
 
Artikel können auch direkt in der Artikelkartei umgebucht werden, nicht nur im Kassenfenster. 
Hie�U�]�X���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���$�U�W�L�N�H�O�N�D�U�W�H�L���X�Q�W�H�U���(�[�W�U�D���G�L�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�$�U�W�L�N�H�O���X�P�E�X�F�K�H�Q�³���D�X�V�����G�D�U�D�X�I�K�L�Q��
�|�I�I�Q�H�W�� �V�L�F�K�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�8�P�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q�³���� �+�L�H�U�� �V�W�H�K�H�Q�� �,�K�Q�H�Q�� �G�L�H�� �J�O�H�L�F�K�H�Q�� �)�X�Q�N�W�L�R�Q�H�Q�� �]�X�U��
Verfügung, wie bereits in Kapitel 3.8.16 beschrieben.  
 
 
5.8.4 Einkäufe 
 
Durch den EINKÄUFE-Knopf gelangen Sie in einen Dialog, in dem Sie die alten 
Einkaufsvorgänge, also die Einkaufspreishistorie des ausgewählten Artikels einsehen können. 
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Abbildung 105: Die Einkaufspreishistorie 
 
Es werden Datum, Rechnungsnummer, Anzahl, Lagerbestand und die Preise angezeigt. 
 
 
5.8.5 Verkäufe 
 
Hier können Sie sich die Verkaufshistorie zu einem bestimmten Artikel anzeigen lassen. Es werden 
Datum, Kunde, Anzahl, Einzelpreis und Gesamtpreis angezeigt.  
 

 

Abbildung 106: Die Verkaufshistorie 
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5.8.6 Lagerbestände Filialen 
 
Über diese Sonderfunktion können Sie einsehen, wie hoch der Lagerbestand des ausgewählten 
Artikels in jeder einzelnen Ihrer Filialen ist. Hierüber lässt sich somit ermitteln, ob ein 
ausverkaufter Artikel in anderen Filialen noch verfügbar ist. 
 
 

5.8.7 Paketpreise 
 
Sie kommen dann direkt in das Fenster Paketpreise. Hier können Sie Pakete zusammenstellen. 
Im Kapitel 6 Pakete wird weiter darauf eingegangen. 
 
 
5.8.8 Inventureingabe 
 
Mit COMCASH können Sie mühelos eine Inventur machen. Die Inventurliste erscheint, wenn 
Sie den Knopf INVENTUREINGABE wählen. Es werden dann zunächst alle Artikeldaten geladen. 
Dann erscheint das folgende Fenster: 
 

 

Abbildung 107: Inventurliste 
 
Unter der Liste findet sich die Möglichkeit einzustellen, welche Artikel aufgezeigt werden sollen. 
Zunächst werden alle Artikel aufgeführt. Sie können aber auch die Option NUR MARKIERTE 
aktivieren, dann werden alle markierten Artikel aufgelistet. Eine Liste, in der nur die Nicht 
Markierten aufgelistet werden, gibt es auch, um diese anzeigen zu lassen, müssen Sie NUR 

NICHT MARKIERTE aktivieren.  
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Diese Einstellung bleibt auch nach dem Verlassen des Dialoges erhalten. Und wirkt sich auf die 
Artikelliste (siehe nächsten Abschnitt) aus. Das bedeutet, dass die Einstellung, die Sie hier 
aktiviert haben, auch in der Artikelliste aktiviert ist.  
 
Die tatsächlich gezählten Lagerbestände können Sie nun auch in die Inventurliste eintragen, 
tragen Sie die jeweiligen Bestände in die Spalte Gezählt ein. Wenn ein Barcodescanner an 
COMCASH angeschlossen ist, dann können Sie denn gewünschte Artikel auch mit dem 
Barcodescanner auswählen. Der entsprechende Artikel wird angezeigt und Sie können sofort 
den Lagerbestand eingeben.  
 

 
Klicken Sie auf den BARCODE�±Button, so kann der Barcode auch manuell 
eingegeben werden. 
 

 
Die Lagerbestände werden erst dann gebucht, wenn Sie auf den BUCHEN-Button 
klicken.  Falls Sie den Dialog verlassen, bevor die Lagerbestände gebucht wurden, 
so werden Sie darauf hingewiesen, dass die Lagerbestände noch nicht gebucht sind 
und Sie erhalten die Möglichkeit, dieses nachzuholen. 

 
Die Inventurliste kann ausgedruckt werden, damit die Lagerbestände im Lager durchgezählt 
werden können und in einer Liste festgehalten werden. Dazu müssen Sie das Fenster mit dem 
ZURÜCK-Knopf verlassen. Gehen Sie im Artikelfenster auf den DRUCKEN-Button, es öffnet sich 
dann wieder der Druckdialog. Wählen Sie aus, welche Artikel gedruckt werden sollen, die 
aktuellen Artikel, alle markierte Artikel oder alle Artikel. Als Vorlage wählen Sie entweder 
Inventurliste oder Inventurliste mit Barcode. Jede der Vorlagen ist Ihnen eine wirkliche 
Erleichterung bei der jährlichen Inventur. 
 
Um Ihnen die jährliche Inventur zu erleichtern bietet COMCASH Ihnen auch die Möglichkeit, die 
Daten eines Inventurscanners der Firma Zebex auszulesen. Dies sind Barcodescanner, die mit 
einem Speicher ausgerüstet sind. Sie vereinfachen eine Inventur deutlich, denn Sie scannen 
nur noch die Produkte und geben dazu die gezählte Anzahl ein. Nach der Zählung schließen 
Sie das Gerät einfach an Ihren PC an und drücke�Q�� �D�X�I�� �G�H�Q�� �%�X�W�W�R�Q�� �Ä�6�F�D�Q�Q�H�U�� �D�X�V�O�H�V�H�Q�³���� �'�L�H��
Daten werden dann an COMCASH übermittelt und gleich in die Eingabetabelle eingetragen, als 
ob Sie sie von Hand eingegeben hätten. Um solch einen Scanner zu nutzen, sind allerdings 
noch ein paar Angaben in den Kassen�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U�� �Ä�.�D�V�V�H�³���Q�|�W�L�J�����1�l�K�H�U�H�V��
hierzu in Kapitel 9.4.3. 
 
Hinweis: Der Scanner addiert übrigens automatisch, wenn Sie ein Produkt 2x scannen, z.B. 
weil es bei Ihnen sowohl im Lager als auch im Salon vorhanden ist. 
 

�, ��
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5.8.9 Artikelliste 
 
Die Artikelliste ist ähnlich wie die Inventureingabe dazu gedacht, viele Artikel zeitsparend zu 
bearbeiten. Im Unterschied zur Inventureingabe sind fast alle angezeigten Felder veränderbar. 
Ein weiterer Unterschied ist, dass man die Felder, die angezeigt werden sollen, selbst 
auswählen kann.  
 

 

Abbildung 108: Die Artikelliste 
 
Klicken Sie auf den FELDER-Button, öffnet sich der folgende Dialog, der die Auswahl 
der Felder ermöglicht.  
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  Abbildung 109: Die Felder der Artikelliste wählen 
 
In der linken Spalte werden die nicht ausgewählten Felder angezeigt, in der rechten Spalte sind 
die Felder aufgelistet, die angezeigt werden sollen. Dabei ist es auch möglich, die Reihenfolge 
zu verändern. Die Feldauswahl wird gespeichert, so dass sie nicht jedes Mal neu erfolgen muss. 
Um das Fenster zu verlassen klicken Sie auf den OK-Knopf. 
 
Auch in der Artikelliste können Sie, wie zuvor in der Inventurliste, zwischen der Anzeige der 
markierten und der nicht- markierten wählen. Die nicht veränderbaren Felder werden in der 
Liste schraffiert dargestellt. 
 

Haben Sie ein Feld in der Liste geändert, erscheint unten im Fenster verändert. 
Mit dem SPEICHERN-Button werden die Änderungen tatsächlich in die Artikelkartei 
übernommen. Verlassen Sie den Dialog bevor die Daten gespeichert sind, werden 
Sie darauf hingewiesen, dass, falls Sie diesen Dialog nun wirklich beenden, alle 

Änderungen verworfen werden. Das gleiche gilt auch, wenn Sie einen Wechsel der Anzeige 
zwischen Markierten und Nicht �± Markierten vornehmen, da die Daten dann neu geladen 
werden müssen. Beim Laden der Daten wird ein Dialog angezeigt, der den Fortschritt und die 
ungefähre Restdauer anzeigt. 
 
Um die Artikelliste zu drucken, klicken Sie den DRUCKEN-Button. Daraufhin kommen Sie in die 
Druckvorschau der Artikelliste.  
 
 
5.8.10  Markierte inaktivieren 
 
Mit dieser Funktion ist es möglich, schnell viele Artikel zu Inaktivieren bzw. zu Aktivieren. Ist ein 
Artikel als inaktiv gekennzeichnet, wird er normalerweise nicht mehr angezeigt. Im System bleibt 
er aber weiterhin vorhanden. Der Artikel kann nicht mehr ausgewählt werden und wird weder in 
der Inventur- noch in der Artikelliste angezeigt. Es wird Ihnen ein Dialog angezeigt, bei dem Sie 
auswählen können, was mit den markierten Artikeln geschehen soll. Außerdem werden Sie 
darauf hingewiesen, dass Ihre Änderung weitreichende Folgen haben kann. 
 
Hinweis: Es können z.B. ganze Serien aus dem Artikelbestand herausgenommen werden, 
ohne dass die Daten tatsächlich verloren gehen. Bei der Anwendung dieser Funktion sollte �, ��
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größte Vorsicht gelten, da die Artikel nur dann wieder genauso einfach reaktiviert werden 
können, wenn sich an den Markierungen nichts geändert hat. 
 
Durch die Erweiterung im Artikelsuche-Dialog ist es möglich, nur inaktive Artikel zu suchen und 
diese zu markieren. Auf diesem Wege könnten Sie alle Artikel wieder reaktivieren. 
 
 



  

 
 
 
 
 

 
 
 

6  Pakete 
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6.1 Die Pakete 
 
Mit COMCASH können Sie zusätzlich zu den einzelnen Artikeln und Dienstleistungen auch 
Pakete anbieten. 
 
Pakete werden beispielsweise aus Artikeln und Dienstleistungen zusammengestellt, es können 
aber auch nur Artikel oder nur Dienstleistungen zusammengestellt werden. Die Pakete können 
Sie günstiger anbieten, als der Gesamtwert der Einzelbestandteile ist. Sie können die Pakete 
natürlich auch zu einem teureren Preis anbieten. Des Weiteren können Sie wählen, ob die 
verschiedenen Positionen eines Paketes auf dem Kassenbon aufgeführt werden sollen. Die 
einzelnen Preise werden auf dem Kassenbon nicht angezeigt.  
 
Pakete können Sie in die Artikelkartei eintragen oder als Dienstleistung einer Preisliste 
zuordnen. Die Dienstleistungspakete finden Sie dann im Kassenfenster unter den 
Dienstleistungen. 
Die Artikelpakete werden wie Artikel behandelt und können mit dem Barcode-Scanner schnell 
und einfach kassiert werden. 
 
Normalerweise ist es so, dass sich der Lagerbestand der einzelnen Artikel, die zu einem Paket 
gehören, nicht verändert, wenn ein Paket verkauft wird. Deaktivieren Sie aber in den 
�.�D�V�V�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�%�H�V�W�D�Q�G�� �Y�R�P�� �3�D�N�H�W�� �D�E�]�L�H�K�H�Q�³���� �Z�L�U�G�� �G�H�U�� �/�D�J�H�U�E�H�V�W�D�Q�G�� �G�H�U��
einzelnen Artikel und nicht der des Pakets mitgezählt (siehe hierzu Kapitel 9.4.11.3 Artikel 
Lagerverwaltung).  
 
Ein Artikelpaket oder ein Dienstleistungspaket anzulegen entspricht dem gleichen Vorgang. Sie 
müssen sich nur in den verschiedenen Fenstern befinden. 
 
�x Um ein Artikelpaket anzulegen müssen Sie in die Artikelkartei. (BÜRO/ KARTEIEN/ARTIKEL)  
�x Um ein Dienstleistungspaket anzulegen müssen Sie sich im �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�³��

befinden (BÜRO/EINSTELLUNGEN/PREISE)  
 

 
Um ein neues Artikelpaket anzulegen, begeben Sie sich in die Artikelkartei und 
klicken Sie den Schalter ARTIKELPAKET an.  
 
 

 

  Abbildung 110: Artikelpaket anlegen 
 
Wählen Sie in diesem Fenster den PAKETE-Button um ein neues Paket anzulegen. Daraufhin 
öffnet sich ein neues Fenster: 
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Abbildung 111: Pakete zusammenstellen 
 
Auf der linken Seite des Fensters werden alle Pakete aufgelistet. Im restlichen Teil des Fensters 
wird oben noch einmal der Paketname aufgeführt, darunter der Preis des Pakets, denn Sie 
immer variieren können. Daneben ist der PREIS ÜBERNEHMEN-Button, diesen müssen Sie 
betätigen wenn Sie eine Preisänderung am Paket vorgenommen haben. 
 
 

6.2 Anlegen eines neuen Pakets 
 

Mit dem Schalter erstellen Sie ein neues Paket. Bei Aufruf des Befehls erscheint 
ein Dialog, in dem Sie einen Paketnamen eingeben müssen. Zudem können Sie 
�H�L�Q���.�U�H�X�]���V�H�W�]�H�Q�����E�H�L���Ä�(�L�Q�]�H�O�S�R�V�L�W�L�R�Q�H�Q���D�X�I���%�R�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q�³�����'�D�P�L�W���J�H�E�H�Q���6�L�H���D�Q����
dass später bei diesem Paket jede einzelne Position, jedoch ohne ihren Preis, 

auf den Bon geschrieben wird. Bestätigen Sie anschließend mit OK. Das neu angelegte Paket 
wird links im Fenster aufgeführt. 
 

 

  Abbildung 112: Neues Paket erstellen 
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6.3 Zusammenstellen von Paketen 
 

Artikel fügen Sie dem Paket zu, indem Sie den ARTIKEL-Button anklicken. Sie 
�N�R�P�P�H�Q�� �D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�� �L�Q�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�$�U�W�L�N�H�O�� �Z�l�K�O�H�Q�³���� �:�l�K�O�H�Q�� �6�L�H�� �G�D�Q�Q�� �,�K�U�H�Q��
gewünschten Artikel aus. 
 

 
Dienstleistungen fügen Sie dem Paket zu, indem Sie den DIENSTLEISTUNG-
Button anklicken. Es öffnet sich dann ein neues Fenster, in dem Sie die 
Preisliste auswählen müssen, aus der die Dienstleistung hinzugefügt werden 
soll. Alle Dienstleistungen die der Preisliste zugeordnet sind, werden dann 

rechts im Fenster aufgelistet. Wählen Sie die Dienstleistung, die ein Bestandteil des Pakets 
werden soll. Mit OK verlassen Sie dann das Fenster. 
 
�'�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�0�Z�6�W�����I�•�U���D�O�O�H���3�R�V�L�W�L�R�Q�H�Q���H�L�Q�H�V���3�D�N�H�W�H�V���J�O�H�L�F�K���V�H�W�]�H�Q�³���E�H�Z�L�U�N�W�����G�D�V�V���D�O�O�H���3�R�V�L�W�L�R�Q�H�Q��
des Pakets (sowohl Dienstleistungen also auch Artikel) den gleichen MwSt.-Satz bekommen. 
Hierbei wird der Satz des Pakets übernommen.  
 

6.4 Paket löschen 
 

Mit dem LÖSCHEN-Button können Sie gesamte Pakete, aber auch nur einzelne 
Positionen eines Paketes löschen. Markieren Sie das gewünschte Paket oder die 
einzelne Position und klicken Sie auf den LÖSCHEN-Button. Sie werden dann 
darauf aufmerksam gemacht, dass das Löschen Auswirkungen auf bereits 

kassierte Kassenbons haben kann. Dann können Sie  mit OK bestätigen. 
 
 

6.5 Paket ändern 
 
Um den Paketnamen zu ändern, klicken Sie einfach links auf das zu bearbeitende 
Paket und dann auf den ÄNDERN-Button.  
 
Um einzelne Positionen von Paketen zu ändern, wählen Sie die entsprechende 

Position und klicken Sie dann auf den ÄNDERN-Button. Es öffnet sich daraufhin die Option 
�Ä�3�R�V�L�W�L�R�Q���l�Q�G�H�U�Q�³�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���Q�X�Q���G�L�H���$�Q�]�D�K�O���X�Q�G���G�H�Q���3�U�H�L�V���G�H�U���3�D�N�H�W�S�R�V�L�W�L�R�Q���l�Q�G�H�U�Q�����%�H�L���D�O�O�H�Q��
Dienstleistungen in den einzelnen P�D�N�H�W�H�Q���K�D�E�H�Q���6�L�H���]�X�V�l�W�]�O�L�F�K���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���G�L�H���Ä�:�H�U�W�E�D�U�H��
�$�Q�]�D�K�O�³���H�L�Q�]�X�J�H�E�H�Q�� 
  
 

6.6 Beenden der Paketeingabe  
 

Mit dem ZURÜCK-�.�Q�R�S�I�� �E�H�H�Q�G�H�Q�� �6�L�H�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�3�D�N�H�W�S�U�H�L�V�H�³���� �'�D�U�D�X�I�K�L�Q��
�N�R�P�P�H�Q�� �6�L�H�� �Z�L�H�G�H�U�� �L�Q�� �G�D�V�� �Y�R�U�K�H�U�L�J�H�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�$�U�W�L�N�H�O�S�D�N�H�W�³���� �:�H�Q�Q�� �6�L�H�� �H�L�Q��
Dienstleistungspaket angelegt haben, dann erscheint das Fenster 
�Ä�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�V�S�D�N�H�W�³�� 

 
Um Pakete als Artikel in der Artikelkartei anzulegen, müssen Sie den Paketnamen auswählen. 
Bestätigen Sie dann mit OK. Daraufhin wird das von Ihnen gewählte Paket in der Artikelkartei 
aufgeführt. 
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Abbildung 113: Ein Artikelpaket anlegen 
 
Um Pakete als Dienstleistung einer Preisliste zuzuordnen, müssen Sie auch wieder den 
Paketnamen wählen und dann mit OK bestätigen. Das Paket wird daraufhin in der Preisliste 
zugeordnet.  
 
Im Unterschied zu einer normalen Artikelkartei finden Sie bei der Karteikarte eines Paketes das 
�]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�H���)�H�O�G���Ä�3�D�N�H�W�³�����+�L�H�U���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H��das Paket aus, zu welchem der Artikel gehören soll.



  

 
 
 
 
 

 
 
 

7  Lieferanten 
 
 



Lieferanten 

  149 

7.1 Das Lieferantenfenster 
 

 

Abbildung 114: Die Lieferantenkartei 
 
Den Schalter Lieferanten finden Sie, wenn Sie im Büro-Fenster den Schalter KARTEIEN 
anwählen. Nachdem Sie nun den Schalter LIEFERANTEN angewählt haben, erscheint das oben 
abgebildete Fenster. 
 
Zunächst sehen Sie die Firmenadresse des Lieferanten, darunter befindet sich ein Eingabefeld 
für die Kundennummer und ein Feld für Notizen. Rechts im Fenster können Sie außerdem ein 
Bild anzeigen lassen. Mit einem Doppelklick auf das Bild-Feld öffnet sich ein Dialog, in dem Sie 
das anzuzeigende Bild auswählen können. Dieser Dialog wurde bereits im Kapitel 4.8.3 näher 
�E�H�V�F�K�U�L�H�E�H�Q�����8�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���Ä�9�H�U�W�U�H�W�H�U�³���E�H�I�L�Q�G�H�Q���V�L�F�K���$�Q�J�D�E�H�Q���]�X���G�H�P���9�H�U�W�U�H�W�H�U���G�H�U���)�L�U�P�D������ 
 
Hinweis: In der Artikelkartei können Sie nicht nur den Lieferanten eines Artikels angeben, 
sondern auch den Hersteller (was sinnvoll ist, wenn Sie z.B. drei verschiedene Shampoos von 
drei verschiedenen Herstellern im Programm haben, die Sie aber von ein und demselben 
Lieferanten beziehen). Der Hersteller muss ebenfalls hier in der Lieferantenkartei eingegeben 
�Z�H�U�G�H�Q���X�Q�G���V�W�H�K�W���G�D�Q�Q���L�Q���G�H�U���$�U�W�L�N�H�O�N�D�U�W�H�L���]�X�U���9�H�U�I�•�J�X�Q�J�����,�V�W���L�P���)�R�O�J�H�Q�G�H�Q���Y�R�Q�� �Ä�/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q�³��
die Rede, kann es sich also auch immer um einen Hersteller handeln.  
 
 
 
 
 

�, ��
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7.2 Anlegen eines neuen Lieferanten 
 
Mit diesem Schalter fügen Sie einen neuen Lieferanten in Ihre Lieferantenkartei 
ein. Um eine eindeutige Identifizierung des Lieferanten vorzunehmen, ist es 
notwendig, das Feld mit dem Firmennamen auszufüllen. Sollten Sie dies nicht 
tun, erscheint eine Fehlermeldung, da das Weiterarbeiten nicht möglich ist. Die 

eingegebenen Daten des Lieferanten werden gespeichert, wenn Sie den nächsten Befehl 
wählen. Dies ist zum Beispiel der Fall, wenn Sie in der Kartei blättern oder den ZURÜCK-Knopf 
anklicken. Sie werden aufgefordert, die neuen Eingaben zu bestätigen. Andernfalls wird der 
Vorgang abgebrochen und Ihre Eingaben werden nicht gespeichert. 
 
Neben den Lieferanten können Sie auf Wunsch auch den dazugehörigen Vertreter in die 
Lieferantenkartei aufnehme�Q�� ���5�H�L�W�H�U�� �Ä�9�H�U�W�U�H�W�H�U�³������ �6�R�O�O�W�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�V�H�� �(�L�Q�W�U�D�J�X�Q�J�H�Q�� �K�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q����
nachdem Sie die Lieferantenkartei bereits ausgefüllt und die Daten gespeichert haben, 
erscheint zur Sicherheit ein Fenster, in dem Sie gefragt werden, ob Sie die Änderung der Daten 
übernehmen wollen. Antworten Sie mit JA, wird der Befehl ausgeführt, mit NEIN kehren Sie ohne 
Änderung zurück zum Hauptmenü der Lieferantenkartei. 
 
 

7.3 Lieferantenkartei durchblättern 
 

Mit diesem Befehl können Sie vom aktuellen Lieferanten zu dem 
vorherigen oder zu dem nächsten Lieferanten springen. Die 
Reihenfolge der Lieferanten ist alphabetisch nach dem 
Firmennamen sortiert. Ist kein vorheriger oder nächster Lieferant 

vorhanden, ertönt ein Signalton, als Zeichen, dass Sie sich am Anfang oder am Ende der Kartei 
befinden. 
 
 

7.4 Suchen und markieren von Lieferanten 
 
Mit diesem Schalter können Sie einen in der Kartei aufgenommenen Lieferanten 
suchen. Nach Aktivierung des Befehls erscheint ein Fenster. Hier geben Sie den 
gesuchten Firmennamen ein. Bei OK wird der Befehl ausgeführt, und COMCASH 
springt in der Lieferantenkartei auf den gesuchten Lieferanten. Falls es den 

Lieferanten, den Sie als Suchbegriff eingetragen haben, nicht gibt, springt COMCASH in der 
Kartei an die Position, die dem Suchbegriff am nächsten kommt. 
 

 

  Abbildung 115: Lieferanten suchen 
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Wenn Sie diesen Lieferanten in der Kundenkartei markieren möchten, klicken Sie einfach auf 
das kleine Kästchen vor MARKIERT.   
 
Tipp: Sie können sich diese Sprungfunktion in einer Kartei zunutze machen, wenn Sie den 
Namen des Lieferanten nicht mehr genau wissen. Fällt Ihnen nur noch der Anfangsbuchstabe 
ein, tragen Sie diesen als Suchbegriff ein. Mit dem VOR-Knopf können Sie dann in der Kartei 
�E�O�l�W�W�H�U�Q���X�Q�G���Ä�S�H�U���+�D�Q�G�³���Q�D�F�K���G�H�P���/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q���V�X�F�K�H�Q�����'�L�H�V�H�V���P�D�Q�X�H�O�O�H���6�X�F�K�V�\�V�W�H�P���J�L�O�W���H�E�H�Q�V�R��
gut für alle anderen Karteien. 
 
 

7.5 Aktuelle Lieferanten löschen 
 

Der LÖSCHEN-Befehl dient dazu, gespeicherte Lieferanten zu löschen. Der Befehl 
ist erst aufrufbar, wenn bereits Lieferanten in der Lieferantenkartei eingetragen 
sind, andernfalls ist der Schalter grau hinterlegt.  
 

Nach dem Aktivieren des Befehls werden Sie zur Sicherheit noch einmal gefragt, ob Sie den 
momentan angezeigten Lieferanten wirklich löschen möchten. Antworten Sie mit JA, wird der 
Lieferant unwiderruflich gelöscht. Antworten Sie mit NEIN, wird der Löschvorgang abgebrochen 
und Sie kehren zur Lieferantenkartei zurück.  
 
 

7.6 Drucken von Lieferanten 
 

Der DRUCKEN-Befehl dient dazu, den aktuellen Lieferanten, die markierten oder 
alle Lieferanten auszudrucken. Der Unterschied zur Artikel- oder Kundenkartei 
besteht darin, dass hier die Lieferanten per Hand markiert werden. Der Schalter 
dazu befindet sich unten links im Fenster. Nach Anwählen des DRUCKEN-Knopfes 

�H�U�V�F�K�H�L�Q�W���H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q���'�U�X�F�N�H�Q�³���� 
 
Wählen Sie zunächst aus, ob Sie nur den aktuellen Lieferanten, alle markierten oder alle 
Lieferanten drucken möchten. Außerdem können Sie noch eine Druckvorlage auswählen. Ein 
Mausklick auf den DRUCKER-Button und Sie gelangen in das Drucken-Fenster. 
 
 

7.7 Extra 
Unter dem EXTRA-Schalter fi�Q�G�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �)�X�Q�N�W�L�R�Q�H�Q�� �Ä�$�U�W�L�N�H�O�� �,�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q�³��und 
�Ä�3�U�R�]�H�Q�W�H���$�U�W�L�N�H�O���]�X�Z�H�L�V�H�Q�³��vor.  
 
 

Mit der Funktion �Å�$�U�W�L�N�H�O���,�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q�´ können Sie Artikel von bestimmten Lieferanten in Ihre 
Kartei einfügen. Schließen Sie Ihr Speichermedium an und klicken Sie auf ARTIKEL INSTALLIEREN. 
Oben im Fenster wird Ihnen daraufhin angezeigt auf welchem Datenträger die Daten sind. Mit 
dem INSTALLIEREN-Schalter werden die ausgewählten Daten in Ihre Kartei übertragen. 
 
Mit der Funktion �Å�3�U�R�]�H�Q�W�H���$�U�W�L�N�H�O���]�X�Z�H�L�V�H�Q�´ können Sie den Artikeln eines Lieferanten einen 
bestimmten Prozentsatz zuweisen.   
 
 

�œ��
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7.8 Beenden der Lieferantenkartei 
 
Mit diesem Befehl beenden Sie die Lieferantenkartei und kehren zum 
Hauptauswahlfenster der Karteien zurück.  
 
 



  

 
 
 
 
 

 
 
 

8  Personal 
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8.1 Das Personalfenster 
 

 

Abbildung 116: Die Personalkartei 
 
Zum Personalkarteifenster gelangen Sie, wenn Sie zunächst ins Bürofenster wechseln und hier 
auf KARTEIEN klicken. Das Personalkarteifenster ist in vier Bereiche unterteilt: Stammdaten, 
Beschäftigung, Lohn/Gehalt und Notizen Chefkompass. Unter �ÅStammdaten�  ́ finden Sie 
Angaben von der Anrede bis zur Anzahl der Kinder des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin vor. 
Außerdem können Sie hier ein Foto des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin anzeigen lassen.  
Die rein beruflichen Punkte zur Person finden Sie unter �Å�%�H�V�F�K�l�I�W�L�J�X�Q�J�´. Vom 
Einstellungsdatum bis zur Krankenkasse ist hier alles zu finden.  
Bei �ÅLohn/Gehalt�  ́ werden beispielsweise die Steuerklasse, das Bruttogehalt und die 
Bankverbindung des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin angegeben. Unter �Å�1�R�W�L�]�H�Q���&�K�H�I�N�R�P�S�D�V�V�´ 
können Vorstellungen und Einschätzungen zur Personalentwicklung vermerkt werden.  
 
Mit der Funktionsleiste haben Sie die Möglichkeit neues Personal anzulegen, die Personalkartei 
zu durchblättern, Personal zu suchen, aktuelles Personal zu löschen oder Personaldaten zu 
drucken. Diese Funktionen sollten Ihnen bereits aus Kapitel  4 Kunden und Kapitel 5 Artikel 
bekannt sein.  
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8.2 Anlegen neuen Personals 
 
�2�I�W���L�V�W���H�V���V�R�����G�D�V�V���G�L�H���.�X�Q�G�H�Q���Ä�L�K�U�H�Q�³���)�U�L�V�H�X�U�������Ä�L�K�U�H�³���)�U�L�V�H�X�U�L�Q���Q�X�U���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�X�I�Q�D�P�H�Q���N�H�Q�Q�H�Q����
Auf dem Kassenbon wird aber der Vor- und Nachname der Bedienung verwendet. Geben Sie 
in der Personalkartei den Rufnamen an, wird dieser auf den Kassenbon gedruckt. Lassen Sie 
das Feld frei, wird auch weiterhin Vor- und Nachname des Mitarbeiters verwendet.  
 
 

8.3 Arbeitszeit 
 

Wenn Sie auf diesen Schalter klicken, erhalten Sie einen Anwesenheitsplan in 
Form einer Jahresübersicht. Oben können Sie das Jahr und daneben das Personal 
auswählen. Die Tage, an denen die Person anwesend war, sind mit einem A 
gekennzeichnet, Tage, an denen die Person aufgrund von Krankheit fehlte, mit 

einem F. Ein U steht für Urlaub usw.  
 

 

Abbildung 117: Anwesenheitsübersicht 
 
Mit dem Schalter ÄNDERN können Sie bereits vorhandene Angaben bearbeiten. 
Markieren Sie zunächst in der Übersicht die entsprechenden Angaben. Klicken Sie 
�G�D�Q�Q�� �D�X�I�� �G�L�H�V�H�Q�� �6�F�K�D�O�W�H�U���� �(�V�� �H�U�V�F�K�H�L�Q�W�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�S�O�D�Q�X�Q�J���� �b�Q�G�H�U�Q�³����
Sollten Sie nun feststellen, dass der ausgewählte Zeitraum doch nicht korrekt ist, 

können Sie diesen auch hier noch ändern. Wählen Sie nun wieder die entsprechenden Angaben 
(Anwesend, Urlaub, Krank etc.) aus. Sie können noch festlegen, ob die Angabe für den ganzen, 
den halben oder nur für einen viertel Tag gelten soll, indem Sie auf den kleinen Pfeil neben dem 
entsprechenden Eingabefeld klicken. Bestätigen Sie anschließend mit OK. 
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8.4 Löhne 
 

Die gesamte Lohnabrechnung von COMCASH setzt sich aus zwei Teilen 
zusammen: auf der einen Seite ist das feststehende Bruttogehalt, das im 
Personalfenster eingetragen wird. Und auf der anderen Seite ist der monatlich 
wechselnde Provisionszuschlag, der sich erstens aus der Aktivität des 

Mitarbeiters und zweitens aus einer eigens erstellten Provisionsliste errechnet.  
 
 
8.4.1 Lohntabelle 
 

 

Abbildung 118: Lohntabelle 
 
In der Lohntabelle haben Sie einen Überblick über den Lohn, den Sie an den jeweiligen 
Mitarbeiter zahlen. Wenn Sie das Provisionssystem nutzen, so können Sie hier die errechneten 
Provisionen (Dienstleistungen und Verkauf), den Festlohn und den Gesamtlohn sehen. Der in 
jeder Zeile zuletzt angegebene Wert ist die Summe aus Gesamtlohn plus Vermögenswirksame 
Leistungen. Festlohn und VWL werden aus der Personalkartei übernommen. Den 
entsprechenden Mitarbeiter können Sie ganz einfach mit einem Doppelklick in der Liste neben 
der Lohntabelle auswählen. 
 

Mit diesem Befehl fügen Sie einen neuen Lohneintrag in die Liste ein. Sie werden 
aufgefordert, den Monat und das Jahr auszuwählen. Darauf werden die 
Provisionen nach der Provisionsliste berechnet. Der Eintrag wird dann in der 
Lohntabelle angezeigt. Ebenfalls ist es möglich, einen bereits bestehenden 

Eintrag neu zu berechnen. Wenn Sie einen bereits vorhandenen Eintrag auswählen, so werden 
gegebenenfalls die Beträge geändert.  
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Abbildung 119: Monatswahl für neue Lohnberechnung 
 
Wie der Gesamtlohn aus Festlohn, Provision und VWL berechnet wurde, können Sie einsehen 
wenn Sie auf die Schaltfläche BERECHNUNG klicken.  
 

 

Abbildung 120: Lohnberechnung 
 
 
8.4.2 Ändern 
 

Hier können alle relevanten Parameter zur Lohnerrechnung eingegeben werden. 
Dies sind der Grundlohn, die VWL (Vermögenswirksame Leistungen), 
Dienstleistung und Verkauf. 
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 Abbildung 121: Lohnänderung 
 
 
8.4.3 Provisionstabelle 

 

Abbildung 122: Die Provisionstabelle 
 
In der Provisionstabelle legen Sie fest, wie sich der Lohn berechnet. Hier tragen Sie ein, bei 
welcher Provisionsgrenze Sie Ihr Personal beteiligen wollen. Sie tragen dabei ein, wie viel 
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Prozent ab einer gewissen Provisionsgrenze an Ihr Personal gehen soll. Die Provisionstabelle 
müssen Sie für jeden Mitarbeiter einzeln anlegen.  
 
Um eine neue Provisionsgrenze festzulegen, klicken Sie bitte auf NEU. Geben Sie nun ein, wie 
hoch die Provisionsgrenze sein soll. Die neue Provisionsgrenze wird daraufhin in die 
Provisionstabelle eingefügt. Geben Sie jeweils für Dienstleistungen, Artikel und für beides 
zusammen die gewünschten Prozentzahlen für die Provision an, indem Sie mit der Maus in das 
entsprechende Feld in der Liste klicken. 
 
 
8.4.4 Einstellungen 
 

Hier können Sie einige Einstellungen zur Provisionsberechnung tätigen. 
Zunächst legen Sie fest, ob die Provision für Dienstleistungen und Artikel 
einzeln oder zusammen berechnet wird. Dann sollten Sie noch entscheiden, ob 
sich die Dienstleistungen aus Eigenarbeit und Zuarbeit oder aus Eigenarbeit 

und Empfehlung zusammensetzen. Weiterhin haben Sie noch die Möglichkeit, die Fehltage 
hochrechnen zu lassen. Dies hat folgenden Hintergrund: Wie bereits beschrieben, legen Sie 
eine bestimmte Provisionsgrenze fest und erst ab dieser Grenze erhält Ihr Personal Provision. 
Weiter unten im Fenster können sie unter Provisionsgrenzen auch die Anzahl der Arbeitstage, 
die für eine Provisionsgrenze gelten sollen, angeben und, dass die Provision ab dem ersten 
Euro gezahlt wird. Ist nun ein Mitarbeiter aufgrund von Krankheit o.ä. längere Zeit abwesend, 
so wird dieser die festgelegte Provisionsgrenze nur schwerlich erreichen können. Für einen 
solchen Fall können die Fehltage hochgerechnet werden. Die ausgezahlte Provision ergibt sich 
jedoch aus den real erzielten Umsätzen dieses Mitarbeiters. Sie können auch  wählen, ob Ihrem 
Personal der Grundlohn und zusätzlich noch Provision oder entweder Grundlohn oder Provision 
ausgezahlt werden soll. Beim Letzteren wird der jeweils höchste Betrag ausgewählt.  
 

 
  Abbildung 123: Provisionseinstellungen 
 
Es besteht auch die Möglichkeit, die Provision auf die gleiche Art und Weise zu berechnen, wie 
es in den COMCASH Versionen 2.x war. Dazu ist der Schalter KLASSISCHE 
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PROVISIONSBERECHNUNG. Haben Sie diese Option eingeschaltet, so werden alle anderen 
Einstellmöglichkeiten verborgen. Die Provision wird dann auf die klassische Weise berechnet. 
 
 
8.4.5 Arbeitszeit 
 
Hier erhalten Sie eine Übersicht über die Anwesenheit beziehungsweise Abwesenheit des 
gewählten Mitarbeiters in Form einer Jahresübersicht. 
 
 

8.5 Beenden der Personalkartei 
 

Mit diesem Knopf beenden Sie die Personalkartei und kehren in das vorherige 
Fenster zurück.  
 

 



  

 
 
 
 
 

 
 
 

9  Einstellungen 
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9.1 Einstellungen 
 

 
 
�'�X�U�F�K���$�Q�Z�l�K�O�H�Q���G�H�V���6�F�K�D�O�W�H�U�V���ÄEINSTELLUNG�³���L�P���&�2�0�&�$�6�+-Büro 
gelangen Sie zur Übersicht der Einstellungen. COMCASH bietet 
Ihnen für jede Einstellungsrubrik mehrere Vorschläge. Diese 
können Sie übernehmen, oder Ihren individuellen Anforderungen 
anpassen. Die COMCASH Einstellungen sind in 4 Bereiche 
eingeteilt: Daten, Preise, Kasse und Passwörter. 
 
 
 

 

9.2 Daten 
 

 
 
�0�L�W���G�L�H�V�H�P���6�F�K�D�O�W�H�U���J�H�O�D�Q�J�H�Q���6�L�H���L�Q�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�'�D�W�H�Q �H�L�Q�V�W�H�O�O�H�Q�³����
Hier haben Sie die Möglichkeit, neue Kundengruppen zu 
gestalten, die Maßeinheiten zu ändern oder beispielsweise eine 
neue Filiale anzumelden. 
 
 
 
 

 
9.2.1 Die fünf Elemente 
 
Bei den folgenden Einstellungsgruppen haben Sie immer fünf Bearbeitungsmöglichkeiten zur 
Auswahl. Bei einer Filialversion entfallen die Schalter NEU, ÄNDERN und LÖSCHEN. Für weitere 
Informationen, warum diese Knöpfe in der Filialversion fehlen, sehen Sie bitte im Kapitel 10 
Archivieren nach. 
 
 

Hiermit legen Sie eine neue Gruppe (Kundengruppe oder entsprechend 
Artikelgruppe, Maßeinheit usw.) fest. Sie wird in die Liste eingefügt und kann ab 
sofort in COMCASH verwendet werden. 

 

Hiermit wird die Bezeichnung des markierten Eintrags geändert. Gefällt Ihnen 
beispielsweise die Bezeichnung einer Kundengruppe nicht und Sie möchten sie 
durch eine andere ersetzen, so brauchen Sie nur den ÄNDERN-Knopf anzuwählen 
und die neue Bezeichnung einzugeben. 

 

 
Hiermit löschen Sie die markierte Eintragung aus der Liste.  
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Hiermit öffnet sich das Fe�Q�V�W�H�U���Ä�/�L�]�H�Q�]�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q�³�����(�V��wird Ihnen die Lizenz 
d.h. Ihre Seriennummer, die Donglenummer, Versionsinformationen und die 
beinhalteten Module aufgeführt.  
 

 
Hiermit kommen Sie wieder zum Grundeinstellungs-Fenster zurück. Sollten Sie 
etwas verändert haben, werden die Änderungen gleich übernommen. 
 
 

 
9.2.2 Die Grundeinstellungen 
 
Hier können Sie Ihre Geschäftsadresse eintragen. Außerdem können Sie hier Angaben zu Ihrer 
Bankverbindung und zu Ihrer Steuernummer machen. Für eine ordnungsgemäße Rechnung 
aktivieren Sie bitte das Feld �Ä�6�W�H�X�H�U�Q�X�P�P�H�U�� �G�U�X�F�N�H�Q�³�� �L�Q�� �G�H�Q�� �.�D�V�V�H�Q�Hinstellungen unter 
�Ä�%�R�Q�G�U�X�F�N�H�U�³�����1�X�Q���Z�L�U�G���,�K�U�H���6�W�H�X�H�U�Q�X�P�P�H�U���D�X�I���G�H�Q���.�D�V�V�H�Q�E�R�Q�V���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�� 
 
Das letzte Feld in diesem Fenster is�W�� �G�D�V�� �)�H�O�G�� �Ä�8�6�W-�,�G�1�U���³�� ���8�P�V�D�W�]�V�W�H�X�H�U-
Identifikationsnummer). Dieses Feld müssen Sie nur dann ausfüllen, wenn Sie Umsätze im 
Ausland gemacht und eine solche Nummer beantragt haben. 
 
Hinweis: Eine weitere Funktion ist die automatische Übernahme der Postleitzahl und des 
Wohnortes in die Kundenkartei. Geben Sie einen neuen Kunden ein, erscheinen die zu Ihrem 
Geschäft gemachten Angaben als Vorschlag bei der Kundenadresse. Die beiden Angaben 
können natürlich bei Bedarf geändert werden. 
 
Neben der Geschäftsadresse befinden sich zwei Eingabefelder, die für den gesamten 
Finanzbereich von Bedeutung sind. Die Angaben beziehen sich hierbei aufs Runden der 
Endpreise. Sie können hier bestimmen, auf welchen Betrag die Artikel oder die Dienstleistungen 
gerundet werden sollen.  
 

�, ��
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Abbildung 124: Die Grundeinstellungen für den Salon 
 
�$�X�‰�H�U�G�H�P���N�D�Q�Q���D�X�I���:�X�Q�V�F�K���D�X�F�K���G�L�H���2�S�W�L�R�Q�� �Ä�,�P�P�H�U���D�X�I�U�X�Q�G�H�Q�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q����Wünschen 
�6�L�H���D�X�F�K���Z�H�L�W�H�U�K�L�Q���H�L�Q�H���P�D�W�K�H�P�D�W�L�V�F�K�H���5�X�Q�G�X�Q�J�����D�O�V�R���]���%�����E�H�L�P���5�X�Q�G�H�Q���D�X�I�������������¼�����E�L�V�������������¼����
�D�X�I�������������¼���D�E�U�X�Q�G�H�Q�����D�E�������������¼���D�X�I�������������¼���D�X�I�U�X�Q�G�H�Q�����G�H�D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H������ 
 
 
9.2.3 Artikelgruppen 
 
Mit diesem Befehl legen Sie die verschiedenen Artikelgruppen fest. In der Statistik können Sie 
sich eine Auswertung nach den einzelnen Artikelgruppen anzeigen lassen, damit Sie einen 
optimalen Überblick über den derzeitigen Trend bekommen. 
 
 
9.2.4 Kundengruppen 
 
Mit diesem Befehl können Sie verschiedene Kundengruppen festlegen. Es ist möglich, den 
einzelnen Kundengruppen bestimmte Preisangaben vorzugeben. Beispielsweise könnte man 
bestimmen, dass Schüler 90% des Normalpreises bezahlen müssen. 
 
 
9.2.5 Einheiten 
 
Hier werden die Einheiten für die Artikel festgelegt (ml, kg, Stück, etc.). Diese Liste ist 
wahrscheinlich schon vollständig und braucht von Ihnen nur noch einmal kontrolliert zu werden. 
 
 
9.2.6 Karteninstitute 
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Durch diesen Befehl legen Sie die Karteninstitute fest. Diese werden Ihnen dann zur Auswahl 
vorgegeben, wenn ein Kunde mit Kreditkarte bezahlen möchte. Außerdem können Sie für jedes 
einzelne Karteninstitut ein separates Konto angeben, was die Buchhaltung deutlich vereinfacht. 
Klicken Sie hierfür einfach doppelt auf den jeweiligen Eintrag.  
 
 
9.2.7 Packformen 
 
Hier bestimmen Sie die möglichen Packformen (Dose, Tube, Flasche etc.). 
 
 
9.2.8 Personalgruppen 
 
Hier bestimmen Sie die einzelnen Personalgruppen. Sechs sind schon vorgewählt, eine 
Änderung oder Ergänzung ist wie auch bei den anderen Einstellungsrubriken möglich. Das 
Gehalt kann entsprechend der Personalgruppe bestimmt werden. 
 
 
9.2.9 Preisstufen  
 
COMCASH ist in der Lage, beliebig viele feste Preise für jeden Artikel zu verwalten. Hierbei 
können Sie den einzelnen Preisen Bezeichnungen geben (diese Bezeichnungen sind die 
Preisstufen), diese wiederum können Sie jedem Kunden einzeln zuweisen.  
 
Hinweis: Die Preisstufen lassen sich übrigens nicht nur auf Artikel, sondern auch auf 
Dienstleistungen anwenden. 
 
 
9.2.10  Steuergruppen 
 
Hier können Sie eine Steuerklasse hinzufügen, ändern oder löschen. Dabei ist es 
beispielsweise möglich, für das gesamte Kassensystem eine andere Steuerklasse einzuführen. 
 
 
9.2.11  Konten 
 
Mit diesem Schalter können Sie die DATEV-Konten bestimmen. Links steht die Kontonummer, 
in der Mitte die Bezeichnung und rechts wird aufgeführt, ob es sich um Einnahmen oder 
Ausgaben handelt. Mit NEU richten Sie ein neues Konto ein. In einem kleinen Fenster werden 
Sie gebeten, die Bezeichnung, die Nummer und die Kontoart einzugeben. Mit dem ÄNDERN-
Knopf ist es möglich, ein bereits vorhandenes Konto zu verändern. Dies kann sinnvoll sein, 
wenn versehentlich eine Kontonummer falsch gewählt wurde oder eine Bezeichnung doppelt 
auftaucht. Mit dem LÖSCHEN-Knopf können Sie Konten auch wieder entfernen, falls Sie einmal 
ein Konto auflösen. Sie  können auch eine Auflistung aller Konten ausdrucken lassen, indem 
Sie den DRUCKEN-Knopf klicken. 
 
Bei sämtlichen Einnahmen und Ausgaben können Sie einstellen, auf welches Konto der 
entsprechende Betrag verbucht oder abgebucht werden soll. Im Kassenbuch wird der komplette 
Zahlungsverkehr vermerkt und kann somit übersichtlich eingesehen oder dem Steuerberater 
übergeben werden. 

�, ��
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9.2.12  Filialen 
 
Hier werden die Filialen bestimmt, die später miteinander kommunizieren können. Durch die 
Filialbestimmung können Sie Daten zwischen den einzelnen Salons austauschen. Mit 
COMCASH ist es möglich, sämtliche Einnahmen und Ausgaben, Dienstleistungen und 
Statistiken weiter per Computer abzufragen. Und das jederzeit. 
 

Der LEITFADEN-Button nimmt in diesem Fenster eine Sonderfunktion ein. Mit ihm 
können Sie Daten in eine Filiale kopieren. Bevor dieser Schalter jedoch 
freigegeben wird, müssen Sie eine Filiale anklicken, von der die Daten kopiert 
werden sollen. Es wird nach und nach jedes Einstellungsfenster aufgerufen und 

Sie dürfen auswählen, welche Daten in welche Filiale übertragen werden. 
 
Zusätzlich haben Sie hier noch drei weitere Optionen: 
�x Daten in der Filiale eingeben 
�x Verwaltungsliste sichtbar 
�x Kundenabgleich 
 
Die Option Daten in der Filiale eingeben müssen Sie anklicken, wenn Sie in jeder Filiale eigene 
Daten, wie z.B. Artikel oder Dienstleistungen, eingeben möchten. COMCASH geht 
normalerweise davon aus, dass die Verwaltung von der Hauptfiliale aus erledigt wird. Wenn Sie 
mit einer Verwaltung arbeiten, dann brauchen Sie sich mit dieser Funktion eigentlich nicht 
auseinander zu setzen. 
 
Machen Sie einen Haken bei Verwaltungsliste sichtbar, dann erscheint oben links im Fenster 
�G�H�U���'�L�D�O�R�J���Ä�9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�³�����,�Q���G�L�H�V�H�P���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���)�L�O�L�D�O�H���L�Q���G�L�H���6�L�H���V�H�K�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q��
dann in der entsprechenden Filiale arbeiten.  
 
Mit der Option Kundenabgleich können Sie Kundendaten von Filiale zu Filiale bringen. Das 
heißt Kundeninformationen werden auf einen aktuellen Stand gebracht.  
 
9.2.13  Filialgruppen 
 
Hier können Sie Gruppen erstellen, um Ihre Filialen einzuteilen. Um auszuwählen in welche 
�)�L�O�L�D�O�J�U�X�S�S�H���H�L�Q���6�D�O�R�Q���J�H�K�|�U�W�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���G�R�S�S�H�O�W���D�X�I���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���)�L�O�L�D�O�H���L�P���5�H�L�W�H�U���Ä�)�L�O�L�D�O�H�Q�³����
Scho�Q�� �|�I�I�Q�H�W�� �V�L�F�K�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�)�L�O�L�D�O�G�D�W�H�Q�� �H�L�Q�J�H�E�H�Q�³���� �+�L�H�U�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �D�X�I�� �G�H�U�� �U�H�F�K�W�H�Q�� �6�H�L�W�H��
auswählen, welche Filialgruppe für welchen Bereich dieser Filiale zutrifft.  
Als Bereiche stehen Ihnen Artikel, Gruppen, Konten, Personal, Lieferanten und 
Dienstleistungen zur Auswahl. 
 
9.2.14  Notizen 
 
Hier gestalten Sie das Fenster, in welchem Sie die Notizen zu den jeweiligen Kunden tätigen.  
Die Einstellung der Notizen ist in zwei Bereiche unterteilt. Wie bereits in Kapitel 3.7 Notizen 
beschrieben, unterscheidet COMCASH bei den Notizen in Rubriken. Die Rubriken befinden sich 
links im Fenster. 
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Abbildung 125: Einstellungen für die Notizen 
 
In den Feldern rechts können Sie Kategorien für die verschiedenen Rubriken angeben. Diese 
Beschreibungen werden Ihnen dann in den Notizen angezeigt. Sie können so beispielsweise 
vermerken, bei welcher Einwirkzeit ein optimales Ergebnis für die Kundin zu erreichen ist.  
 
 
9.2.15  Prozente 
 
Hier können Sie die Prozente eintragen, die einzelne Kundengruppen auf Artikel und 
Personalgruppen bekommen.  
 
Beispiel: Ein Kunde der Kundengruppe Erwachsene wird von einer Auszubildenden  bedient. 
Ein Haarschnitt wird also weniger kosten als bei einer Fachkraft. Damit Sie den regulären Preis 
nicht jedes Mal ändern müssen, geben Sie hier die Prozentzahl an, die der Kunde zahlen muss. 
In diesem Fall zum Beispiel 70% statt 100%. COMCASH rechnet dann die Preise aus und sie 
werden im Kassenfenster automatisch aufgeführt. 
 
 
9.2.16  Sonderpreise 
 
Unter Sonderpreise können Sie für jede Kundengruppe und Dienstleistung verschiedene Preise 
eintragen. Diese eingegebenen Preise sind fest und Sie werden auch nicht durch die zuvor 
erläuterten Prozente geändert.  
Beispiel: Ein normaler Haarschnitt soll für die Kundengruppe Erwachsene und die Preisliste 
Damen von einer Fachkraft immer 25, - �¼�� �N�R�V�W�H�Q���� �$�O�O�� �G�L�H�V�H�� �$�Q�J�D�E�H�Q�� �V�L�Q�G�� �Y�R�Q�� �G�H�Q�� �]�X�Y�R�U��
erläuterten Prozentangaben unabhängig. 
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9.2.17  Währungen 
 
�:�H�Q�Q�� �6�L�H�� �G�D�V�� �)�H�O�G�� �Ä�:�l�K�U�X�Q�J�H�Q�³ angeklickt haben, können Sie Devisen d.h. verschiedene 
Währungen angeben. Mit diesen Devisen können Sie dann auch in der Kasse kassieren. 
 

 

Abbildung 126: Einstellungen für die Währungen 
 
Geben Sie zu jeder neuen Währung den Namen ein, mit dem entsprechenden Kürzel, und das 
Land, in dem die Währung geführt wird. Geben Sie die Stückzahl ein, dann den Ankauf- und 
Verkaufswert und Sie können auch eine Gebühr aufschlagen. 
 
 
9.2.18  Kunden Merkmale  
 
Hier können Sie 16 verschiedene Merkmale eintragen, die Sie Ihren Kunden in der 
Kundenkartei einfach zuweisen können. Da die Kundenmerkmale auf 16 Stück beschränkt sind 
und auch die Reihenfolge eine wichtige Rolle spielt, fehlt an diese Stelle der bekannte Knopf 
�Ä�1�H�X�³�����,�Q���G�L�H�V�H�P���'�L�D�O�R�J���K�D�E�H�Q���6�L�H���O�H�G�L�J�O�L�F�K���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�����G�L�H���E�H�U�H�L�W�V bestehenden Einträge 
zu ändern und so an Ihre Bedürfnisse anzupassen. Möchten Sie ein Merkmal löschen, leeren 
Sie einfach das Textfeld. 
 
 
9.2.19  Bondrucker Fußzeilen 
 
Unter der Funktion �Ä�%�R�Q�G�U�X�F�N�H�U�� �)�X�‰�]�H�L�O�H�Q�³�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6ie verschiedene Fußzeilentexte für den 
Kassenbon speichern. Diese Funktion können Sie nutzen, um Ihre Kunden über neue Aktionen 
und Angebote zu informieren. Klicken Sie auf NEU,  um einen Namen zu vergeben. 
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Anschließend können Sie rechts im Feld einen von Ihnen frei definierbaren Text einfügen. 
Dieser wird dann je nach Ausrichtung links, mittig oder rechts auf dem Kassenbon erscheinen.  
 

 

Abbildung 127: Einstellungen für die Fußzeilentexte 
 
Anschließend wählen Sie bitte unter den Einstellunge�Q���� �.�D�V�V�H���� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�%�R�Q�G�U�X�F�N�H�U�� ���³�� �G�L�H��
Fußzeilen aus, die in der Kasse angezeigt werden sollen. Es können bis zu 4 Zusatztexte in der 
Kasse angezeigt werden plus eine Standard-Fußzeile.  
Haben Sie nun mehrere Fußzeilentexte angelegt, können Sie zwischen diesen beim Kassieren 
wählen.  
 
 
9.2.20  Bonus 
 
Für bestimmte Aktionen können Sie Bonusregeln anlegen. Um eine Regel zu erstellen, drücken 
Sie den Button NEU. Anschließend wählen Sie aus, wie die Regel arbeiten soll: entweder nach 
der Anzahl oder per Umsatz. Wir nehmen als Beispiel, dass die Regel nach Umsatz auf alle 
Dienstleistungen in Höhe von 1�������������¼���D�U�E�H�L�W�H�Q���V�R�O�O�����:�H�Q�Q���H�L�Q���.�X�Q�G�H���G�L�H�V�H��1�������������¼���H�U�U�H�L�F�K�W��
�K�D�W�����E�H�N�R�P�P�W���H�U���������������¼�����5�D�E�D�W�W���D�X�I���V�H�L�Q�H�Q���Q�l�F�K�V�W�H�Q���(�L�Q�N�D�X�I�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���H�L�Q�H�Q���%�R�Q�X�V���D�X�F�K��
nur auf eine bestimmte Dienstleistung oder einen bestimmten Artikel geben. Wählen Sie den 
Zeitraum aus, an dem die Bonusregel gelten soll. Ist dies zum Beispiel eine Weihnachtsaktion, 
könnten Sie den 01.12. �± 24.12. eines Jahres auswählen. 
Alle Kunden, die in diesem Zeitraum Dienstleistungen erhalten haben und einen Umsatz von 
1�������������¼���J�H�E�U�D�F�K�W���K�D�E�H�Q�����E�H�N�R�P�P�H�Q���M�H�W�]�W���H�L�Q�H�Q���5�D�E�D�W�W���Y�R�Q���������������¼�����'�D�E�H�L���L�V�W���H�V���H�J�D�O�����R�E���6�L�H��
die Bonusregel erst später erstellt haben. Es werden automatisch alle Kunden berücksichtigt, 
die in diesem Zeitraum in Ihrem Geschäft waren. Wenn Sie die Bonusregel fertig erstellt haben, 
drücken Sie auf den Button ÜBERNEHMEN. 
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Abbildung 128: Bonusregel erstellen 
 
Die Information, ob ein Kunde den Bonus erreicht hat, erkennen Sie in der Kundenkartei, Extra 
�X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�N�R�Q�W�R���*�X�W�V�F�K�H�L�Q�H���%�R�Q�X�V�³�� �R�G�H�U�� �L�Q�� �G�H�Q�� �.�X�Q�G�H�Q�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q unter 
�Ä�%�R�Q�X�V�³, wenn Sie einen Kunden in die Kasse holen. 
 
 

9.3 Preise 
 
Mit diesem Schalter gelangen Sie in die Preiseinstellung. Hier 
können Sie angeben, welche Leistungen Sie zu welchem Preis 
�D�Q�E�L�H�W�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q�����(�V���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�³�� 
 
Links sehen Sie die Liste der angebotenen Leistungen, in der 
rechten Bildhälfte die Aufwandsstufen sowie Eigenschaften der 
Dienstleistungen (Preis, Provisionspunkte, Anzahl, Sollzeit und 
Konto). 
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Abbildung 129: Das Dienstleistungsfenster 
 
 
9.3.1 Die Liste der Leistungen 
 
Im COMCASH können unterschiedliche Leistungen für Damen und Herren eingegeben werden. 
Um eine größere Übersicht in der Liste der Dienstleistungen zu erhalten, kann man die Liste 
hierarchisch ordnen. Das heißt, es können einzelne Einträge in Gruppen zugeteilt werden. Eine 
mögliche Ein�W�H�L�O�X�Q�J���Z�l�U�H���]�X�P���%�H�L�V�S�L�H�O���G�H�U���$�X�V�G�U�X�F�N���ÄTönung�³���D�O�V���2�E�H�U�E�H�J�U�L�I�I�����'�D�K�L�Q�W�H�U���Y�H�U�E�L�U�J�W��
sich die Unterteilung in �Älang�³�����Ä�P�L�W�W�H�O�³���X�Q�G�� �Ä�N�X�U�]�³�� 
 
 
9.3.2 Eine neue Leistung anlegen 
 
Es gibt zwei Möglichkeiten, neue Einträge in die Liste der Leistungen aufzunehmen: Entweder 
Sie erstellen eine ganz neue Preisliste und fügen daher einen Oberbegriff ein oder Sie fügen in 
eine bestehende Preisliste eine einfache Leistung ein. 
 
 
9.3.2.1 Oberbegriff für eine neue Preisliste 

Mit diesem Knopf können Sie eine ganz neue Preisliste erstellen. Nachdem Sie 
diesen Knopf angewählt haben, wird an das Ende der Liste ein neuer Eintrag 
gesetzt, der die Bezeichnung UNBENANNT trägt. Geben Sie nun einfach über 
die Tastatur die Bezeichnung für Ihre neue Preisliste ein. Wollen Sie den Namen 
der Liste später noch einmal ändern, markieren Sie den Namen der Liste und 

klicken Sie dann auf ÄNDERN.  
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9.3.2.2 Neue Leistung für eine Preisliste 
Hiermit können Sie einfache Leistungen in eine bestehende Preisliste 
aufnehmen. Markieren Sie zunächst den Oberbegriff, unter welchem die neue 
Leistung aufgeführt werden soll. Ein Mausklick auf den Knopf NEU und unter dem 
gewählten Oberbegriff erscheint der neue Eintrag UNBENANNT. Auch hier 

geben Sie jetzt die richtige Bezeichnung für die Leistung ein und drücken dann auf ENTER. Im 
Nachhinein können Sie auch hier den Namen wieder dadurch ändern, dass Sie ihn markieren, 
und dann auf ÄNDERN klicken.  
 
 
9.3.3 Die Preisbestimmung 

 
Wählen Sie aus der Liste der Leistungen 
einen Eintrag aus. Danach gehen Sie in das 
Eingabefeld Preis im Bereich Eigenschaften 
und geben den Preis ein.  

Sobald Sie irgendeinen Schalter betätigen, wird die Angabe gespeichert. Es ist nicht möglich, 
für einen Oberbegriff einen Preis anzugeben. 
 
 
9.3.4 Eine allgemeine Preisänderung 
 

Damit Sie im Fall einer Preiserhöhung nicht bei jeder Dienstleistung den Preis 
neu berechnen müssen, gibt es die Möglichkeit einer allgemeinen 
Preiserhöhung. Sie werden gefragt, auf wie viel Prozent sie die Preise 
anheben möchten. Achten Sie bitte darauf, dass eine Eingabe von 5% die 

Preise nicht anhebt, sondern auf 5% verringert. Geben Sie also für eine Preiserhöhung von 5% 
in das Eingabefeld eine 105 %-ige Preiserhöhung ein. Wenn Sie jetzt mit dem OK-Knopf 
bestätigen, dann werden alle Preise sowohl im Damen- als auch im Herrensalon auf den 
eingegebenen Prozentsatz verändert. Sie haben aber auch die Möglichkeit die letzte 
Preisänderung rückgängig zu machen, indem Sie bei der entsprechenden Option einen Haken 
davor setzen. 
 
Tipp: Haben Sie in den Grundeinstellungen die Rundungsfunktion aktiviert, werden Ihre Preise 
nach einer allgemeinen Preiserhöhung einfach angepasst. Wenn Sie dort bei Dienstleistungen 
�H�L�Q�H�Q���%�H�W�U�D�J���Y�R�Q�������������¼���H�L�Q�J�H�V�W�H�O�O�W���K�D�E�H�Q�����H�U�V�F�K�H�L�Q�W���E�H�L��einem Preis w�L�H���������������¼���Q�X�Q���Ger Preis 
�Y�R�Q���������������¼���� 
 

 

  Abbildung 130: Allgemeine Preisänderung 

�œ��
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9.3.5 Die Aufwandsstufen 
 
In diesem Teil des Fensters geben Sie zunächst einmal den Standardpreis für diese 
Dienstleistung an. Darüber hinaus können Sie aber noch weitere Preise für ein und dieselbe 
Dienstleistung angeben. So können Sie mithilfe der Aufwandstufen eine individuelle 
Unterteilung machen, falls ein Kunde einen höheren oder geringeren Betrag zahlen soll. 
 
Um einen weiteren Preis zu bestimmen, markieren Sie zunächst die Leistung, für die Sie die 
Einstellungen vornehmen möchten. Danach klicken Sie den NEU-Button und schon wird das 
�N�O�H�L�Q�H�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�6�W�X�I�H�³�� �J�H�|�I�I�Q�H�W���� �$�O�V�� �1�D�P�H�Q�� �G�H�U Preisstufe können Sie hier die Einträge 
�D�X�V�Z�l�K�O�H�Q���� �G�L�H�� �6�L�H�� �L�Q�� �G�H�Q�� �'�D�W�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�3�U�H�L�V�V�W�X�I�H�Q�³�� �H�L�Q�J�H�J�H�E�H�Q��
haben. Sie können dem Eintrag jetzt noch eine Bezeichnung geben. Wechseln Sie dann in die 
�6�S�D�O�W�H���Ä�3�U�R�]�H�Q�W�³���X�Q�G���W�U�D�J�H�Q���G�H�Q��passenden Wert ein. COMCASH berechnet jetzt automatisch 
den Preis. Natürlich können Sie auch gleich einen Preis eingeben und COMCASH berechnet 
dann den Prozentwert. Diese Angaben werden gespeichert, sobald Sie OK klicken. Klicken Sie 
den LÖSCHEN-Button und schon können Sie die Aufwandsstufen wieder löschen. 
 
 

9.3.6 Konteneinstellung 
 
Mit der Konteneinstellung können Sie Ihre 
Leistungen im Kassenbuch gezielt 

anzeigen lassen. Unter Konten verstehen wir hier auch die DATEV-Konten, die vor wenigen 
�6�H�L�W�H�Q�� �E�H�V�F�K�U�L�H�E�H�Q�� �Z�X�U�G�H�Q���� �:�H�Q�Q�� �6�L�H�� �K�L�H�U�� �]���%���� �Ä�(�L�Q�Q�D�K�P�H�Q�� �/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�� �'�D�P�H�Q�³�� �D�O�V�� �.�R�Q�W�R��
angeben, so erscheint der Betrag, den Sie mit dieser Dienstleistung eingenommen haben, im 
�.�D�V�V�H�Q�E�X�F�K���D�X�F�K���D�O�V���Ä�(�L�Q�Q�D�K�P�H�Q���/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q���'�D�P�H�Q�³�����6�R���Nönnen Sie Ihre Dienstleistungen in 
Gruppen aufteilen. Sie haben vielleicht auch eine Kosmetikabteilung in Ihrem Salon, dann 
können Sie alle Einnahmen, die in der Kosmetik angefallen sind, getrennt im Kassenbuch 
sehen. Es ist sogar möglich, das Kassenbuch später noch anders zu gestalten. Sie können das 
Konto für jede einzelne Dienstleistung ändern und somit sofort im Kassenbuch das Ergebnis 
der neuen Zuweisung sehen oder ausdrucken. 
 
Tipp: Sie können auch allen Unterpunkten einer Preisliste dasselbe Konto zuweisen. Hierzu 
wählen Sie für den Hauptpunkt (z.B. Damen) das gewünschte Konto aus (z.B. Einnahmen 
Leistungen Damen). Mit einem rechten Mausklick auf diesen Hauptpunkt öffnet sich nun ein 
�0�H�Q�•���� �D�X�V�� �G�H�P�� �6�L�H�� �Ä�.�R�Q�W�R�� �I�•�U�� �D�O�O�H�� �8�Q�W�H�U�S�X�Q�N�W�H�� �•�E�H�U�Q�H�K�P�H�Q�³�� �D�X�V�Z�l�K�O�H�Q���� �1�X�Q�� �L�V�W�� �I�•�U�� �D�O�O�H��
�8�Q�W�H�U�S�X�Q�N�W�H���G�H�U���3�U�H�L�V�O�L�V�W�H���Ä�'�D�P�H�Q�³���G�D�V���.�R�Q�W�R���Ä�(�L�Q�Q�D�K�P�H�Q���/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q���'�D�P�H�Q�³���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W���� 
 
 
9.3.7 Provisionspunkte 
 

Die Provisionspunkte sind aus-schlaggebend 
für die Provisions-berechnung in der 

Personalkartei. Das Prinzip ist hier ganz einfach. Nehmen wir einmal an, dass eine 
�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J���P�L�W���G�H�P���1�D�P�H�Q���Ä�9�R�U�E�H�K�D�Q�G�O�X�Q�J���+�D�D�U�V�S�L�W�]�H�Q�³���E�H�L���,�K�Q�H�Q���L�P���6�D�O�R�Q���Q�L�F�K�W���J�D�Q�]���V�R��
oft von den Kunden gewünscht wird. Das bedeutet für Sie und Ihre Mitarbeiter, dass man diese 
Dienstleistung empfehlen sollte. Schließlich möchten Sie, dass der Kunde zufrieden und immer 
gut beraten aus Ihrem Salon geht. Das ist nicht immer ganz so einfach. Sie müssen somit erst 
einmal einen Anreiz für alle Mitarbeiter schaffen, diese Dienstleistung zu empfehlen. Mit den 
Provisionspunkten können sie so 1 �¼�� �D�X�F�K�� �P�D�O�� ���������� �¼ Wert seien lassen. Standardmäßig 
werden die Provisionspunkte wie die Dienstleistungspreise vergeben. Möchten Sie eine 

�œ��
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�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J���Äsponsern�³�����G�D�Q�Q���W�U�D�J�H�Q���6�L�H���G�R�U�W���H�L�Q�H�Q���K�|�K�H�U�H�Q���3�X�Q�N�W�H�Z�H�U�W���H�L�Q���������¼��� �������3�X�Q�N�W�H������
COMCASH rechnet so im Hintergrund immer mit Provisionspunkten und nicht mit dem 
eigentlichen Betrag. Natürlich ist es auch möglich die Provision zu drücken, indem der 
Dienstleistungspreis über dem Punktewert liegt. 
 
 
9.3.8 Statistisch wertbare Anzahl 

 
Mit der Statistisch wertbaren Anzahl geben 
�6�L�H�� �D�Q���� �Z�H�O�F�K�H�Q�� �Ä�:�H�U�W�³�� �H�L�Q�H�� �'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J��

�K�D�E�H�Q���V�R�O�O�����(�L�Q���%�H�L�V�S�L�H�O�����6�L�H���O�H�J�H�Q���I�H�V�W�����G�D�V�V���H�L�Q���+�D�D�U�V�F�K�Q�L�W�W���Ä�Z�H�U�W�Y�R�O�O�H�U�³���L�V�W�����D�O�V���H�L�Q�P�D�O���.�l�P�P�H�Q����
Geben Sie dann als statistisch wertbare Anzahl bei dem Haarschnitt die 1 ein und bei Kämmen 
die 0. Diese Eingabe sagt dann aus, dass ein Haarschnitt höher bewertet wird, als die 
Dienstleistung Kämmen. 
Die Statistisch wertbare Anzahl kommt dann in den Statistiken zur Geltung. 
 
 
9.3.9 Sollzeit 
 
Zu jeder einzelnen Dienstleistung kann eine Sollzeit angegeben werden, also wie lange eine 
einzelne Dienstleistung dauern sollte. In den Statistiken kann dann später die 
Personalauslastung eingesehen werden.  
 
 
9.3.10  Dienstleistung im Terminmanager verwenden  
 
Im Terminmanager (siehe Kapitel 14) können Sie nicht nur die Kundentermine eintragen, Sie 
können darüber hinaus auch gleich die Dienstleistung mit eintragen, die der Kunde wünscht. 
Hierzu öffnet sich beim Eintragen eines neuen Termins ein Fenster, in dem Sie die 
�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�� �D�X�V�� �H�L�Q�H�U�� �/�L�V�W�H�� �D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�� �N�|�Q�Q�H�Q���� �,�V�W�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�,�P�� �7�H�U�P�L�Q�P�D�Q�D�J�H�U��
�Y�H�U�Z�H�Q�G�H�Q�³���I�•�U���H�L�Q�H���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J���D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����V�R���Z�L�U�G���G�L�H�V�H���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J���L�Q���J�H�Q�D�X���G�L�H�V�H�U���/�L�V�W�H��
im Terminmanager angezeigt, und kann somit ausgewählt werden.  
 
 
9.3.11  Dienstleistungen verschieben und kopieren 
 
Unter den verschiedenen Preislisten stehen die einzelnen Dienstleistungen. Die 
Dienstleistungen können weiter unterteilt sein und geben nähere Angaben. Jede dieser 
Dienstleistungen kann innerhalb der Preisliste verschoben werden, in der sie steht. 
 
Leistungen können aber auch innerhalb der Preisliste kopiert werden. Drücken Sie dafür die 
STEUERUNGS-Taste und gehen Sie mit der Maus auf die Dienstleistung, die Sie kopieren 
möchten. Ziehen Sie die markierte Dienstleistung dann auf die Leistung, in die Sie sie einfügen 
möchten. Die Leistung wird dann innerhalb der jeweiligen Preisliste unter der gewünschten 
Dienstleistung eingefügt. 
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9.3.12  Preislisten kopieren 
 
Sie haben auch die Möglichkeit Preislisten zu kopieren.  Gehen Sie mit der Maus auf die 
Preisliste, die Sie kopieren möchten, diese ziehen Sie dann zu der Preisliste, in der Sie einfügen 
möchten. 
Dazu ein Beispiel: Sie haben eine Preisliste für Herren mit allen Leistungen angelegt, legen 
dazu eine neue Preisliste für Damen an. Sie können nun, wenn Sie die gleichen 
Dienstleistungen anbieten möchten wie bei den  Herren, alles kopieren. Indem Sie auf die 
Herrenpreisliste gehen, diese anklicken und dann auf die Damenpreisliste ziehen, werden alle 
Leistungen kopiert. Das Kopieren kann Ihnen viel Tipparbeit ersparen, da Sie nicht mehr jede 
Dienstleistung neu anlegen müssen.  
 
 
9.3.13  Dienstleistungen oder Preislisten löschen 
 
Einträge können dadurch gelöscht werden, dass Sie einmal auf den LÖSCHEN-Knopf klicken und 
die Sicherheitsabfrage bejahen.  
 
 
9.3.14  Bestimmte Dienstleistungen drucken 
 
Nehmen wir einmal an, Sie möchten Ihr Schaufenster neu dekorieren und ausgewählte 
Dienstleistungen aushängen. Sie haben die Möglichkeit gewünschte  Dienstleistungen 
auszudrucken, dazu müssen Sie die Leistung anklicken, die Sie drucken möchten und sie dann 
markieren. Markieren geschieht, indem Sie im Fenster unter Eigenschaften das kleine Kästchen 
�Y�R�U�� �G�H�U�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�0�D�U�N�L�H�U�W�³�� �D�Q�N�O�L�F�N�H�Q���� �� �'�L�H�� �P�D�U�N�L�H�U�W�H�� �'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�� �Z�L�U�G�� �L�Q�� �G�H�U�� �/�L�V�W�H��
gekennzeichnet. An diesen Kennzeichnungen können Sie sofort erkennen, dass Leistungen 
markiert sind.  
 
Wenn Sie jetzt markierte Dienstleistungen drucken möchten, müssen Sie den DRUCKEN-Button 
betätigen. Es erscheint dann ein kleines Fenster. Sie haben nun die Möglichkeit alle 
Dienstleistungen oder nur markierte Dienstleistungen drucken zu lassen. Dazu müssen Sie 
�Q�R�F�K�� �G�L�H�� �9�R�U�O�D�J�H�� �Ä�3�U�H�L�V�O�L�V�W�H�³�� �D�Q�J�H�E�H�Q���� �:�H�Q�Q�� �6�L�H�� �D�X�I�� �Ä�0�D�U�N�L�H�U�W�H�� �'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�� �G�U�X�F�N�H�Q�³��
gehen, werden nur die von Ihnen gewählten Dienstleistungen gedruckt.  
 
 
9.3.15  Dienstleistungspaket 
 

Im Fenster Dienstleistungspaket können Sie Pakete zusammenstellen. 
Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel 6.  
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9.4 Kasse 
 
Nach Anwählen dieses Schalters gelangen Sie zu den Kasseneinstellungen. Hier können Sie 

beispielsweise angeben, ob sich die Kasse beim Kassieren 
automatisch öffnen soll, welches Geschlecht bei Kunden 
voreingestellt ist, oder ob Sie die Kundeninformationen bei 
Karteikunden automatisch bei jedem Besuch des Kunden 
angezeigt bekommen möchten.  
 
 
 
 
9.4.1 Allgemeine Einstellungen 

 
In diesem Fenster können Sie Einstellungen in Bezug auf folgende Punkte tätigen: 
 
�x Personal 
�x Dialog am Programmende 
�x Bilder 
�x Textverarbeitung 
�x Notizen 
�x Listen 
�x Button-Click 

 
Hier können Sie auch einstellen,  ob Stornobuchungen angezeigt werden sollen.  Durch 
Anklicken des Feldes STORNIERTE POSITIONEN IN DER KASSE ANZEIGEN aktivieren bzw. 
deaktivieren Sie diese Funktion. Bei Deaktivierung laufen die Stornobuchungen weiterhin 
korrekt, nur werden Ihnen diese nicht mehr in den Kassenbons angezeigt. 
 
9.4.1.1 Personal 
Zunächst geben Sie die Sollstunden einer Vollzeitarbeitskraft ein. Darunter haben Sie die 
Möglichkeit, die Mitarbeiterzuordnung bei den Bonpositionen zu aktivieren. Setzen Sie hierfür 
ein Häkchen bei PERSONALKÜRZELLISTE. Wenn Sie im Kassenbild nun eine Dienstleistung oder 
einen Artikel auswählen, erscheint zugleich die Kürzelliste der Mitarbeiter am Kassenbon. Wenn 
Sie zudem noch ein Häkchen bei NUR ANGEMELDETES PERSONAL IN KÜRZELLISTE machen, wird 
dann nur das angemeldete Personal im Kassenbild aufgeführt. Diese Kürzelliste wird auch 
automatisch aktualisiert, wenn ein/e MitarbeiterIn abgemeldet wird, es erscheint also immer nur 
das Personal in der Kürzelliste, das auch wirklich in COMCASH angemeldet ist. Außerdem 
können Sie die Anzahl der Arbeitstage angeben, für welche die Provisionsgrenze bei der 
Berechnung der Löhne gelten soll.  
 
 
9.4.1.2 Dialog am Programmende 
Hier können Sie bei eingeschalteter Passwortabfrage bestimmen, ob ein Kassenabschluss am 
Ende des Programms aufgerufen wird. Bei ausgeschalteter Passwortabfrage erscheint am 
Programmende immer ein Kassenabschlussdialog! 
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9.4.1.3 Textverarbeitung 
Nach Anklicken des kleinen Knopfes neben COMTEXT öffnet sich ein Fenster, in dem Sie Ihre 
Textverarbeitung auswählen können. Danach steht Ihnen die ausgewählte Textverarbeitung bei 
den COMCASH-Programmen zur Verfügung. 
 
Hinweis: Ab der COMCASH Version 3.2 wird eine neue Version von COMTEXT mitgeliefert 
(unter dem Namen COMTEXT32). Bitte beachten Sie aber, dass diese neue Version die 
Dateien der alten Version nicht öffnen kann. Sollten Sie viele Serienbriefe mit der alten Version 
erstellt haben, empfehlen wir, die alte COMTEXT-Version beizubehalten.  
 
 
9.4.1.4 Notizen 
Hier können Sie den Selbstlernmodus aktivieren. Daraufhin merkt sich COMCASH die Notizen, 
die Sie in einer bestimmten Kategorie gemacht haben und schlägt diese auch bei den anderen 
Kunden in dieser Kategorie vor. Dies erspart Ihnen einiges an Tipparbeit, da es sehr 
wahrscheinlich ist, dass bei vielen Kunden Notizen identisch sind. 
 
 
9.4.1.5 Listen 
Zunächst legen Sie fest, ob sämtliche Listen des Programms bei Bedarf farbig hinterlegt werden 
sollen. Nun müssen Sie noch eine Farbe für die Listen auswählen. Nachdem Sie den 
entsprechenden Schalter angeklickt haben, gelangen Sie in ein Fenster, in welchem Sie 
zunächst eine Grundfarbe auswählen. Es besteht nun noch die Möglichkeit, die Eigenschaften 
der Farbe wie zu Beispiel Helligkeit zu �Y�H�U�l�Q�G�H�U�Q���� �L�Q�G�H�P�� �6�L�H�� �D�X�I�� �G�L�H�� �6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H�� �Ä�)�D�U�E�H��
�G�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q�³���N�O�L�F�N�H�Q�� 
 

 

  Abbildung 131: Farben für die Darstellung der Listen 
 
Bestätigen Sie anschließend mit OK. Ihre gewählte Farbe wird nun angezeigt und kann für 
sämtliche Listen verwendet werden.  
 
 
9.4.1.6 Button-Click 

�, ��
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Hier können Sie einstellen, dass immer ein Sound erklingt, wenn Sie mit der Maus einen Button 
auswählen. 
 
9.4.2 Währung 
 
Hier richten Sie die Währungen ein, mit denen Sie arbeiten möchten. Zur Verfügung stehen 
Ihnen dabei der Euro und eine beliebige Fremdwährung. 
Zunächst müssen Sie dem Programm mitteilen, ob Sie zwei Währungen benutzen möchten. 
Geben Sie dann den Euro-Faktor ein. Der Euro-Faktor ist der Betrag, den ein Euro in Ihre 
Währung umgerechnet ergibt. Anschließend müssen Sie noch einige Angaben zum Euro und 
zu Ihrer Fremdwährung machen (Währungssymbol, Kurz- und Langform etc.) und schließlich 
noch entscheiden, welches der beiden Währungen die Standardwährung sein soll. 
Möchten Sie eventuell auch Devisen im COMCASH benutzen? Dann müssen Sie nur das Feld 
ankreuzen. Wie Sie Devisen festlegen, wird im Kapitel 9.2.17 beschrieben.  
 
Hinweis: An dieser Stelle können Sie auch die Trennzeichen angeben, also mit welchem 
�=�H�L�F�K�H�Q���(�X�U�R���X�Q�G���&�H�Q�W���J�H�W�U�H�Q�Q�W���Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O�H�Q�����]���%�����P�L�W���G�H�P���.�R�P�P�D�����������������¼�������D�E�H�U���D�X�F�K���H�L�Q��
�7�D�X�V�H�Q�G�H�U�W�U�H�Q�Q�]�H�L�F�K�H�Q�� ���]���%���� �P�L�W�� �G�H�P�� �3�X�Q�N�W���� ������������������ �¼������ �=�X�� �E�H�D�F�K�W�H�Q�� �L�V�W�� �K�L�H�U�E�H�L, dass das 
Dezimal- und das Tausendertrennzeichen nicht identisch sein dürfen.  
 
 
9.4.3 Kasse  
 
Wenn Sie diese Option ausgewählt haben, ist es Ihnen möglich, Einstellungen vorzunehmen, 
die konkret die Kasse betreffen: 
 
�x Kasse öffnen 
�x Kasse Standardmodus 
�x Kassenanfangsbestand 
�x Kassieren 
�x Kassenschublade 
�x Bondrucker 
�x Display 
�x Inventur Scanner 
�x Termin Manager 
 
 
9.4.3.1 Kasse öffnen 
Sie haben hier die Möglichkeit, eine Einstellung darüber zu treffen, wie die Kassenschublade 
beim Kassiervorgang geöffnet wird.  
 
Kasse nie öffnen �± beim Kassieren wird die Kasse nicht geöffnet. Sie können auch nicht den 
Schalter KASSE ÖFFNEN �L�P���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�.�D�V�V�L�H�U�H�Q�³���D�Q�Z�l�K�O�H�Q�����'�L�H���H�L�Q�]�L�J�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�����G�L�H���.�D�V�V�H���]�X��
öffnen, ist über die Sonderfunktion im Kassensystem-Hauptmenü. 
 
Kasse auf Wunsch öffnen �± Sie können im Kassieren-Fenster auswählen, ob die Kasse geöffnet 
werden soll. Bei Bedarf müssen Sie den kleinen Knopf KASSE ÖFFNEN anwählen. Die 
Möglichkeit, die Kasse über die Sonderfunktion zu öffnen, bleibt trotzdem bestehen. 
 

�, ��
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Kasse immer öffnen �± bei jedem Kassiervorgang wird die Kasse automatisch geöffnet. Diese 
Einstellung findet in der Praxis die meiste Anwendung. Die Möglichkeit, die Kasse über die 
Sonderfunktion zu öffnen, bleibt trotzdem bestehen. 
 
 
9.4.3.2 Kasse Standardmodus 
Hier legen Sie fest, ob im Kassenfenster standardmäßig das Artikelauswahlfenster angezeigt 
werden soll. 
 
 
9.4.3.3 Kassenanfangsbestand 
Sie können hiermit den Betrag festsetzen, der als Anfangskapital, sprich Wechselgeld, zu 
Beginn des Tages in der Kasse ist. Sie brauchen den gewünschten Betrag nur in das 
Eingabefeld zu schreiben. Für das Kassensystem gibt es drei Möglichkeiten: Der Betrag kann 
automatisch übernommen werden, das heißt, dass davon ausgegangen wird, dass jeden Tag 
die gleiche Summe bereitgestellt wird. 
 
Die andere Möglichkeit ist, eine extra Abfrage durchführen zu lassen. Bei jedem Start von 
COMCASH erscheint ein kleines Fenster mit einem Eingabefeld. In dieses Feld kann der 
Anfangsbetrag eingegeben werden. Dabei schlägt COMCASH den Betrag vor, den Sie in das 
Eingabefeld geschrieben haben. 
Eine weitere Möglichkeit ist, dass der Endbestand vom Vortag als Kassen-anfangsbestand 
vorgegeben wird. 
 
 
9.4.3.4 Kassieren 
Unter Kassieren können Sie angeben, ob der Kassierdialog bei einem passenden Betrag 
geschlossen werden soll und ob die Uhrzeit beim Kassieren übernommen werden soll. Wenn 
ja, aktivieren Sie die jeweilige Schaltfläche. Ist die Funktion �Ä�.�D�V�V�L�H�U�G�L�D�O�R�J�� �E�H�L�� �S�D�V�V�H�Q�G�H�P��
�%�H�W�U�D�J���V�F�K�O�L�H�‰�H�Q�³��aktiviert, brauchen Sie das Kassieren-Fenster nicht mehr manuell mit dem 
OK-Button zu schließen, wenn der Kunde passend bezahlt.   
 
 
9.4.3.5 Kassenschublade 
Hier legen Sie zunächst die Art der Kassenschublade und daneben den Anschluss fest. Nun 
können Sie noch mit einem Klick auf den entsprechenden Schalter die Kasse öffnen. 
 
 
9.4.3.6 Bondrucker und Display 
Auch hier wählen Sie lediglich Art und Anschlussstelle des Bondruckers bzw. Displays aus. 
�%�H�L�P���%�R�Q�G�U�X�F�N�H�U���Z�L�U�G���P�H�L�V�W���G�L�H���6�F�K�Q�L�W�W�V�W�H�O�O�H���Ä�&�2�0���³���Y�R�U�J�H�V�F�K�O�D�J�H�Q�����G�D���G�H�U���$�X�V�J�D�Q�J���Ä�&�2�0���³��
üblicherweise mit der Maus belegt ist. 
 
 
9.4.3.7 Inventur Scanner 
Um Ihnen die jährliche Inventur zu erleichtern bietet COMCASH Ihnen die Möglichkeit, die 
Daten eines ZEBEX Inventurscanners auszulesen. Um einen solchen Scanner zu benutzen, 
wählen Sie an dieser Stelle ZEBEX aus und geben Sie die Anschlussstelle des Scanners an.  
 
Hinweis: Näheres zu diesen Scannern erfahren Sie in Kapitel 5.8.8.  
 �, ��
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9.4.3.8 Termin Manager 
Bei dieser Einstellung legen Sie fest, dass Kunden, die im Terminmanager eingetragen sind, 
automatisch in die Kasse geholt werden. Sie können zudem auch angeben, wie weit im Voraus 
die Kunden in die Kasse geholt werden sollen.  
 
9.4.4 Kasse 2 
 
Hier wählen Sie aus, mit welchen Zahlungsmöglichkeiten in Ihrem Geschäft bezahlt werden 
kann.  
Außerdem können Sie das Standard-Verzeichnis für den Export von Rechnungen angeben.  
 
9.4.5 Rabatt 
 
�8�Q�W�H�U���Ä�1�D�F�K�O�D�V�V���%�R�Q�³���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���E�H�V�W�L�P�P�H�Q�����R�E���H�V���L�Q���G�H�U���.�D�V�V�H���P�|�J�O�L�F�K���V�H�L�Q���V�R�O�O�����1�D�F�K�O�l�V�V�H��
auf Kassenbons zu geben. Wünschen Sie diese Option, aktivieren Sie die Schaltfläche zu  
�Ä�0�D�Q�X�H�O�O�H�U Rabatt �D�X�I���G�H�Q���J�H�V�D�P�W�H�Q���.�D�V�V�H�Q�E�R�Q�³�����'�D�V���Z�L�U�N�W���V�L�F�K���L�Q���G�H�U���.�D�V�V�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�U�P�D�‰�H�Q��
aus:  
 
Nehmen wir an, Sie haben einen Kunden fertig bedient, und der Kunde möchte jetzt zahlen. Auf 
der Tafel stehen die in Anspruch genommenen Leistungen und die Gesamtsumme. Mit einem 
Doppelklick auf die Gesamtsumme öffnet sich jetzt ein Dialog in dem Sie den Nachlass auf den 
gesamten Bon eingeben können.  
Hierzu geben Sie entweder eine Prozentzahl ein (z.B. soll der Kunde 10 % Rabatt kriegen) oder 
einen Betrag, der dem Kunde nachgelassen werden soll. Die dritte Möglichkeit ist, den 
Gesamtbetrag, den der Kunde zu zahlen hat, neu anzugeben.  
 
Der Standardrabatt, den Sie in den Einstellungen festlegen können, hat eine ähnliche 
Bedeutung wie die Voreinstellungen, die Sie für Lauf- und Karteikunden treffen können. Es 
handelt sich um eine Arbeitserleichterung. Wenn Sie Nachlässe zum Beispiel immer in Prozent 
tätigen, ist es sinnvoll�����Ä�6�W�D�Q�G�D�U�G�U�D�E�D�W�W�³���± �Ä�3�U�R�]�H�Q�W�³ zu aktivieren. Das heißt nicht, dass Sie jetzt 
keinen Betrag mehr als Nachlass eingeben können, nur, dass Sie für eine Betragseingabe jetzt 
extra in ein anderes Eingabefeld wechseln müssen.   
 
In der Kasse können außerdem direkt Rabatte auf einzelne Artikel oder Dienstleistungen 
gegeben werden. Dabei handelt es sich um eine optionale Funktion, die hier aktiviert werden 
�N�D�Q�Q�����+�L�H�U�]�X���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���H�L�Q�I�D�F�K���G�L�H���6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H���Ä�$�U�W�L�N�H�O��Rabatt�O�L�V�W�H�³���X�Q�G���R�G�H�U���Ä�'�/��Rabatt�O�L�V�W�H�³��
an. Daraufhin erscheint eine Liste mit verschiedenen Rabattstufen, deren Höhe Sie hier selbst 
bestimmen können. Haben Sie die Funktion aktiviert, geschieht folgendes:  
Buchen Sie im Kassen-Fenster einen Artikel oder eine Dienstleistung auf den Bon, wird neben 
der Tafel zunächst eine Auflistung der von Ihnen eingestellten Rabattstufen angezeigt, anstatt 
der Personalkürzelliste (falls Sie diese aktiviert haben, näheres hierzu in Kapitel 9.4.1.1). Haben 
Sie als Erscheinungsbild der Kasse die Variante ohne Tafel gewählt, werden Rabattstufen und 
Personalkürzelliste nebeneinander angezeigt.  
 
 
9.4.6 Display 
 
In diesem Einstellungsdialog wird das Kassendisplay ein- und ausgeschaltet, die Helligkeit 
reguliert und schließlich noch der Selbsttest gestartet. 
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9.4.7 Bondrucker 
 
Hier können Sie für Ihre Kassenbons eine Kopf- und Fußzeile bestimmen. Sie kennen das 
bestimmt von Ihrem Einkaufszentrum: Oben steht die Adresse des Geschäftes und unten ein 
�N�O�H�L�Q�H�U���*�U�X�‰���Z�L�H���Ä�(�L�Q�H�Q���V�F�K�|�Q�H�Q���7�D�J���Q�R�F�K�³���R�G�H�U���Ä�9�L�H�O�H�Q���'�D�Q�N���I�•�U���,�K�U�H�Q���(�L�Q�N�D�X�I�³�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q��
sich aussuchen, wie der Text ausgerichtet sein soll (links, rechts oder zentriert). Mit dem 
Schalter BONDRUCKER TESTEN können Sie Ihre Einstellungen überprüfen.  
Außerdem haben Sie in dem Fenster die Möglichkeit einzustellen, wann ein Kassenbon 
ausgedruckt werden soll (nie, nur auf Wunsch, auf Wunsch nicht oder immer). Die 
Auswirkungen sind genau wie die Einstellungen von �ÄKasse öffnen�³: Bei immer oder nie haben 
Sie im Kassensystem beim Kassieren keine Wahl �� der Bon wird ausgedruckt oder eben nicht. 
Wählen Sie nur auf Wunsch wird der Bon normalerweise nicht gedruckt, im Kassieren-Fenster 
haben Sie jedoch die Möglichkeit, das Drucken des Bons auszuwählen. Bei der Option auf 
Wunsch nicht hingegen wird der Bon immer gedruckt, im Kassieren-Fenster haben Sie jedoch 
�G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�����G�H�Q���+�D�N�H�Q���E�H�L���Ä�%�R�Q���G�U�X�F�N�H�Q�³���]�X���H�Q�W�I�H�U�Q�H�Q�����G�H�U���%�R�Q���Z�L�U�G���D�O�V�R���E�H�L���%�H�G�D�U�I���Q�L�F�K�W��
�J�H�G�U�X�F�N�W�������V�L�H�K�H���G�D�]�X���D�X�F�K���G�L�H���$�E�E�L�O�G�X�Q�J���Ä�.�D�V�V�L�H�U�H�Q�³���D�X�I���6�H�L�W�H��31). 
Mit der Option Bons abschneiden geben Sie Ihrem Bondrucker die Information, dass er alle 
Kassenbons abschneidet. Aktivieren Sie die Option Bonnummer drucken, wird auf jeden Bon 
die Nummer gedruckt.  
Soll auf jedem Ihrer Kassenbons erscheinen wie der Euro Umrechnungsfaktor ist? Klicken Sie 
hierzu die Option Euro Information an.  
 
Sie sind dazu verpflichtet, Ihre Steuernummer auf jeden Bon und jede Rechnung zu drucken. 
�,�Q���&�2�0�&�$�6�+���J�L�E�W���H�V���G�D�I�•�U���L�Q���G�H�Q���'�D�W�H�Q�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�����5�H�L�W�H�U���Ä�*�U�X�Q�G�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�³�����G�D�V���)�H�O�G��
�Ä�6�W�H�X�H�U�Q�X�P�P�H�U�³����Jetzt müssen Sie hier in den Kasseneinstellungen noch das Feld 
�Ä�6�W�H�X�H�U�Q�X�P�P�H�U���G�U�X�F�N�H�Q�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�����X�Q�G���L�Q���=�X�N�Xnft wird diese Nummer immer mit gedruckt. 
 
Unter Rabatt kann eingestellt werden, wie Nachlässe auf dem Kassenbon dargestellt werden 
sollen. Die Nachlässe können für jede Position einzeln aufgelistet werden, auf dem Bon kann 
aber auch der Gesamtrabatt aufgeführt sein. Eine weitere Möglichkeit ist, dass auch die 
Listenpreise mit auf dem Kassenbon vermerkt werden.  
 
Weiterhin sind zwei Möglichkeiten in Bezug auf die optische Gestaltung zu wählen. Im Feld 
Zeichen pro Zeile können Sie einstellen, wie viele Zeichen der Kassenbondrucker in eine Zeile 
schreiben soll, bevor er mit der nächsten beginnt.  
 
Tipp: Für den TMT 60 kann eine maximale Zahl von 42 Zeichen eingestellt werden, beim TM 
300 D sind es maximal 36 Zeichen. Diese Option wurde hauptsächlich deshalb eingeführt, damit 
auch andere Modelle, die den Epson-Befehlssatz kennen, verwendet werden können. 
 
Als letzte Variante in diesem Fenster hat man die Möglichkeit auf jedem Kassenbon ein Logo 
abzubilden. Dafür müssen Sie jedoch den TMT 60 angeschlossen haben. Ist dies der Fall, so 
können Sie im nächsten Hinweis lesen, was Sie beachten müssen. 
 
Hinweis: Wenn Sie kein Logo verwenden wollen oder können, sollten Sie den LOGO-Knopf 
deaktivieren, ansonsten wird das Starten von COMCASH unnötig verlangsamt.  
 
�,�P���$�Q�I�D�Q�J�V�I�H�Q�V�W�H�U���H�U�V�F�K�H�L�Q�W���L�Q���G�H�U���X�Q�W�H�U�V�W�H�Q���=�H�L�O�H���G�H�U���+�L�Q�Z�H�L�V�� �Ä�,�Q�L�W�L�D�O�L�V�L�H�U�H���%�R�Q�G�U�X�F�N�H�U�³�����'�D�V��
Logo muss vorher mit einem Grafikprogramm als Bitmap abgespeichert worden sein. Dabei gibt 
es einige Vorlagen: Die Größe des Bitmaps muss exakt 390x160 betragen und die Farben 
müssen auf Schwarz und Weiß beschränkt bleiben. 

�œ��
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Beim Starten von COMCASH dauert es einige Sekunden, bis das Logo in den Bondrucker 
übertragen worden ist. Schaltet man den Bondrucker nach dem COMCASH-Start an oder 
zwischendurch aus, so geht das Logo verloren. Abhilfe schafft nur ein Neustart von COMCASH 
mit intaktem Bondrucker (Modell TMT 60). 
 
9.4.8 Bondrucker 2 
 
�8�Q�W�H�U���G�H�U���)�X�Q�N�W�L�R�Q���Ä�%�R�Q�G�U�X�F�N�H�U��2�³���N�|�Q�Q�H�Q���6ie verschiedene Fußzeilentexte für den Kassenbon 
auswählen (siehe auch Kapitel 9.2.19 Bondrucker Fußzeilen). Wählen Sie die Fußzeilen aus, 
die in der Kasse angezeigt werden sollen. Es können bis zu 4 Zusatztexte in der Kasse 
angezeigt werden plus eine Standard-Fußzeile. Haben Sie nun mehrere Fußzeilentexte als 
Zusatztexte angelegt, können Sie zwischen diesen beim Kassieren auswählen. Bitte beachten 
Sie, dass wenn Sie die variablen Fußzeilen benutzen, Ihre Einstellungen zu den Fußzeilen nicht 
mehr gültig sind. 
 
 
9.4.9 EC-Terminal �± Schecks �± Kreditkarten �± Gutscheine 
 
In diesem Fenster können Sie Eigenschaften in Bezug auf folgende Punkte tätigen: 
�x Allgemein 
�x Eigenschaften 
�x Gutscheine 
�x Scheckkartenzahlungen 
�x Kreditkartenzahlungen 
 
9.4.9.1 Allgemein 
Nutzen Sie in Ihrem Salon ein EC-Terminal? Sie können allerdings nur mit dem Gerät arbeiten, 
wenn �6�L�H���K�L�H�U���G�D�V���)�H�O�G���Ä�(�&-Terminal �Y�R�U�K�D�Q�G�H�Q�³���D�Q�N�O�L�F�N�H�Q�����'�L�H�V�H�V���)�H�O�G���P�•�V�V�H�Q���6�L�H���H�E�H�Q�I�D�O�O�V��
aktivieren, wenn Sie das Lastschriftverfahren nutzen wollen, auch wenn Sie dafür nicht 
unbedingt ein EC-Terminal besitzen müssen.  
 
 
9.4.9.2 Eigenschaften  bei Gerät TeleCash 
Geben Sie hier die Eigenschaften des Gerätes ein, das bedeutet in diesem Fall die genaue 
Bezeichnung des Gerätes und den Anschluss. Da einige Abläufe über den Terminal geschützt 
sind, müssen Sie hier noch das Passwort eingeben, welches Sie mit dem Terminal erhalten 
haben. 
 
Bei der Option Zahlungsart stellen Sie ein, mit welcher Methode eine EC�±Karte kassiert werden 
soll. Zur Auswahl stehen dabei ELV und PIN. ELV bedeutet Elektronisches Lastschriftverfahren 
und ist das Verfahren, bei dem der Kunde einen Beleg unterschreiben muss. Wenn Sie PIN 
ausgewählt haben, dann baut das Terminal beim Kassieren eine Verbindung zum Netzbetreiber 
auf und der Kunde muss zum Bezahlen seine PIN eingeben. 
 
Es gibt zwei verschiedene Möglichkeiten das EC�±Terminal zu betreiben. Die erste ist, dass das 
Terminal immer abgemeldet ist und nur zum Kassieren angemeldet wird. Die andere 
Möglichkeit ist, dass Sie das Terminal am Morgen anmelden und am Abend wieder abmelden. 
Bei diesem Modell müssen Sie das Terminal manuell an- und abmelden. Dazu müssen Sie 
dann die Option Manuelles Anmelden am Terminal aktivieren, COMCASH meldet sich dann 
nicht automatisch beim Terminal an. 
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9.4.9.3 Eigenschaften bei Gerät Lastschrift 
Eine weitere Möglichkeit ist die Verwendung des Lastschriftverfahrens. Um dieses Verfahren 
nutzen zu können, müssen hier zunächst ein paar Einstellungen getätigt werden. Wählen Sie 
zunächst als Gerät Lastschrift aus, woraufhin einige Eingabemöglichkeiten erscheinen. 
�=�X�Q�l�F�K�V�W���J�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���9�H�U�Z�H�Q�G�X�Q�J�V�]�Z�H�F�N���D�Q�����Z�R�E�H�L�� �Ä�/�D�V�W�V�F�K�U�L�I�W�³���E�H�U�H�L�W�V���Y�R�U�H�L�Q�J�H�V�W�H�O�O�W���L�V�W����
Die übrigen Einstellungen betreffen Ihre eigene Bankverbindung. Geben Sie bitte die 
Bankleitzahl und den Namen Ihrer Bank an, sowie Ihre Kontonummer und den Inhaber des 
Kontos, wobei Sie die BLZ auch wie gewohnt über den kleinen Button neben dem Eingabefeld 
auswählen können. 
�+�D�E�H�Q�� �6�L�H�� �D�O�O�H�� �G�L�H�V�H�� �$�Q�J�D�E�H�Q�� �J�H�P�D�F�K�W���� �V�W�H�K�W�� �D�E�� �Q�X�Q�� �G�H�U�� �%�X�W�W�R�Q�� �Ä�7�H�U�P�L�Q�D�O�]�D�K�O�X�Q�J�³�� �L�P��
Kassieren-Fenster zur Verfügung (siehe hierzu auch Kapitel 3.5.9.5).  
 
 
9.4.9.4 Eigenschaften bei Gerät Elpay 
Als weiteres Zahlungsterminal können Sie die Terminalsoftware von elPAY® verwenden. Zur 
Nutzung dieses Terminals sind momentan keine weiteren Einstellungen nötig, Sie müssen an 
�G�L�H�V�H�U���6�W�H�O�O�H���O�H�G�L�J�O�L�F�K���Ä�(�O�S�D�\�³���D�O�V���*�H�U�l�W���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�� 
 
 
9.4.9.5 Gutscheine 
Aktivieren Sie die Option Gutscheinbetrag automatisch setzen, so wird beim Kassieren mit 
einem Gutschein das Betragsfeld automatisch ausgefüllt. Dabei ist eine Logik eingebaut, die 
entweder den Restwert des Gutscheins, oder den zu zahlenden Betrag einsetzt. Je nachdem, 
welcher geringer ist. Dabei ist es aber notwendig, dass eine gültige Gutscheinnummer 
eingegeben wird. 
 
Möchten Sie, dass in Ihrem Salon auch Laufkunden einen Gutschein kaufen können, dann 
aktivieren Sie hier einfach die Option Gutscheine an Laufkunden. Und schon können 
Laufkunden wie gewohnt Gutscheine kaufen. In der Gutscheinverwaltung werden diese 
Gutscheine entsprechend angezeigt (Kunde = Laufkunde). 
 
Die dritte Einstellung betrifft Gutscheine aus anderen Filialen. Hier können Sie bestimmen ob in 
Ihrer Filiale auch Gutscheine aus anderen Filialen eingelöst werden können oder nicht. 
Aktivieren Sie gegebenenfalls einfach die Schaltfläche zu Gutscheine aus anderen Filialen 
einlösen.  
 
 
9.4.9.6 Scheckkartenzahlungen 
Bei dieser Einstellung legen Sie fest, ob bei einer Scheckkartenzahlung in der Kasse (siehe 
Kapitel 3.5.9 Kassieren) alle Felder des Fensters auszufüllen sind. Aktivieren Sie diese Option 
und schon muss der ganze Dialog zur Eingabe von Scheckdaten komplett ausgefüllt werden. 
 
 
9.4.9.7 Kreditkartenzahlungen 
Wenn Sie die Option Es müssen alle Felder ausgefüllt werden auswählen, legen Sie fest, dass 
in den Dialog bei einer Kreditkartenzahlung alle Eingabefelder ausgefüllt werden müssen. So 
kann es nicht passieren, dass eine wichtige Eingabe wie beispielsweise die Kartennummer 
vergessen wird.  
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9.4.10  Angebote 
 
Hier können Sie Texte angeben, die bei der Erstellung eines Angebotes für einen Kunden 
automatisch eingefügt werden. Selbstverständlich können Sie diese Texte später in der Kasse 
auch noch mal für den einzelnen Kunden ändern oder ganz ersetzen, aber der hier angegebene 
Text wird zunächst bei einem Angebot vorgeschlagen.  
 
 
9.4.11  Artikel 
 
9.4.11.1 Artikelauswahl 
Bei der Artikelauswahl können Sie auswählen zwischen Artikelkartei und Sonderartikel. Wenn 
�6�L�H���Ä�$�U�W�L�N�H�O�N�D�U�W�H�L���X�Q�G���6�R�Q�G�H�U�D�U�W�L�N�H�O�³���Z�l�K�O�H�Q�����K�D�E�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���V�R�Z�R�K�O���$�U�W�L�N�H�O���D�X�V���G�H�U��
Artikelkartei als auch Sonderartikel auf Ihren Kassenbon zu buchen. Falls Sie jedoch keine 
�$�U�W�L�N�H�O�N�D�U�W�H�L���I�•�K�U�H�Q�����V�F�K�D�O�W�H�Q���6�L�H���Q�X�U���Ä�6�R�Q�G�H�U�D�U�W�L�N�H�O�³���H�L�Q�� 
 
 
9.4.11.2 Artikelsuche über 
Wenn Sie im Kassensystem einen Artikel auswählen, kann die Auswahl entweder über 
Artikelnummer oder Barcode geschehen. Eines der beiden Felder ist immer angewählt. 
Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, können Sie hier bestimmen, welches von beiden Feldern 
voreingestellt ist. Ein Wechsel ist natürlich jederzeit möglich. 
 
 
9.4.11.3 Lagerverwaltung 
Wenn Sie das Bestellwesen von COMCASH aktiviert haben, wird automatisch nachbestellt. Das 
bedeutet, dass Artikel automatisch auf die Bestellliste übernommen werden, wenn der 
Meldebestand eines Artikels erreicht ist (siehe dazu Kapitel 5.8.1). Ist dazu noch die Option 
�Ä�%�H�V�W�H�O�O�K�L�Q�Z�H�L�V�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����Z�H�U�G�H�Q���6�L�H���E�H�L�P���(�U�U�H�L�F�K�H�Q���G�H�V���0�H�O�G�H�E�H�V�W�D�Q�G�H�V���H�L�Q�H�V���$�U�W�L�N�H�O�V���H�[�S�O�L�]�L�W��
gefragt, ob Sie ihn mit auf die Bestellliste setzen wollen. 
Die Lagerhaltung kann ebenfalls ein- oder ausgeschaltet werden. Dies ist sinnvoll, wenn Sie 
zwar die Artikel und die Preise im Kassensystem zur Verfügung haben möchten, die 
Lagerverwaltung jedoch nicht COMCASH überlassen möchten. Wenn Artikel verkauft oder 
verbraucht werden, hat dies bei ausgeschalteter Lagerhaltung keinen Einfluss auf die Anzahl 
des Bestandes. Angelegenheiten, wie Inventurliste, automatisches Nachbestellen und einige 
andere Annehmlichkeiten gehen Ihnen dann allerdings verloren.  
 
�$�X�‰�H�U�G�H�P���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�%�H�V�W�D�Q�G���Y�R�P���3�D�N�H�W���D�E�]�L�H�K�H�Q�³���G�H-/aktivieren. Normalerweise 
ist diese Option aktiviert, was zur Folge hat, dass sich der Bestand der einzelnen Artikel, die zu 
einem Paket gehören, nicht vermindert, wenn ein Paket verkauft wird. Deaktivieren Sie diese 
Option hingegen, wird der Lagerbestand der einzelnen Artikel  
 
9.4.11.4 Bestellt wird bei Erreichen des Meldebestandes 
Hier können Sie einstellen, wie viele Artikel bei Erreichen des Meldebestandes bestellt werden 
sollen, wobei sich die gesamte Funktion auf die automatischen Bestellvorschläge bezieht. In 
der Artikelkartei wird unter �G�H�P�� �5�H�L�W�H�U�� �Ä�9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�³�� �G�L�H�� �%�H�V�W�H�O�O�P�H�Q�J�H�� �D�Q�J�H�J�H�E�H�Q�� �X�Q�G�� �G�H�U��
Meldebestand, also ab welcher Artikelmenge eine neue Bestellung mit welcher Artikel-Menge 
vorgeschlagen werden soll.  
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An dieser Stelle kann nun angegeben werden, dass bei Erreichen des Meldebestandes 
entweder die Bestellmenge, die Bestellmenge zuzüglich des Meldebestands, oder die 
Bestellmenge plus Meldebestand abzüglich des Lagerbestands bestellt werden soll. Der 
Hintergrund hierbei ist folgender: Angenommen bei einem Artikel haben Sie den Meldebestand 
von 3 und die Bestellmenge von 1 angegeben. Sind von diesem Artikel nun nur noch 3 Stück 
auf Lager, wird also ein Artikel nachbestellt. Kommt nun aber ein Kunde bei einem Bestand von 
4 Stück dieses Artikels und kauft gleich 4 Stück, wird trotzdem nur 1 Artikel nachbestellt (wie 
bereits erwähnt: bei den automatischen Bestellvorschlägen). Aktivieren Sie die Option, 
Bestellmenge + Meldebestand werden hingegen 4 Stück bestellt.  
 
 
9.4.11.5 Sonderartikelverkauf 
Wenn Sie einen Sonderartikel verkaufen, haben Sie die Möglichkeit anzugeben, welche 
Angaben dazu auf dem Kassenbon ersch�H�L�Q�H�Q���V�R�O�O�H�Q�����Ä�2�K�Q�H���/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q�D�X�V�Z�D�K�O�³ �X�Q�G�� �Ä�R�K�Q�H��
�$�U�W�L�N�H�O�J�U�X�S�S�H�Q�D�X�V�Z�D�K�O�³�� �E�H�G�H�X�W�H�W���� �G�D�V�V�� �N�H�L�Q�H�� �V�S�H�]�L�H�O�O�H�Q�� �$�Q�J�D�E�H�Q�� �]�X�� �/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q�� �R�G�H�U��
Artikelgruppen auf dem Kass�H�Q�E�R�Q�� �H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q���� �Ä�0�L�W�� �/�L�H�I�H�U�D�Q�W�H�Q�D�X�V�Z�D�K�O�³�� �X�Q�G��
�Ä�$�U�W�L�N�H�O�J�U�X�S�S�H�Q�D�X�V�Z�D�K�O���D�E�H�U���N�H�L�Q���=�Z�D�Q�J�³�����N�|�Q�Q�H�Q���$�Q�J�D�E�H�Q���J�H�P�D�F�K�W���Z�H�U�G�H�Q�����Q�X�U���E�H�L���%�H�G�D�U�I����
�6�L�H�� �K�D�E�H�Q�� �D�X�F�K�� �G�L�H�� �0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�� �G�L�H�� �(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�� �Ä�P�L�W�� �=�Z�D�Q�J�³�� �D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q���� �K�L�H�U�E�H�L�� �P�•�V�V�H�Q��
allerdings immer Angaben zu Lieferanten und Artikelgruppen gemacht werden. Es werden auf 
dem Kassenbon der Lieferant und die Artikelgruppe erscheinen. 
 
 
9.4.11.6 Barcode Scanner 
Hier geben Sie den Prefix Ihres Barcode-Scanners an. Barcode-Lesegeräte haben ein Start- 
und Endezeichen, das Startzeichen muss hier eingegeben werden, diese Zeichen finden Sie in 
der Anleitung Ihres Barcode-�6�F�D�Q�Q�H�U�V�����,�V�W���G�L�H�V�H�V���=�H�L�F�K�H�Q���H�L�Q�� �Ä�%�D�F�N�V�S�D�F�H�³�����V�R���D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�� �6�L�H��
die dazugehörige Schaltfläche, denn dieses Zeichen kann nicht über die Tastatur in das 
Eingabefeld Prefix geschrieben werden.  
 
 
9.4.11.7 Aktives Feld in der Kasse 
Die Auswahl die Sie an dieser Stelle treffen dient wieder lediglich dazu, Ihnen Tipparbeit zu 
ersparen. Je nach dem welche Option Sie hier auswählen ist entweder das Feld 
�Ä�$�U�W�L�N�H�O�Q�X�P�P�H�U���%�D�U�F�R�G�H�³�� �R�G�H�U�� �Ä�$�Q�]�D�K�O�³�� �D�N�W�L�Y���� �Z�H�Q�Q�� �6�L�H�� �L�Q�� �G�H�U�� �.�D�V�V�H�� �D�X�I�� �G�H�Q�� �$�U�W�L�N�H�O-Button 
klicken.  
 
9.4.11.8 Sicherheitsabfrage 
Hier können Sie die Menge angeben, ab welcher eine Sicherheitsabfrage erfolgen soll.  
 
 
9.4.12  Kunden 
 
9.4.12.1 Voreinstellung Laufkunde 
Für die Auswahl eines Kunden können Sie hier die Kundengruppe und das Geschlecht 
voreinstellen. Unabhängig von dem voreingestellten Geschlecht können Sie außerdem jeweils 
eine Preisliste für männliche und eine für weibliche Kunden auswählen.  
Geben Sie nun noch eine Standard-�%�H�G�L�H�Q�X�Q�J�� �D�Q�� �X�Q�G�� �D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�(�L�Q�� �.�O�L�F�N��
�/�D�X�I�N�X�Q�G�H�Q���D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�³���S�D�V�V�L�H�U�W���I�R�O�J�H�Q�G�H�V�����Z�H�Q�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���.�D�V�V�H���D�X�I���G�D�V���/�D�X�I�N�X�Q�G�H�Q-Symbol 
klicken, wird gleich ein Kunde mit den hier gemachten Einstellungen in die Kasse geholt, ohne 
dass sich das Laufkunden-Fenster öffnet.  
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�0�L�W���+�L�O�I�H���G�H�U���2�S�W�L�R�Q���Ä�3�R�V�L�W�L�R�Q���G�H�V���0�D�X�V�N�O�L�F�N�V���E�H�V�W�L�P�P�W���G�D�V���*�H�V�F�K�O�H�F�K�W�³ können Sie außerdem 
das Symbol für Laufkunden im Kassen-Fenster noch besser nutzen. Bei einem Klick auf den 
Mann wird direkt ein männlicher Laufkunde ausgewählt, bei einem Klick auf die Frau, eine 
weibliche Laufkundin.  
 
Stellen Sie sich nun vor, Sie haben an einem Tag sehr wenig Karteikunden zu bedienen, sodass 
sie fast sämtliche Laufkunden übernehmen. Wäre es da nicht schön, wenn Sie nicht jedes Mal 
Ihren Namen auswählen müssten? Kein Problem mit COMCASH. Klicken Sie einfach bei den 
�9�R�U�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �G�D�V�� �N�O�H�L�Q�H�� �.�l�V�W�F�K�H�Q�� �P�L�W�� �G�H�U�� �%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J�� �Ä�/�H�W�]�W�H�V�� �3�H�U�V�R�Q�D�O�� �P�H�U�N�H�Q�³�� �D�Q����
Sobald Sie beim nächsten Kunden Ihren Namen eingegeben haben, merkt sich COMCASH den 
Namen und schlägt ihn beim nächsten Kunden wieder vor. 
 
 
9.4.12.2 Voreinstellungen Stammkunde 
Bei der Auswahl eines Karteikunden ist es möglich, sich bei jeder Wahl aus der 
Karteikundenliste die Informationen über den Kunden anzeigen zu lassen. Das beinhaltet die 
Adresse und das Geburtsdatum sowie eine chronologische Auflistung der Besuche und 
Angebote, die Kundengruppe und die Stammbedienung. Wenn es einmal der Fall ist, dass aus 
verschiedenen Gründen ein Kunde bei einem Besuch in eine andere Kundengruppe eingeteilt 
wird, dann ist die Kundengruppe, die der Karteikunde gewöhnlich hat, in Klammern gesetzt. 
�$�X�‰�H�U�G�H�P�� �N�D�Q�Q�� �L�Q�� �G�L�H�V�H�P�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �X�Q�W�H�U�� �Ä�K�H�X�W�L�J�H�� �%�H�G�L�H�Q�X�Q�J�³�� �D�X�F�K�� �H�L�Q�H�� �D�Q�G�H�U�H�� �%�H�G�L�H�Q�X�Q�J��
ausgewählt werden, falls ein Karteikunde einmal nicht von seiner Stammbedienung bedient 
wird. Ansonsten wird die Stammbedienung automatisch auch als Tagesbedienung eingetragen, 
�Z�H�Q�Q���G�L�H���2�S�W�L�R�Q�� �Ä�6�W�D�P�P�E�H�G�L�H�Q�X�Q�J���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���V�H�W�]�H�Q�³���D�N�W�L�Y�L�H�U�W���L�V�W. Jedes Mal, wenn Sie im 
Kassensystem einen Karteikunden auswählen, erscheint ein kleines Fenster mit den eben 
aufgezählten Informationen. Mit dem kleinen Knopf können Sie also die automatische Anzeige 
an- oder ausschalten. Haben Sie sie ausgeschaltet, können Sie das Kundeninformations-
Fenster nur noch manuell über einen Doppelklick auf den Kundennamen öffnen (in der Liste 
der anwesenden Kunden). 
Weiterhin können Sie einstellen, dass in der Kasse oder in der Kundenkartei stets das 
Kundenbild des aktuellen Karteikunden angezeigt wird. 
 
Das Kundenkontoguthaben kann beim Kassieren eines Stammkunden angezeigt werden. 
�$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���K�L�H�U�]�X���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�.�X�Q�G�H�Q�N�R�Q�W�R�J�X�W�K�D�E�H�Q���E�H�L�P���.�D�V�V�L�H�U�H�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q�³�����L�Q�G�H�P���6�L�H��
einen Haken davor setzen.  
Mit COMCASH haben Sie auch die Möglichkeit Kundenchipkarten zu verwenden, doch diese 
Funktion müssen Sie zuvor aktivieren. �%�H�L�P���.�O�L�F�N���D�X�I���G�L�H���6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H���Ä�.�X�Q�G�H�Q�F�K�L�S�N�D�U�W�H�Q�O�H�V�H�U�³��
öffnet sich die �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�&�2�0�&�$�6�+�� �������� �&�K�L�S�N�D�U�W�H�Q�� �D�N�]�H�S�W�L�H�U�H�Q�³. Dadurch können auch 
Kundenchipkarten der vorigen COMCASH 2.3 Version genutzt werden.  
 
�$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�E�D�U�F�R�G�H�� �Y�H�U�Z�H�Q�G�H�Q�³����haben Sie die Möglichkeit 
Stammkunden Barcodenummern zu geben. Beispielsweise bekommen die Kunden bei Ihnen 
eine selbsterstellte Kundenkarte, auf der ein Barcode gedruckt ist. In der Kundenkartei können 
Sie Kunden auch Suchen und Markieren indem Sie den Barcode eingeben oder mit einem 
Barcode-Lesestift über die Karte gehen. COMCASH öffnet dann automatisch die 
Kundenkarteikarte des von Ihnen gewählten Kunden.  
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9.4.13  Tageskonten 
 
Für die Leistungen Damen und Herren sowie für die Sonderartikel und den Mehraufwand 
können Vorschläge für die zu verwendenden Konten aus der Liste aller Konten ausgewählt 
werden. Außerdem können Sie Konten angeben für den Gutscheinverkauf, Kundenkonten, 
bezahlte Rechnungen und Bankeinzahlung. Diese Konten erscheinen dann als Vorschlag im 
�)�H�Q�V�W�H�U���Ä�'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�³ (zu finden in den Preis-Einstellungen). Im Kassenbuch werden die 
entsprechenden Einnahmen dann unter diesen Konten gebucht. 
 
 
9.4.14  Automatische Konten 
 
Die Automatischen Konten dienen zum Gegenbuchen der einzelnen Zahlungsmittel. Zahlt ein 
Kunde per Scheck, EC-Karte oder Gutschein, so wird der Betrag auf diesem Konto 
gegengebucht. Sie sollten es vermeiden, diese Einstellungen zwischendurch wieder zu ändern. 
Deshalb sind bei Anklicken dieses Reiters zunächst auch alle Felder grau unterlegt. Sind Sie 
sich sicher, dass Sie Änderungen an den Konten vornehmen wollen, so müssen Sie erst einmal 
den Button ÄNDERN anwählen. So ist die Gefahr geringer, dass Sie unbemerkt die Einstellungen 
verändern. Im Kassenbuch werden diese Konten extra geführt und aufgelistet. Sobald Sie also 
kassieren, wird automatisch ein entsprechender Beleg erstellt, der dann im Kassenbuch 
aufgeführt wird. Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Beträge auf diese Konten gebucht werden 
können: als Ausgabe oder als Einnahme. Die gebräuchlichere Methode ist das Ausgabenkonto. 
Zur Verdeutlichung hier ein kleines Beispiel:  
Wählen Sie zunächst in den Einstellungen für die Automatischen Konten das 
Gutscheinausgaben-Konto aus. Eine Kundin erhält nun von Ihnen einen Schnitt im Wert von 15 
�¼�����6�L�H���P�|�F�K�W�H���M�H�G�R�F�K���Q�L�F�K�W���E�D�U���E�H�]�D�K�O�H�Q�����V�R�Q�G�H�U�Q���H�L�Q�H�Q���*�X�W�V�F�K�H�L�Q���H�L�Q�O�|�V�H�Q�����,�P���.�D�V�V�H�Q�E�X�F�K��
wird nun Folgendes vermerkt: Der entsprechende Betrag wird zum einen unter dem Konto 
�Ä�(�L�Q�Q�D�K�P�H�Q�� �/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�� �'�D�P�H�Q�³�� ���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�� �G�H�U�� �(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �G�H�U�� �7�D�J�H�V�N�R�Q�W�H�Q���� �J�H�E�X�F�K�W��
und zum anderen als Ausgabe gegengebucht. So wird verhindert, dass im Kassenbuch die 15 
�¼��zu viel angezeigt werden. Denn Sie haben diesen Betrag ja auch nicht bar erhalten. Dies hat 
jedoch den Nachteil, dass auf diesen Betrag die für Ausgaben vorgeschriebene Vorsteuer 
entfällt. 
Eine weitere Möglichkeit wäre die Einstellung Gutscheineinnahmen-Konto. Hier wird der Betrag 
�L�P�� �.�D�V�V�H�Q�E�X�F�K�� �]�X�P�� �H�L�Q�H�Q�� �D�O�V�� �(�L�Q�Q�D�K�P�H�� �X�Q�W�H�U�� �G�H�P�� �.�R�Q�W�R�� �Ä�(�L�Q�Q�D�K�P�H�Q�� �/�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�� �'�D�P�H�Q�³��
verbucht, zum anderen wird er als negative Einnahme gegengebucht. Der Vorteil liegt hier darin, 
dass auf den Betrag hier ebenfalls die für Einnahmen übliche Mehrwertsteuer entfällt. Diese 
Methode ist jedoch nicht so gängig wie die erste Methode. 
 
 
9.4.15  Rechenhilfe 
 
Hier geben Sie die Wertbeträge der Münzen und Scheinen an, mit denen bezahlt wird. Sie 
können für zwei Währungen die Werte angeben. Diese Währungen sind Ihre Landeswährung 
und der Euro. 
 
 
9.4.16  Netzwerk 
 
In diesem Einstellungsdialog können Sie einstellen, dass Sie ein Netzwerk betreiben. Den 
Netzwerkabgleich sollten Sie aktivieren, damit der Leistungsabgleich aktiviert wird. Die 
Intervalllänge sollten Sie nicht verändern, da die gegebene Vorgabe gut sein müsste.   
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Außerdem können Sie bestimmen, dass Auswahllisten, wie z.B. Kundengruppen, 
Artikelgruppen usw. nur einmal geladen werden. Dies hat folgenden Hintergrund: durchblättern 
Sie z.B. die Kundenkartei, werden bei jedem Blättern die Auswahllisten (also zur Auswahl 
stehende Bedienungen, mögliche Kundengruppen usw.) wieder neu geladen. Arbeiten Sie mit 
einem Netzwerk, kann es passieren, dass dieser Vorgang sehr lange dauert, vor allem dann, 
wenn es sich um ein vergleichsweise langsames Netzwerk handelt. In diesem Fall empfiehlt es 
sich, diese Option zu aktivieren, was zur Folge hat, dass die Auswahllisten nur einmal, und zwar 
zum Programmstart, geladen werden. Der Nachteil daran ist allerdings, dass bei Änderungen 
an den Auswahllisten, das Programm zuerst neu gestartet werden muss, bevor diese 
Änderungen zur Verfügung stehen. Da Änderungen an diesen Listen aber wahrscheinlich nicht 
gerade alltäglich vorkommen, ist es dennoch zu empfehlen, diese Option zu aktivieren, wenn 
Sie über ein langsames Netzwerk arbeiten wollen.    
 
 
9.4.17  Erscheinungsbild 
 
Diese Option ermöglicht Ihnen Einstellungen in Bezug auf folgende Punkte zu machen: 
 
�x Kasse 
�x 256 Farbenmodus 
�x Effekte 
�x Bildschirmgröße 
 
9.4.17.1 Kasse 
An dieser Stelle können Sie den Aufbau des Kassenfensters verändern. Hierbei können Sie 
wählen zwischen dem klassischen Kassenbild und einem Kassenbild mit Tafel oder mit 
Pinboard.  
 
 
9.4.17.2 Farbenmodus 
�,�Q���G�L�H�V�H�U���2�S�W�L�R�Q�� �K�D�E�H�Q�� �6�L�H���]�Z�H�L���)�X�Q�N�W�L�R�Q�H�Q���� �Ä�'�L�W�K�H�U�L�Q�J���G�H�U���%�X�W�W�R�Q�V�³���X�Q�G�� �Ä�7�U�D�Q�V�S�D�U�H�Q�W�P�R�G�X�V��
der Grafi�N�H�Q�³. Diese Optionen sind wichtig, wenn Sie eine Grafikkarte mit 256 Farben haben. 
Testen Sie, wie die Grafiken von COMCASH aussehen, wenn sie diese Optionen aktivieren. 
Machen Sie dann jeweils Haken an die Optionen und starten Sie COMCASH neu.  
 
 
9.4.17.3 Effekte 
Sie können hier einstellen, dass der Hintergrund der Fenster verblasst. Wie stark der 
Hintergrund verblassen soll, können Sie auch ändern. Die Werte der Einstellung liegen 
zwischen 0 und 255. Zu beachten ist hierbei aber, dass einige Funktionen nicht möglich sind, 
wenn Sie diese Option aktiveren. Zum Beispiel ist es nur möglich beim Umbuchen von Artikeln 
(siehe Kapitel 3.8.16) die getätigten Umbuchungen im Hintergrund mit zu verfolgen, wenn diese 
Option deaktiviert ist.  
 
Um die Uhr in der Kasse anzeigen zu lassen müssen Sie diese Funktion aktivieren, indem Sie 
einen Haken setzen. 
 
Mit COMCASH können Sie auch ganz einfach E-Mails aus der Kundenkartei versenden. Hierzu 
müssen Sie eine normale Version von Outlook betreiben. Aktivieren Sie die �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�2�X�W�O�R�R�N��
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�8�Q�W�H�U�V�W�•�W�]�X�Q�J�� �D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�³�� �X�Q�G�� �V�F�K�R�Q�� �L�V�W�� �H�L�Q�� �(-Mailversand möglich. Weitere Informationen 
finden Sie im Kapitel 4.8.9 E-Mail an markierte. 
 
 
9.4.17.4 Bildschirmgröße 
COMCASH ist auf eine Bildschirmgröße von 800x600 Pixel angepasst. Haben Sie aber eine 
andere Bildschirmauflösung ausgewählt, so wird COMCASH nach dem Start in der linken 
oberen Ecke ausgeführt. Soll aber auch bei einer anderen Auflösung das volle Bild genutzt 
�Z�H�U�G�H�Q�����V�R���V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���K�L�H�U���E�L�W�W�H���Ä�$�Q�J�H�S�D�V�V�W�³���H�L�Q�� 
 
Hinweis: Das Kassenbild mit Pinboard kann nur bei einer Auflösung von 1024x768 Pixel 
dargestellt werden.  
 
Es gibt die Möglichkeit Listen vergrößert darzustellen, falls Sie beispielsweise in Ihrem Salon 
mit Touchscreen oder Light-Pen arbeiten. In den Listen des Kassenfensters etc. haben die 
Listeneinträge dann einen größeren Abstand zueinander. Aktivi�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�]�X���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�*�U�R�‰�H��
�6�F�K�U�L�I�W�H�Q���L�Q���$�X�V�Z�D�K�O�O�L�V�W�H�Q�³���� 
Diese Option wird allerdings nur ausgeführt, wenn Sie im Kassenbild ohne Tafel arbeiten. 
 
 
9.4.18  Email / SMS 
 
Um Emails oder SMS versenden zu können, müssen Sie in diesem Fenster die Daten für Ihren 
Email-Zugang eingeben. Diese Daten erhalten Sie von Ihrem Email-Anbieter.  
Mit de�U�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�6�0�6�� �D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�� �S�H�U�� �(�Pa�L�O�� �Y�H�U�V�F�K�L�F�N�H�Q�³�� �O�H�J�H�Q�� �6�L�H�� �I�H�V�W���� �R�E�� �&�2MCASH 
vorhandene SMS automatisch versenden soll. Aktivieren Sie diese Option überprüft COMCASH 
in dem von Ihnen angegebenen Intervall ob SMS vorhanden sind und wenn ja werden sie 
automatisch versendet. (bei dem Intervall ist zu beachten 1000ms = 1s). Deaktivieren Sie diese 
Option, können Sie z.B. zunächst mehrere SMS sammeln und dann selbst bestimmen, wann 
sie versendet werden sollen.  
 
 

�, �� ��
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9.5 Passwörter 
 

Hier geben Sie die Passwörter für die Benutzung von COMCASH 
ein. Links oben im Fenster �X�Q�W�H�U�� �Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�³�� �E�H�I�L�Q�G�H�Q�� �V�L�F�K��zwei 
Felder für den Namen und das dazugehörige Passwort. Daneben 
sehen Sie einen kleinen Knopf PASSWÖRTER BENUTZEN. Hier 
werden bei Bedarf die Passwörter aus- oder eingeschaltet. In 
Ihrer Kennenlernphase von COMCASH sollten Sie die Sperrung 
ausschalten. Andernfalls können Sie nur in einen Bereich 
kommen, wenn Sie das dazugehörige Passwort kennen. 
 

 

Abbildung 132: Passwörter festlegen 
 
In der Liste links können Sie die Bereiche sehen, für welche die entsprechende Person ein 
Zugriffsrecht besitzt. In der Liste daneben werden die Bereiche angezeigt, auf welche die 
Person keinen Zugriff erhalten soll. Mit den Knöpfen zwischen den Listen können Sie die 
Bereiche von einer Liste in die andere übertragen.  
Es ist möglich, an mehrere Personen dasselbe Passwort zu vergeben. Dies ist dann sinnvoll, 
wenn diese Personen auch den gleichen Aufgabenbereich im Salon haben. 
 
Hinweis: Es gibt eine Sonderfunktion beim Gebrauch der Passwörter. Hat ein Angestellter nur 
Zugriffsrechte auf das Büro und die Datenbanken, nicht aber auf die Einstellungen, springt 
COMCASH bei Wahl der Einstellungen im Menü Büro direkt in die Datenbanken. Gedacht ist 
diese Sonderfunktion für den Fall, dass kein Filialleiter oder Vorgesetzter im Geschäft ist, der 
Zugriffsrechte auf die Einstellungen hat. Sollte während seiner Abwesenheit eine Reparatur der 
Datenbank (z. B. durch Stromausfall während eines Festplattenzugriffs) nötig sein, kann auch 
�H�L�Q�� �$�Q�J�H�V�W�H�O�O�W�H�U���� �G�H�U�� �Ä�Q�X�U�³�� �=�X�J�U�L�I�I�V�U�H�F�K�W�H�� �D�X�I�� �G�L�H�� �%�H�U�H�L�F�K�H�� �Ä�%�•�U�R�³�� �X�Q�G�� �Ä�'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�H�Q�³�� �K�Dt, die 
Reparatur vornehmen. 

�,
�� ��
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In den beiden oben erläuterten Listen tauchen nur die Bereiche auf, die durch 
eine Passwortabfrage geschützt sind. Welche Bereiche das sein sollen, können 
Sie mit Hilfe des EINSTELLUNG-Buttons angeben. Mit diesem Schalter gelangen 
Sie in einen Dialog zum Festlegen, in welchen Programmbereichen überhaupt 

Passwortabfragen erfolgen sollen. Die Bereiche im rechten Feld werden geschützt.  
 

 

  Abbildung 133: Bereiche für Passwortabfrage definieren 
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9.5.1 Protokolle einsehen 
 
Mit einem Doppelklick auf das linke STOP-Schild gelangen Sie zum Tätigkeitsprotokoll. Hier 
können Sie die Aktivitäten der Mitarbeiter einsehen. Das Protokoll kann bei Bedarf gedruckt, 
gelöscht oder auch ausgeschaltet werden.  
 

 

Abbildung 134: Tätigkeitsprotokoll einsehen 
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Mit einem Doppelklick auf das rechte STOP-Schild erreichen Sie das Stornoprotokoll. Dieses 
kann weder abgeschaltet noch gelöscht werden. Es hilft Ihnen bei der Begründung der 
Kassenstornierungen. Es enthält alle relevanten Daten zur Stornierung beziehungsweise zur 
Preisänderung mit betreffendem Grund. 
Hier haben Sie auch die Möglichkeit sich Ihre Bons und Belege noch einmal anzusehen und zu 
kontrollieren.  
 

 

Abbildung 135: Kassenstornierungen einsehen 
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Wenn Sie auf den Button FELDER klicken, können Sie den Selbstlernmodus ein- oder 
ausschalten und die eingegebenen Begründungen bearbeiten.  
 

 

Abbildung 136: Beschreibungen bearbeiten 
 
 
Hinweis zum Tätigkeitsprotokoll: Mit dem LÖSCHEN-Knopf wird die gesamte Protokolldatei 
gelöscht �� nicht etwa nur der Monat, den Sie gerade einsehen.  �, ��



  

 
 
 
 
 

 
 
 

10 Archivieren 
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10.1 Archivieren ist nicht nur Archivieren 
 

 
 
Den Schalter DATENSICHERUNG finden Sie, wenn Sie im Büro-
Fenster den Knopf PROGRAMME anwählen. 
 
 
 
 
 

 
 

 

Abbildung 137: Die Datensicherung 
 
 
10.1.1  Die Wahl des Laufwerkes 

 
Die Auswahl des Laufwerkes erfolgt durch das Anklicken dieses kleinen Buttons. 
Daraufhin erscheint ein Fenster. Hier müssen Sie das Verzeichnis auswählen, in 
dem die Sicherung gespeichert werden soll. Sie können hier auch die 

Netzwerkumgebung auswählen, falls Sie die Datensicherung über das Netz vornehmen wollen.  
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10.1.2  Laden von Daten 
 

Mit diesem Schalter laden Sie die vorher gesicherten Daten von Ihrem 
Speichermedium. Dies ist nur dann nötig, wenn Ihre Daten nicht richtig 
gesichert wurden. Achten Sie darauf, dass Sie vorher das richtige Laufwerk 
aussuchen, von dem die Daten gelesen werden sollen. Ansonsten müssen Sie 

nur noch das Datum der Restauration aus der Liste wählen.  
 
 
10.1.3  Daten sichern 
 

Mit diesem Knopf sichern Sie Ihre Daten auf Ihrem Speichermedium. Es öffnet 
sich ein Dialog, in dem Sie auswählen können, welche Daten Sie sichern wollen. 
Hierbei stehen Datenbanken, Bilder, Comtext-Dateien (HED.Dateien) und 
Druckvorlagen zur Auswahl.  

 
 
10.1.4  Zeitraum 

 
Sie haben bei diesem Schalter die Möglichkeit, einen bestimmten Zeitraum 
einzugeben, in dem Daten gesichert, gesichert und gelöscht oder nur gelöscht 
werden sollen. 
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10.1.5  Datenbanken 
 
Mit dieser Funktion sollten Sie nicht ohne Anweisungen von COMHAIR 
arbeiten. Da sonst Ihr ganzes Programm einen Schaden tragen könnte. 
 
 

 
10.1.6  Nachtrag zur Datensicherung 
 
Programmtechnisch gesehen, wird jede Veränderung einer Kartei oder sonstiger Einträge im 
COMCASH automatisch beim nächsten Schritt auf die Festplatte gespeichert. Dies ist der erste 
Schritt zur Datensicherheit und wird von COMCASH automatisch ausgeführt. Schaltet man 
einfach den Strom ab, ohne COMCASH die Möglichkeit zu geben, die Daten vorher auf 
Festplatte zu speichern, gehen die Informationen verloren. Deshalb sollten Sie nie den 
Computer einfach ausschalten, sondern COMCASH immer über den ABSCHLUSS-Knopf 
beenden. Spätestens beim Verlassen von COMCASH werden alle Dateien aktualisiert und 
stehen auch in Zukunft zur Verfügung. 
 
 

 



  

 
 
 
 
 

 
 
 

11 Statistiken 
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11.1 Die Statistiken 
 
COMCASH bietet Ihnen die Möglichkeit Statistiken über die Stammkunden, die Artikel und das 
Personal zu erstellen.  
 

 
 
Zu dem Schalter STATISTIKEN gelangen Sie, wenn Sie im Büro-
Fenster den Knopf PROGRAMME anwählen.  
 
 
 
 
 
 

11.2 Kundenstatistiken 
 
Die Kundenstatistiken geben Ihnen einen Einblick in die Kundenauswertung.  

 
Mit dem nebenstehenden Schalter kommen Sie in das Fenster 
�Ä�.�X�Q�G�H�Q�V�W�D�W�L�V�W�L�N�³.  
Unter VERTEILUNG DER KARTEIKUNDEN wird Ihnen hier eine große 
Tabelle angezeigt. Die Tabelle wird grob in fünf Bereiche aufgeteilt. 
 
Links im Fenster wird Ihnen jedes einzelne Personal mit der Anzahl 
seiner Stammkunden aufgelistet, zusätzlich werden die 
Prozentanteile der Kunden angezeigt.  
 

Im zweiten Teil der Tabelle werden die einzelnen Kundengruppen aufgeführt. Zu jeder 
Kundengruppe wird angezeigt, wie viel Stammkunden ihr zugeteilt sind, zudem werden die 
Prozentanteile aufgeführt. 
Ein Beispiel: Sie haben zehn Kunden in Ihrer Kundenkartei - davon sind zwei Kinder. Diese 
zwei Kunden sind dementsprechend der Kundengruppe Kinder zugeordnet, was somit auch 
20% der ganzen Stammkunden entspricht. 
 
Der dritte Teil der Tabelle gehört den Preislisten. Es wird jede Preisliste aufgeführt, die Sie 
COMCASH vorgegeben haben, mit der jeweiligen Anzahl ihrer zugehörenden Kunden. Auch 
die Prozentzahlen werden hier wieder angegeben.  
 
Informationen zur Altersgruppe Ihrer Kunden finden Sie im vierten Teil der Tabelle. COMCASH 
gibt automatisch die Altersgruppen vor, z.B. 6��12 Jahre oder 20��30 Jahre und teilt die 
Stammkunden diesen Gruppen zu. So sehen Sie, welches Alter Ihre Kunden vorwiegend haben 
und die Anzahl der Kunden mit den dazu gehörigen Prozentanteilen. 
 
Im fünften Abschnitt der Tabelle werden die letzten Besuche der Kunden aufgeführt. Die 
Kunden werden nach dem Kriterium, wie weit der letzte Besuch zurück liegt, in der Tabelle 
aufgeführt. 
Ein Beispiel: Fünf Ihrer Kunden waren das letzte Mal vor 3��4 Monaten in Ihrem Geschäft. Sie 
können folglich annehmen, dass diese demnächst wieder erscheinen werden und Sie somit 
regen Betrieb haben werden. 
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Abbildung 138: Die Verteilung der Karteikunden 
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Wenn Sie den HITLISTE-Schalter anklicken, bekommen Sie eine Tabelle der 40 Umsatzstärksten 
Karteikunden. Die Kunden werden nach Positionen des meisten Umsatzes mit Straße, 
Gesamtumsatz, Jahresumsatz und Besuchen aufgelistet. 
 
Sie können die Kundenhitliste auch zeitlich einstellen. Des Weiteren können Sie sich dazu die 
Vorjahreswerte anzeigen lassen und den Umsatz nur auf Dienstleistungen oder Artikel 
einschränken.  
 

 

Abbildung 139: Die Hitliste der Karteikunden 
 
Unten links im Fenster können Sie das Personal auswählen, das angezeigt werden soll. Sie 
können das gesamte Personal oder einzelne Personen wählen. 

 
 
Durch Anklicken dieses Knopfes können Sie Kunden markieren.  
 
 
 
Mit dem DRUCKEN-Schalter können Sie die Tabellen der Kundenauswertungen 
auszudrucken. 
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11.3 Personalstatistiken 
 
Sie möchten Personal miteinander vergleichen oder das umsatzstärkste Personal statistisch 
ermitteln?  

 
 
 
Mit dem nebenstehenden Schalter gelangen Sie zur Statistik 
des Personals. Die folgenden Funktionen drehen sich in diesem 
Kapitel also ausschließlich um das Personal. 
 
Wenn Sie die Personalstatistik öffnen, finden Sie zunächst eine 
leere Tabelle vor. Sie müssen dann entscheiden was für eine 
Personalstatistik Sie eigentlich erstellen möchten. Es gibt drei 
verschiedene Arten von Statistiken.  
 

 
11.3.1  Vergleiche anzeigen 
 

Mit dem VERGLEICH-Sc�K�D�O�W�H�U���N�R�P�P�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���'�L�D�O�R�J���Ä�$�X�V�Z�H�U�W�X�Q�J���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�³����
Die Funktion Vergleich bedeutet, dass die einzelnen Mitarbeiter in der Tabelle 
nebeneinander gezeigt werden und miteinander in verschiedenen Kriterien 
verglichen werden. 

 

 

  Abbildung 140: Die Vergleichauswertung auswählen 
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Bei den Vergleichen haben Sie folgende Auswertungskriterien: 
 

�x Kurz-Überblick 
�x Detail-Überblick 
�x Umsätze Damen 
�x Umsätze Herren 
�x Anzahl Damen 
�x Anzahl Herren 
�x Verkauf 
�x AGruppen 

 
Wählen Sie Kurz-Überblick aus, wird Ihnen das gesamte Personal aufgeführt, mit der Anzahl 
der Arbeitstage, Anzahl der Kunden (gesamt und geteilt in Damen und Herren), Umsätze 
gesamt und pro Kunde, der Umsatz an Dienstleistungen, der Verkaufsumsatz und die 
verkauften Artikel.  
 
Bei Detail-Überblick werden zu den Informationen, die bereits im Kurzüberblick enthalten sind, 
noch weitere Informationen aufgelistet, wie zum Beispiel Kunden und Umsatz pro Tag. 
 
Verschiedene Vergleiche zwischen dem Personal in Bezug auf die Damen-Umsätze  wie zum 
Beispiel Dienstleistungs- und Verkaufsumsatz, Umsatz bei Stamm-, Neu- und Laufkunden 
werden aufgelistet, wenn Sie Umsätze Damen auswählen. Die gleichen Informationen erhalten 
Sie auch bei Auswahl des Kriteriums Umsätze Herren. 
 
Auch bei den beiden Kriterien Anzahl Damen und Anzahl Herren werden die gleichen 
Informationen aufgelistet, nur auf das jeweilige Geschlecht bezogen. Es werden sämtliche 
Informationen zu der Kundenanzahl aufgelistet, wie z.B. Anzahl Neukunden, Stammkunden und 
Laufkunden.  
 
Beim Kriterium Verkauf werden sämtliche Verkaufszahlen der einzelnen MitarbeiterInnen 
miteinander verglichen. Das Kriterium AGruppen gibt Ihnen Auskunft über Anzahl und Umsatz 
verschiedener Artikel - auch auf das Personal bezogen. 
 
In allen Fenstern können Sie weitere Einstellungen in Bezug auf folgende Punkte tätigen: 
 

�x Anzeigen 
�x Filiale 
�x Optionen  
�x Zeitraum 
�x Personal 
�x Kriterien 
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11.3.1.1 Anzeigen 
Hier können Sie auswählen, was die Tabelle anzeigen soll. S�L�H���N�|�Q�Q�H�Q�� �Ä�*�H�V�D�P�W�³���D�Q�N�U�H�X�]�H�Q����
es wird dann aus allen Spalten die Gesamtsumme errechnet. Möchten Sie den Durchschnitt 
�H�L�Q�H�U�� �=�H�L�O�H�� �H�U�P�L�W�W�H�O�Q���� �P�•�V�V�H�Q�� �6�L�H�� �Ä�'�X�U�F�K�V�F�K�Q�L�W�W�³�� �D�Q�N�U�H�X�]�H�Q���� �6�L�H�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �D�E�H�U�� �D�X�F�K�� �G�H�Q��
Prozentwert zu der jeweiligen Spalte anzeigen lassen. Diese Prozentwerte sind die Anteile vom 
Gesamtwert. 
 
Zusätzlich können Sie angeben, dass leere Spalten und Zeilen gelöscht werden. Das hat den 
Vorteil, dass beispielsweise leere Zeilen und Spalten nicht aufgeführt werden. Auch Artikel die 
Sie in Ihrem Salon nicht führen, werden dann nicht in der Tabelle angezeigt.  
 
 
11.3.1.2 Optionen 
Unter Optionen geben Sie an, ob die Werte immer neu berechnet werden sollen. Die Funktion 
hat folgenden Hintergrund: COMCASH speichert die einmal errechneten Werte. Wenn der 
Schalter nicht angekreuzt wird, werden immer alte Statistiken geladen, die zu einem früheren 
Zeitpunkt erstellt wurden. Damit die alten Statistiken immer neu berechnet und ergänzt werden, 
müssen Sie den Schalter auswählen.  
 
 
11.3.1.3 Zeitraum 
Es ist möglich die Tabelle monatlich, quartal- und tertialweise, jährlich und auf einen bestimmten 
Zeitraum anzuzeigen. 
 
 
11.3.1.4 Personal 
Möchten Sie nicht Ihr gesamtes Personal, sondern nur einzelne Mitarbeiter miteinander 
vergleichen, wählen Sie den PERSONAL-Button an. Es öffnet sich ein Dia�O�R�J���Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�D�X�V�Z�D�K�O�³����
�,�Q���G�H�U���O�L�Q�N�H�Q���/�L�V�W�H���Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�³���L�V�W���G�D�V���3�H�U�V�R�Q�D�O���D�X�I�J�H�I�•�K�U�W�����G�D�V���Q�L�F�K�W���L�Q���G�H�Q���9�H�U�J�O�H�L�F�K���H�L�Q�E�H�]�R�J�H�Q��
wird, die Mitarbeiter in der rechten Liste �Ä�$�Q�]�H�L�J�H�Q�³�� �Z�H�U�G�H�Q�� �K�L�Q�J�H�J�H�Q�� �D�Q�J�H�]�H�L�J�W���� �0�L�W�� �G�H�Q��
PFEILEN können Sie einzelne Mitarbeiter von der einen Liste auf die andere übernehmen. Der 
Summen-Button �¦  dient dazu alle Mitarbeiter in die Anzeigen-Liste zu übernehmen, mit dem 
durchgestrichenen Kreis werden alle Mitarbeiter in die Personal-Liste übernommen. 
 
 
11.3.1.5 Kriterien 
Möchten Sie nicht alle Informationen aufgelistet haben, die normalerweise unter dem von Ihnen 
gewählten Auswertungskriterium aufgelistet werden, wählen sie den KRITERIEN-Button an. Es 
�|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K�� �H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�)�R�U�P�H�O�D�X�V�Z�D�K�O�³�����L�Q���G�H�P���Z�L�H�G�H�U�X�P���]�Z�H�L�� �/�L�V�W�H�Q���]�X���V�H�K�H�Q�� �V�L�Q�G�����,�Q�� �G�H�U��
linken Liste �Ä�1�L�F�K�W�� �D�Q�]�H�L�J�H�Q�³ werden die Informationen aufgeführt, die im Vergleich nicht 
angezeigt werden sollen. Alle Informationen, die normalerweise in diesem 
Auswertungskriterium aufgelistet sind, werden jedoch �]�X�Q�l�F�K�V�W���L�Q���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���/�L�V�W�H���Ä�$�Q�]�H�L�J�H�Q�³��
aufgeführt. Mit den PFEILEN können Sie einzelne Informationen von der einen zur anderen Liste 
transferieren, die unteren beiden Button dienen dazu, die gesamte Liste auf die eine oder auf 
die andere Seite zu ziehen.  
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11.3.2  Entwicklung anzeigen 
 

Mit dem ENTWICKLUNG-�6�F�K�D�O�W�H�U�� �N�R�P�P�H�Q�� �6�L�H�� �L�Q�� �G�H�Q�� �'�L�D�O�R�J�� �Ä�9�R�U�O�D�J�H�Q�� �I�•�U��
Entwicklungen �D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�³���� �'�L�H�� �)�X�Q�N�W�L�R�Q�� �(�Q�W�Z�L�F�N�O�X�Q�J�� �]�H�L�J�W�� �,�K�Q�H�Q���� �Z�L�H�� �G�H�U��
Salon oder einzelne Dienstleistungen sich mit der Zeit entwickelt haben. Hat die 
Kundenzahl oder der Umsatz sich erhöht? Gab es eine Steigerung über die 

Monate?  
 

 

  Abbildung 141: Die Entwicklungen auswählen 
 
Bei der Entwicklung haben Sie die gleichen Auswertungskriterien wie im vorigen Abschnitt.  
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11.3.3  Die Formel für die Entwicklung anzeigen 

 

Mit dem FORMEL-�6�F�K�D�O�W�H�U���N�R�P�P�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���'�L�D�O�R�J�� �Ä�)�R�U�P�H�O���I�•�U���(�Q�W�Z�L�F�N�O�X�Q�Jen 
�D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�³����Die Einstellungen der vorigen Fenster sind hier auch wieder zu 
finden. 

 

 

 Abbildung 142: Die Formel für die Entwicklung auswählen 
 
 
11.3.4  Grafiken anzeigen 
 

Sie können alle Statistiken als Grafiken anzeigen lassen. Dazu müssen Sie in den 
einzelnen Tabellen die gewünschten Zeilen und Spalten markieren. Um dann die 
Zeilen und Spalten als Grafik angezeigt zu bekommen, müssen Sie den GRAFIK-
Button anklicken. 
Wichtig: Wenn Sie keine Zeilen und Spalten auswählen, wird Ihnen keine 

Grafik angezeigt. 
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11.3.4.1 Grafik als Tortendiagramm 
 

�,�P�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�V�W�D�W�L�V�W�L�N�³�� �J�L�E�W�� �H�V�� �H�L�Q�H�Q�� �%�X�W�W�R�Q��
EINSTELLUNG. Drücken Sie diesen Button, öffnet sich das 
Fenster �Ä�*�U�X�Q�G�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�³�����+�L�H�U���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���)�R�U�P���G�H�U��
Grafik auswählen. I�V�W���G�L�H���6�F�K�D�O�W�I�O�l�F�K�H���]�X�� �Ä�7�R�U�W�H�Q�G�L�D�J�U�D�P�P�³��

aktiviert, wird Ihnen eine Grafik in Form eines Tortendiagramms ausgegeben:  
 

 

Abbildung 143: Die Grafik anzeigen 
 
Mit dem DRUCKEN-Schalter können Sie die Grafiken auch ausdrucken. Sie gelangen dann in ein 
Fenster, in dem Sie einige Druckeinstellungen machen müssen. Beispielsweise müssen Sie 
den Drucker angeben, an welchem Sie drucken möchten. Dann können Sie wählen, ob das 
Blatt im Hochformat oder Querformat ausgegeben werden soll. Zudem können Sie die Größe 
der Grafik verändern und zum Beispiel die Grafik verschieben. 
 
Außerdem gibt es einen EINSTELLUNG-Schalter am unteren linken Bildrand. Mit einem Klick auf 
dies�H�Q���6�F�K�D�O�W�H�U���|�I�I�Q�H�W���V�L�F�K���H�L�Q���'�L�D�O�R�J���Ä�%�H�D�U�E�H�L�W�H���&�K�D�U�W�³�����+�L�H�U���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���H�L�Q�L�J�H���(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q��
zu der Form der Grafik tätigen, was jedoch nur zu empfehlen ist, wenn Sie sich gut mit 
Computern auskennen.  
 
Betätigen Sie den EXPORT-Schalter, öffnet sich der Dial�R�J�� �Ä�'�D�W�H�L�� �V�S�H�L�F�K�H�U�Q�� �X�Q�W�H�U�³���� �0�L�W�� �+�L�O�I�H��
dieses Schalters können Sie also Grafiken als Bilder speichern. In dem erscheinenden Dialog 
können Sie bestimmen in welches Verzeichnis die Grafik gespeichert werden soll und Sie 
können der Datei einen Namen geben. 
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11.3.4.2 Grafik als Hitliste 
 

Wie im vorherigen Kapitel bereits beschrieben, kann mit dem 
EINSTELLUNGEN-�%�X�W�W�R�Q�� �L�P�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�3�H�U�V�R�Q�D�O�V�W�D�W�L�V�W�L�N�³�� �G�L�H��
Form der Grafik verändert werden. Wählen Sie in den 
�*�U�X�Q�G�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���X�Q�W�H�U���Ä�*�U�D�I�L�N�³��Hitliste aus, so öffnet sich 

bei Anwahl des GRAFIK-Buttons eine Grafik von folgender Form:  
 

 

Abbildung 144: Die Grafik als Hitliste 
 
Bei der Option Hitliste werden die Mitarbeiter nach den jeweiligen Kriterien sortiert. Die Grafik 
wird �L�Q�� �)�R�U�P�� �H�L�Q�H�V�� �%�D�O�N�H�Q�G�L�D�J�U�D�P�P�V�� �D�Q�J�H�]�H�L�J�W���� �Z�R�E�H�L�� �G�H�U�� �I�•�U�� �G�L�H�V�H�Q�� �%�H�U�H�L�F�K�� �Ä�V�W�l�U�N�V�W�H�³��
Mitarbeiter oben steht.  
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Hinweis: Wählen Sie in der Tabelle der Personalstatistik zwei Zeilen aus, also zwei Dinge, die 
in der Grafik dargestellt werden sollen, erscheinen für jeden Mitarbeiter zwei Balken, die jetzt 
�D�E�H�U���Q�L�F�K�W���P�H�K�U���Q�D�F�K���Ä�6�W�l�U�N�H�³���J�H�R�U�G�Q�H�W sind. 
Möchten Sie die Balkendiagramme als Hitliste nutzen, sollte also immer nur eine Zeile (ein 
Merkmal) ausgewählt sein.  
 
Auch bei den Hitlisten stehen wieder die beiden Schaltflächen EINSTELLUNG und EXPORT zur 
Verfügung.  
 

�, ��



  

 
 
 
 
 

 
 
 

12 Umsätze 
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12.1 Umsätze 
 
Zu den Umsätzen gelangen Sie im COMCASH-Büro. Nachdem Sie 
den Schalter angewählt haben, öffnet sich das �)�H�Q�V�W�H�U���Ä�8�P�V�l�W�]�H�³. 
Hier können Sie das Kassenbuch einsehen und die Abschlüsse für 
die zeitlichen Abschnitte Tag, Monat und Jahr betrachten. Sie 
erhalten eine Auflistung der entsprechenden Einnahmen und 
Ausgaben, die ausgedruckt und dem Steuerberater/Finanzamt 
übergeben werden können. 
 
 

 

Abbildung 145: Die Umsätze als Tageseinnahmen 
 
Oben im Fenster können Sie den Monat und das Jahr einstellen, welches Sie einsehen 
möchten. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, alle Beträge in der Währung anzeigen zu 
lassen, in der Sie diese erhalten haben. Klicken Sie dazu einfach auf das kleine Kästchen hinter 
DETAIL.   
 
COMCASH bietet Ihnen auch die Möglichkeit Ihre Umsätze gegenüber dem Vorjahr zu 
vergleichen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel 3.8.4.9 Umsatzliste. 
 
Im großen Bildausschnitt darunter sehen Sie die Bareinnahmen des eingestellten Monats. Darin 
sind die folgenden Informationen enthalten: Als erstes sehen Sie den Wochentag und dann das 
Datum, und in der nächsten Spalte steht die Anzahl der Kunden an diesem Tag und dann die 
durchschnittliche Einnahme pro Kunde. Die beiden nächsten Angaben zeigen die Einnahmen 
des Tages in Leistungen und Artikel aufgeteilt und die letzte Angabe ist die Gesamteinnahme 
des Tages.  
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12.1.1  Der Tagesabschluss 

 
Mit diesem Schalter können Sie sich die Tagesabschluss-Informationen eines Tages 
vor Augen führen. Dazu wählen Sie in der Liste der Tageseinnahmen per Mausklick 
einen Tag aus und klicken danach auf den TAG-Knopf. Auf dem Bildschirm erscheint 
der Tagesabschluss des angewählten Datums. Möchten Sie danach die Umsätze 

eines weiteren Tages einsehen, können Sie im Auswertung-Fenster auch gleich direkt auf 
Zeitraum klicken, und hier das gewünschte Datum eingeben.  
 
Um mich nicht unnötig zu wiederholen, verweise ich an dieser Stelle auf das Kapitel 15 
Abschluss. Die angezeigten Informationen über den Tagesabschluss werden dort ausführlich 
erläutert. Der einzige Unterschied besteht lediglich darin, dass Sie hier mit den beiden Schaltern 
ZURÜCK und ENDE wieder zum Tageseinnahmen-Fenster gelangen und nicht etwa COMCASH 
beenden oder zum COMCASH-Laden zurückkehren. 
 
Sie können sich nun aber auch noch die einzelnen Zahlungsarten sowie sämtliche Belege und 
Kassenbon dieses Tages ansehen. 
 
 
12.1.2  Der Monatsabschluss 
 

Die im Monatsabschluss angezeigten Informationen sind mit denen des 
Tagesabschlusses identisch. Lediglich die Angabe des Kassenanfangsbestandes 
entfällt, da sie sinnvollerweise nicht für den ganzen Monat, sondern nur tageweise 
angegeben werden kann. Um einen bestimmten Monat (statt des aktuellen, der 

normalerweise vorgewählt ist) einzusehen, müssen Sie nur im Auswertung-Fenster den Button 
�Ä�=�H�L�W�U�D�X�P�³���D�Q�N�O�L�F�N�H�Q�����+�L�H�U���L�V�W���H�V���,�K�Q�H�Q���Q�L�F�K�W���Q�X�U���P�|�J�O�L�F�K���H�Lnen anderen Monat als den aktuellen 
auszuwählen. Durch diese Funktion ist es auch möglich, Umsätze z.B. Quartalsweise 
abzurechnen, oder auch einen Monat jeweils vom 15. bis zum 15. gehen zu lassen.  
 
 
12.1.3  Der Jahresabschluss 

 
Im Jahresabschluss wird wie auch im Tages- oder Monatsabschluss verfahren. Sie 
wählen im Tageseinnahmen-Fenster das Jahr, das Sie einsehen wollen, und wählen 
danach den JAHR-Knopf. O�G�H�U���6�L�H���Z�l�K�O�H�Q���L�Q���G�H�P���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���)�H�Q�V�W�H�U���•�E�H�U���Ä�=�H�L�W�U�D�X�P�³��
das gewünschte Jahr aus. Sofort werden die Informationen über Einnahmen und 

Ausgaben, Anzahl der Kundenbesuche und die einzelnen Umsätze angezeigt. Im 
Jahresabschluss-Fenster ist es allerdings nicht möglich, die Salon- und Personalinformationen 
für das ganze Jahr ausdrucken zu lassen, da dies zu umfangreich sein würde. 
 
 
12.1.4  Das Kassenbuch 
 

Mit dem Kassenbuch erhalten Sie eine übersichtliche und detaillierte Auflistung 
Ihrer Einnahmen und Ausgaben.  
 
 



Umsätze 

214 

 

Abbildung 146: Das Kassenbuch 
 
Oben im Bild können Sie genau wie im Tageseinnahmen-Fenster den Monat und das Jahr 
einstellen, das Sie einsehen möchten. In dem großem Sichtfenster werden die üblichen 
Kassenbuch-Informationen angezeigt: Bei den Ausgaben wird automatisch die Belegnummer 
und das Konto angegeben. Diese Nummer wird jedes Jahr auf eins zurückgesetzt und dann 
fortlaufend für die einzelnen Belege weiter gezählt. In der zweiten Spalte steht das Datum der 
Positionen und daneben steht eine kurze Beschreibung der aufgelisteten Beträge. Am Ende der 
Liste wird eine Übersicht angezeigt.  
 
 
12.1.4.1  Betrag verbuchen 

 
Auch hier haben Sie wieder die Möglichkeit Beträge zu verbuchen. Wie Sie 
vorzugehen haben, sehen Sie im Kapitel 3.8.13 Betrag verbuchen. 
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12.1.4.2  Belege anzeigen 
 
Wenn Sie den BELEGE-Schalter anklicken, haben Sie die Möglichkeit Belege 
anzeigen zu lassen. Diese Funktion wurde zuvor im Kapitel 3.8.5 �Ä�%�H�O�H�J�H���]�H�L�J�H�Q�³ 
erklärt. 

 
 
12.1.4.3  Konten anzeigen 

 
 
Mit dem KONTEN-�6�F�K�D�O�W�H�U���|�I�I�Q�H�Q���6�L�H���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�.�R�Q�W�H�Q�³�� 
 
 

 

Abbildung 147: Konten anzeigen 
 
In diesem Fenster werden Ihnen alle Konten Ein- und Ausgaben eines Monats im Detail 
aufgelistet. Auf der linken Seite wird die Kontonummer angezeigt, dann die Bezeichnung und 
die Kontoart. Rechts im Fenster werden die Beträge dargestellt. Sie haben auch die Möglichkeit 
Kontobewegungen anderer Monate oder Jahre einzusehen. 
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12.1.4.4 Der Datev Export 
 

Über den DATEV-Button können die Daten aus dem Kassenbuch exportiert werden 
und zwar in dem Format, dass sie von dem Steuerberater gleich weiterverwendet 
werden können. Durch diesen Button wird die Datenübergabe an Datev vereinfacht, 
sodass der Steuerberater nach dem Import wenn überhaupt nur noch wenige Daten 

nachbearbeiten muss. Nach Anwahl des DATEV-Buttons öffnet �V�L�F�K���H�L�Q���'�L�D�O�R�J���Ä�'�D�W�H�Y���(�[�S�R�U�W�³����
Die Daten, die hier erfragt werden, erhalten Sie von Ihrem Steuerberater.  



  

 
 
 
 
 

 
 
 

13 Comtext 
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13.1.1  Was bietet Ihnen COMTEXT? 
 
COMTEXT ermöglicht es Ihnen, anspruchsvolle Geschäftsbriefe und ähnliche 
Korrespondenzen zu erstellen. Sogar ein und denselben Brief an mehrere Personen zu 
verschicken, ist mit COMTEXT kein Problem. Denn COMTEXT beherrscht professionelle 
Briefgestaltung und fügt automatisch die benötigten Informationen aus den einzelnen Karteien 
in Ihr Dokument ein. 
 
 
13.1.2  Das Starten von COMTEXT 
 

 
Zum Starten von COMTEXT klicken Sie im Büro-Fenster auf den 
Schalter PROGRAMME. Wählen Sie nun den nebenstehenden Schalter 
an. Schon gelangen Sie ins COMTEXT-Fenster. 
 
 
 
 
 
 

Hinweis: Dieser Button steht nur dann zur Verfügung, wenn Sie in den Kasseneinstellungen 
�X�Q�W�H�U���Ä�$�O�O�J�H�P�H�L�Q�³���&�2�0�7�(�;�7���D�O�V���7�H�[�W�Y�H�U�D�U�E�H�L�W�X�Q�J���D�X�V�Jewählt haben. Näheres hierzu in Kapitel 
9.4.1.3. 
 
 
13.1.3  Das COMTEXT-Fenster 
 
Dieses Fenster weicht in der Optik und dem Aufbau vom COMCASH-Programm ab. Zunächst 
einmal befindet sich oben im COMTEXT-Fenster eine Titelleiste. 
 

 
 

Hier stehen immer der Programmname und der Name des Dokuments, sofern dieses bereits 
gespeichert wurde. Direkt darunter befindet sich die Menüleiste. Hier werden die Befehle (z.B. 
Speichern, Drucken, Beenden) ausgeführt. 

 
Mit Hilfe der Formatleiste können Sie Formatierungen des Textes durchführen. 
 

 

Die einzelnen Befehle sind durch Schaltflächen bzw. Icons dargestellt. Sie können hier 
beispielsweise eine andere Schriftart wählen oder die Zeilenabstände neu festlegen.  
 
Im unteren Bildschirmrand befindet sich die Statusleiste. 
 

 

�, ��
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Sie gibt Aufschluss darüber, wo Sie sich gerade im Dokument befinden. 
 
 

13.2 Der Serienbrief 
 
Mit COMTEXT können Sie ganz einfach Briefe an mehrere Personen gleichzeitig verschicken, 
ohne dass Sie einen Brief immer wieder neu anfertigen müssen. Selbst die Adresse und Anrede 
müssen nicht jedes Mal wieder neu eingefügt werden. Das folgende Beispiel zeigt, wie ein 
Serienbrief in COMTEXT erstellt wird.  
 
 
13.2.1  Kunden in COMCASH markieren 
 
Angenommen Sie möchten an alle Kunden, die vom 20.04. bis einschließlich 27.04. Geburtstag 
haben, einen Brief verschicken. Gehen Sie dafür im COMCASH-Programm in die Kundenkartei. 
Wählen Sie nun den Schalter SUCHEN. Um die Kundensuche nun auf das Geburtsdatum zu 
beschränken, klicken Sie auf den Schalter MARKIEREN. Es �H�U�V�F�K�H�L�Q�W�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q��
m�D�U�N�L�H�U�H�Q�³. Wählen Sie EINSCHRÄNKUNGEN und das Fenster wird gewechselt.  
 

 

Abbildung 148: Kundensuche einschränken 
 
Geben Sie nun die entsprechenden Daten in die Eingabefelder für das Geburtsdatum ein. 
 
Sie haben auch die Möglichkeit einen Serienbrief an Kunden zu schreiben, die beispielsweise 
�Q�R�F�K���H�L�Q�H���R�I�I�H�Q�H���5�H�F�K�Q�X�Q�J���K�D�E�H�Q�����'�L�H�V�H���.�X�Q�G�H�Q���P�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�P���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�(�L�Q�V�F�K�U�l�Q�N�X�Q�J�H�Q��
�,�,�³. Mit einem Mausklick auf EINSCHRÄNKUNGEN II kommen Sie in das folgende Fenster: 
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Abbildung 149: Kundensuche weiter einschränken 
 
Nach einem Mausklick auf den START-�%�X�W�W�R�Q�� �H�U�V�F�K�H�L�Q�W�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�.�X�Q�G�H�Q�� �P�D�U�N�L�H�U�H�Q�³, in 
welchem Sie sich schon zuvor befunden haben.  
 

 

Abbildung 150: Markierte Kunden anzeigen 
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Links sehen Sie die Liste der gefundenen Kunden. COMTEXT übernimmt dann alle markierten 
Daten und fügt diese beim Ausdrucken in den Brief ein. Durch Anklicken des MARKIEREN-
Buttons werden Sie gefragt, ob Sie die alte Markierung beibehalten oder löschen möchten. 
�$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�D�O�W�H�� �0�D�U�N�L�H�U�X�Q�J�� �O�|�V�F�K�H�Q�³���� �:�•�U�G�H�Q�� �6�L�H�� �G�L�H�� �D�O�W�Hn Markierungen 
beibehalten, könnte es passieren, dass Sie auch an Kunden, die nicht in dem gewählten 
Zeitraum Geburtstag haben, ein Gratulationsschreiben verschicken. Bestätigen Sie 
anschließend mit OK, so werden die aktuell gesuchten Kunden markiert. COMTEXT übernimmt 
nun automatisch die Angaben der markierten Kunden aus der Kundenkartei, sodass es für Sie 
später sehr einfach ist, einen Serienbrief an die entsprechenden Personen zu verschicken.  
 
 
13.2.2  Einen Brief verfassen 
 
Wechseln Sie nun zu COMTEXT. Bevor Sie einen Text eingeben, können Sie eine Schriftart 
auswählen. COMTEXT bietet Ihnen zahlreiche Schriftarten und Schriftgrößen, um Ihren Text 
individuell zu gestalten.  
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Geben Sie nun einen Text ein: 
 

Abbildung 151: Textbeispiel eines Serienbriefes 
 
Nun fehlen noch die Adresse des Empfängers sowie die Anrede. Für diese Angaben müssen 
Sie an die entsprechende Stelle im Dokument ein Eingabefeld einfügen. Beim Ausdrucken des 
Serienbriefes ersetzt COMTEXT diese Felder automatisch durch die entsprechenden Daten der 
Personen, die Sie zuvor in der Kundenkartei von COMCASH markiert haben. 
 
Fangen Sie zunächst mit der Adresse des Empfängers an. In der ersten Zeile sollten Sie das 
Eingabefeld für die Anrede platzieren. Wählen Sie nun die Menüoption SERIENBRIEF/FELDER 
aus�����6�L�H���V�R�O�O�W�H�Q���Q�X�Q���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�)�H�O�G�H�U�³���Y�R�U���V�L�F�K���K�D�E�H�Q�� 
 

 

Abbildung 152: Eingabefelder auswählen 
 
Hier sehen Sie sämtliche verfügbaren Eingabefelder (Datum, Adresse, Anrede etc.). Wenn Sie 
ein Eingabefeld einfügen möchten, müssen Sie darauf achten, dass COMTEXT zwischen 
Kunden, Personal und Lieferanten unterscheidet: K steht für Kunden, P für Personal und L für 
Lieferanten. 
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Markieren Sie in der Liste nun das Eingabefeld �Ä�.-�$�Q�U�H�G�H�³����Wählen Sie die Schaltfläche 
EINFÜGEN an, so wird das Eingabefeld in Ihr Dokument eingeordnet. Platzieren Sie nun den 
Cursor direkt unter diesem Eingabefeld, um dort ein weiteres Feld für den Vornamen zu setzen. 
Wiederholen Sie dies, bis Sie alle Eingabefelder für die Adresse eingefügt haben. Vergessen 
Sie nicht, hinter der Briefanrede ebenfalls ein Feld für den Namen einzufügen. Ihr Brief müsste 
nun in etwa so aussehen: 
 

Abbildung 153: Textbeispiel eines Serienbriefes mit Adressen 
 

Nun gibt es noch einige Möglichkeiten, den Brief entsprechend Ihrer Vorstellungen zu gestalten: 
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13.2.3  Logo einfügen 
 
COMTEXT bietet Ihnen die Möglichkeit, Grafiken in Ihren Text einzufügen. So könnten Sie zum 
Beispiel Ihre Salonadresse über der Kundenanschrift angeben und daneben das Logo Ihres 
Salons setzen. 
 
Auch hier müssen Sie zuvor den Cursor an der gewünschten Stelle positionieren. Rufen Sie 
dann im Menü EINFÜGEN den Befehl GRAFIK.  
 
Wählen Sie hier zunächst das Dateiformat und dann das Verzeichnis Ihrer Grafik aus. 
COMTEXT fügt daraufhin die Grafik in Ihr Dokument ein. 
 
Die Grafik müssen Sie natürlich nicht so belassen: Sie können Sie verschieben oder Ihre Größe 
verändern. 
 
 
13.2.3.1 Grafik verschieben 
Zunächst muss die Grafik markiert werden. Wählen Sie nun im Menü BEARBEITEN den Befehl 
AUSSCHNEIDEN (markierte Grafik verschwindet aus dem Dokument) oder KOPIEREN (das Original 
bleibt erhalten) aus. Die weitere Vorgehensweise ist bei beiden identisch. Angenommen Sie 
wählen AUSSCHNEIDEN. Daraufhin verschwindet die markierte Grafik in der so genannten 
Zwischenablage. Setzen Sie anschließend den Cursor an die Stelle, an welcher die Grafik 
eingefügt werden soll und wählen dann den Befehl EINFÜGEN aus. 
 
 
13.2.3.2 Größe verändern 
Klicken Sie zunächst einmal auf die Grafik. Sie sehen nun um das Bild herum kleine Quadrate. 
 

 
 
Aufgehoben werden diese, indem Sie außerhalb der Grafik beliebig klicken. Aber da Sie die 
Grafik bearbeiten möchten, lassen Sie diese aktiviert. Bewegen Sie den Mauszeiger nun auf 
eines dieser Quadrate, so wird der Cursor ein Pfeil. Der Pfeil zeigt dabei die Richtung an, in 
welche Sie die Größe verändern. Lassen Sie den Cursor auf dem Quadrat und halten die linke 
Maustaste gedrückt. Nun ziehen Sie das Feld in die entsprechende Richtung; somit wird auch 
die Größe der Grafik verändert.  
 
Tipp: Wenn Sie die Grafik an einem Eckpunkt angefasst habe, wird sie im gleichen Verhältnis 
in der horizontalen und der vertikalen Richtung vergrößert/verkleinert.  
 
Sie können die Grafik aber auch bearbeiten, indem Sie sie doppelt anklicken. Es öffnet sich nun 
ein auf Ihrem Computer installiertes Grafik-Programm, in dem Sie Änderungen an der Grafik 
vornehmen können.  
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13.2.4  Zeilen ausrichten 
 
Die Zeilen Ihres Briefes können Sie mit folgenden Icons der Formatleiste ausrichten: 
 

 
 
Mit dem ersten Symbol werden die Zeilen linksbündig ausgerichtet, das nächste Symbol richtet 
die Zeilen rechtsbündig aus.  
 
In dem Beispiel mit dem Gratulationsschreiben könnten Sie die Betreffzeile zentrieren, dafür 
sorgt das dritte Symbol.  
 
Mit dem letzten Symbol stellen Sie den Blocksatz ein. Beim Blocksatz werden die Abstände 
zwischen den Wörtern so verändert, dass die Zeilen immer voll ausgeschöpft werden.  
 
 
13.2.5  Zeilenabstand 
 
Da der Text Ihres Schreibens relativ kurz ist, wird die Seite kaum ausgefüllt. Etwas größere 
Zeilenabstände �N�|�Q�Q�W�H�Q���G�D���$�E�K�L�O�I�H���V�F�K�D�I�I�H�Q�����:�l�K�O�H�Q���6�L�H���D�X�V���G�H�U���0�H�Q�•�O�H�L�V�W�H���H�L�Q�I�D�F�K���Ä�)�R�U�P�D�W�³��
�X�Q�G�� �K�L�H�U�� �G�H�Q�� �3�X�Q�N�W�� �Ä�$�E�V�D�W�]�³�� �D�X�V���� �,�Q�� �G�H�P�� �H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q�G�H�Q�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �� �N�|�Q�Q�H�Q�� �6�L�H�� �]�Z�L�V�F�K�H�Q��
einfachem, doppeltem oder eineinhalbfachem Zeilenabstand wählen.  
 
 
13.2.6  Textstellen hervorheben 
 
Um einen Ausdruck hervorzuheben, können Sie zwischen der Fettschrift, der Kursivschrift und 
der Unterstreichung wählen. 
 

 
 
�0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���]�X�P���%�H�L�V�S�L�H�O���G�H�Q���%�H�J�U�L�I�I���Ä�*�X�W�V�F�K�H�L�Q�³���L�Q���,�K�U�H�P���6�F�K�U�H�L�E�H�Q�����1�X�Q���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�D�V��
Symbol für die Fettschrift. Schon ist der Begriff in Ihrem Schreiben hervorgehoben.  
 
 
13.2.7  Einrichten der Seite 
 
Nun können Sie noch die Ränder Ihres Dokumentes verändern. Gehen Sie hierfür ins Menü 
OPTIONEN und wählen den Befehl DOKUMENTFORMAT. Es erscheint folgendes Fenster: 
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  Abbildung 154: Das Format eines Dokumentes ändern 
 
Die beiden Angaben Breite und Höhe beziehen sich auf die Papiergröße. Da Briefe meist auf 
eine DIN A4 Seite ausgedruckt werden, sind diese Maße in COMTEX festgelegt. Legen Sie nun 
die Abstände der Seitenränder fest. Außerdem können Sie auswählen, ob Sie ein Dokument in 
Hoch- oder Querformat erstellen möchten.   
 
 
13.2.8  Seitenansicht 
 
Abschließend haben Sie noch die Möglichkeit, sich einen Eindruck über Ihren Text auf einer 
DIN A4-Seite zu machen. Hierfür wählen Sie einfach die Menüoption EXTRAS/SEITENANSICHT. 
Links sehen Sie Angaben zum Papierformat und zu den Seitenrändern und daneben eine 
Vorschau darüber, wie Ihr Brief nach dem Ausdruck aussehen wird. Um diese Seitenansicht 
wieder zu verlassen, müssen Sie erneut die Menüoption EXTRAS/SEITENANSICHT anwählen. 
 
 
13.2.9  Ausdrucken des Serienbriefes 
 
Da der Brief nun fertig ist, können Sie diesen für alle markierten Personen der Kundenkartei 
ausdrucken lassen. Gehen Sie hierfür in das Menü EXTRAS und wählen den Befehl 
SERIENBRIEFE KUNDEN. Es erscheint dann ein Dialog, in dem mitgeteilt wird, dass alle markierte 
Kunden ausgedruckt werden.  
Bestätigen Sie diese Abfrage mit OK und schon druckt COMTEXT den Serienbrief an die 
markierten Kunden aus.  
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13.2.10 Speichern des Dokumentes 
 
Sie haben Ihr fertiges Dokument vor sich und möchten es nun ablegen, sodass Sie auch später 
wieder darauf zurückgreifen können? 
Wählen Sie dafür die Menüoption DATEI/ SPEICHERN bzw. SPEICHERN UNTER. Sie gelangen zum 
Fenster �Ä�6�S�H�L�F�K�H�U�Q���X�Q�W�H�U�³�� 
 

 

  Abbildung 155: Speichern eines Dokuments in ein Verzeichnis 
 
Geben Sie zunächst den Dateinamen Ihres Dokumentes ein und legen Sie dann fest, wo Sie 
den Brief ablegen möchten. 
 
Wenn Sie den Brief später noch einmal bearbeiten, wählen sie die Menüoption DATEI/SPEICHERN 
und die Änderungen werden automatisch unter dem entsprechenden Namen gespeichert.  
 
 
13.2.11 Öffnen eines Dokumentes 
 
Um ein bereits gespeichertes Dokument anzeigen zu lassen, müssen Sie es laden bzw. öffnen. 
Wählen Sie hierfür die Menüoption DATEI/ÖFFNEN. Daraufhin sehen �6�L�H�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�'�D�W�H�L��
�|�I�I�Q�H�Q�³�� 

 
Wählen Sie das gewünschte Dokument aus und schon wird es Ihnen im COMTEXT angezeigt.  
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13.2.12 COMTEXT beenden 
 
Um das Programm zu beenden, wählen Sie einfach den Befehl BEENDEN. Sie werden zunächst 
gefragt, ob Sie Ihren Text speichern möchten. Wenn Sie NEIN Auswählen, wird der Text nicht 
gespeichert, er geht also verloren. Mit ABBRUCH gelangen Sie wieder zum Text zurück. 



  

 
 
 
 
 

 
 
 

14 Terminmanager 
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Hinweis: Der Terminmanager ist ein Modul, das Sie zusätzlich zum COMCASH erwerben 
können. Um dieses Modul zu erwerben, wenden Sie sich bitte an COMHAIR. 
 
 

14.1 Die Einstellungen des Terminmanagers 
 
Den Terminmanager starten Sie im Kassen�I�H�Q�V�W�H�U�� �X�Q�W�H�U�� �Ä�6�S�H�]�L�D�O�³���� �+�L�H�U�� �H�U�K�D�O�W�H�Q�� �6�L�H�� �H�L�Q�H��
Übersicht über das Personal und die dazugehörigen Termine in Form einer Tabelle. 
 

 

Abbildung 156: Die Terminübersicht 
 
 

Um den Terminmanager auf Ihren Salon und Ihre Mitarbeiter einzustellen, 
klicken Sie bitte das Feld EINSTELLUNG in der unteren Menüleiste an. 

Daraufhin öffnet sich �G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�³���� 
 
Hier haben Sie die Möglichkeit zwischen Personal, Salon, Zeiten, Feiertage, Orte und 
Werkzeuge zu wählen: 
 
 
14.1.1  Personal 
 
Um die Salonmitarbeiter aus dem COMCASH-Programm in Ihren Terminmanager zu 
übertragen, klicken Sie bitte das Feld PERSONAL an. Im linken Feld sind nun die Salonmitarbeiter 
aufgelistet. 
Wenn Sie einen Mitarbeiter in den Terminmanager aufnehmen möchten, müssen Sie zunächst 
dessen Namen in das rechte Feld übertragen.  
 

�, ��
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  Abbildung 157: Das Personal auswählen 
 
 

Nachdem Sie dann alle benötigten Namen in den Terminplaner übernommen 
haben, besteht die Möglichkeit, die Reihenfolge der eingetragenen Namen je 

nach Wichtigkeit zu ändern.  
 
Durch das Anklicken des ENTFERNEN-Knopfes lassen sich die markierten Namen aus der Liste 
entfernen. 
 
 
14.1.2  Salon 
 
Diese Option ermöglicht es Ihnen, die Öffnungszeiten Ihres Salons für die Übersicht 
einzugeben. Das Fenster ist unterteilt in: 
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�x Zeiteinteilung 
�x Salonzeiten 
�x Mittagspause 
�x Nachlauf 
�x Betriebsurlaub 

 
 

 

Abbildung 158: Die Saloneinstellungen 
 
 
14.1.2.1 Zeiteinteilung 
Hier können Sie die Zeitabstände der Tabelle auswählen. 
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14.1.2.2 Salonzeiten 
 

 
 
 
 
Markieren Sie die Wochentage, an denen Ihr Salon 
geöffnet ist, indem Sie das kleine Feld vor dem 
entsprechenden Tag anklicken. Nun geben Sie noch 
hinter jedem markierten Tag die Öffnungszeiten in den 
entsprechenden Feldern ein. 
Überprüfen Sie anschließend die Richtigkeit Ihrer 
Angaben und bestätigen dann mit OK. Daraufhin wird 

Ihre Übersicht aktualisiert.  
 
 
14.1.2.3 Nachlaufzeit 
 

 
 
Wenn Sie wünschen, dass sich die Terminübersicht ständig der aktuellen Uhrzeit anpasst, 
aktivieren Sie durch einen Klick auf das kleine Kästchen den Nachlauf. Dann geben Sie noch 
in das entsprechende Eingabefeld ein, nach wie viel Stunden der Nachlauf der Tabelle jeweils 
einsetzen soll. 
 
Beispiel: Sie haben den Nachlauf aktiviert und als Zeitraum eine Stunde festgelegt. 
In der Übersicht geschieht folgendes: Die Tabelle wird im Bildschirm immer nach einer Stunde 
weiter nach oben geschoben, sodass die bereits abgelaufenen Termine nicht mehr zu sehen 
sind. Dadurch haben Sie stets einen Überblick über die noch aktuellen Termine eines Tages. 
 
 
14.1.2.4 Betriebsurlaub  
 

 

Abbildung 159: Der Betriebsurlaub 
 
In diesem Feld können Sie die Zeit angeben, in der Ihr Salon geschlossen ist.  
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14.1.3  Zeiten 
 
�:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�=�H�L�W�H�Q�³ aus, so erhalten Sie folgendes Bild: 
 

 

  Abbildung 160: Die Arbeitszeiten 
 
Hier haben Sie die Möglichkeit, für jeden einzelnen Angestellten die genauen Arbeitszeiten 
einzugeben. 
 

 
 
 
 
 

 
Zunächst wählen Sie im Eingabefeld Personal einen Mitarbeiter aus. Nun können Sie für den 
gewählten Angestellten die Arbeitszeit, Mittagszeit und den Urlaub festlegen. 
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14.1.3.1 Arbeitszeit 
 

 
Die Wochentage, an denen der gewählte Angestellte 
arbeitet, werden markiert. Dahinter können Sie die 
Eingabefelder Arbeitsbeginn und Arbeitsende für den 
jeweiligen Tag ausfüllen. 
 
 
 
 
 
 
 

 
14.1.3.2 Mittagspause 
 

 
Sie können nun auch für jeden Mitarbeiter die Mittagspausen an den 
entsprechenden Tagen vermerken. 
Dazu geben Sie einfach für jeden Tag Anfangs- und Endzeit der 
Mittagspause in die entsprechenden Eingabefelder ein. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
14.1.3.3 Urlaub 
 

 
Auch die Urlaubsdaten des entsprechenden Angestellten können hier 
vermerkt werden. Klicken Sie zunächst das kleine Kästchen an. Nun 
können Sie die Urlaubsdaten einfach in die Eingabefelder eingeben.  
 
Die Arbeitszeiten der Mitarbeiter werden nun in der Übersicht hell 
hervorgehoben. Die arbeitsfreie Zeit (Mittagspause, Urlaub) ist so nun 
sofort erkennbar. Das Programm erleichtert Ihnen dadurch wesentlich 
die Terminvergabe, da Sie sofort einsehen können, welcher 
Angestellte zu welchem Zeitpunkt verfügbar ist. 
 
 

 
14.1.4 Feiertage 
 
Da sich die Feiertage von Bundesland zu Bundesland unterscheiden, können Sie an dieser 
Stelle das Bundesland, in dem sich Ihr Salon befindet, auswählen. Nun werden im 
Terminmanager automatisch nur die Feiertage als Feiertag gekennzeichnet, die für Ihr 
Bundesland gelten. Sollte einmal ein Feiertag wegfallen, können Sie die Liste auch manuell 



Terminmanager 

236 

anpassen. Suchen Sie hierzu aus der Liste den entsprechenden Feiertag und entfernen Sie 
den Haken davor, indem Sie einmal auf den Kasten klicken.  
 
 

14.2 Termine eintragen 
 
Wenn Sie einen Termin eintragen möchten, klicken Sie in der Spalte des betreffenden 
Angestellten die gewünschte Uhrzeit an, halten die Maustaste gedrückt und ziehen die Maus 
bis zu der Uhrzeit nach unten, die Sie für das Terminende vorgesehen haben. Es erscheint nun 
�H�L�Q���)�H�Q�V�W�H�U���P�L�W���G�H�U���h�E�H�U�V�F�K�U�L�I�W���Ä�.�X�Q�G�H�Q���Z�l�K�O�H�Q�³�����+�L�H�U���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���.�X�Q�G�H�Q���P�L�W���G�H�P���6�L�H���G�H�Q��
Termin vereinbaren aus der Liste aus. Rechts im Fenster wird Ihnen nun der Kundentermin 
angezeigt.  
 

 

Abbildung 161: Einen Termin eintragen 
 
In diesem Fenster können Sie dem Termin verschiedene Dienstleistungen zuordnen, indem Sie 
die gewünschte Dienstleistung einfach anklicken. Als Dienstleistung stehen in dieser Liste alle 
�(�L�Q�W�U�l�J�H�� �H�L�Q�H�U�� �3�U�H�L�V�O�L�V�W�H�� �]�X�U�� �9�H�U�I�•�J�X�Q�J���� �I�•�U�� �G�L�H�� �L�Q�� �G�H�Q�� �3�U�H�L�V�H�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�� �G�L�H�� �2�S�W�L�R�Q�� �Ä�,�P��
Terminmanage�U���Y�H�U�Z�H�Q�G�H�Q�³���Q�L�F�K�W���G�H�D�N�W�L�Y�L�H�U�W���Z�X�U�G�H���� 
 
Ein Beispiel: Frau Mustermann wünscht für den 01.07.2012 um 10:00 Uhr einen Termin bei 
Frau Musterfrau, sie verlangt �G�L�H�� �'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�� �Ä�'�D�X�H�U�Z�H�O�O�H�³. Voraussichtlich wird dieser 
Termin eine Stunde in Anspruch nehmen. 
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Sie klicken nun in der Spalte von Frau Musterfrau auf 10 Uhr und ziehen die Maustaste bis 11 
Uhr herunter. 
�,�P���)�H�Q�V�W�H�U���Ä�.�X�Q�G�H�Q���Z�l�K�O�H�Q�³���Z�l�Klen Sie nun Frau Mustermann aus. Nun wählen Sie im Feld 
DIENSTLEISTUNGEN das Gewünschte mit einem Klick aus. Daraufhin werden diese Angaben bei 
der Termininformation angezeigt. 
Nachdem Sie nun die Angaben mit OK bestätigt haben, wird der Termin in der Spalte von Frau 
Musterfrau vermerkt.  
 
 

Wenn Sie dem Kunden einen anderen Mitarbeiter zuordnen möchten, 
klicken Sie bitte �X�Q�W�H�U���Ä�%�H�G�L�H�Q�X�Q�J�³ den Pfeil rechts neben dem weißen 
Feld an. Nun öffnet sich ein Fenster. Hier markieren Sie den Namen 
des Angestellten und schon ist die Änderung vollzogen. 
 
 
 

Sollte Ihnen bei der Terminvergabe ein Fehler unterlaufen sein, so besteht die Möglichkeit im 
Fenster �Ä�.�X�Q�G�H�Q�W�H�U�P�L�Q�³ die Anfangszeit und die voraussichtliche Endzeit in den dafür 
vorgesehenen, weiß unterlegten Feldern zu ändern. 
 

 
 
Nach Beendigung sämtlicher Eintragungen klicken Sie bitte das Feld OK an. Nun sehen Sie in 
der Spalte des Angestellten den Kundennamen, sowie durchzuführende Dienstleistungen zur 
eingetragenen Uhrzeit. Sobald der Platz nicht ausreicht, um alle gewünschten Dienstleistungen 
anzuzeigen, erscheint am unteren Rand der Termininformation ein Pfeil. Klicken Sie diesen an 
und ziehen Sie ihn mit gedrückter Maustaste herunter. Nun werden alle Dienstleistungen 
sichtbar. 
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14.2.1  Termine einsehen 
 
Mit der Terminleiste am oberen Bildschirmrand haben Sie die Möglichkeit, Termine im Voraus 
einzutragen oder im Nachhinein einzusehen: 
 

 
 
�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�I���]�Z�H�L���$�U�W�H�Q���]�X���G�H�Q���Q�l�F�K�V�W�H�Q���:�R�F�K�H�Q���Ä�V�S�U�L�Q�J�H�Q�³����Eine Möglichkeit ist, dass Sie 
die Datumsleiste mit einem Mausklick anfassen, die Taste gedrückt halten und die Leiste in die 
gewünschte Richtung ziehen. Die zweite Möglichkeit sind die Pfeile am rechten und linken Rand 
der Zeile, in der auch die Namen der Mitarbeiter stehen. Mit diesen Pfeilen springen Sie immer 
einen Tag vor und zurück.  
 
Mit dem Feld HEUTE können Sie sofort zum heutigen Tag zurückspringen. 
 
Das Feld mit dem Symbol Papierkorb ermöglicht Ihnen Termine zu löschen. Klicken Sie den 
gewünschten Termin an und anschließend das Feld PAPIERKORB. Es erscheint ein neues 
Fenster. Klicken Sie bitte JA an und der Termin wird gelöscht. 

 
Wenn Sie den gesamten Tagesablauf einsehen möchten, klicken Sie bitte im 
�)�H�Q�V�W�H�U���Ä�7�H�U�P�L�Q�P�D�Q�D�J�H�U�³ in der unteren Menüleiste auf ANSICHT. Die Übersicht 

wird nun soweit verkleinert, dass alle Termine auf einen Blick sichtbar sind. Wenn Sie zurück 
auf die vergrößerte Darstellung wechseln möchten, klicken Sie bitte erneut auf ANSICHT. 



 

 
 
 
 
 

 
 
 

15 Abschluss 
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15.1 Beenden des Programms 
 

 
Mit diesem Schalter, der sich im COMCASH-Laden befindet, öffnet sich das 
�)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�$�X�V�Z�H�U�W�X�Q�J�³���� �(�V�� �L�V�W�� �Q�X�U�� �•�E�H�U�� �G�L�H�V�H�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �P�|�J�O�L�F�K���� �G�D�V��
Programm zu beenden. Hier werden zum Abschluss noch einige 
statistische Informationen angezeigt, die den Umsatz des jeweiligen Tages 
betreffen. 
 
 
 

 

Abbildung 162: Das Tagesabschlussfenster 
 
Das Tagesabschlussfenster (das Auswertung-�)�H�Q�V�W�H�U���X�Q�W�H�U���G�H�P���5�H�L�W�H�U���ÄAbschluss�³�����O�l�V�V�W���V�L�F�K��
grob in drei Bereiche unterteilen. Links sehen Sie den Kassenabschluss für den aktuellen Tag, 
rechts eine speziellere Aufteilung des Umsatzes in Damen und Herren und einige andere 
Informationen und unten die Leiste mit den in diesem Fenster zur Verfügung stehenden 
Schaltern.  
 
Die übrigen Reiter des Auswertung-Fensters wurden bereits bei der Zwischenstatistik (Kapitel 
3.8.4) näher beschrieben. Deshalb werde ich im Folgenden nicht noch einmal näher darauf 
eingehen.  
 
 
15.1.1  Der Kassenabschluss 
 
Der Kassenabschluss gibt genaue Auskunft über die Einnahmen und Ausgaben des aktuellen 
Tages. Dabei werden vom Anfangsbestand der Kasse (siehe dazu auch Kapitel 9.4 
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Einstellungen Kasse) die jeweiligen Einnahmen und Ausgaben abgerechnet, um schließlich die 
Tagesabschlusssumme anzuzeigen. Möglichkeiten für Ausgaben wären beispielsweise ein 
Einkauf von Lebensmitteln für die Mitarbeiter, Porto oder irgendwelche sonstigen Ausgaben 
(siehe dazu auch Kapitel 3.8.13 Betrag verbuchen). Die Einnahmen hingegen werden in sechs 
Bereiche unterteilt: die fünf Zahlungsarten und sonstige Erlöse. Zu den Ausgaben werden die 
Gutscheineinlösungen gezählt, Belege oder Bankeinzahlungen. 
 
 
15.1.2  Zusätzliche Tagesabschluss-Informationen 
 
In der rechten Fensterhälfte wird eine detailliertere Unterteilung der Einnahmen gemacht. Es 
wird für Damen und Herren getrennt angezeigt, wie viel Umsatz mit Leistung und mit Artikeln 
gemacht wurde. Außerdem wird die Anzahl der Kunden angezeigt. Diese Informationen sind 
noch mal für Damen und Herren zusammengefasst dargestellt. Außerdem wird hier aufgelistet, 
wie viele Umsatz durch Gutscheinverkäufe, Stornierungen, Rabatt, Kontoeinzahlungen und 
bezahlte Rechnungen gemacht wurde.  
 
 
15.1.3  Rechnen 
 

Der RECHNEN-Schalter ist eine Rechenhilfe. Wenn Sie am Ende eines Tages 
einen Tagesabschluss machen, erleichtert Ihnen diese Funktion das Zählen. Es 
kann mit der von Ihnen gewählten Währung gezählt werden. Zuvor müssen Sie 
allerdings in den Einstellungen der Kasse die Werte der Münzen und Scheine 

angeben haben (siehe Kapitel 9.4.15 Rechenhilfe). Um das gezählte Geld 
zusammenzurechnen, müssen Sie die Anzahl der verschiedenen Scheine und Münzen 
angeben. In unteren Teil des Fensters wird Ihnen der Betrag errechnet. Diese Liste kann dann 
auch ausgedruckt werden. 
 
 
15.1.4  Betrag verbuchen 

 
Klicken Sie auf den BETRAG-�%�X�W�W�R�Q�� �X�Q�G�� �H�V�� �|�I�I�Q�H�W�� �V�L�F�K�� �G�D�V�� �)�H�Q�V�W�H�U�� �Ä�%�H�W�U�D�J��
�Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�³�����6�L�H���K�D�E�H�Q���Q�X�Q���D�X�F�K���K�L�H�U���Z�L�H�G�H�U���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���%�H�W�U�l�J�H���]�X���Y�H�U�E�X�F�K�H�Q��
(siehe Kapitel 3.8.13  Betrag verbuchen). 
 

 
 
15.1.5  Tagesabschluss ausdrucken 
 

Mit dem DRUCKEN-Knopf können Sie die angezeigten Informationen auf dem 
Briefdrucker zu Papier bringen. Vor dem Ausdrucken kommen Sie in das kleine 
�)�H�Q�V�W�H�U���Ä�$�E�V�F�K�O�X�V�V���'�U�X�F�N�H�Q�³�����'ort müssen Sie die Druckvorlage auswählen. Jeder 
Tagesabschluss wird mit einer eindeutigen Nummer ausgedruckt. Damit Sie sich 

im Laufe des Tages aber auch beliebig viele Ausdrucke ansehen können, gibt es bei jedem 
Druck die Möglichkeit zwischen Infodruck und Abschlussdruck zu unterscheiden. Der Inhalt 
bleibt gleich, außer dass der Abschluss eine eindeutige Nummer enthält. Einen Abschlussdruck 
�P�L�W�� �H�L�Q�G�H�X�W�L�J�H�U�� �1�X�P�P�H�U�� �H�U�K�D�O�W�H�Q�� �6�L�H�� �Q�X�U���� �Z�H�Q�Q�� �6�L�H�� �G�D�V�� �.�l�V�W�F�K�H�Q�� �Ä�$�E�V�F�K�O�X�V�V�� �G�U�X�F�N�H�Q�³��
anklicken. 
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Abbildung 163: Tagesabschluss drucken 
 

 
Durch Anklicken dieses Knopfes können Sie den Tagesabschluss vom 
Bondrucker ausdrucken lassen. Sie können beliebig viele Infodrucke machen, 
aber sobald Sie einen Abschluss drucken, erhält der Ausdruck eine eindeutige 
Nummer. 

 

 

Abbildung 164: Auswertungen drucken 
 

Sie können einen Abschlussdruck mehrmals drucken, solange Sie an diesem Tag keine 
weiteren Veränderungen (z.B. Buchungen) verzeichnet haben. Wenn sich die Daten doch 
geändert haben, muss ein neuer Tagesabschluss mit einer neuen Nummer ausgedruckt 
werden. Bitte notieren Sie dann auf dem alten Abschluss, warum Sie diesen verworfen haben 
und bewahren Sie ihn gut auf. Damit Sie nicht vergessen, den Abschluss zu drucken, erinnert 
COMCASH Sie immer daran.  
 

 

Abbildung 165: Information zum Abschluss 
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15.1.6  Zurück zu COMCASH 
 
Mit dem ZURÜCK-Button gelangen Sie wieder in die Übersicht des Geschäfts.  
 
 
 

 
15.1.7  COMCASH beenden 

 
Ein Klick auf diesen Button beendet COMCASH. Sie werden von COMCASH 
allerdings noch erinnert einen Abschluss zu drucken, falls Sie dies noch nicht 
getan haben. Des Weiteren werden Sie gefragt, ob nach dem Beenden von 
COMCASH auch Ihr Betriebssystem beendet werden soll. 

  



 

 
 
 
 
 

 
 
 

16 Anhang 
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