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1. POKRETANJE MERLINA X2

Upravo ste na vaSem racunalu instalirali Merlin X2.
Bez obzira na to koju vrstu imate, da li je demo ili puna verzija, prvi koraci su uvijek isti.

Ovaj dokument je napravijen da bi vam pomogao pri koristenju. Kad instalirate Merlin, na
vasem Desktop-u ¢e se pojaviti nova ikona.

Da bi pokrenuli program, kliknite jednom na Merlin ikonu ®i potom na "Enter" ili brzo
kliknite dvaput na ikonu.

Merlin je kreiran za upravljanje frizerskim i Beauty salonima. Njegovo povezivanje je
posebno, individalno dizajnirano za vase potrebe i lako je za KoriStenje.

1.1 Osnovni principi i pravila

1.1.1 Ikone@

Ikone mozete nadi u cijelom Merlinu. S njima se trebate upoznati Sto je prije moguce.

O

" Ispisi trenutni dokument.

(,..7\ i (‘?\ Sacuvaj/potvrdi izmjene i vrati se na prethodni ekran.
0 Vrati se na prethodni program ne Cuvajuéi izmjene.

O Dodaj stavku (klijenta, zaposlenika, proizvod, uslugu, itd.).
@ Izmjeni odabranu stavku.

6 I1zbriSi odabranu stavku.

1.1.2 Koristenje kalkulatora
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Kroz cijeli Merlin brojke se unose koristeci prikaz koji sliCi kalkulatoru.

Odustani.

'9:\
'/\ Izbrisi posljednju unesenu brojku.

g Negativan broj.
A Potvrdi.



1.1.3 Unos teksta

Jednostavno unesite tekst pomocu tipkovnice i on ¢e se pojavljivati na ekranu. Koristite
velika ili mala slova.

Strelice koje oznacavaju "lijevo" i "desno" na vasoj tipkovnici vam pomazu kretati se
tekstom.

Tipka "BackSpace" (na desnoj strani) vam omogucava obrisati zadnje slovo.

Da bi potvrdili tekst, pritisnite "Enter" ili drugu zonu. Mozete koristiti i miSa za postavljanje
kursora na Zeljeno mjesto.

Za prelazak u sljedeci red, pritisnite "Ctrl" + "Enter".

1.1.4 Odabiri sa Menija

Da odaberete stavku s Menija, sve &to trebate uciniti jeste postaviti kursor preko stavke i
kliknuti lijevom stranom na misu.

1.1.5 Koristenje personaliziranih menija

Personalizirani Meniji vam dozvoljavaju pojednostaviti unos teksta. Mozete ih dodavati ili
mijenjati u skladu s vasim potrebama.

Primjer: u Meniju "Kvalifikacije" u datoteci "Zaposlenici“, mozete kreirati i element ,Naucnici“.




1.2 Ovo je glavni ekran Merlina:

Postoje dvije

Za one koji liste,“ Racuni
ne koriste na ¢ekanju" i
elektronsku "Zakazani
Knjigu termini na
narudzbi. ¢ekanju".
Ovo je
glavni Ove dvije
ekran i ikone vam
sastoji se omogucuju
od mnogo odmah
ikona za naplatiti ove
placanje, dvije
zakazivanje funkcije. Ovo
i dnevnu vam moze
radnu pomoci pri
rutinu. zaklju€ivanju
. . . procesa.
Postoiji i cijeli niz ikona koje su povezane s internet uslugama.
(1 lkonet [ lInternet 11 Poruke
Ikone:

Na vrhu ekrana:

Datum: Kliknite na datum i moZete ga promijentti u drugi.

Ovo je podsjetinik koji ¢e vas podsjetiti na vazne dogadaje u salonu.
Ove informacije vam mogu biti korisne za vaSe ciljeve ili statistike.
Primjer: Gradski prijevoz u Strajku.

Pomo¢ na internetu.

Izadi iz programa.

Glavni ekran:

Pristup listama i datotekama klijenata

Ispis izvjeStaja i tabelarnih pregleda o klijentima

Ce



Zakazivanje terrmina i dnevnih zadataka

Pristup Merlin modulima i naprednim funkcijama

Pristup dnevnoj blagajni

Pristup troSkovima blagajne

Pristup informacijama podrske (lkosoft tehni¢ka sluzba)

Otvori blagajnu (samo ako je blagajna povezana i uvezana parametrima
s Merlinom)

Pristup naplati (izradi racuna)

Pristup serveru. Molimo pogledajte Poglavlje 14.1

Pristup internetu. Pomoc¢u ovog gumba pristupate ovoj funkciji, ukoliko
imate internet

Pogledajte svoje Intranet poruke. Pogledajte Poglavlje 14.3

Pristup prac¢enju zaposlenika

Pristup Sistemu ranog upozorenja

Pristup upravljanju vremenom (prisustvo i odsutnost)

P200PDIP®QO0VO

Na desnoj strani ekrana:
Mozete vidjeti dva dijela:

Zakazani termini na ¢ekanju: daje vam ime klijenta i priprema ra¢un unaprijed.
Jednostavno kliknete na ime s liste i i raCun automatski postaje ,,Rac¢un na ¢ekanju“.

Racun na €ekanju: daje vam ime klijenta. Jednostavan klik na postojece ime na listi
vas direktno vodi do klijentovog ra¢una, omogucéujuc¢i vam da ga zakljucite.

Te dvije liste se mogu koristiti za upravljanje elektronskim rasporedima.
Molimo pogledajte Poglavlje 7.7, elektronsko upravljanje rasporedima klijenata.



2. ZAPOSLENICI

Pristup modulu zaposlenika

S glavnog ekrana Merlina:

1. kliknite ADMINISTRACIJA (9
2. kliknite ZAPOSLENIK ‘

3. Kliknite DATOTEKA ﬁ i time ¢e vam se izlistati lista zaposlenika

u vasem salonu.
Sada kada vidite listu, mozete napraviti sljedecée (opisano u Odjeljku 1.2):
Listu mozZete napraviti u redoslijedu koji ne mora biti samo abecedni. Ovim redom ¢&e se
pojaviti prilikom izdavanja racuna. Odaberite zaposlenika u listi i potom kliknite jednu od ove
dvije oznake da bi:

*  Ste se pomicali prema dolje prema odabranom klijentu u listi.

*  Ste se pomicali prema gore prema odabranom klijentu u listi.

* Takoder mozete ponovo uspostaviti abecedni red pomocu ove oznake da bi

klasificirali ime zaposlenika po abecednom redu.

2.1 Unos detalja o zaposleniku

Detalji o zaposleniku:

Polozaj: odaberite u listi naziv/polozZaj koji odgovara vasem novom zaposleniku.
Ime : unesite ime

Prezime: unesite prezime zaposlenika

Nadimak: navedite nadimak. Ako dvije osobe imaju isto ime, koristit ¢e se nadimak.
Adresa: unesite adresu prebivalista

Post.broj: navedite post.broj

Grad: odaberite grad s liste

Zemlja: navedite zemlju

Kuéni broj tel.: privatni broj zaposlenika, u slu€aju potrebe

Hitnost: unesite broj telefona kontakt osobe za slucajeve hitnosti

Email : unesite e-mail adresu zaposlenika.

Administrativhe informacije :

¢ Njegov OIB, bankovni podaci i dr.

Ugovor:

Navedite ugovor:
e Vrsta ugovora (na odredeno, neodredeno, itd ..)

o Profil: profili se koriste za prikaz cifara zaposlenika u ,Pracenju zaposlenika“



e Popust za zaposlene
e Osnovna placa Ce biti koriStena u preglednoj tabeli i strukturi placa.
e StatistiCka vaznost: predstavlja godisnji prosjek prometa zaposlenika

o Pregled zaduZenja i sposobnosti

1. Kliknite na listu i potom odaberite <Dodaj/Promijeni> .

2. Otvorit ¢e se prozor "Posao” . Kliknite ““* da kreirate novu kvalifikaciju.

3. Dajte joj naziv i potvrdite klikom na 0

4. Kliknite @ da zatvorite prozor "Posao".

5. Sada sa liste odaberite svoju novu kvalifikaciju.

Donji desni dio ekrana, u njemu su 4 kvadrati¢a za obiljezavanje:

o Voditelj: ako kliknete na ovaj kvadrati¢ i uredujete vode, pojavit ¢e se na listi.

¢ Knjiga narudzbe: ako odaberete ovaj kvadrati¢, zaposlenik ¢e se nadi u knjizi
narudzbi

¢ Vidljivost pri naplac¢ivanju: ako ne odaberete ovu opciju (kvadrati¢), zaposlenik
nec¢e moci naplatiti. Recimo, u slu¢aju da kreirate poziciju zaposlenika ,Cistacica®“.

¢ On-line zakazivanje: ako odaberete ovu opciju, zaposlenik ¢e biti dostupan za
On-line zakazivanje.

2.1.1 UnosSenje lozinke/Pin broja
Lozinka: mozete zastititi svoj program i sve informacije u njemu.
Lozinka za zaposlenika je bazirana na principu kljuca.

Mozete u bilo koje doba vidjeti tko je radio Sto i kad.

Svaki ekran i aktivnost mogu biti ili zaklju€ani za one koji nisu od tolikog povjerenija, ili mogu
biti otvoreni.

Gumb "= prikazuje $ifriranu lozinku (samo ako se koristi otpirag).

Pravo pristupa: mozete zakljucati softver samo za sebe i svoj nacin rada.



Postoje 4 tipa:

Da bi postavili razinu za zaposlenike, odaberite jednu od ponudene 4 opcije

® Zaposlenik NEMA pristupa osiguranim podrucjima.
__;] Zaposlenik moze uci samo u podrucja koja su zaklju€ana bron€anim

kljuCem.
> Zaposlenik moze uci samo u podrucja zaklju¢ana bron&anim ili srebrnim
J klju¢em.
| Zaposlenik moze uci u podrucja zaklju¢ana bron¢anim, srebrnim ili zlatnim
wd  Kklju¢em.

Upozorenje: Sigurni sistem treba biti jednostavan. Stoga izbjegavajte dozvoliti
zaposlenicima da biraju vlastite kodove jer Cete time izbjeci situaciju u kojoj svatko zna
tudu lozinku.

2.1.2 Smjene

Dodavanje rasporeda smjena u Merlin podrazumijeva proces od dvije faze: postavljanje
pojedinaénih smjena i primjena (rasporeda) smjena. Da biste unijeli smjene u sistem,
morate dovrsiti oba ova koraka.

RazliCiti zaposlenici mogu imati razliCite rasporede smjena, npr. Zaposlenik 1 moze imati
smijenu od 1 tjedna, dok drugi moze imati 3 tjedna.

Kod odredivanja rasporeda za razliite zaposlenike, preporu¢a se Kkoristiti ista imena i
datume za ove obrasce.

Npr. Svi zaposlenici prvog tjiedna mogu biti nazvani ,Tjedan 1% sljede¢i tjedan ,Tjedan 2“ itd
koliko god tjedana ima u njihovom obrascu i treba oznac¢avati isti po€etni tjedan za sve, odn.
ako Tjedan 1 Zaposlenika 1 pocinje 29. 11., obrazac za Tjedan 1 svih drugih zaposlenika
takoder poc€inje tog datuma.

Trebali biste izabrati datum Tjedna 1 kao datum pocetka koriStenja rasporeda.

Ako kreirate nekoliko rasporeda smjena, preporu¢ujemo da podesite pojedinane rasporede
svakog zaposlenika prije nego krenete na sljede¢u etapu nazvanu ,Primjena rasporeda®.

Preporu€ujemo vam ove metode da bi vam olaksali koriStenje sistema rasporeda smjena u
Merlinu.
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Pojedinacéni profili rasporeda dezurstava:

Da bi postavili pojedinane rasporede za zaposlenike, morate pristupiti podruéju Podjela
dezurstava:

1. Idite na: Administracija

2. Zaposlenici

3. Upravljanje vriemenom

4. Kompletiraj raspored smjena
5. Podjela smjena

Odaberite zaposlenika i kliknite

Plan smjena @

Napomena: prvi put kada vidte ovaj ekran za bilo kojeg zaposlenika, biti ée potpuno
prazan, odn. neée postojati Tjedan 1 u prozoru za Tjedan 1 i na desnoj strani ekrana se
nece pojaviti zasijenjeni dijelovi. Prikaz iznad je primjer onog Sto trebate napraviti i
dobiti na kraju.

Da bi kreirali prvi tjedan rasporeda za ovog zaposlenika, kliknite @ Biti cete upitani o

nazivu za ovaj profil, unesite Tjedan 1 i potvrdite s “=.

U prozoru na lijevoj strani ¢e se vidjeti Tjedan 1. Odaberite ga jednim klikom i pomjerite
kursor na raspored na glavnom ekranu.
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Za svaki dan koji treba biti unesen u raspored, kliknite na po€etno vrijeme, drzite i povucite
(drzeéi ga) na vrijeme zavr3etka. Potom ga pustite. Tad ¢e vam se prikazati blok rasporeda
za taj dan. Zapamtite da ubacite pauze za rucak. Ovo je vazno za zakazivanje termina.

Za dodavanje vremenskog bloka:

Za svaki dan u rasporedu kliknite i drzite na po¢etnom vremenu Za svaki dan koji treba biti
unesen u raspored, kliknite na pocetno vrijeme, drzite i povucite (drzeéi ga) na vrijeme
zavrSetka. Potom ga pustite. Tad ¢e vam se prikazati blok rasporeda za taj dan. Zapamtite
da ubacite pauze za ru€ak koriste¢i gumb za odsutnost.

Za mijenjanje postoje¢eg vremenskog bloka:

Lijevim gumbom kliknite na vremenski blok. Promijeniti ¢e boju. Stavite kursor na dno

vremenskog bloka i samim time ¢e kursor promijeniti izgled. ( I ) Potom kliknite i drzeéi miSa
prevucite vremenski blok na vrijeme koje Zelite.

Za mijenjanje vremenskog bloka:

Kliknite lijevim gumbom na vremenski blok. Promijeniti ¢e boju (kursor ¢e promijeniti izgled
). Drzedi i dalje gumb, povucite vremenski blok na zeljeno vrijeme.

Za brisanje vremenskog bloka:
Odaberite vremenski blok i pritisnite tipku Delete (Del) na tipkovnici.

Pauza:

Ovo nije ,pauza za ru€ak®. To je naCin na koji ¢ete Merlinu rec¢i da je zaposlenik po
rasporedu u salonu, odnosno plaéen, ali ipak neCe uzimati stranke. Ovo ¢e pomoci timu koji
radi na recepciji pri zakazivanju termina, ali ¢e i osigurati da je zaposlenik placen u skladu sa
satima koje je radio/la.

Mozete pomijeriti blok s rasporedima tako Sto Cete kliknuti i zadrzati, te prevuci vremenski
blok na Zeljenu lokaciju.

Mozete izbrisati blok rasporeda tako 3to ¢ete ga kliknuti i selektirati, potom pritisnuti tipku
Delete na tipkovnici.

MozZete promijeniti duzinu bloka vremena tako Sto Cete kliknuti i drzati na kraju bloka i
pomijerati miSa gore i dolje. Otpustite klik kad dobijete Zeljenu duZinu vaseg bloka.

Mozete izbrisati tjedan iz prozora ,Plana smjena“ tako sto ¢ete ga selektirati jednim klikom i
potom Klikajuci.

Ponovite proces za svaki tjedan vaSeg sistema dezurstava, kreirajuéi svaki tjedan

pojedinacno. Kad se unese raspored za jednog zaposlenika, kliknite ,SaCuvaj“. Potom
ponovite proces za ostale.
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Primjene rasporeda smjena:

Smjene se primjenjuju od dijela o podjeli smjena (opisano u prethodnom dijelu), pod
.Pojedinacni rasporedi smjena“. Da biste glavhom rasporedu dodali novog zaposlenika i
njegov raspored, odaberite zaposlenika iz liste. Na lijevoj strani ¢e vam biti prikazana lista
profila rasporeda. Kliknite na datume pocetka koje zelite postaviti. Kad to napravite, kopirati
¢e vam se profil za cijeli tiedan. (Napomena: ako pogrijeSite i zelite obrisati ove datume,
kliknite na pocetni datum ponovo i uklonite oznaceni red).

Ako zaposlenik ima dvotjedne smjene, primjenite prvobitnu smjenu i na drugi tjedan/ne.
Nakon $to ste dodali raspored za zaposlenika, primjenite ga na glavni raspored tako Sto ¢ete
oti¢i na vrh prozora i kliknuti. Kliknite potom na manji kvadrat koji ¢e vam se pojaviti.

Ponovite proces za svakog zaposlenika koji ima raspored tako $to ¢ete odabirati jednog po
jednog zaposlenika i unijeti njihove tjedne rasporede u godinu.

2.2 Funkcija prijave

2.2.1 Aktiviranje funkcije prijave

Prijava je prijavljivanje i odjavljivanje. Zaposlenici u Merlinu potvrduju svoj dolazak u salon i
ova informacija se biljeZi i kasnije se mozZe koristiti za statistike o radu i obavljanju duznosti.

Kako ju naci?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite ALATI

3. Kliknite POSTAVKE

2. Klinkite ZAPOSLENICI

Odaberite UPRAVLJANJE VREMENOM s liste na lijevoj strani ekrana.
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2.2.2 Koristenje funkcije prijave - prijava

Kad svaki od vas$ih zapslenika dode u salon i prijavljuje se, prvo mora pritisnuti tipku * na

tipkovnici. Potom ¢e se pojaviti mali prozor u kojeg zaposlenik mora unijeti svoj PIN broj,
otisak prsta ili provuéi karticu.

Upravljanje viemenom - koristenje vremenske tablice

Na kraju svakog tjedna moZzete izlistati vr.emensku tablicu za svakog zaposlenika.

Kako ju naci?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite ZAPOSLENIK

3. Kliknite UPRAVLJANJE VREMENOM

4. Kliknite FUNKCIJA PRIJAVE

Vremenska tablica sadrzi pojedinaéne podatke o vremenu. Koristite male Zute strelice na bilo
kojoj strani imena zaposlenika i pomicite se unaprijed ili unazad kroz listu.
Da bi prikazali pojedinacne kartice za zaposlenike, kliknite. Za ispis kliknite ponovo.

Sto raditi pri odlasku

Pri zavrSetku dana, kliknite *
Prozor ,lozinka" se pojavljuje na ekranu

Ukucajte svoju lozinku zaposlenika i kliknite m za potvrdu
Merlin X2 ubiljezava vase vrijeme odlaska.

Pw DPE

Oprez: ako koristite kartice za prijavu s bar kodom, samo morate skenirati kod sa
skenerom.

| Upozorenije: ako koristite skener, samo skenirajte bar-kod na kartici
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Da provjerite registrirane zaposlenike:

():A
Da vidite tko je trenutno prisutan od zaposlenika u salonu, na glavhom ekranu kliknite <2
prozor€i¢ ,Prisutni zaposlenici‘ ¢e vam se pojaviti na ekranu:

Na toj listi mozete vidjeti status zaposlenika:

B crveni kvadrati¢ oznagava odsutnog zaposlenika
[] zeleni kvadrati¢ oznaCava prisutnog zaposlenika

2.3 Timovi

Merlin vam omoguc¢ava grupiranje zaposlenika koji imaju iste funkcije (stilisti, koloristi) ili
sliéne smjene (ujutro, popodne). Dvije od prednosti sastavljanja timova su:

1. Prilikom naplate, lak3e i brze ¢éete naci tko je izvrsio uslugu
2. U Knijizi narudzbi, brze éete podijeliti termine.

Ako zelite oformiti timove:

1. Kliknite ADMINISTRACIJA /-3 na glavnom ekranu Merlina
2. Kliknite ZAPOSELNICI €D navihuekrana
3. Kliknite TIMOVI na glavhom prozoru

2.3.1 Kreiranje timova

Kad vam je otvoren prozor za timove, za njega vaze uobiCajena pravila za Dodaj, Promijeni
i I1zbrisi.

U ovom primjeru, kreirat cemo tim nazvan ,Jutarnji tim“ Prvo, kliknite ";t“ . Otvorit ¢e se novi
prozor koji ¢e sa lijeve strane sadrzati zaposlenike, a s desne Clanove tima. Da bi pomijerili
zaposlenike s jedne strane na drugu, kliknite dvaput brzo na ime zaposlenika (dupli-klik).

Nakon $to ste odabrali sve ¢lanove tima i oni se prikazu u koloni Tim, kliknite na ikonu %] |
odaberite odgovarajuéu sliku za svoj tim.

Kad odaberete sliku za svoj tim, kliknite / za potvrdu.

Molimo imajte na umu da morate odabrati naziv za tim, inae on nece biti saCuvan. Po unosu

naziva, kliknite 4" dabi potvrdili i vratili se na listu timova.

MozZete kreirati timova koliko god Zelite.
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2.4 Odsutnost
Na glavnom Merlinovom ekranu Kliknite !’I’ Upravljanje vremenom. To ¢e vam otvoriti
»,Listu prisustva zaposlenika®“.

Crveni kvadrati¢i oznaCavaju zaposlenike koji kasne. Dvostrukim klikom (double-kliknite) na
zaposlenika, mozete zabiljeziti odsutnost.

=
Listu prisutnosti mozete otvoriti klikom na ikonu 7.
Pravokutnik na lijevoj strani: prikazuje odabrani period
Neaktivan dan, dan na ¢ekanju: prikazuje neaktivne dane radi odsutnosti
Neaktivan mjesec, mjesec na ¢ekanju: prikazuje neaktivne mjesece radi odsutnosti

Period: odabire odredeni period

Tabela: prikazuje ime zaposlenika, datum dolaska i odlaska i kategoriju odsustva.

2.4.1 Kako kreirati Odsutnost

Na glavnom Merlinovom ekranu Kliknite !’I’ Upravljanje vremenom. To ¢e vam otvoriti
»,Listu prisustva zaposlenika®“.

(Crveni kvadrati¢i su samo za prijavu/odjavu).

&\
Mozete vidjeti ,Listu” klikom na "4
Takoder je moguce dodati odsutnosti s ovog ekrana klikom na o)

Unesite polja i datume da bi definirali o kojoj vrsti odsutnosti je rijec.

Svako polje je Meni s kojeg mozete dodati bilo koju stavku koju Zelite klikom na
<Dodaj/Promijeni> na dnu menija.

e Wi
Kad unesete polja, kliknite (7\ VaSa odsutnost je sada kreirana, kliknite C"\ da potvrdite

promjene i vratite se u listu ,Odsutnosti®.

Sada u listi moZete vidjeti odsutnost koju ste unijeli.
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3. USLUGE

Usluge

Najzahtjevniji zadatak prilikom postavijanja novog sistema u raCunalo je unos svih
informacija. Ako ve¢ imate neki sistem, onda molimo vas kontaktirajte lkosoft u svezi sa
povla¢enjem podataka.

Ako vam je Merlin prvi sistem i program, onda ¢ete morati sve informacije unijeti rucno.
Uredan unos podataka je izuzetno vazan, pogotovo ako Cete ih Koristiti i za marketing,
tekstualne prezentacije, online zakazivanje, te ako zelite imati azurirane tehnicke datoteke,
odsutnosti zaposlenika, itd. — sve se na kraju svodi na urednu bazu podataka.

U ovoj sekciji postoji poCetak, sredina i kraj. Napisano je u tom poretku i trebalo bi to slijediti.

1. Kiiknite ADMINISTRACIJA &)
. na vrhu ekrana
2. Kliknite USLUGE @
3. Kliknite DATOTEKE ( ) na glavnom prozoru ekrana

Sad bi vam se trebala prikazati lista usluga. Da bi kreirali novu usugu, kliknite

Na glavhom Merlin ekranu:

Cijenai vrijeme usluge po zaposleniku

EMPLOYEE .
Zaposlenik

Grupiranje cijena — ako imate salon koji radi na principu grupiranja cijena, odn. sva zenska
SiSanja i feniranja koja radi stariji stilista kostaju isto, onda napravite sljedece:

1. Kreirajte nazive za grupirane cijene u zaposlenikovoj datoteci pod Ugovori i
kvalifikacije.

2. Na glavnom ekranu idite na Administracija/Usluge/Promjene cijena usluga. Na listi
usluga kliknite na “Zenska $i$anja i feniranja“ i vidjet éete svoje nove ,Kvalifikacije
Jednostavno unesite cijenu i potom to mozete primjeniti na sve zaposlenike s istom
kvalifikacijom.
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3.1.1 Kreiranje usluge

0
Usluge:

Usluge su rasporedene po:

e Grupi: to je grupa kategorija koje ¢e statistiCki biti obradivane zajedno
Npr.: grupa ,Nanosenje" uklju€uje i Samponiranje i regeneratore. Rezervirana grupa
ukljucuje tri glavne kategorije tehnic¢kh usluga: bojanje, pramenove i trajne ondulacije.
Tu grupu ne morate mijenjati jer se ona koristi u vecini pregleda.

o Kategorija: je set usluga koji imaju istu prirodu.
Npr.: kategorija ,Tretman® grupira zajedno sve tretmane na klijentima (jacanje kose,
CiScenje, itd.)

o Pod- kategorija: vam omogucava dijeljenje kategorija usluga na razli¢ite grupe.
Sluzi da bi se lak8e snasli tijekom naplate, ali i u statistici.
Npr.: kategoriju ,Pramenovi‘ moze biti podijeljena u dvije pod-kategorija: "Folije* i
.Kapa®“.

Za kreiranje nove usluge, kliknite O
lako postoji mnogo zona, sljedeée informacije su neophodne:

Naziv usluge

Kategorija usluge kojoj pripada
Prodajna cijena uklju€ujuc¢i PDV
Kategorija klijenta na koju se ona odnosi
Vrijeme trajanja usluge u minutima
Trajanje pauze.

Savjet:

lako nije neophodno detaljno uredivati statistiku, toplo vam preporucujemo naprauviti
klasifikaciju usluga na pod-kategorije.

Pocnite direktnim unoSenjem
»Naziva usluge", te ,Kategorije" na koju se usluga odnosi.

Oprez: naziv koji ste dali usluzi biti ¢e ispisan na raCunu. Stoga izbjegavaijte kratice.

Fiksna lista kategorija usluga ve¢ postoji. Odaberite kategoriju koja se najviSe odnosi na
uslugu koju kreirate, recimo ,Kvadratne folije“ se odnosi na kategoriju ,Pramenovi*.

MozZete dodati i pod- kategoriju.
Za kreiranje kategorije ili pod- kategorije, pogledajte Poglavlje 3.1.2.

Oprez: Ove kategorije ¢e kasnije biti koriStene za analize vrsta: promet po kategoriji usluga,
itd....
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7 NAPLATA

Potom u zonu ,Prodajna cijena“ unesite iznos uklju€uju¢i PDV. Da bi to napravili, morate
kliknuti mali kalkulator i koristiti ga za unose iznosa.

Oprez: u slu€ajevima kad imate sli€nu uslugu koja moZe biti razli¢ito naplaéena, kreirajete
onoliko usuga koliko i cijena.

Potom na isti nacin unesite ,vrijeme trajanja u minutama® koje odgovara prosje¢nom
vremenu trajanja usluge.

Oprez: to je prosjecno vrijeme trajanja usluge-a u vasem salonu, a ne vrijeme koje bi ste vi
htjeli i bit ¢e koristeno za:

e obracun profitabilnosti usluga po satu
e obracun teoretskog produktivnog vremena zaposlenika.

Knjiga narudzbi uklju€uje vrijeme trajanje usluge i pauze. PazZljivo unosite te informacije, jer
¢e vam one pomoci da klijentu priop¢ite vrijeme ¢ekanja u skladu s traZzenim uslugama.

»Kategorija" klijenata: odaberite kategoriju klijenta. Sukcesivno odabirajte kategorije koje
Zelite izbrisati. Ova selekcija vam je vazna jer vam tijekom naplacivanja omoguc¢ava da se
vidi samo ona cijena koja odgovara kategoriji klijenta. Time vam Stedi vrijeme, ali i sprijeCava
greske.

Filter: filter vam pomaze da definirate da li je (ili nije) usluga primjenjiva samo na odredenu
starost klijenta.

»3amo": uzima u obzir samo odabranu starosnu grupu.
»SVe grupe sigurne”: uzima u obzir sve starosne grupe osim odabrane.

Prikazi kod napla¢ivanja: postavljeni parametar je ,prikazi kod naplacivanja". Izbrisite
oznaku u ovom kvadrati¢u ako ne Zelite ovu uslugu naplatiti individualno. To je slu€aj za
usluge kreirane samo za kreiranje pretplate ili paketa.

Sifra usluge: Kad vam je otvoren ekran za izdavanje raduna, unesite ovu $ifru i usluga ¢e
biti automatski saCuvana na racunu stranke.

Bar kod: ako Zelite uslugu koristiti s elektronskim etiketama/oznakama, dajte joj kod.

Opcija Dodaj u omiljene radi pred-selekciju najkoristenijih usluga, radi lak§eg nalazenja
prilikom naplate.

PDV: navedite stopu PDV-a koja se primjenjuje na ovu uslugu.

Racunovodstveni broj: unesite broj Ziro racuna.

Kad ste zavrsili sa ispunjavanjem datoteke o usluzi, za potvrdu kliknite [”' A
Vidjet Cete da lista usluga sadrzi i novo-kreiranu. Primjenite istu proceduru i za ostale.

Oprez: u ovom modulu Merlina definirate samo detaljne usluge koje se naplacuju i usluge
koje ¢ete koristiti za definiranje paketa, ako one ve¢ ne postoje u maloprodaji (bez obzira na
prodajnu cijenu).

Za kreiranje paketa, idite u modul ,Paketi".
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3.1.2 Kreiranje kategorija usluga
Kreirati kategoriju usluga

Po pravilu, Merlin vam predlaze odredeni broj kategorija usluga. Imate mogucnost proSiriti tu
listu da ili precizirate postojecu kategoriju ili da formirate nove u skladu sa potrebama.

Kliknite ,Kategorija“, potom ,Dodaj/izmjeni“ (na dnu liste).
Pojavit ¢e se ekran za prilagodbu kategorija usluga. Podijeljen je u dva dijela:
e kategorija usluga

e pod-kategorija usluga.

U Merlinu X2, pod-obitelji su direktno povezane s kategorijama. Stoga, prvo kreirajte
kategoriju.

Ea za pomicanje prema gore u odabranoj kategoriji

@ za pomicanje prema dolje u odabranoj kategoriji
p je p J J gori

1. Da bi kreirali novu kategoriju, prvo kliknite f‘f ‘

2. Pojavit ¢e se prozor ,Kategorija“. |z statisti¢kih razloga, kategorije su podijeljene po
grupama (ili kategorijama prometa).

3. Odaberite grupu koja odgovara va3oj kreaciji. Ako ona ne postoji, kliknite
,D0daj/izmjeni“ i kreirajte grupu za vasu kategoriju.

4. Dajte naziv novoj kategoriji.
5. Mozete joj dodati sliku iz datoteke slika tako Sto éete kliknuti na sliku.

6. Zaklju¢ni dio je naziv kategorija onakvo kakvo ¢e se pojaviti na ekranu za
naplacivanje.

7. Potom potvrdite opcije prema vasem izboru:
- Vidljivo tijekom naplate: kategoriji moZete pristupiti tokom naplate/izdavanja

raCuna
- Generator = izvrsilac: zaposlenik koji odabire uslugu koja pripada toj

kategoriji je izvrSilac.
8. Zatim Kliknite (J/\ da sacuvate novu kategoriju.
Kreiranje pod-kategorija usluga
Pod-kategorija vam pomazu ubrzati opcije naplate u sluCajevima kad imate puno usluga.
1. Odaberite kategoriju koju zelite podijeliti i potom kliknite o ,
2. Unesite naziv pod-kategorija i kliknite “£* za potvrdu.

Za svaku obitelj usluga, poc¢nite ispo€etka koliko god puta zelite.
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7 NAPLATA

3.2 Paketi

Upravljanje paketima

Modul paketa u Merlinu vam omoguc¢ava izradu paketa proizvoda i usluga. Paketi mogu
sadrZavati bilo koje proizvode ili usluge koji postoje u vaSem sistemu. Ne biste trebali poceti
s kreiranjem paketa u Merlinu prije nego Sto unesete detalje za svaku uslugu i proizvod koji
su dostupni u vasem salonu.

Merlin vam nudi dva tipa paketa:

S unaprijed odredenom cijenom: paket Ce biti dodan na raCun kao jedna stavka, sa
jednom cijenom. MozZe se manualno promijeniti.

Fiksni paket: fiksni paket biti ¢e dodan na racun kao jedna stavka sa jednom cijenom.
Proizvodi i usluge koje sacinjavaju paket ¢e biti prikazani, ali se ne mogu mijenjati.

Sa glavnog Merlin ekrana:

1. Kliknite ADMINISTRACIJA &
2. Kliknite USLUGE @ na vrhu ekrana
3. Kiliknite PAKET @ unutar glavnog prozora

Sada bi se trebala prikazati lista paketa za va$ salon. UobiCajena pravila vrijede za Dodaj,
Izmjeni/lzmjeni i I1zbriSi

Oprez: paket se sastoji od postojecih usluga ili proizvoda koji posjedujete. Ne mozete kreirati
paket ,Sampon, SiSanje, feniranje* ako to ne postoji u listi usluga.

3.2.1 Kreiranje paketa

1. Za kreiranje paketa, kliknite -r '

2. Ukucajte naziv paketa.
3. Potom u listi odaberite odgovarajuci red da bi ga lakSe nasli i prilikom naplate.
Ostale funkcije su dostupne oznacavanjem kvadratica ili izborom u listi.

KorisStenje paketa s unaprijed odredenim cijenama: odjednom ukucajte sve usluge na
raCunu bez prikazivanja naziva paketa.

Prikazivanje u ,,Knjizi narudzbi*“: ako je oznacen, ovom paketu se moze pristupiti u ,Knjizi
narudzbi*.

Filter: filter vam omogucava definirati da li je usluga ograni¢ena na odredenu starost.
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Da bi dodali usluge koje sacinjavaju paket:
1. Kiliknite ,Dodavanje usluge”
2. Prozor "Lista usluga" se pojavijuje.
Na lijevoj strani se nalaze kategorije usluga.
Desna strana sadrzi usluge koje pripadaju odabranoj kategoriji.
Za odabir samo jedne usluge, morate ju kliknuti. Isto napravite sa svakom uslugom u paketu.

Oprez: Zbog prakti¢nih razloga unesite usluge logi¢nim redosljedom njihovog izvrSavanja.
To ¢e vam dati na vremenu i pomoci ¢e vam izbjeci pogreSke kod naplacivanja.

Dodavanje proizvoda koji sa€injavaju paket:
1. Kliknite ,Dodavanje proizvoda".

2. Prozor je sastavljen od 5 listi:
e Dobavlja¢

Kategorija

Vrsta

Pod-kategorija

Asortiman

Da izaberete jedan ili viSe proizvoda koji ¢e biti ukljuceni u paket, morate pored ovog kriterija
izabrati one koje odgovaraju vasim proizvodima.

Dok napredujete, popis proizvoda prikazuje proizvode koji odgovaraju odabranim kriterijima

Da odaberete proizvod, kliknite na proizvod koji je u popisu proizvoda kako bi ga ukljucili na
vas popis odabranih proizvoda. Navedite koje Cete proizvode ukljuciti u vas paket.

( L8 Odaberite sve prikazane proizvode na popisu proizvoda.

e IzbriSite sve prikazane proizvode na odabranim proizvodima.

Nakon dodavanja proizvoda i usluga, morate urediti cijene kako bi napravili odgovarajucéu
krajnju cijenu sa prodajnom cijenom paketa.

Nakon §to ste odabrali proizvode, kliknite za potvrdu.

Za promjenu prodajne cijene imate imate dvije rjeSenja:

1. upotrebom kalkulatora do CIJENE i upisivanje prodajne cijene paketa. Merlin ¢e
automatski rasporediti popuste usluga i proizvoda.

2. definiranjem cijene dijela svakog paketa, kliknite na svaku cijenu dijela kako bi dobili
ukupnu cijenu paketa.
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7 NAPLATA

Oprez: Cijena s popustom definira promet koji ¢e biti dodijeljen djelatniku koji je napravio
uslugu. Stoga izbjegavajte stavljanje cijena od 0 kuna. Na primjer: napravite reklamu
~opecijalno feniranje“. U ovom slu€aju raspodijelite umanjenu sumu cijene feniranja na sve
usluge. Time Cete izbjeci diskiriminaciju izvrSioca usluge. Raspodjela popusta se radi u
proporciji s razli¢itim cijenama usluga. Ista usluga moze imati razli€ite cijene u razli€itim
paketima.

3.3 Pristup modelu popusta/ Upravljanje popustima

U Merlinu mozete kreirati odredene POPUSTE kao $to su popust za u€enike, studente, ili
promotivni popusti za kategoriju usluga. Ovi ¢e vam modeli popusta ustedjeti vrijeme pri
naplacivanju. Sada ¢e vam biti prikazana lista popusta. Da biste vidjeli popust na listi, kliknite
jednom i odaberite subjekt, te ponovo kliknite da ga vidite.

Oprez: cijena se moze odnositi na usluge i proizvode. Vodite racuna da ako imate naviku
prenosenja proizvoda izmedu nekoliko salona, moZete kreirati listu cijena prodanih proizvoda
(cijena plus PDV) da bi ubiljezili transfere prodanih proizvoda i azurirali knjigovodstvo.

S glavnog ekrana Merlina:

1. Kliknite ADMINISTRACJA (5
2. Kliknite USLUGE
3. Kliknite POPUSTI

s vrha ekrana.

s glavnog prozora ekrana.

lkone:

izbriSite odabranu cijenu.

odredite novu cijenu.

(' . i} traZite pomoc.
‘ ; ; ) povratak na prethodni ekran.

3.3.1 Kreiranje popusta

@900

1. Za kreiranje vaSeg prvog cjenika s popustom, kliknite Q

2. Unesite naziv vaSeg cjenika (npr. studenti 10%) a zatim skraceni naziv (ST-10%).

3. Zatim odaberite usluge/proizvode/pakete na kojima ¢e se primjenjivati ovaj cjenik.

23



(s ,
éé) Dodavanje usluga

Lijeva zona sadrzi sve kategorije.
Desna zona sadrzi usluge koje pripadaju odabranoj kategoriji.
Za izbor same usluge, morate ju odabrati klikajuéi na nju. Ponovite isto za svaku uslugu.

Za dodavanje nekoliko usluga istoj kategoriji, odaberite kategoriju i zatim Kliknite ﬁ ' Tako
Cete pronaci usluge koje pripadaju odabranoj kategoriji. Nakon toga mozete izbrisati usluge
koje ne Zelite da budu vidljive u grupi.

Upozorenje: Ako zelite odabrati samo neke usluge ili neke kategorija usluga, morate poceti
ispoCetka koliko god puta Zelite.

@“_if-" Dodavanje proizvoda

Ovaj prozor ima 5 popisa:

Dobavlja¢
Kategorija
Vrsta
Pod-kategorija
Asortiman

Za odabir proizvoda za koji ¢e se primjeniti ovaj cjenik, odaberite imedu ovih kriterija koje se
odnose na va$e proizvode.

Kako napredujete ,popis proizvoda“ prikazuje proizvode koji se odnose na odabrani kriterij.

Odaberite proizvode na ,popisu proizvoda“ kako bi ih dodali popisu ,odabranih proizvoda“.

Odaberite sve proizvode prikazane na popisu proizvoda

e IzbriSite sve proizvode prikazane na popisu proizvoda

Kada ste odabrali zeljene proizvode, kliknite = za potvrdu.

Dodavanje paketa

Procedura je ista kao i kod dodavanja usluga.

eBrisanje odabranog dijela
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7 NAPLATA

Kliknite na jedan od tabulatora (usluge/proizvodi/paketi) zatim odaberite dio za brisnje. Zatim
kliknite na gumb.

Kada ste odabrali usluge/proizvode/pakete na koje ¢e se primjenivati cjenik, morate odabrati
vrstu popusta
Postoje dvije procedure za primjenu popusta:

1. Zaunos trenutnog (godiSnjeg) popusta obiljezite ,,postotak“.
- Ovaj popust e uzeti u obracun smanjenje ili povecanje cijene paketa usluga.

2. Zaprimjenu popusta obiljezite ,,iznos*.
- Ovaj popust ne¢e uzeti u obracun smanjenje ili povecanije cijene paketa usluga.

Kada ste definirali nacin primjene, kliknite <7 prozor ,promijeni cijenu® prikazan na
ekranu.

1. MozZete odabrati kako se popust primjenjuje:
- U odnosu na osnhovnu cijenu
- uodnosu na cijenu usluge koja je na raCunu u vremenu upotrebe cjenika.

2. Zatim odaberite hocete li odrediti iznos ili postotak.
3. Odaberite u popisu primjenjeno zaokruzivanje.
4. Zatim obiljezite da li primjenjujete povecéanje ili smanjenje cijena.

5. Kiliknite popust, zatim unesite iznos popusta. Potvrdite da je umanjenje onaj iznos koji
ste odredili (nova prodajna cijena) ili postotak koji ¢e biti oduzet od cijene. .

6. Kliknite " za registraciju popusta .

7. Za ovaj cjenik, mozete odabrati da se odnosi na:
- godine
- periode

8. Kad oznadite opciju ,Automatska primjena“, mozete definirati:
- smjene primjene (brojanje stanja skladista: ss:mm, npr: 18:00)
- period vazenja cjenika dan u tjednu na koji se cjenik primjenjuje

9. Kliknite “ " za registraciju novog cjenika.

Vratite se na ,Dodjeljivanje cjenika", i va$ novi cjenik se pojavljuje na listi.
Zeleni krug u stalnoj koloni vas informira da li se cjenik automatski primjenjuje.

Oprez: ako imate nekoliko cjenika u automatskoj primjeni, pojavljivat ¢e vam se po vremenu
kreiranja. U tom slucaju, kreirajte cjenike koji se odnose na osnovnu cijenu, radi vece
sigurnosti.

Mozete odredeni cjenik dodijeliti odredenom djelatniku. Samo to morate navesti u
njenoj/njegovoj datoteci. Recimo, na primjer, u slu€aju promocije novog djelatnika,
organizirajte cjenik dobrodoslice.
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3.0stali ra€uni
Ostali racuni ukljuéuju:

¢ Avansno plac¢anje: pla¢anje unaprijed koje stranka vrsi. Na njenom/njegovom racun
se nalazi odredeni iznos u kunama koji se troSi kako stranka koristi usluge.

o Poklon bonovi: placanje unaprijed koje vam stranka vrsi za neku tre¢u osobu. Ta
treca osoba ¢e koristiti poklon bon za pla¢anje pune ili djelomi¢ne usluge/a koju ¢e
koristiti.

e Ostali racuni: bilo koji raCun koji nije vezan za aktivnost vaseg salona, npr.
unajmljivanje opreme za vas salon.

1. Kliknite ADMINISTRACIJA
2. Kliknite USLUGE

3. Kliknite OSTALI RACUNI

| tako Cete doci do ostalih lista racuna.
1. Kliknite "™ za kreiranje ostalog raéuna.
2. Popunite sljedeéa polja
- Naziv ostalog raCuna
- Polje sa kojim je povezan
- Prodajna cijena
- Barkod
- Porezna stopa (PDV).

(Za bonove vam savjetujemo ne unositi cijenu. Biti ¢e unesena prilikom naplate,
pojedinacno).

. . I X&) . . -
3. Nakon unosa informacija, kllknltect‘\da bi sacuvali novi radun.

3.5 Pretplate

Upravljanje pretplatama ¢e vam pomo¢i pri razvijanju lojalnosti stranaka.

Uistinu, pretplate vam omogucuju davanje popusta prema broju usluga ili paketa koridtenih u
odredenom periodu (period vazenja pretplate).

Vasem klijentu je interesantno doc¢i u va$ salon i ne morati plac¢ati svaki put (stranka je ve¢
platila prilikom kupovine pretplate).

1. Kliknite ADMINISTRACIJA
2. Kliknite USLUGE

3. Kliknite PRETPLATE
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7 NAPLATA

| tako Cete doci do popisa pretplata.

1
2.
3.
4

™~

Kliknite - za kreiranje pretplate.
Dajte joj naziv.

Odaberite polje kojem pripada.
Unesite:

- Bar kod

- Identifikacijski kod

- Ziro radun, ako ga znate

- Period vazenja pretplate (izrazeno u mjesecima)

- Kategorija na koju se pretplata odnosi

- Filter: omoguc¢ava vam ukljugiti ili ignorirati kategoriju godina

- Godine na koje se filter odnosi

Potom ukljuCite elemente (usluge, proizvode) koji ¢e biti uklju¢eni u pretplatu. Kad

odaberete sve elemente koji Ce biti uklju¢eni, morate kliknuti polje za koli¢inu svakog

elementa i unesete ju, pojedinaéno.

Potom unesite cijenu pretplate:

- ili odabirom svakog polja za cijenu i promjene za svaki element

- ili mijenjenjem ukupne cijene pretplate (Merlin X2 se automatski prilagodava
umanjenje svih cijena ukljuéenih u paket pretplate)

Kliknite 2= za pohranu pretplate.
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4. SKLADISTE

»Ovdje je ono §to sam pronasao u Virtualnom priruéniku®
Predstavijanje prve razine upravijanja skladistem.

Minimalno preporu¢eno upravljanje skladistem za va$ salon je da upotrijebite Merlin za
upravljaje maloprodajom. Svi proizvodi trebaju biti uneSeni u Merlin kako bi ih mogli dodavati
na racun klijenta. Barkod skener je neophodan da ubrzate izlaz i ulaz proizvoda.

Jednom kada su svi vasi proizvodi uvedeni u Merlin i kada upotrebljavate barkod skener za
dodavanje proizvoda na racun klijenta, vrlo je mali korak do upotrebe raCunala za provodenje
inventure i praéenje stanja zaliha. Proizvodi automatski izlaze sa zaliha kada su prodani, pa
je trenutno stanje skladista vrlo jednostavno dobiti.

Tehni¢kim skladistem (proizvodi za upotrebu u salonu) takoder moze biti upravljano
Merlinom i to puno jednostavnije nego $to mozda mislite. Molimo vas da procitate relevantni
dio ispod kako bi razumijeli.
Pristup modulu upravljanja dobavljac¢ima
S glavnog Merlinovog ekrana:

1. Kliknite ADMINISTRACIJA ¢ —3

2. Kliknite SKLADISTE 1) Svrhaekrana

3. Kliknite DATOTEKE DOBAVLJACA ﬁ S glavnog prozora menija

Radno vrijeme salona

Sa ekrana Administracija, idite na Alate, Postavke, Salon, Radno vrijeme. Kliknite
ikonu da postavite radno vrijeme salona.

Radni tjedan salona

Sa ekrana Administracija, idite na Alate, Postavke, Zakonodavstvo i odaberite broj sati. Na
dnu liste vam se nalazi ,po€etni datum tjedna“. Obavezno podesite dan kojim Zelite da vam
pocinje radni tjedan.

Smjene

Dodavanje smjena u Merlin je proces koji ima dvije faze: PojedinaCne postavke smjena i
Primjena smjena. Obje faze moraju biti odradene da bi vam sustav funkcionirao.

Razli¢iti djelatnici mogu imati razliCite smjene, npr. 1 djelatnik moze imati smjenu od jednog
tjedna, a drugi od dva ili tri tiedna..

Pri postavljanju smjena za djelatnike, preporu¢amo vam Koristiti ista imena i iste datume za
ove Sablone.

Tako npr. za sve djelatnike bismo prvi tiedan nazvali ,Tjedan 1% sljedeéi ,Tjedan 2“ i tako sve
ostale tjedne.
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7 NAPLATA

Takoder, ,Tjedan 1“ bi trebao predstavljati poCetni tjiedan za sve, recimo ako radni Tjedan 1
tog i tog djelatnika poc€inje 29. 11., radni tjedan svih ostalih djelatnika bi trebao poceti tog
istog datuma.

Datum prvog tjedna bi vam trebao biti prvi tiedan zapocinjanja brojanja smjena.

Ako kreirate viSe smjena za djelatnike, preporu¢amo vam prvo napraviti pojedinaéne smjene
za djelatnike, a potom i¢i na sljede¢u fazu — Primjena smjena.

Ove postupke vam savjetujemo radi lakSeg koristenja sistema smjena u Merlinu.
Postavljanje pojedina¢nih smjena

Za postavljanje pojedinacnih smjena kod djelatnika, morate pristupiti Podjeli smjena:

Idite na Administracija @

Zaposlenici

Upravljanje vriemenom

Odredivanje smjena

1.
2.
3.
4.
5.

ROTA SPLIT

Podjela smjena

Odaberite djelatnika sa popisa i kliknite:
6. Plan smjena e
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Napomena: kad po prvi put otvorite ovaj ekran, biti ce potpuno prazan, odn. nece postojati
Tjedan 1 u prozoru za Plan smjena, niti ¢e biti osjenéanih podruc¢ja na desnoj strani. Gore
vam je prikaz izgleda ekrana nakon vaSeg popunjavanja.

Za kreiranje prvog tjedna smjene za odredenog djelatnika, kliknite 9

Od vas ¢e se traziti ime za ovaj profil, potom unesite Tjedan 1 i potvrdite s 6 = !.

U prozoru lijevo ¢e vam se sada prikazati Tjedan 1. Odaberite ga jednim klikom i pomjerite
kursor prema rasporedu na glavnom ekranu.

Za svaki dan u rasporedu kliknite i drzite od vremena pocCetka (vucite miSa prema dolje)
prema vremenu zavrSetka. Potom otpustite mida. Sad ¢e vam se prikazati blok oznacenog
vremena smjene za taj dan. Zapamtite da unesete vrijeme rucka za djelatnike — ovo vam je
vazno radi narucivanja!

Pauza: ovo se ne odnosi na ru€ak/gablec, ve¢ je to nacin na koji cete Merlinu odrediti da dok
je djelatnik u smjeni u salonu, on/ona neée uzimati narudzbe. Ovo ¢e pomo¢i radniku na
recepciji pri naru€ivanju i osigurati ¢e da je djelatnik placen u skladu s onim $to je
napravio/la.

Mozete pomijeriti blok rasporedenog vremena klikom i drzanjem te vu€enjem tog bloka na
Zeljenu lokaciju.

Mozete obrisati blok tako Sto Cete kliknuti na njega i pritisnuti DELETE.

Mozete promijeniti vertikalnu veli¢inu bloka vremena klikom i drzanjem na kraju bloka,
pomjerajuci miSa gore ili dolje. Pustite klik miSa kad dosegnete Zeljenu veliinu bloka.

Mozete izbrisati tjedan iz prozora za Plan smjena. Odaberite ga jednim klikom i potom

kliknite :
Ponovite postupak za svaki tjedan sistema smjena tako Sto éete kreirati smjenu za svaki

tiedan pojedinacno. Kad su ove smjene djalatnika unesene, ponovite postupak sa svim
djelatnicima sa smjenama koje treba unijeti.
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7 NAPLATA

Primjena smjena

Smjene se primjenjuju iz Podjele smjena (da bi vidjeli kako do¢i do Podjele, pogledajte
prethodnu sekciju, Pojedinacne smijene). Za dodavanje pojedinatne smjene djelatnika u
glavnu smjenu, odaberite djelatnika sa popisa. S lijeve strane ¢e vam biti prikazan popis
smjena ovog zaposlenika. Kliknite na datume koje Zelite primjeniti. Ako kliknete na datum
pocCetka tjedna, kopirat ¢e vam profil za cijeli tjedan.

Ako djelatnik ima recimo smjenu od 2 tjedna, primjenite profile smjene na alternative tjedne.

Kad dodate shemu smjene za ovog djelatnika, idite na vrh prozora i kliknite .

Ponovite postupak za svakog djelatnika koji ima smjenu odabirom pojedinacnih djelatnika i
primjenom njihovim smjena u godisnju.

»EVO mog prijedloga":

Da bi brzo aktivirali skladiste, savjetujemo vam slijediti ovu metodu:

Uvezite vec postojece proizvode u Merlin
o Kreirajte sve vaSe reference za Prodaju i Tehnicke dodatne proizvode.
e Unesite vaSe zalihe (samo u profesionalnoj verziji ili s modulom skladista)

¢ Odredite parametre za proizvode na minimalne i maksimalne zalihe da bi se aktivirale
automatske komande (samo u profesionalnoj verziji ili s modulom skladista)

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite ZALIHE
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4.1 Kako uvesti proizvode

Uvoz proizvoda u program vam omogucéava odabrati razli¢ite dobavljace koje zelite koristiti u
Merlinu bez potrebe da kreirate nove reference proizvoda.

1. Kliknite ADMINISTRACIJA
2. Kliknite ZALIHE

3. Kliknite UVOZ

lkone:

@ odabir datoteke za uvoz

( £ povratak na prethodni ekran

Pokazi samo nove uvoze: ako je oznacena ova kucica, biti ¢e prikazani samo novi
proizvodi za uvoz (oni koje jo$ niste uvezli)

1. Na popisu odaberite dobavljaca od kojeg Zelite uvesti proizvode.
2. Potom kliknite ,pokreni odabrani uvoz“ .

Novi proizvodi ¢ée potom biti uneseni u vase skladiste.

4.2 Pristupanje datotekama proizvoda

S glavnog ekrana Merlina:

1. Kliknite ADMINISTRACIJA /-3
2. Kliknite SKLADISTE m s vrha ekrana
3. Kliknite DATOTEKE PROIZVODA ﬂ s prozora glavnog ekrana

Popis proizvoda za vas salon bi se sada trebao prikazati. Primjenjuju se uobiCajena pravila
za uredivanje, dodavanije ili brisanje.

Popis proizvoda sadrZi sve proizvode; iz maloprodaje, tehni¢ke proizvode za salon i
proizvode svih va8ih dobavljata — prikazane u desnoj koloni. Za umanjivanje obima
proizvoda na prikazu mozete suziti listu odredivanjem dobavljaca ili vrste proizvoda.
PotroSite koju minutu odabirom kvadratiCa za oznacCavanje kako bi stvarno razumjeli kako
radi.

Napomena: Ako imate problema u pronalasku proizvoda, upiSite naziv u polje za pretragu na
dnu na desnoj strani.
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7 NAPLATA

Unos podataka o proizvodima

6\

Za dodavanje proizvoda s popisa proizvoda na ekranu kliknite na i gumb. To Ce otvoriti

praznu datoteku proizvoda kako bi je popunili.

Minimalne informacije potrebne Merlinu u datoteci proizvoda su:

e Naziv proizvoda
o Kategorija
e Vrsta
e Cijena (nabavna, maloprodajna s PDV-om)
Koli¢ina paketa podrazumijeva koliko tuba ima u kutiji — vazno je pri ponovnom

narucivanju. Molimo popunite taj dio .

olele|e|e

’ Stock Do Not

Kako to radi? ,Bain de force” dolazi u paketu od 12 pakiranja. Minimalne zalihe potrebne za
salon su 6, ostalo je jo§ samo 5 pakiranja, program ¢e vam odmah predloZiti kupovinu 12
pakiranja i povecéanje zaliha na 17, dok je maksimum koji salon moze primiti, 18 pakiranja:

Bar kodovi:

Kad skenirate bilo koji proizvod dok ste u ekranu za naplacivanje, taj proizvod bi vam se
automatski trebao pojaviti na raCunu. Proizvod se nece pojaviti ili ne¢e biti prepoznat ako su
podaci za bar kod u datoteci netocni.

Za promjenu bar koda proizvoda, u predvidenom polju izbriSite postoje¢e podatke za bar
Barcode /gencode
w Il

kod, i s kursorom u polju samo skenirajte proizvod. Bar

kod ¢e vam se pojaviti. KIikniteC‘?\ za potvrdu i izlazak iz polja.
Upravljanja automatskim sistemom za zalihe

Merlin automatski upravlja zalihama ako je sistem pravilno postavljen. Neophodno je popuniti
minimalne i maksimalne vrijednosti, kao i glavni spremnik podataka. Kad vam skladiSte dode
na minimalne zalihe, program predlaze kupovinu jo$ proizvoda dok ¢e vam glavni spremnik
izraCunati vrijeme izmedu dolaska proizvoda ako je pravilno postavljen.

Primjer:

- Stanje na skladistu: =1

- Minimum zaliha: =2

- Maksimum zaliha: =6
Stoga ¢e vam Merlin pokus$ati narugiti 5 proizvoda da bi popunio skladiSte. Medutim, ako je
proizvod pakiran samo u kutijama od 6 onda ¢e Merlin naruciti 1 kutiju s 6 proizvoda, dajuci
vam visak od 1 proizvoda.
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Kad unesete minimalne i maksimalne zalihe (zone), sve Sto trebate napraviti je odabrati
probnu narudzbu i Merlin ¢e vam odraditi ostatak.

Vodenje stanja na skladistu

S glavnog ekrana Merlina:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

6D
Kliknite ADMINISTRACIJA “_~
Kliknite SKLADISTE @ s vrha ekrana
Kliknite PROVJERA SKLADISTA o s lijeve strane ekrana

Kliknite INVENTAR @ s glavnog prozora

Kliknite “* za dodavanje novog inventara i pojaviti ¢e vam se lista proizvoda

Odabrani proizvodi ¢e vam se pojaviti u kutiji na donjem desnom dijelu ekrana.
Smanijite/spustite prikazane proizvode po dobavljacu i kategoriji (po potrebi) i

Zatim kliknite ' da bi sve prikazane proizvode stavili u box s Odabranim
proizvodima, ili kliknite na same proizvode i pomicite ih pojedinaéno. (\
LA

Kad zavrSite odabir proizvoda na kojima Cete napraviti inventuru, kliknite “2° za
potvrdu odabira.

Merlin ¢e vas potom pitati Zelite li zaklju€ati odabrane proizvode dok se inventura
ne zavrsi. Kliknite DA.

Zatim ¢ete biti upitani zelite li ispisati obracunski popis inventure. Kliknite DA. Popis
Ce se ispisati, a zaposlenici salona trebaju ru¢no prebrojati proizvode. Dok se to radi
ekranski prikaz inventure Ce prikazati stanje obraéuna za vasu inventuru. Kada se
zavrSi ru€no prebrojavanje proizvoda od strane zaposlenika, vratite se racunalu.

Odaberite vasu inventuru s jednim klikom, a zatim kliknite =" da otkljuCate provjeru
zaliha. Merlin ¢e vas upitati za potvrdu da Zelite otklju€ati proizvode i da ste zavrsili
prebrojavanje zaliha. Kliknite DA.

Sada mozete kliknuti na svaki proizvod sa popisa i upisati stvaran prebrojani iznos

Y
zaliha. Potvrdite izmjene klikom na "2 i zatim kliknite DA kada vas Merlin upita
Zelite li arhivirati inventuru u va8e datoteke.

Stanje inventure ¢e se sada prikazati kao kod unosenja. Da potvrdite inventurne

promjene, odaberite inventuru s jednim klikom i zatim kliknite “=Z . Ovo ¢e vam
prikazati sazeti pregled ukazujuci na razlike izmedu zaliha na karticama u Merlinu i
onog $to zapravo imate u salonu.

Y
Kliknite C“\ d

a zavrSite inventuru.
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4.2.1 Kako se upotrebljava klasifikacija proizvoda?
Ovaj prozor ima 5 popisa:

Dobavljaé
Kategoriju
Vrsta
Pod-kategoriju
Asortiman

Da bi pronasli proizvod, morate odabrati izmedu ovih kriterija koji se odnose na vasu
pretragu.

Kako napredujete popis proizvoda prikazuje one koji se odnose na odabani kriterij.

Da bi odabrali proizvod, morate samo kliknuti na proizvod na popisu proizvoda kako bi ga
ukljuéili u vas paket, propust ili nesto drugo.

Takoder imate moguénost unoSenja u zonu pretrazivanja tipkovnicom, pretrazene proizvode.
Ovaj nacin pretrazivanja je puno brzi.

Oprez: Mozete promijeniti klasifikaciju proizvoda prema vasim radnim navikama.

4.3 Dobavlja€i i veletrgovci

Upravljanje zalihama u Merlinu je upravljanje s vise dobavljaca. To znaci da mozZete naruciti
isti proizvod upucivanjem na viSe dobavljaca s njihovim osobnim komercijalnim uvjetima.

Razlikujemo:

»Dobavljaci": dobavlja¢ je kompanija koja distribuira generalno samo jedan brand, recimo
SEXYHAIR.

»Veletrgovci": veletrgovac je komapnija koja predstavlja nekoliko brandova, a koja ih ne

proizvodi. Primjer: PARLUX, TERMIX i sl.

4.3.1 Kako kreirati dobavljaca

1. Kliknite ADMINISTRACIJA @

2. Kliknite SKLADISTE @

3. Kliknite DATOTEKE DOBAVLJACA 6
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Sad ste u popisu dobavljaca
e Za dodavanje novog dobavlja¢a, ,,Dodati dobavljaca“.

¢ Unesite:
- Ime/Naziv
- Adresu
- Kontakt ime.
Racun

o Navedite racun klijenta i kod

o Odredite parametre za komercijalne uslove:
- zatehnicke proizvode
- za maloprodajne proizvode

Narudzbe
e Unesite informacije o isporukama.

Pakiranje: ako vam je ova kucica oznacena, to znaci da dobavlja¢ vodi rauna o popisu
paketa (pogledajte primjer pod: kako popuniti datoteku i proizvodima)

4.3.2 Kako kreirati veletrgovca

Add a Wholesaler

WHOLESALER

Na isti nacin na koji ste kreirali i dobavljaca, ali morate navesti od kojih dobavljaca se
nabavljaju proizvodi..

1. Potom Kliknite ,Dobavljaci".
2. Obiljezite dobavljaCe koje ovaj veletrgovac distribuira

3. Potvrdite unos putem .
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7 NAPLATA

4.4 1zmjene cijena

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite SKLADISTE
3. Kliknite PROMJENE CIJENA ﬁ

4. Kiliknite ."J da dodete do popisa proizvoda.

5. Da bi skratili potragu, odaberite proii\)ode na koje se odnosi promjena odabirom kriterija.
6. Potom kliknite za potvrdu W
Ikone:

izbriSite odabrani popis proizvoda

odaberite sve proizvode koji se pojavljuju u dijelu ,popis proizvoda“ u skladu s
odredenim Kriterijima.

Nakon potvrde, odabrani popis proizvoda ¢e se naci na ekranu.

Za ruénu izmjenu cijena (ruéna izmjena cijena za svaki proizvod)

Imate dvije mogucnosti:
- za svaki proizvod definirajte novu cijenu, kliknite ,prodajna cijena“ i navedite novu
cijenu
- navedite novi izvjestaj koji Ce se primjenjivati u PUMP radi definiranja nove prodajne

cijene.
f A (
( Pl

Nakon definiranja promjena u cijenama, kliknite “2- da bi saduvali izmjene.
Potom potvrdite promjene klikanjem na ,DA".
Za automatsku promjenu cijena (povecanije ili zajedniéko umanjenje u setu proizvoda)

1. Oznadite proizvode na koje Zelite primjeniti povecanije ili smanjenje cijena.

2,
2. Kiliknite =" da bi definirali izmjene cijena.

- odredite da li je izmjena povecanije ili smanjenje klikanjem na kvadrati¢
- odredite metod koji koristite (iznos, postotak, koeficijent)

- unesite iznos umanjenja ili poveéanja u skladu s odabranim metodom
- odredite na kojem ¢e elementu smanjenje ili uvec¢anje biti racunato

- odredite zaokruZivanje.

Mozete vidjeti vase izmjene cijena u skladu s pravilima koja ste postavili.
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3. Kiliknite 5_ ¢ da bi sacuvali izmjene.

4. Nakon definiranja izmjena kliknite !’:’ "da bi saCuvali izmjene

5. Potvrdite izmjene klikanjem na ,DA®.
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7 NAPLATA

5. ARHIVIRANJE

5.1 Arhiviranje
&SI

Sad kad ste unijeli popise cijena usluga, popis djelatnika i proizvoda, ove podatke morate
saCuvati. Arhiviranje vam omogucava pronaci sve informacije za blagajnu u slu€aju krade.
Provale ili unistenja raCunaloa. Stoga je svakodnevno arhiviranje imperativ.

Rjec€nik:

e Arhiva je kopija racunaloske baze podataka na jedinicu za podrsku tipa USB, CD,
eksterni hard disk itd.

o Povrat arhive je kopija vase baze podataka s jedinice za podrsku na koju ste ucinili
arhiviranje.

1. Kliknite ADMINISTRACIJA
2. Kliknite ALATI )

3. Kliknite ARHIVIRANJE (i)

lkone:

@ Povrat odabrane arhive.

IzbriSi odabranu arhivu.

Povratak na prethodni prozor.

Merlin vam ispod prikazuje popis dostupnih jedinica za podrSku priklju€enih na vase
raCunalo: USB, CD, eksterni hard disk itd...

Postoje tri vrste arhiviranja:

o Kompletno: daje vam kompletnu arhivu programskih informacija na jedinicu za
podrsku prikljuéenu na vas racunalo.

e Brzo: ista kao i kompletna ali arhiva Ce biti u€injena na tvrdi disk vaseg racunala.

e Odabrano: arhivira samo raCune odabranih dana i informacije o klijentima povezane
s tim racunima.
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Arhivirajte kompletno Sto ¢eS¢e mozete.

Ucinite kompletno arhiviranje

1.

2.

3.

4.

Odaberite jedinicu za podrsku tako da kliknete na nju.
Zatim kliknite ,Kompletno arhiviranje®.

UpiSite napomenu za ovo arhiviranje.

- Na primjer 04012005 za 04.01.2005. Zatim Kliknite (7\ za potvrdu.

- Zavrijeme arhiviranja, prikazuje se mjerac koji pokazuje napredovanje vaseg

arhiviranja.

Poruka vas informira da je arhiva uspjeSno dovrSena, pojavljuje se s napomenom i
danom izvr$enja.

Kako napraviti povrat arhive

1.

2.

Odaberite podrsku na kojoj se nalazi vada arhiva

Odaberite arhivu za povrat

Kliknite E_ ' za pocetak povrata.

Potvrdite.

Poruka vas informira da je arhiva uspjesno povracena.

5.2 Razlicite podrske za povrat

Merlin X2 predlaze mnogo podrski za arhivu. Ustvari, mozZete Koristiti sve podrske koje
podrzava Windows.

Glavne su:

Diskete: slabe kvalitete i nisu pouzdane, tako da napravite bar dva primjerka

Hard disk na vasem rac¢unalu: jednostavno ali ne §titi vas raCunalo i podatke u
sluc¢aju krade

USB: velik kapacitet, jednostavan, mobilan, ekonomi¢an — to je podrska koju
preporucujemo.

"FTP": samo ako je racunalo priklju¢eno na ADSL internet. Merlin vam arhivira
podatke na serveru. Garantirana zastita i tajnost podataka.
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6. SIGURNOST | LOZINKA

ZaStitu podataka u Merlinu X2 vodi sistem lozinki.

6.1 Nacin funkcioniranja:

Upravljanje lozinkama se bazira na kontroli pristupa. Tako da svaki put kad zelite do¢i do
odredene funkcije, Merlin vas pita da se identificirate pomocéu lozinke i time potvrdi da i
imate pravo pristupa.

Stoga morate definirati:

e Razinu pristupa za svakog zaposlenika i njihovu lozinku
e Razine pristupa za funkcije koje zelite ograniciti

6.2 Razina pristupa za zaposlene (djelatnike)

1. Kliknite ADMINISTRACIJA @

2. Kliknite ZAPOSLENIK @
3. Kliknite DATOTEKE (,, D

Lozinka: moZete zastititi vas softver i informacije koje on sadrZi.

Lozinka za zaposlene je klju€ kojim se dolazi do zasti¢enih funkcija. U bilo koje vrijeme
mozete potvrditi svoj status kljua. Svaka funkcija moze biti zaklju¢ana lokotom i potreban
vam je odgovarajudi klju¢ da ga otkljucate. Uvijek mozete znati tko je otvorio zastitu i kada.
"= omogocava vam da se lozinka jasno vidi

Razina pristupa: omogucava vam ograniciti pristup zaposlenika zasti¢enim funkcijama
softvera, razina zastite je niza ili jednaka njegovoj/njenoj.

Postoje 4 vrste razina:
Da bi odredili razinu pristupa vaseg zaposlenika, odaberite kljuc.
® Zaposlenik NEMA pristupa zasti¢enim funkcijama
J Zaposlenik moze uci samo u funkcije koje su zaklju¢ane bronanim kljucem.

ij Zaposlenik moze uc¢i samo u funkcije zaklju€ane bron&anim ili srebrnim klju¢em.

__] Zaposlenik moze uci u funkcije zaklju€¢ane zlatnim kljucem.

Oprez: upravljanje lozinkom zahtijeva jednostavnost u izborima. Stoga morate izbjegavati
davati zaposlenicima da sami biraju lozinke. Onda biste bili u situaciji da svatko zna svaciju
lozinku. Preporudljivije je davati numeriCke lozinke, lakSe ih je istipkati, a teze zapamtiti.
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U popisu zaposlenih odaberite onog kojem zelite dodijeliti lozinku.

N

Kliknite u polju "Lozinka" i onda ju dodijelite.
3. Kiliknite razinu pristupa koju mu zelite dodijeliti.

4. Po zatvaranju datoteke, lozinka i razina pristupa se automatski aktiviraju.

6.3 Pristup

Da bi aktivirali zastitu, vazno je i obavezno poéeti uspostavljanjem lozinke za OTPIRAC.

6.3.1 Otpiraé

Ova lozinka je ekskluzivno rezervirana za vlasnika salona i omoguc¢ava vam dolazak do svih
funkcija bez obzira na razinu zastite. To je klju¢ koji otvara sva vrata u Merlinu.

1. Kiiknite ADMINISTRACIJA @
2. Kliknite ALATI (_\
3. Kliknite POSTAVKE r\

Da bi sacuvali lozinku za otpirac

1. Kliknite SUSTAV, ,Opcée" (popis s lijeve strane).

2. Kliknite D koji se nalazi na liniji za "lozinku - otpirac".
- Unestie svoju lozinku
- Unesite pitanje koje ¢e vam pomoci u slu€aju zaboravljanja (ovo pitanje ¢e se
pojaviti kad je kursor miSa postavljen na gumb prozora za lozinku).

"Sacuvaj pristup otvoren pomocu otpiraca": oznacite ovaj kvadrati¢ ako zelite saCuvati
pristupe funkcijama koje stiti otpirac.
y |
3. Kliknite """ da saduvate i zatvorite prozor. Novi otpirac je odmah aktivan!

Oprez: ako zaboravite lozinku otpiraca , IKOSOFT tehnicka podrska treba nekoliko dana da
ga pronade. Da bi izbjegli ovakvu situaciju, stupite u kontakt s naSom tehnickom sluzbom
koja ¢e vam dati jednostavne metode kako ga ne zaboraviti, ili kako odgovoriti na pitanje u
postavkama.
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ACCESS RIGHTS

6.3.2 Prava pristupa
e S

Nakon definiranja razine za svakog zaposlenika, mozete definirati razliCite razine pristupa
razli¢itim funkcijama Merlina.

1. Kliknite ADMINISTRACIJA
2. Kliknite ALATI

3. Kliknite PRAVA PRISTUPA

IKONE:

Idite do Dnevnika pristupa. Pogledajte u Poglavlju 6.3.3 ,Dnevnik pristupa".

B
)

[

L S
=13
a

Idite na Pomo¢.

Vratite se u glavni ekran

¢ Na lijevoj strani vam se nalazi stablo svih ikona i dijelova Merlina.
®# omogucava da idete dolje od razine odabranog elementa.
E omogucava da idete gore u jednoj razini.

e s desne strane ¢ete naci razine pristupa kao u datoteci zaposlenika, samo je dodana
razina otpiraca.
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odabrana funkcija nije zasti¢ena (po osnovnom pode$avanju).
I 2 | odabrana funkcija je zasticena bron&anim lokotom.
|

| @ | odabrana funkcija je zasti¢ena srebrnim lokotom.

odabrana funkcija je zasticena zlatnim lokotom.

'#]| odabrana funkcija je zasti¢ena lozinkom za otpirac.

Prava pristupa

Kliknite [# za prikaz modula za zastitu.
Zuti lokot ** prethodi modulima kod kojih je moguée zastititi pristup.

Odaberite modul, prozor na lijevoj strani prikazuje popis mogucéih funkcija u odabranom
modulu.

Za svaku funkciju - pomjerite zeleni kruzi¢ u odgovarajucoj koloni na zeljenu razinu zastite.
Mozete zastiti modul u jednom pokretu. Umjesto odabira razine zastite za svaku funkciju (na
popisu s lijeve strane), kliknite lokot koji odgovara trazenoj razini za ove funkcije i sve one ¢e

biti zasti¢ene istim lokotom.

Da bi dosli do zasti¢ene funkcije, morate unijeti lozinku. Razina pristupa koja je potrebna za
ovu funkciju je prikazana iznad podrucja za unos teksta lozinke.

6.3.3 Dnevnik pristupa

Zastita putem razina i prava pristupa omogucavaju Merlinu da napravi dnevnik pristupa.
Ovaj dnevnik daje pregled svih pristupa funkcijama zasti¢enim lozinkom.

Kliknite * da otvorite dnevnik.

MozZete odabrati prikaz dnevika u skladu sa sljede¢im:

datum ili period
zaposlenik
funkcija
vrijeme od - do

Simbol ">" ozna€ava vrijeme kada je vas zaposlenik otvorio ovu funkciju.
Simbol "<" oznacava vrijeme kada je va$ zaposlenik zatvorio ovu funkciju.

Oprez: prikaz pristupa je prikazan kronolo$ki, ali unatrag, tj. posljednji pristup je prikazan na
vrhu popisa. Stoga vam je prvo prikazan izlaz pa tek onda ulaz.
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7. NAPLACIVANJE
AO) A

Sad kada ste unijeli cjenik usluga, popise zaposlenih i proizvoda, morate odrediti paramentre
za racune.

7.1 Konfigurirajte raéun

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite ALATI

3. Kliknite POSTAVKE (\.

Kliknite ) da bi dosli do postavki blagajne
Veli¢ina racuna:
1. Kiliknite tipku "Blagajna"”, potom na popisu s lijeve strane na "Format raéuna”.
2. Popunite "zaglavlje rauna" i "podnozje racuna" sa informacijama koje zelite da se
nalaze na racunu.
- Npr. u zaglavlju racuna stavite adresu salona, a na dnu stavite reCenicu zahvale.
Ispis rac¢una:

Kliknite "Ispis raéuna" na popisu sa lijeve strane.
Pomocu oznaCavanja kvadratica mozZete odabrati informacije koje Zelite unijeti u racun.

Oprez: Raun mora sadrzavati iznos PDV-a

7.2 Odaberite klijenta

Naplacivanje pocinje odabirom klijenata. Postoje tri vrste slu€ajeva:
e novi klijent
e postojeci klijent
e nenaruceni klijenti

—

=

Za naplatu, kliknite naplacivanje (na glavnom ekranu) & .
7.2.1 Novi klijent

1. Kiliknite naplacivanje.
2. Kiliknite "Novi klijent".
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lkone:

povratak na prethodni ekran.

pristup vizualnoj tastaturi za osobe koje koriste mi$ ili ekran na dodir.
pristup Pomodéi.

potvrda postojece datoteke.

&
€)

Otkriti ¢ete pojednostavljenu datoteku prikupljanjem slijedecih informacija:

oslovljavanje, ime

muski ili zenski spol (postavljeno)

godiste (postavljeno za odrasle)

voditelj: zaposlenik koji je kreirao klijentovu datoteku i koji vodi stranku u salonu
sponzor: ako klijent dolazi u ime jednog od vasih postojecih klijenata

porijeklo klijenta: kako je upoznao/la salon (preko reklame, od drugih, itd)
telefon i e-mail

Nakon popunjavanja informacija (minimalno oslovljavanje, ime i spol), morate potvrditi
informacije da biste dosli do ekrana za racune.

Datoteka klijenta je vazna. Ona predstavlja vas rad i mora biti ispunjena s velikom paznjom.

Da bi dosli do preciznijih informacija, savjetujemo vam pitati klijente da popune datoteku i
time vam povecaju kvalitetu usluge.

"
w

4. Kliknite " da potvrdite vasu datoteku.
Kako docéi do ekrana za naplatu (Poglavlje 7.3).
Prozor za homonime (ista prezimena ili imena)

Ako klijentovo ime vec postoji u datoteci, Merlin vam predlaZe spisak homonima.

Odaberite klijenta na spisku, ili ako ne, kliknite

7.2.2 Redovni klijent
1. Kiliknite naplacivanje
2. Potrazite svog klijenta na spisku

Da bi brzo pronasili klijenta, ukucajte prva slova njenog/njegovog imena (3 ili 4 su uglavhom
dovoljna) direktno na tastaturi ili pomocu abecede (ako koristite ekran na dodir). Ime koje ¢e
se pojaviti na vrhu spiska je prvo po abecednom redu za to slovo.

~% omogucava brisanje sadrZaja iz zone pretraZivanja

d omogucava brisanje zadnjeg otkucanog slova u zoni pretrage
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3. Kiiknite na ime klijenta
Do¢i ¢ete do ekrana za naplatu. (Poglavlje 7.3).
Oprez: pretraga se radi po prezimenima. Moguce je napraviti pretragu po imenu, adresi ili
broju telefona. Samo morate kliknuti ime, adresa ili ku¢ni telefon prije no sto ukucate prva
slova potrage.
7.2.3 Nenarucéeni klijent
To je klijent za kojeg ne morate kreirati datoteku, recimo turista.

1. Kliknite na naplatu.

2. Potom Kliknite "Nenaruceni klijent".

Do¢i ¢ete do ekrana za naplatu (Poglavlje 7.3).

7.3 Kako naplacivati

Posto ste odredili vrstu klijenta za naplatu, nalazite se na ekranu za naplatu.

7.3.1 Naplaéivanje

Favourites ; Deription of Income Prie

Al Child cut £10.00
Lodies Cut & Blowdry £55.00
Student cut £20.00

Izbor usluga je po kategorijama usluga. Gore prikazane ikone kategorija usluga su poredane
horizontalno da daju prethodni pregled za racun.

1. Da bi promijenili uslugu, morate poceti selektiranjem kategorija kojoj usluga pripada.
Kategorija usluga su prikazane na meniju na prednjem dijelu ekrana za naplaéivanje.

2. Potom samo morate potraZiti uslugu za naplatu i kliknuti na nju.

3. Program vas tada poziva da odaberete djelatnika koji je izvrSio uslugu. Ova zadnja
radnja inicijalizira kreiranje usluge u procesu naplate.
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Pri naplati je izbor usluga ograni¢en na kategoriju klijenta kojem se naplacuje. Tako da
naplacivanje klijentu Zenskog spola bira samo usluge za Zene i isto tako i za muskarce.

Spisak za odabir usluge
Odabir kategorija predstavlja popis usluga koje su sortirane po abecednom redu.

e prva kolona prikazuje pod-kategoriju odabrane kategorije
e druga kolona prikazuje usuge. Ovu kolonu morate kliknuti da bi odabrali uslugu.
e trec¢a kolona prikazuje cijene usluga

Sortiranje usluga
Da bi olaksali odabir usluga, softver vam omogucava razliCite moguénosti sortiranja.

Prva pod-kategorija se moze koristiti za sortiranje popisa usluga. Imate moguénost
usmjeravanja potrage na zeljenu pod-kategoriju koja vam dalje omogucava selekciju. U tom
slu¢aju, pod-kategoriju koja se koristi kao kriterij sortiranja je ozna¢ena naglaSenom bojom.
Takoder imate moguénost mijenjanja reda sortiranja pomo¢u gumbiéa za kolone s nazivima.
Gumbi "Naziv" i "Cijena" vam omoguéavaju sortiranje usluga po imenu i cijenama. Kliknite
na ove gumbe i imati éete red po uzlaznoj ili silaznoj putaniji.

7.3.2 Kako naplatiti paket

Kategoriju ,Paketa" predstavlja prodaju s nazivom i fiksnom cijenom a podrazumijeva vise
usluga i/ili proizvoda. Paketi su namijenjeni trenuta¢noj primjeni. Nemojte ih zamijeniti sa
pretplatama koje koriste gumb ,Pretplate®. Pretplata je avansno plac¢anje usluga ili proizvoda
koji se slobodno koriste po potrebi, bez vremenskog ogranicenja.

1. Prvo pravilo je isto. Na ekranu za naplatu kliknite direktno na pakete.

2. Potom odaberite pakete za naplatu
- Princip izbora i sortiranja je isti kao i onaj objasnjen u Poglavlju 7.3.1 - Kako
naplatiti usluge.

3. Potom navedite tko je izvrSio uslugu u paketu. Tokom odabira paketa, preporucljivo je
odabrati ime izvrSioca usluge paketa, te ga po potrebi promijeniti. Izaberite izvrSioca
svake usluge ili prodaje. Tokom prethodnog pregleda izgleda racuna pojaviti ¢e vam
se naziv paketa sa uslugama i proizvodima koji ga sacinjavaju.

Oprez: U dosta sluCajeva ista osoba ne vrsi sve usluge u paketu. Da biste to sortirali, imate
mogucnost izmjene imena.

Da biste izmjenili ime izvrSioca, kliknite dva puta na ime izvrSioca.

Oprez: moguce je napraviti pravilo za izbjegavanje ovakove radnje. Ona vam omogucava da
navedete naziv svake usluge u paketu i njenog izvrsioca. Ovo pravilo je prakti€no samo ako
Cesto imate razlicite ljude koji odraduju paket.

U vecini slu€ajeva puno je brze izmijeniti jednog ili dva izvrSioca na fiksnoj cijeni.

7.3.3 Naplacivanje maloprodaje
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Retall
Postoje dva nacina za naplatu proizvoda:

e skeniranim bar kodom
e miSom
Prodaja putem skeniranja bar koda
1. Uzmite proizvod
2. Skenirajte bar kod proizvoda

3. Bar kod proizvoda se pojavljuje ubrzo i proizvod je dodan na racun.
U sluc€aju prodaje viSe proizvoda, ponovite istu radnju.

4. Kad je proizvod postavljen, mozete izmijeniti sljedece:
e njegovu cijenu klikanjem na iznos .
e prodanu koli¢inu klikanjem na naziv; kalkulator vam dozvoljava unijeti novu
koli€inu.

Prodaja putem misa
1. Kiliknite na kategorija i "Prodaja" za odabir jednog ili viSe proizvoda za naplatu.
2. Na popisu odaberite jedan ili viSe proizvoda za naplatu klikanjem na njih (da bi nasli

proizvod Koristite kriterije za sortiranje ili zonu ,potrazi tastaturu®, pogledajte Poglavlje
4.2.1 Kako koristiti klasifikaciju proizvoda?)

3. Nakon odabira proizvoda, kliknite “

4. Odaberite izversitelja

5. Proizvodi se pojavljuju prethodnom prikazu racuna.

7.3.4 Narudzbe od strane klijenata

Ako klijent Zeli naruciti proizvod kojeg nemate na skladidtu, moZete za njih u njihovoj datoteci
kreirati narudzbu. Da bi to napravili morate pristupiti datoteci klijenta sa ekrana
ADMINISTRACIJA.

S 3

Kad je prikazana datoteka klijenta, Kliknite na tipku Lojalnost u donjem kutu ekrana " . a

potom kliknite “ Ekran za narudzbe klijenta bi sada trebao biti vidljiv.

Da bi dodali narudzbu: :
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1. Kliknite O potom da bi odabrali kliknite m i potvrdite s (7\
2. Unestie koli¢inu klikajuéi na kalkulator.
3. Unesite datum kada klijent moZe podici robu - kliknite na kalendar i izaberite datum.

4. Odaberite djelatnike koji ¢e voditi raCuna o narudzbi

5. Za Cuvanje narudzbe Kliknite (7\ Biti ¢e vam ponudena opcija ispisa, molimo kliknite
DA, jer ¢e vam to biti potrebno da bi se narudzba provela do kraja. Biti ¢e vam

m da mu poSaljete ispis.

6. Da biizasli iz narudzbi klijenata kliknite (/\

prikazan pregled narudzbe, kliknite

7. Sada morate narudzbu za ovaj proizvod provesti kroz sistem.
8. Kad narudzba stigne, naplatite klijentu kao inace.

Oprez: ova funkcija je moguéa samo ako koristite Merlin X2 Pro verziju ili SkladiSni modul
(vidjeti pod Ruéne napredne funkcije).

7.3.5 Kako naplatiti pretplatu/ponudu

Pretplata ili ponuda je avansno pla¢anje za kombinaciju usluga obi¢no po umanjenoj cijeni, a
koju klijent moze koristiti kada god hoce.

Usluge koje se prodaju u pretplati
Kada se popuni ,,Bilanca stanja klijenta" odredenom sumom novca, pretplata se
automatizira, kao Sto ¢emo i vidjeti u Naplacivanju — ne mozete klijentu naplatiti ponovo jer
je jedina opcija koju ¢ete imati pretplata (da bi se izbjegle gredke na blagajni).
Prodaja pretplate Klijent kupuje pretplatu, npr. ,5 kratkih pramenova®“.
Prvo morate naplatiti kupovinu pretplate, a potom potrosnju pretplate.
Naplata pretplate
S ekrana za naplatu

1. Kliknite ,Popis pretplata”.

2. Odaberite pretplatu koju klijent Zeli kupiti: kratki pramenovi.

3. Odaberite zaposlenika koji prodaje pretplatu

4. Pretplata je prikazana na racunu

5. Kiliknite ,Pla¢anje" i obradite racun kao bilo koji drugi.

Naplata koristenja pretplaéene usluge
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7 NAPLATA

1. S ekrana za naplatu

2. Kliknite kategoriju usluga ove pretplate i oznacite

3. Odaberite uslugu: kratki pramenovi

4. Odaberite izvrSioca usluge

5. Usluga je na raCunu prikazana u drugoj boji ¢ime se potvrduje da je usluga dio
pretplate i naziva se ,koristenje pretplate”. Osnovna postavljena cijena se nalazi u
kvadraticu ,cijena”, dok kvadrati¢ ,popis cijena" sadrzi osnovnu cijenu.

6. Kliknite ,Placanje".

Vidjet Cete da je iznos usluge prikazan u redu ,pretplata®.

Iznosi se oduzimaju s bilance stanja racuna pretplate i tako sve dok bilanca stanja ne
dosegne 0, Sto znaci da je pretplata dovrSena.

7.4 Ostale funkcije na ekranu za naplatu
7.4.1. Informacije o klijentu

Kad ste dosli do faze kompletiranja racuna, kao gore, vidjeti ¢ete da je Kklijentovo ime
prikazano u kvadratu na lijevoj strani ekrana.

= ——

MALE
Ed FEMALE

Client forgot some personal items on her last visit, these have Age Bracket

been kept in the office for her. mn

BALANCE

Next Appointment 13/05/200S 10:00

Ispod klijentovog imena se nalazi 5 okruglih gumbica, od lijeva na desno:

Precac do klijentove datoteke
Dodaj napomenu o boji

Dodaj napomenu o obliku
Precac do knjige narudzbi
Precac do klijentovih narudzbi

arwbdE

Voditelj je stilist kojeg klijent preferira. Ukoliko to Zelite promijeniti, kliknite na ime i pojaviti ¢e
vam se popis zaposlenih. Jednostavno odaberite novog djelatnika.
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Bilanca stanja je preostali iznos na klijentovom ra¢unu, a koji salon duguje Klijentu.

Sa lijeve strane imena mozete vidjeti Zutu strelicu. Kliknite na nju i prikazati ¢e vam se viSe
informacija o klijentu.

posljednja posjeta: datum kad je bio posliednji zakazani termin

prosjec¢ni raéun: samo za usluge

lojalnost: akumulirani bodovi lojalnosti

avansna plac¢anja: stanje pla¢anja unaprijed

pretplata: bilanca pretplate i koliko je ostalo na racunu

tekuce: naknadno datirani ¢ekovi koji nisu obradeni

Cetiri reda koja prikazuju: posljednje Cetiri kupovine klijenta (ako klijent nije kupio
proizvode iz maloprodaje tokom posljednje 4 posjete, ovo podruéje ¢e biti prazno)

Kliknite na zutu strelicu za povratak na prethodni ekran.

Molimo obratite paznju: Precac do klijentovih narudzbi je postavljen samo u Merlin Pro, ili
u Modulu skladista.

Ispod informacija o klijentu je polje koje se prostire duz cijele Sirine ekrana, dijele¢i racun
horizontalno po sredini:

Gumbi u ovom polju su rezervirana za usluge koje mogu biti dodane na raCun i tu su vam
prikazane Kategorija usluga (kao §to je postavljeno u Odjeliku 3). Na primjer mozete imati
kategoriju usluga kao &to su: SiSanje, bojanje, oblikovanje, konsultacije, pramenovi, ostalo.

U ovom polju vam se nalaze i gumbi za Pakete i Maloprodaju.

7.4.2 Ra€un na ¢ekanju

Ova vam funkcija omogucava staviti trenutni racun na ¢ekanje i dovrsiti ga kasnije.
Na glavnom ekranu ¢ete nadéi klijentovo ime i poCetak izrade racuna na popisu raéuna na
Cekanju. Samo kliknite na njega da bi se vratili na dovrsenje racuna.

7.4.3 Kombinirani/kategorijuski ra€uni

Put Ticket on Hold Combo Bill

Ova vam funkcija omogucava trenutnom racunu dodati i plaéanje za drugu osobu, recimo
stranka koja pla¢a za nekog drugog pored sebe, npr. majka i kéer.

prvo kreirajte racun za stranku koja ¢e platiti ukupni ra¢un i stavite ga na ¢ekanje.
kreirajete kéerin racun i stavite ga na ¢ekanje

vratite se naplati stranke 1 .

kliknite "dodaj datoteku" i pojaviti ¢e vam popis svih raduna na ¢ekanju

odaberite kéerin racun i na ra¢un stranke 1 biti e dodan red ,elektronska potvrda
od...“ slijedi ime kceri, odn. osobe Ciji racun je dodan na racun stranke 1.

Ukupni iznos racuna ¢e biti zbroj ta dva racuna.
Svrha ovoga je jedno plaéanje viSe racuna.
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7 NAPLATA

7.4.4 Popusti
U Merlinu postoje dva nacina na koji mozete primjeniti popust. :
1. Popust naracun

Popust na cijeli raCun — ukljuujuéi sve proizvode i usluge na racunu, kliknite ljubi¢asti gumb

koji se nalazi s desne strane sadrzaja raCuna.
Prikazati ¢e vam se prozor za popust.

Morate izabrati sljedece i kliknuti na odgovarajuc¢i kvadrati¢ da bi osigurali da je izbor
odabran:

Da li se popust odnosi na veleprodajnu ili maloprodajnu cijenu?

Da li se popust odnosi na usluge ili maloprodajne proizvode na raéunu?

Ida li ée se popust raCunati kao odredeni iznos ili postotak?

Povedite raduna: popust mozete primjeniti kao premiju ili pove¢anje ukupnog iznosa
racuna tako Sto ¢ete odabrati Povecanje ili Smanjenje.

Kliknite na ikonu kalkulator u polju za Popust i kad se pojavi kalkulator mozete unijeti

postotak ili iznos i potvrditi na uobiajeni nacin. Popust e biti izraCunat i uvrsten u racun.

Kad je popust uvrSten u racun, na donjoj lijevoj strani ekrana pojaviti ¢e se gumb Otkazi

popust O kliknite na njega da ponistite unesene popuste.

2. Djelomiéni popust / ruéno prepravljanje
Da bi kreirali djelomi¢ni popust, jednom kliknite na uslugu/proizvod na koji zelite dati popust i
time ju odaberite i oznacite Zutom bojom. Potom kliknite jednom na cijenu u koloni za cijenu
da bi vam se otvorio prozor za djelimi€ni popust. Tada mozete primijeniti popust kao gore,

ali umjesto davanja popusta na cijeli racun, Merlin ¢e ga primijeniti djelomi¢no, odnosno
samo na stavku koju ste odabrali.

7.4.5 Povrat duga na klijentovom rac¢unu
Ova vam funkcija omogucéava da Cuvate povrate duga.
o Kliknite ,Povrat duga" i pojaviti Ce se popis klijenata koji imaju negativan saldo na
racunu.

e Odaberite onog za kojeg je napravljen povrat.

Racunu se dodaje dodatna linija koja sadrzava povraceni dug.
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7.4.6 Ostali prihodi

&[22 121G 14 12 17

Ova vam funkcija omoguc¢ava naplatiti prihod koji nije vezan za usluge u salonu, npr. za
poklon bonove i avansna plaéanja.

¢ Kiliknite ,Ostali prihodi" i pojavljuje se popis prihoda.

o Odaberite onaj koji Zelite naplatiti

o Odaberite djelatnika koji vrsi prodaju

Racunu se dodaje dodatna linija

7.4.7 Primjena unaprijed odredenih cijena

U Merlinu imate mogucénost kreiranje posebnih cijena kao $to su studentske cijene, promo
cijene i sl. (Poglavlje 3.3).
Ove vam cijene pomazu ustedjeti vrijeme tokom naplate.

Ako ste kreirali cijene, njih 7 moze biti dodijeljeno u funkciju "predefinirane cijene” koje se ne
gvljuju u naplati \9 Kliknite odgovarajucu koja se odnosi na cijenu koju Zelite primjeniti.

omogucava vracanje na prethodnu cijenu.

7.5 Pla¢anje

Kad je klijent spreman platiti i kad nema viSe popusta i sli¢nih radniji, kliknite na m
Pojaviti ¢e se prozor za placanje.

Za odabir metoda placanja kliknite jednom na vrstu placanja. Merlin ¢e automatski racun
staviti pod Zeljenu vrstu plaéanja.

Ako klijent plaéa putem viSe vrsta placanja (recimo gotovina i &ek), ovo nazivamo
podijeljenim placanjem. Tako na primjer ako vas klijent preferira platiti 100 kn u gotovini a
ostatak ¢ekom, prije svega cijelo placanje stavite pod gotovinu, a onda kliknite na cijenu i
koristite kalkulator da bi izmjenili na 100 kn.

Zatim kliknete i odaberete drugo plac¢anje (u nasem slu€aju Cek), Merlin ée automatski
izraCunati ostatak iznosa na raCunu i dodijeliti ga tom metodu plac¢anja.
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7 NAPLATA

PAYMENT

Ako klijent pri placanju da viSak novca, Merlin ¢e vam odmah izraCunati koliko trebate
izvratiti. Ovo je korisno ako Zelite izdati napojnice bez uklju€ivanja Modula za napojnice.(vidi
dio 10.4). Jednostavno promijenite iznos placanja da bi on sadrzao racun plus iznos
napojnice, i umjesto izvrac¢anja, mozete ju dati zaposleniku kojem je namijenjena.

Mozete ukinuti kvadrat za placanje bilo kada i vratiti se racunu s o

Kad je placanje gotovo, Kliknite @za ispis racuna i otvaranje ladice blagajne, ili @ da
potvrdite da je placanje izvrSeno (bez ispisa racuna).

lkone:

Povratak na naplatu.

Ovom racunu dodati napomenu (koja ¢e biti ispisana)
IspiSi i dovrsi racun

Pristup drugim radnjama u ekranu Naplate

Dovrsi radun
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7.5.1 Podijeljeno plaéanje

Klijent zeli podijeliti svoje pla¢anje izmedu gotovine i recimo Ceka.
Ukupni iznos racuna je 300 kn i klijent zeli platiti dio u gotovini a dio ¢ekom.

1. Kliknite prvo kvadrat ,gotovina“
2. Kiliknite ga ponovo

3. Kad se pojavi kalkulator, unesite iznos u gotovini koji klijent zeli platiti
(recimo 100 kn)

4. Znaci samo morate unijeti preostali iznos, koji ¢ée Merlin automatski izracunati,
ispred drugog zeljenog nacina pla¢anja od strane klijenta. Kliknite ovdije.

7.5.2 Ostatak

Moguce je da klijent koji placa ekom ili karticom zamoli da zaokruZzite racun tako da moze
dobiti ostatak.

Ukupni iznos racuna je 44 kn. Klijent napise ¢ek od 50 kn
1. Prvo, unesite iznos od 44 kn u polje za éekove
2. Kiiknite to polje i onda unesite koli€inu od 50 kn.
3. Zadnje polje teksta ,Ostatak u gotovini“ vam prikazuje razliku izmedu iznosa raCuna

i iznosa €eka. Ovaj iznos ¢&e biti oduzet od polja za gotovinu u ovom slu€aju 6 kn.

7.5.3 Naknadno datirani ¢ekovi

('\

"" Merlin dopusta vasim klijentima platiti raune s nekoliko ¢ekova i odgodenih pla¢anja.
1. Pomijerite iznos za naplatu u polje ,odgodeno®
2. Polje ,rate se pojavljuje na ekranu
3. Morate ukucati datum rata

4. Zadnji dan u mjesecu vam je predlozen kao datum prve rate. Datum mozete
promijeniti klikanjem na drugi datum.

5. Iznos prikazan u polju ,ostatak” predstavlja iznos koji vas klijent pla¢a na dan
placanja u skladu s metodom placanja.

y (- ) .
6. Kliknite C’\ za zatvaranje prozora ,rata“ ili kliknite - da ukucate novu ratu i potom

nastavite uobicajeno.
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7 NAPLATA
7.5.4 Napredne funkcije
Klikanjem na gumb @ koji se nalazi na donjem desnom dijelu ekrana prikazati ¢e se drugi
ekran, napredne funkcije.
Ovaj ekran vam dozvoljava upravljati: povratom novca, predracunima i racunima.

Kliknite ponovo na taj isti gumb da bi uklonli ekran.

Ispis ra¢una: kliknite na odgovarajuci kvadrati¢. Kad ga kliknete, on ée ostati upaljen za sve
nadolazece raune, sve dok ga ne iskljuCite.

Drugi dio vaseg dodatnog ekrana plaé¢anja omoguciti ¢e vam da vidite razli¢ite prodaje
klijentima.

Bilanca: ako je klijent kupio pretplatu na ponudu, napravio avansno pla¢anje, duguje novac ili

je dosegao prag u bodovima lojalnosti, program ¢e automatski dodijeliti plac¢anja iz tekuce
bilance. Taj iznos moZete korigirati u bilo koje vrijeme.

7.6 Napojnice
Aktivacija modula za napojnice

S glavnog Merlin ekrana:

1. Kliknite ADMINISTRACIJA &

2. Kiliknite ALATI F na gornjem dijelu ekrana

3. Kiliknite POSTAVKE (& na glavnhom ekranu

4. Kliknite ZAPOSLENICI Q na gornjem dijelu ekrana

5. Odaberite Opée u lijevoj koloni i potom odaberité i{vadratié za Upravljanje napojnicama

sa dna popisa prikazanog na glavnom prozoru.

(5 )
Kad se aktivira u Naplati i kad potvrdite placanje sa ¢ ili “Z, i kad klijent plati vie, Merlin
Ce prikazati spisak osoblja u kojoj ¢ete odabrati zaposlenika kojem je napojnica namijenjena.
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Aktiviranje napojnica

Gdje pronaéi ?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA @
2. Kliknite ALATI r\
3. Kliknite POSTAVKE (pogresna ikona) f-\‘

Zatim kliknite na Zaposlenici, te sa spiska na lijevoj strani ,Opce®, te odaberite opciju
,<Upravljanje napojnicama®“.

Kako primjeniti napojnicu?
Nakon $to ste unijeli usluge i kliknuli na Placanje
1. Odaberite vrstu placanja (biti ¢e prikazan puni iznos).

2. Kiliknite na iznos da bi unijeli iznos koiji je klijent platio.

> L ”
3. Kliknite ilim ili [ / zavisno od toga zelite li raun ili ne.

4. Pojavljuje se poruka koja vas informira da je iznos veéi od onog na ra¢unu. Kliknite
DA.

5. Ekran ,Napojnica“ ¢e se prikazati na ekranu.

Mozete vidjeti

e iznos za podijeliti
e zelenom bojom su prikazani zaposlenici koji su odradili ili uslugu ili prodaju.

e mozete oznaciti ,samo izvrsitelji, Sto vam prikazuje samo zaposlenike koji su
radili na tom Klijentu.

6. Kliknite "Iznos" da odredite iznos koji ¢e izvrsitelj dobiti

7. Koristite kalkulator za pomo¢

8. KIiknitem za pohranu i zatvaranje ekrana Napojnice.
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7.7 Sadrzaj usluge za klijenta
Uvod u sadrzaj usluge za klijenta

Sto su elektronski sadrzaji usluga? Ciljevi ovog postupka su mnogi:
e osigurati da svaki klijent u potpunosti plati uslugu, pogotovo ako je imao viSe
usluga nego prethodno naruceno.
e prilikom napustanja salona — dupla provjera da li se naplaéeni iznos poklapa s
koriStenim uslugama.
¢ viSe nema potrebe oslanjati se na djelatnika da upamti koje su usluge vrdene.

U biti, kad klijent stigne, kreira se racun i stavlja na Cekanje. Ispisuje se mali elektronski
sadrzZaj usluge koji navodi iznos koji treba biti naplacen. Sadrzaj se pri€vrScuje na ogrtac koji
klijent dobije ili se stavlja u dzep. Po zavrSetku svake usluge djelatnik mora na sadrzaju
oznaciti obavljene usluge i pored staviti svoje inicijale. Sadrzaj se potom vra¢a na ogrtac i
tako dalje. Kad klijent vrati sadrzaj, recepcioner provjerava racun i uporeduje ga sa
sadrzajem.

7.7.1 Ispis sadrzaja

Ovaj dokument sadrzi bar kodove za usluge/proizvode/pakete koji ¢e vjerojatno biti
naplaceni.

Za svaki proizvod/uslugu/paket koji klijent kupi, zaposlenik obiljezava odgovarajuée polje na
ispisu.

Kad klijent dode na blagajnu, ovaj sadrzaj sluzi za potvrdu ozaCenog iznosa. Na ovaj nacin
niti jedna dodatna usluga koja je napravljena tijekom posjete nece biti ispustena sa racuna.

Napomena: sadrzaji nose brojeve od 92000 do 95000 i svaki je samo jedan. Isti broj ne
moze biti koriSten u jednom danu.

Kako ga pronaci?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA (j

2. Kliknite ALATI r\

3. Kliknite ETIKETE

\_.-//

4. Kliknite SADRZAJ USLUGE za klijenta @

Ovo je ekran za SadrzZaj usluge za klijenta
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VOO

Dodaj uslugu

Dodaj proizvod

Dodaj paket

IzbriSi uslugu/proizvod/paket

Vrati se na prethodi ekran

dodaj muske usluge/proizvode/pakete
dodaj Zzenske usluge/proizvode/pakete

V' _ove ikone vam omogucavaju promijeniti poredak elemenata u popisu

Broj primjeraka: navedite koliko ih zelite ispisati

<

O

Pregledaj sadrzaj

IspiSi sadrzaj

Kreirajte sadrzaj sa ugradenim uslugama

6.

Kliknite @ da dodate usluge

Dodaijte usluge odabirajuci ih jednu po jednu i kliknite !_ ';
Da bi dodali pakete, kliknite g
Dodajte pakete odabirajuéi ih jedan po jedan i kliknite !x- :

Kliknite ﬂ_g da bi dodali proizvode.

Zatim kliknite ..,\_._ ~ pregled ispisa.

Ne zaboravite dodati bar kodove za sve proizvode. Ako se neki ne pojavi u pregledu
ispisa, to je zato jer nije dodan u datoteku usluga/proizvoda/paketa.

7.

Navedite koliko primjeraka zelite za taj dan i kliknite =
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7.7.2 Koristenje sadrzaja usluga za klijente

Da bi koristili sadrzaje:

Potrebno je:

e unijeti bar kod u usluge/proizvodi/paketi
e kreirati obrazac za sadrzaj i ispisati ga
e za one koji koriste bar kod skener: uklju€iti opciju:
Administracija/Alati/Postavke/Naplata:
* upravljanje sadrzajima usluga za klijente sa bar kod skenerom
* pocnite primjenjivati sistem davanja brojeva dok stavite prvog klijenta na
Cekanje

Da bi pripremili datoteku klijenta prije dolaska klijenta, unesite kod i time se Klijent stavlja na
ekran, u raCune na ¢ekanju.

Kako sadrzaji funkcioniraju

1.

2.

8.

9.

kad ste na glavhom ekranu, skenirajte bar kod.
broj sadrzaja ¢e bit iprikazan u dijelu Zakazani termini na ¢ekanju
kad klijent dode, skenirajte isti kod

tada se vas klijent premjesta u Racune na ¢ekanju
kad je klijent gotov, skenirajte sadrzaj

odaberite vrstu klijenta za naplatu
¢ ako klijent postoji u poipisu, samo ju/ga selektirajre

e ako je novi klijent, kliknite na Novi klijent i potom popunite klijentovu datoteku .
¢ iako je nenaruceni klijent, samo kliknite na nenaruceni

Kad ste u Naplati, uzmite sadrzaj i usporedite sadrzaj, odn. ono Sto je odradeno, sa
narucenim
za sve oznacCene elemente u sadrzaju - skenirajte ih i racun Ce biti dovrSen.

sve $to morate napraviti je odabrati djelatnika koji je odradio uslugu

10. nastavite sa naplatom
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8. KLIJENTI

Datoteka klijenta je vrlo vazna. Ona je va$ posao i opstanak i mora biti ispunjena sa velikom
paznjom. Da bi dobili sve detalje savjetujemo vam razgovarati sa klijentima i zamoliti da vam
ih daju radi unapredenja vaSeg poslovanja. Tada ¢e biti moguce odraditi sve zeljene
komercijalne radnje prema klijentima.

8.1 Datoteka klijenta

Kako ju naci?

Kliknite na Datoteku klijenta @

Otvorit ¢e se popis klijenata. Da bi ste Sto brze nasli klijenta, po¢nite tipkajuéi direktno prva 3-
4 slova klijentovog imena. Ime ¢e se pojaviti na vrhu liste (porednao po abecedi) i poCinjati
¢e slovima koja ste ukucali.

+% izbridi informacije unutar polja za pretragu

L izbrigi zadnje slovo uneseno u polje za pretragu

Ikone: (vidljive samo pristupom ADMINISTRACIJI)

Omogucéava vam unaprijed selektirati klijente iz filtera kreiranih u Marketingu (samo
sa Pro verzijom ili Marketing modulom)
7 Omogucéava vam pristupiti razli€itim funkcijama kao $to su brisanje, izvoz, ispis ili
“7  spajanje klijenata.
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9 BLAGAJNA

Kreiranje datoteke klijenta:

Kliknite na e da bi kreirali novu datoteku

Nalazite se u ,Datoteci klijenta".

23082005 5| | 21112005 % “
05/12/2005 08:00

English

Student

Advertise

Bardlays

=
o
5
()

Idi na prethodnu datoteku klijenta

Idi na sljedecu datoteku klijenta

Kopiraj otvorenu datoteku pod istim prezimenom i istom adresom (za kreiranje
datoteka za viSe ¢lanova jedne kategorije)

IspiSi podatke iz datoteke klijenta (info prikupiti od klijenta)
Pristupu tastaturi na ekranu
Pomo¢

Potvrdi izmjene

D000V
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8.1.1 Opée informacije

Da bi znali kako kontaktirati klijente, tko ih vodi, datum prve i zadnje posjete, koliko ¢esto
dolaze u salon, itd, te tehnicke informacije (boja, oblik i priroda kose, tretmani, itd), morate
imati sve te informacije u svom sistemu.

Adresa: imate dva reda za adresu i podrucje za postanski broj i grad.

Mobilni : za sistem slanja sms poruka

E-mail : unesite elektronsku adresu klijenta (za potrebe marketinga i zakazivanja)

Datum rodenja: ako ne znate to¢nu godinu, unesite otprilike

Godine: automatski se mijenja vremenenom

Broj : omoguéava vam dodijeliti klijentu broj ili bar kod. Pomo¢i ¢e vam kod sistema lojalnosti
i upravljanja sistemom Kkartica.

Sponzori : odaberite ime stranke koja je vas salon preporucila drugoj osobi i klikajuéi na

Posjete: informacije o prvoj i zadnjoj posijeti

Broj : informacija o ukupnom broju posjeta

Prosjeéni iznos ra¢una: informacije o prosjenom iznosu ra¢una klijenta (za usluge)
Ucestalost posjeta : informacije o redovnosti posjeta klijenta

Sljedecéi zakazani termin: prikazuje datum sljedece posjete

Maksimalan dopusteni kredit: unesite maksimalan iznos dopustenih kredita za tog klijenta
Popust: unesite iznos (ili postotak) popusta na usluge i proizvode koji zelite dati klijentu
Bilanca (stanje):

o Bilanca klijenta: prikazuje bilancu klijenta. Ako ste klijentu dozvolili kredit, pojaviti ¢e
se pozitivna ili negativna bilanca.

o Lojalnost: prikazuje iznos bodova koje klijent ima. Kalkulator vam osigurava unos
broja bodova.

o Pretplata: trenutna bilanca klijentovih pretplata

—¥ : omogucava pristup detaljima klijenta, poput pretplata

o

Promjenjive cijene: posebne cijene za ovog klijenta pri svakoj pojedinacnoj posijeti
Jezik: za graniCne gradove, ovdje unijeti jezik za potrebe marketinga

Zanimanje: ovaj ¢e vam kriterij pomo¢i rafinirati odabir za potrebe marketinga.
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9 BLAGAJNA

Porijeklo: kako je vas klijent €uo za vas, odn. kako je dosao u salon (reklama, sponzori itd.)
Naziv banke: unesite naziv banke vaseg klijenta.

Ne zeli biti kontaktiran: klijent ne zeli da ga kontaktirate radi marketinga ili putem sms
poruka.

Kreiranje i pregled narudzbi klijenata =~

Ova vam ikona daje pristup popisu proizvoda koje ste narucili specijalno za odredenog
klijenta. Mozete napraviti ,narudzbu klijenta“ direktno sa ove ikone. Ipak, raditi ¢ete to ceSce
preko racuna (pogledati Upute za napredne funkcije).

8.1.2 TEHNICKE DATOTEKE

Merlin vam omogucéava kreirati tehniCke datoteke u cilju posjedovanja pregleda i detalja o
svim prethodnim bojanjima, proizvodima, formulama itd. Koje ste koristili kod odredenog
klijenta tijekom proteklih nekoliko godina. Dati ¢e vam odli¢nu podlogu za kreiranje lojalnosti
klijenta.

Konstrukcija tehnickih datoteka omogucava vam ubiljeZiti neku reakciju koju klijent ima na
odredeni proizvod, ili povratak na neku boju koju je klijent koristio prije nekog vremena.

Stovie, zahvaljuéi Merlinovom marketinskom modulu imate moguénost vidjeti popis klijenata
koji imaju veze s odredenim informacijama u ovim datotekama, tako da ih moZete kontaktirati
u recimo promotivne svrhe ili da vratite staru stranku dajuéi joj posebne ponude koje
odgovaraju njenoj posljednjoj posjeti.

=
(@)
>
)

Pristup ili kreiranje datoteke boja

Pristup ili kreiranje datoteke oblika

Pristup ili kreiranje datoteke tretmana/njege
Pristup ili kreiranje napomena

Pristup ili kreiranje datoteke kose

POO0OGE

Pristup ili kreiranje upitnika
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Pristup ili kreiranje testa koze

Ispod ovih ikona Merlin ¢e vam dati popis tehnickih datoteka klijenta.

Da biste vidjeli postoje¢u datoteku u ovom popisu samo trebate kliknuti na nju dva puta.

Ako Zelite ispisati tehni¢ku datoteku, kliknite na nju i odaberite ju, potom kliknite na gumb za
ispis. Pregled ispisa biti ¢e vidljiv prije ispisa.

Da bi otkazali datoteku sa popisa, odaberite ju i kliknite gumb ,izbri8i“. Pojaviti ¢e se poruka
koja ¢e potvrditi brisanje.

Kreiranje tehnicke datoteke

1. Kliknite na ikonu one tehnitke datoteke koju Zelite popuniti

2. Pristupiti ¢ete praznoj datoteci. Ime klijenta i datum ée se pojaviti na stranici. Lijeva
kolona popisuje sve tehniCke datoteke.

3. Unesite informacije (princip je isti za sve tehni¢ke datoteke)

e Unos informacija moze se napraviti pomocu:

O

The Drop down "Popis" — u ovom slu¢aju morate odabrati element u spisku
koji zelite umetnuti, a ako taj element ne postoji, kliknite na ,dodaj/izmijeni® i
dodaijte ga.

pripadajuca polja: kliknite na polje da bi unijeli tekst
Kalkulator i : Kliknite na njega i koristite njegove gumbe da bi unijeli iznos

Cita¢ bar koda: kad u tehni¢koj datoteci vidite ikonu Illlll ona vam ukazuje na
to da ta zona moze biti automatski popunjena skeniranjem proizvoda pomocu
bar kod Citaca.

4. Da bi potvrdili kreiranje ove datoteke, kliknite na @ .

¢ Vada nova tehniCka datoteka se pojavljuje u popisu datoteka, s ikonom koja
sadrzi srodne datoteke, datumom kreiranja i nazivom kategorija u ikoni.
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9 BLAGAJNA

8.1.3 Marketing

Marketing zona daje popis marketinskih aktivnosti koje su dovele do toga da se Klijent pojavi
unutar ovih odredenih kriterija odabira.

Za svaku marketind8ku aktivnost, pojaviti ce se ime aktivnosti i datum kada je aktivhost
zapocela.

Kriteriji za odabir: 1i 2: ovo su dva popisa koje mozete lako popuniti. Ti elementi mogu biti
koristeni kao kriteriji za kreiranje filter za marketing.

Polje ,upucivanje* prikazuje ime klijentovog sponzora i njegov broj posjeta.

Paznja : ova funkcija je jedino moguca ako Koristite Merlin Pro verziju ili Marketing modul.

8.1.4 Povijest
Dio nazvan Povijest se koristi da biljezi i prati informacije o klijentu.
Tabulator ,,Posjete":

Prikazuje evidenciju klijentovih posjeta. U svakoj novoj stavki u evidenciji vidjeti Cete iznos i
datum kada je racun napravljen.

Tabulator ,,Maloprodaja”

Ikona vam omogucava ispisati duplikat racuna.

Prikazuje evidenciju maloprodaje za datog kijenta. Za svaku stavku vidjet éete iznos,
kategoriju proizvoda i datum kada je raCun napravljen.

Tabulator "Usluge”

Prikazuje evidenciju usluga prodanih datom klijentu. Za svaku stavku vidjet cete iznos,
kategoriju proizvoda i datum kada je raCun napravljen.

8.1.5 Ostalo
Lojalnost
e Profil : s popisa odaberite profil lojalnosti koji Zelite dodijeliti datom klijentu.
e Datum pretplate : odaberite datum pretplate profila
e Datum zavrSetka : odaberite datum do kada Zelite da lojalnost datog klijenta

istekne.

Internet (ovaj dio se koristi samo za online narucivanje)
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Racun: unesite klijentovu identifikaciju za prijavljivanje
Lozinka: unesite klijentovu lozinku

Kreditna kartica

Navedite vrstu kartice koju klijent koristi (Visa, Mastercard, i sl).
o Datum isteka : unesite datum isteka kartice

Gumbi :

e ,Narudzba" : dati ¢e vam pristupiti popisu proizvoda naru¢enih posebno za tog
klijenta. MozZete kreirati ,narudzbu klijenta“ direktno s ove ikone, ali ¢ete to
vjerojatno napraviti koriste¢i raCun (pogledati Upute za napredne funkcije)

e "Naljepnica": ¢e vam dozvoliti ispis naljepnica za slanje poste.

8.2 Kako pristupiti datoteci klijenta prilikom naplate?

Datoteci klijenta mozete pristupiti i prilikom naplate.
Iz naplate :

lkone:

Kliknite na Datoteku Klijenta da bi pristupili kompletnoj datoteci klijenta
Kliknite na Boju da bi vidjeli ili kreirali novu boju

Kliknite na Oblik da bi vidjeli ili kreirali novu datoteku oblika.

©60
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9 BLAGAJNA

9. BLAGAJNA

Dnevna blagajna: osigurava pristup tekuéoj dnevnoj blagajni (prihodi, troSkovi), izvjestajima
i pregledima

Mjese€na blagajna: sadrzi mjeseCne informacije iz salona u datom vremenskom periodu.
Kalendar ¢e vam omoguciti biranje Zeljenog mjeseca. Kad odaberete mjesec, mozete
pregledati mjesecne izvjestaje i opCe preglede.

Period u blagajni: osigurava biranje odredenog vremenskog perioda u koji se mozete vratiti.
MozZete se vratiti u Zeljeni period i recimo provjeriti greske, ispisati izvjestaje za raCunovodu,
ili pristupiti blagajni iz tog perioda.

MozZete pregledati recimo cijeli prosli mjesec, ili tiedan, prvi dan u mjesecu, itd. Kad se jedan
vremenski period zavrsi i dalje mozete pogledati izvjeStaje iz tog perioda.

9.1 Kako vidjeti naplate?

Kad zavrSite racune, priznanice ¢e vam dati mnogo detaljnih informacija koje mozete lako
izvesti.

Na glavnoj ste strani Merlina X2.

Kako pristupiti?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite BLAGAJNA

3. Kliknite DNEVNA BLAGAJNA

SAVJET: ne morate imati otvorenu blagajnu da biste ispisali sve informacije za taj dan.
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1. Statistike blagajne: omogucava vam brzo pristupiti i ispisati promet u salonu i
promet zaposlenih

2. Gotovina: moZzete vidjeti bilance i kretanje novca
3. Cekovi: moZete vidjeti bilance i kretanje &ekova

4. Kartice: daje vam ukupan prihod od kartica i spisak svih klijenata koji su koristili taj
nacin placanja

9.1.1 Statistike blagajne

e Troskovi:

Prikazuje popis troSkova. Moze se Koristiti i za brisanje ili dodavanje troSkova ili ispis popisa.

A~

},@v Detalji blagajne:

Lijevi dio prikazuje to ste odradili: promet od prodaje, usluga i popusta. Desni dio prikazuje
detalje novca koji je naplacen.

Brojevi s crvenom bojom — znak ispred njih pokazuje vam da jo$ niste unijeli/naplatili novac
za usluge koje ste odradili.
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9 BLAGAJNA

Brojevi sa plavom bojom + znak ispred njih pokazuju prinos novca koji je neovisan o
odradenim uslugama.

Konacno, tabele na dnu ekrana vam daju rezultate posjeta i prometa tijekom tog odredenog
vremenskog razdoblja.

@ Racuni:

Taj vam ekran omogucéava vidjeti popis svih raduna napravljenih u datom vremenskom
periodu. Lijeva strana sadrzi popis raCuna dok se na desnoj nalazi odabrani raéun.

Popis mozete sortirati klikanjem na naziv kolone koju zelite sortirati. Na primjer, jednostavno
kliknite na Naplatu i mo¢i ¢ete sortirati racune po naginima pla¢anja.

MozZete promijeniti nacin pla¢anja svakog racuna odabirom istog na popisu i klikanjem na
ikonu u donjem lijevom dijelu ekrana (onaj na kome su prikazane novc¢anice).

Doniji lijevi dio:
izmjena nacina placanja na odabranom racunu
izmjena klijentovog imena na odabraom ra¢unu

prikaz stanja blagajne

ispiSi odabrani racun

DOO0D

Gornji desni dio:

-

S

Omogucava provjeru racuna po datumu, iznosu ili djelatniku
Prikazuje dalje informacije o racunu

Omogucava filtriranje racuna po nacinu placanja

20

Radni uéinak, grafikoni

©

Ova ikona prikazuje analizu s tabelama radnih ucinaka svakog djelatnika (maloprodaja i
usluge). Radni ucinak je prikazan u brojevima i prometu.
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1) Odaberi profil ispisa

Ova vam ikona omogucava pristup profilima ispisa. Stoga ¢ete imati moguénost ukljucivanja
izvjeStaja koje redovno ispisujete, u vas profil.

@ Ispis

Ova vam ikona daje pristup popisu izvjestaja i preglednih izvjestaja koji se tiCu blagajne.

9.1.2 Ispis kraja dana ili mjeseca

Sto je profil za ispis?

Na svakodnevnoj bazi moZete ispisati popis rauna koje su izdali vasi djelatnici.
MozZete ispisati i kratak tjedni izvjestaj aktivnosti salona, kao i 0 maloprodaiji.
Svaki mjesec mozete dobiti PDV, proviziju i dnevni izvjestaj blagajne.

Da bi izbjegli da svaki put iznova odabirete izvjeStaje, selekciju mozete saCuvati u profilu.

Za svaki od ovih profila navesti ¢ete izvjeStaje koje biste zeljeli imati, kao i broj primjeraka za
ispis.

Potom sve $to trebate napraviti je odabrati profil i ispisati ga tako da vam se svi izvjestaji
automatski Salju na Stampac.

Kreiranje profila

Profili dnevnih i periodi¢nih blagajni su potpuno razli¢iti.

1. Kliknite na profile

Ikone:
@ Uvezi profile.
@ Ispi8i profil
- «| Kreiraj profil
6 IzbriSi odabrani profil
o

€

Vrati se na prethodni ekran
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9 BLAGAJNA

Kliknite na @ za kreiranje novog profila

w N

Dajte mu naziv, recimo "Dnevni" i kliknite na @

4. Vas profil se pojavljuje na popisu. Kliknite dvaput da biste ga otvorili.

=
o
>
D

Prikazi odabrani izvjestaj
Izbrisi profil

Vrati se na prethodni ekran

DOT

Pokretni spisak: se koristi za prikaz izvjestaja u skladu sa odgovaraju¢om kategorijom
Popis sa lijeve strane: prikazuje sve dostupne izvjestaje
Popis sa desne strane: prikazuje odabir izvjeStaja

5. Odaberite izvjestaje koje ¢ete ukljuciti sa lijeve strane:
e kliknite dvaput na izvjestaj, ili koristeéi “ , odabrane izvjestaje pomjeraj na
popis sa lijeve strane
o Ako ste napravili greSku, odaberite izvjeStaj koji zelite izbrisati sa popisa sa

desne strane i kliknite na \l.

6. Kliknite na @ za potvrdu.

Ispis profila

1. Odaberite profil

2. Kliknite naO
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9.2 Tijek novca

Kad ste vidjeli dnevne informacije blagajne, morate iste provjeriti. Stoga morate prijaviti unos
i odnos novca:

1.

2.

Gotovina

Cekovi

Kretanje novca s kreditnih kartica automatski prati terminal za naplatu.

Ali prvo morate odrediti banku, adresu i detalje o njoj.

9.2.1 Odaberite banku

Kako pristupiti?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA
2. Kliknite BLAGAJNA

3. Kliknite KONFIGURACIJA
4. Kliknite BANKE

Kreiranje banke

1.

2.

4.

5.

KIikniteQ.

Unesite podatke o banci koji ¢e bit koriSteni za bankovne depozitne obrasce.

e brojevi banke
e Ziroracun
e podaci o bankovnom ra¢unu

Unesite ime vlasnika raduna

Odaberite logo banke klikanjem na @

Unesite iznos i datum transfera (nije obavezno)

Sad mozete kreirati viSe banaka.
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9 BLAGAJNA

9.2.2 Gotovina

Kao $to je vec videno na dnevnoj blagajni, cijeli dio je posvecen upravljanju novcem.
Pocetna bilanca: predstavlja iznos gotovine koji ste imali na poCetku dana. Trebala bi se
poklapati s bilancom kase dana vaseg zadnjeg bankovnog depozita plus prihod u gotovini do
datog dana.

Ulazak blagajne: ulazak gotovine

Bankovni depoziti: iznos gotovine koji je tog dana treba biti poloZen u banku.

Primljeno: iznos u gotovini primljen datog dana

Troskovi: iznos troSkova blagajne unesen putem Merlinovog modula za troskove

Zavrsna bilanca: predstavlja ukupni iznos gotovine koji imate u datom trenutku

To znadi:
- Pocetna bilanca + unos blagajne + primljeno — troskovi — bankovni depoziti

Zavrdna bilanca na kraju dana postaje novac blagajne za sljedeéi dan.

Kako napraviti bankovni depozit?
Postoje dva nacina biljezenja bankovnog depozita u gotovini:

1. Depozit uz koristenje lista za zbrajanje
2. Cisti depozit

Bankovni depoziti uz koristenje lista za zbrajanje

Kliknite na polje "Datum" da nadete datum bankovnog depozita

Kliknite "upravljanje gotovinskim depozitima*“

Koraci:
1. Odaberite valutu koju zelite koristiti za transakciju (gore lijevo)
2. U kolonu unesite broj koji imate u blagajni za svaku novCanicu i kovanicu.
3. Dok kucate unose, rezultati c¢e vam se odmah prikazivati

4. Kliknite ,Bankovni depozit".
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Bankovni Depoziti bez koristenje lista za zbrajanje

1. Kiliknite o na desnoj strani bankovnih depozita
2. Polje ,Bilanca" pokazuje trenutnu bilancu
3. Kiiknite ,Bankovni depozit"

4. Unesite iznos vaSeg bankovnog depozita i potvrdite

5. Potvrdite vas depozit klikanjem:

9.2.3 Upravljanje éekovima
Prethodno smo vidjeli u dnevnoj blagajni da je jedan dio posvecen upravljanju ¢ekovima.

Prethodni €ekovi: zbir cekova koje ste imali na poCetku dana. Odnosi se na iznos ¢ekova
koji jo$ nisu deponirani.

Dnevni prihod: predstavlja vrijednost svih ekova na dati datum

Odgodena gotovina: zbroj ¢ekova koji sada moZze biti deponiran

Bankovni depozit: vrijednost ekova deponiranih taj dan

Odgodena naplata: vrijednsot datiranih ¢ekova koji ne mogu biti deponirani na dati datum
Ostaci ukupnih éekova: vrijednost ¢ekova koju imate trenutacno

Jednako je:
- Dnevni prihod + odgodena gotovina - bankovni depozit + odgodena naplata

»Ostaci ukupnih ¢ekova“ na kraju dana postaju ,prethodni ¢ekovi“ sljedeéeg dana.

Kako napraviti bankovni depozit éekova?

Za razliku od gotovine, postoji samo jedan nacin na koji mozete napraviti bankovni depozit
Cekova:

1. Kiliknite na polje ,datum" i odaberite datum kada zZelite izvrSiti depozit

2. Kliknite ,upravljanje bankovnim depozitom".
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9 BLAGAJNA

3. Skinite oznake sa ¢ekova za koje zelite odgoditi deponiranje

4. Odaberite banku
5. Kiliknite @ da potvrdite i ispiSete, ili ako ne zelite ispis, kliknite @

9.3 Analizirajte radnju koju ste obavili

Kako pristupiti?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite BLAGAJNA

3. Kliknite MUESECNA BLAGAJNA ili PERIOD BLAGAJNE

Pojavi se prozor prikazujuéi ,PERIOD" na vrhu.

1. Odaberite period koji Zelite analizirati oznacavajuci kvadratice, ili vlastitim
odredivanjem vremenskog perioda. Ako Zelite moZete napraviti oboje.

e Zapocnite postavkom krajnjeg datuma perioda (kalendar s desne strane).

e Zatim, unesite po€etni datum perioda (kalendar s lijeve strane).

() Ove strelice vam dozvoljavaju promijeniti mjesec.

Dani koji sadrze racune su na kalendaru prikazani u crvenoj ili plavoj boji.

2. Kliknite @ ! da potvrdite period vase analize.

3. Gledate u osnovni ekran blagajne. Pronaci ¢ete sve funkcije dnevne blagajne, osim
bankovnog depozita. Bankovni depozit ne moze biti prikazan kroz jedan vremenski

period.
Sve vrijednosti su kalkulirane prema danima blagajne u odabranom vremenskom

periodu.
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10. NALJEPNICE /ETIKETE

10.1 Formati

1. Kliknite ADMINSITRACIJA

2. Kliknite ALATI

3. Kliknite NALJEPNICE

4. Kliknite POSTAVKE NALJEPNICE

Q0O

KREIRAJTE FORMAT NALJEPNICE

marketing 2

Ako format naljepnice ve¢ postoji u popisu (gore desno), odaberite ju i provjerite parametre.
1. Kliknite @ da bi kreirali novi format.

2. Dajte mu novi naziv i kliknite o

3. Unesite dimenzije naljepnice. Ako nisu vec¢ date, izmjerite ih i unesite mjere u
milimetrima.
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10 NALJEPNICE

4. Odaberite format: portrait ili landscape

5. Kliknite @ za potvrdu.

11.2 Sadrzaj naljepnica

Kad odredite fiziCke formate naljepnica, morate odrediti njihov sadrzaj. Razliite informacije
mogu biti navedene kako biste personalizirali svaku naljepnicu.

Umjesto unosa sadrzaja u polja koja Zelite da se pojave na naljepnici za svaki pojedinacni
put, Merlin moze definirati profil sadrzaja.

Npr. ako Zelite izraditi naljepnice za postu, uvijek éete ispisati iste detalje:

oslovljavanje
ime, prezime
adresa
postanski broj
mjesto

O O O O O

Ako Zelite raditi naljepnice za skladiste:
o naziv proizvoda
o bar kod
o cijena

Stoga ¢emo kreirati profil za skladiste da biste koristili bilo koju vrstu papira za naljepnice.

Kako pristupiti?

1. Kliknite ADMINSTRACIJA

3. Kliknite NALJEPNICE

2. Kliknite ALATI f-\

4. Kliknite SADRZAJ NALJEPNICA

Kreiranje obrasca za naljepnice

(.4 | l\
1. Kliknite »-,“‘ da bi kreirali novi obrazac.

2. Daijte mu naziv i kliknite ,Ukucaj" da bi odabrali unaprijed odredenu vrstu sadrzaja
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Odaberite sadrzaj naljepnice
1. Kiliknite dvaput na obrazac

Na ekranu ¢e se pokazati : SADRZAJ NALJEPNICE

Podruéje na vrhu ,,Vrsta polja“: prikazuje popis polja koja mozete dodati sadrzaju, polja ¢e

biti prikazana kronoloski.
Y A promijenite red po kojem ¢e odabrano polje biti prikazano

9 dodaijte novo polje u sadrzaj. Npr. naziv salona

0 izbriSite odabrana polja sadrzaja

Ispod ova dva gumba: mozete odabrati font, veli€inu, stil i poziciju svakog odabranog polja.

2. Kiliknite G

3. Pojavljuje se ,naziv salona". Ako zelite poceti s ovim poljem i dodati novo, kliknite
€ , ili kliknite na vrstu polja da bi dodali novo.

4. Kliknite -’,".' da odustanete i klinite DA da sacuvate

11.3 Ispis naljepnica

Kako pristupiti ?

1. Kliknite AMDIMINSTRACIJA

2. Kliknite ALATI

3. Kliknite NALJEPNICA

4. Kliknite ISPISI NALJEPNICA

003

1. Odaberite ,obrazac za papir" u popisu da bi odabrali Zeljeni papir.
2. Odaberite ,obrazac za naljepnicu" u popisu da bi odabrali sadrzaj naljepnice.

3. Popis se pojavijuje u skladu sa odabranim kriterijima.
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10 NALJEPNICE

%
- Kiiknite =2 za obiljezavanje kvadratica.
- Da bi promijenili red pojavljivanja, kliknite naziv kolone

4. Odredite broj naljepnica klikajuci na kolonu ,Br.*

£
5. Kliknite m za pocetak ispisa.
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11. TROSKOVI

11.1 Kreiranje troskova

Kreiranje troSkova vam omogucava skupiti tekuce troSkove u kategorije.

Kako ih naéi?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

2. Kliknite BLAGAJNA

3. Kliknite KONFIGURACIJA

4. Kliknite POSTAVKE TROSKOVA

Imate pristup dostupnom popisu troskova.

Kreiranje novog troska

B 47
1. Kliknite Oda bi kreirali novi troSak

2. Pojavljuje se prozor ,Datoteka troskova"

Unesite Sto je mogucée vise informacija:

Uvjetni kod: za raéunovodstveni program
Opis: naziv troSka
Kategorija tro§kova: na popisu odaberite kategoriju u koju troSak spada

Standardni iznos: navedite cijenu troSka. Ako je ovo redovni troak, ta ¢e vam
radnja pomodi.

Standardni PDV: odaberite stopu PDV-a

3. Kliknite “ da potvrdite troSak
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11 TROSKOVI

11.2 Unos troska

Kako mu pristupiti?

Kliknite TROSKOVI @

Unosenje troska

1. Sa popisa odaberite vrstu troSka koji ste napravili (mozete se pomjerati po popisu
pomocu strelica na kursoru s desne strane)

2. Kad ste odabrali troSkove:
¢ Kiiknite na kalendar da unesete datum kada je troSak napravljen
e Unesite ili ruéno ili pomocu kalkulatora
¢ Navedite PDV koji se odnosi na troSak

- Opis, vrijednost i PDV se popunjavaju automatski pri odabiru ako ste te
detalje unijeli tijekom kreiranja troska. Ako to nije sluc¢aj, popunite ova polja.

3. Kliknite ( ”

- zapotvrdu.
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12. IKONET
Ikonet je besplatna IKOSOFTOVA usluga koja je ukljuéenau odrZavanje vaseg softvera.
Ikonet je prvi internet za frizerstvo.

Daje vam pristup drzavnim i medunarodnim pokazateljima kao i mno$tvo usluga povezanim
s frizerstvom, dajuéi vam potpunu tajnost i sigurnost.

12.1 Koja je korist od IKONETA?

Uporedite promet vaseg salona s tisu¢ama drugih salona, bilo globalno ili birajuéi one salone
koji su sliéni vasem (lokacija, veli€ina, itd.)

Veza sa ovom uslugom se moze uspostaviti samo kada vi to pozelite, nakon sto u blagajni
odaberete period za usporedbu (ADMIN, BLAGAJNA, PERIOD) i kliknete na ikonu
JKONET".

Vase informacije se prenose u svega nekoliko sekundi i ostaju u potpunosti povijerljive.

Da bi koristili IKONET, morate:

e imati modem koji je povezan s telefonskom linjom
o biti priklju¢en na internet preko servera po vlastitom izboru.

12.2 Registrirajte IKONET rac¢un

Kako mu pristupiti?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

03

2. Kliknite ALATI

3. Kiliknite IKONET KONFIGURACIJA )

Kreirajte i sa€uvajte racun.

Sada se nalazite ispred stranice na kojoj Cete kreirati vas racun. Ako ste vec¢ unjeli detalje
salona, informacije ¢e se pojaviti.
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Ako to nije sluéaj, popunite sljedeéa polja:

>

>

YV VvV V V

Kliknite

(/\

naziv salona
upravitelj salona
adresa/postanski broj
mjesto

e-mail.

12 IKONET

Grupa/fransiza ...: ako ste dio grupe ili fran3ize, imati ¢ete pristup privilegiranim

informacijama

broj dobavljaca.

_ da sacuvate i kreirate racun.

Po potvrdivanju, pojavit ¢e se poruka koja ¢e potvrditi registraciju na IKONET.

12.3 Pregledajte Mailbox

Ikona ,E-mail" na glavhom ekranu je za prijem:

[1 poruka od IKOSOFTA: korisne informacije, informacije o softveru, nove

informacije, itd.

71 ako ste dio grupe/fransize itd: informacije o obukama, promocijama, ...

Kako pristupiti?

Kliknite E-maiil
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lkone:

IzbriSi odabranu poruku
Posalji nove poruke
Primi nove poruke

Zatvori mailbox

VOBO

Kad primite poruku
[J ako ta poruka ima prioritet (naznacio posiljalac - ured - X2 upravitelj), poruka ce se
pojaviti na ekranu gdje god da se nalazite u Merlinu.
[1 lkona ,poruka“ s glavnog ekrana blica.
Kada Saljete poruku

[J Va$a poruka je poslana u IKOSOFT (pitanja ili savjeti).

[1 Ako ste &lan grupe ili fran8ize, poruka Ce biti poslana u ured.

14.4 Veza s IKONETOM

Ikona ,Server" na glavhom ekranu vas povezuje s IKOSOFT interntet uslugama (Hot line za
pomoc¢, razne informacije, forumi....). Ako pripadate grupi/fransizi ili ne¢emu tre€em, mozete
direktno pristupiti grupnom websiteu i njihovim izvjestajima.

Kako pristupiti?

Kliknite SERVER

Nalazite se na IKONET stranici.
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12 IKONET

lkone:

Povratak na glavnu stranu
Osvijezi trenutacnu stranu

Prethodna strana

Sljedeca strana

Imate pristup:
- Websiteu vase grupe (grupa, fransiza)
- Rangiranju vase grupe
- Vasim statistikama: drzavno rangiranje
- Podrsci: tehni¢ka podrska IKOSOFTA ,,Online pomo¢".

Zahvaljujuc¢i IKONETU mozete vidjeti npr. klasifikaciju salona po prosjeénom raéunu, s
ciliem usporedbe vadeg salona s ostalima iste vrste.
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13. MUZIKA
13.1 Muzika

Merlin vam daje moguc¢nost sluSanja muzike i donoSenju dodatne Zivosti u salon, prepoznaje
WMA i MP3 formate. Prije sluSanja muzike morate definirati popis muzike koji sadrzi vase
pjesme.

KAKO PRISTUPITI?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA

0@

2. Kliknite ALATI

3. Kliknite POSTAVKE f\

Odaberite popis muzike
1. Kliknite tipku ,Salon"
2. Na lijevom meniju kliknite ,Muzika"

3. Na mjestu gdje se nalazi ,Datoteka popis muzike", kliknite na strelicu i oznacite gdje
je muzika.

Kad odaberete va$ popis muzike, morate ponovo pokrenuti Merlin da bi ju slusali.

Slusanje muzike

KAKO PRISTUPITI?

1. Kliknite ADMINSITRACIJA @
2. Kliknite ALATI (’\
T

3. Kliknite MUZIKA A
- | “\

4. Kliknite PUSTANJE MUZIKE A

88




13 MUZIKA

Vas popis muzike je sada dodan u player.

lkone

"~ Pusti odabranu pjesmu

Zaustavi odabranu pjesmu.

Softver pusta muziku uzastopno i ponovo.

Kliknite @ za izlaz.
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