
 

netzwerk körper GmbH | Marktplatz 2 | 61118 Bad Vilbel | Tel.: 06101 98 88 22 | info@netzwek-koerper.de 

P
r
o

z
e

d
e

r
e

 
G

u
ts

c
h

e
in

 

1 
 

A b l a u f  G u t s c h e i n e  
 
 

 

 
 

 

Ab sofort haben wir ein neues und vereinfachtes System der Gutscheine. Bitte lest euch den Leitfaden gut 

durch und nehmt den Leitfaden zu Beginn gerne als Unterstützung dazu. 

• Ausstellung der Gutscheine: 

o Auf dem Gutschein im Feld „Wert oder Leistung“ entsprechend die Leistung eintragen, die der 

Kunde gekauft hat. 

o Beispiel: Der Kunde kauft eine 10er Karte, dann wird im Feld „Wert oder Leistung“ 

entsprechend „10er Karte Fitness inkl. Kurse und Sauna“ eingetragen. 

o Das Feld „Ausstellungsdatum / Unterschrift ist selbsterklärend. 

 

• Gutschein kaufen: 

o Kunde im Verkauf aufrufen. 

o Artikel „GUTSCHEIN – GUTSCHEIN zum Verschenken“ wählen (Liste 2). 
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o Gutscheinwert über „[F6] Pos ändern“ eingeben 

 

o Nach dem klicken auf „[F10] Kassieren“ öffnet sich ein Hinweis: 

 

o Bitte mit „Ausführen“ bestätigen 
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o Es kommt ein weiterer Hinweis: 

 

o Bitte den oberen Punkt „Gutschein über einen Betrag…“ auswählen und mit OK bestätigen 

o Danach öffnet sich ein weiterer Hinweis 

▪ WICHTIG: Die Gutscheinnummer in der Klammer bitte auf dem Gutschein oben links 

notieren 

 

o Bitte mit „Ja“ bestätigen, aus dem Drucker kommt ein Ausdruck „Gutschein über…“ 

o Betrag kassieren. Gutschein und Ausdruck dem Käufer mitgeben 

o Im System wurde jetzt unter der Gutscheinnummer, ein entsprechender Gutschein mit der 

Wertigkeit hinterlegt 
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• Gutschein einlösen: 

o Menü „Verkauf“ aufrufen 

o Im Menü „Verkauf“ oben rechts auf „Gutscheine“ klicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Im folgenden Menü wird immer der letzte Gutschein im Vollbild angezeigt, der verkauft worden 

ist. 

 

o Durch betätigen der Taste Ü oder durch klicken auf „Suche / Übersicht“ kommt man in die 

Listenanzeige und hat dann einen besseren Überblick auf alle Gutscheine, die verkauft worden 

sind 
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o Mit den Pfeiltasten ↑↓ kann hier jetzt der entsprechende Gutschein 

ausgewählt werden. Bitte die Nummer auf dem Gutschein mit der 

Gutschein-Nr. (Spalte 1) vergleichen. Beide Nummern müssen identisch 

sein. Zur weiteren Kontrolle kann hier auch der Käufer mit Kaufdatum 

überprüft werden. 

 

 

 

o Ist der richtige Gutschein „grau“ hinterlegt, kann der Gutschein durch klicken auf „Zuweisen“ 

der einlösenden Person zugewiesen werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Über Person kann mittels eines Drop-Down Menü die einlösende Person gesucht werden. 

Durch Doppelklick wird die Person ausgewählt. ACHTUNG: Die einlösende Person muss im 

System angelegt sein. Eventuell die Person noch anlegen 
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o Sind die Angaben korrekt, durch klicken auf „Zuweisen“ den Gutschein erfassen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Nach erfolgreicher Übertragung wurde der Gutscheinbetrag der einlösenden Person auf das 

Guthabenkonto gutgeschrieben.  

 

 

 

 

o In der Spalte „Gutsch.-Status“ steht jetzt die Bezeichnung „zugewiesen“ 

o Jetzt wie üblich über „Verkauf“ bei der eingelösten Person den entsprechenden Artikel vom 

Guthabekonto abbuchen. 


