Kurzleitfaden Gutscheinverwaltung in velo.port Stand: 21.04.2022

Verkauf/Einlosen von Gutscheinen

Die in velo.port integrierte Gutscheinverwaltung ermdglicht den Verkauf sowie die (Teil-)Einldsung
von sogenannten Mehrzweckgutscheinen ohne Mehrwertsteuer.
Die Gutscheinverwaltung kann Gber FAKTURA >> GUTSCHEINVERWALTUNG aufgerufen werden.

Abgrenzung

Gutscheine, die bereits fir eine konkrete Leistung ausgestellt werden (z.B. fir eine Inspektion) sind
zumindest im deutschen Steuerrecht keine Mehrzweckgutscheine und missen mit
Mehrwertsteuer verkauft werden. Hierfir ist die Gutscheinverwaltung derzeit nicht ausgelegt; es
sollte dafir besser mit einem entsprechenden Artikel gearbeitet werden (,Gutschein fir eine
Inspektion im Wert von...") oder auf einen Mehrzweckgutschein ausgewichen werden.

Ahnliches gilt fur Aktionsgutscheine (,10% auf Zubehor fur Erstkunden® oder 10,00 Rabatt auf
Ersatzteile"). Hierbei handelt es sich um Rabattversprechen, welche ebenfalls nicht Gber die
Gutscheinverwaltung abgebildet werden. Details zum Steuerrecht besprechen Sie bitte wie gehabt
mit Ihrem Steuerberater.

Verkauf von Gutscheinen

Der schnellste Weg fUhrt Gber das Kassenfenster und die Schaltfliche WEITERE FUNKTIONEN >>
GUTSCHEINVERKAUF.

Sie kénnen optional einen Kunden zuordnen, Namen als Freitexte eintragen oder die Felder leer
stehen lassen. Die Angaben ,Von" und ,Fir" werden auf dem Gutschein aufgedruckt.

Der Gutschein kann wahlweise per Kassenbon oder per Rechnung verkauft werden:

(=] X

['__“’J Gutschein ausstellen

Betrag: 150,00

Von: |Max Mustermann (10004) || Q |
Filr: |Ute Musterfrau (10008) || Q, |
Zur Kasse | ‘ Rechnung erstellen | ‘ Abbrechen |
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Die Ausgabe des Gutscheins kann in drei Formaten erfolgen:
[£] X

% Druckauswahl Gutschein

Druck Anzahl
& |Ausdruck Ad 1
& |Ausdruck Bon 1
&  |Ausdruck Etikett 1
| Alle Drucken H Schiiessen

1. DIN A4:Zum Falten und Kuvertieren.

velocom

gmbh

Gutschein

im Wert von

[ 150,00 € j

Fiir: Peter Muster

Von: Lisa Muster

Datum: 05.05.21

Gutschein-Nr.: VP-76670

Beleg-Nr.: R21-0094

Einzuldsen bei: velo.port Testaccount
vptest
Zimmerstralte 20
33602 Bielefeld
0231 / 445566
support@velocom.de
www.velo-port.de

Seite2vong



Kurzleitfaden Gutscheinverwaltung in velo.port Stand: 21.04.2022

2. Bon (8omm): Zum Anheften an einen Schmuckgutschein.

com

Gutschein

im Wert von

C 150,00 € )

Fiir: Peter Muster

Von: Lisa Muster
Datum: 05.05.21
Gutschein-Nr: VP-76670
Beleg-Nr: R21-0094

velo.port Testaccount
vptest
Zimmerstralte 20
33602 Bielefeld
0231 / 445566
support@velocom.de
www.velo-port.de

3. Etikett (57x32mm): Zum Aufkleben auf einen Schmuckgutschein.

Gutschein-Nr. VP-76670
Ausgabe: 05.05.21
Gutscheinwert: 150,00 €

Individuelle Formate kénnen gegen eine geringe Gebihr bei unserem Support beauftragt werden.
Die Gutscheinnummer wird automatisch fortlaufend vom System vergeben und beginnt mit ,VP-

0100".
Zudem wird ein eindeutiger Gutscheincode generiert, der als Barcode Verwendung findet.
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Einlésen von Gutscheinen

Der Mehrzweckgutschein wird als Zahlart gehandhabt und ist daher bei den SONSTIGEN ZAHLARTEN
bzw. KARTENZAHLARTEN zu finden.

& X

¥ Gutschein Einlésung Gutscheincode einscannen

Gutscheincode: |[WYHBTUKIRR

Gutschein-Nr:  VP-0657 Gutschein aus
Liste wahlen

Kaufdatum: 05.05.21
Originalbetrag: 125,00
Restguthaben: 7505

Zahlbetrag: 65,00

‘ Einlosen | | Abbrechen ‘

Durch Klick auf die Lupe kénnen zudem bestehende Gutscheine aus einem Altsystem nachgetragen
und eingeldst werden.

Reicht das Restguthaben eines Gutscheins nicht aus, wird der Splitdialog getffnet, Uber den Sie
entweder einen weiteren Gutschein einlsen oder den Restbetrag mit einer weiteren Zahlart
begleichen kdnnen.

Verwaltung von Gutscheinen

Unter Faktura >> Gutscheinverwaltung kénnen Sie sich einen Uberblick Uber die in Umlauf
befindlichen Gutscheine verschaffen:

&) - O X
(%) Gutscheinverwaltung [ Anteitung
Filter
= / Suche: | ‘ (b Aktualisieren (F5)

Guischein-Nr ~| Guischein-Code | Ausgabedalum| Beleg-Nr Fiir (KdMNr) Von (KdNr) Originalbetrag| Letzte Einldsung| Resibetrag Status Storno | Druck
VP-TG670 RXMIABSBAE 05.05.21 R21-0094 Peter Muster (173} Lisa Muster (176) 150,00 150,00 Offen =] & il
VP-76669 HJBLUKQQT74 21.01.21 R21-0037 | Jérg Elisabethen (228) | Dennis Bamberg (184) 90,00 90,00 Offen = =)
VP-76668 QSG4IWWD4N 21.01.21 R21-0036 Dich Mir 45,00 45,00 Offen =1 =
VP-TG667 ATMPFBABYS 06.01.21 R21-0012 Anne | Dennis Bamberg (184) 50,00 50,00 Offen [ =]

VP-0114 YOXTPGTY2A 07.12.20 R20-0284 Michael Becker (135) Harald Bauer (34) 577,00 577,00 Offen = =)
WP-0113 BJPSATVGEY 041220 B21751 Michael Becker (135) Harald Bauer (34) 150,00 150,00 Offen = =}
VP-0112 WOX4UYSEGU 16.11.20 B21737 100,00 04.0521 0,00 Eingeldst =] L
VP-0111 RPIGEFXGU7 09.07.20 B21681 Dich Mir 175,00 040521 0,00 Eingeldst & I
WP-0110 IFFZORB4AF 09.07.20 B21680 | AgentJames Bond (7... Niklas Best (143) 500,00 09.07.20 125,00 | Teileinldsung =)
WP-0109 33J4W0ISDD 09.07.20 B21679 | Jérg Elisabethen (228) BASF (191) 400,00 Storniert =
VP-0104 DGSPEW1MOU 29.06.20 B21664 Konrad Budde (64) Petra Blume (219) 100,00 21.01.21 0,00 Eingeldst & B
WP-0100 K453RZBEX4 16.06.20 R20-0123 Horst Meier(28) Marie Miller(-) 50,70 09.07.20 0,00 Eingeldst =}
T-0004 AJHIHSHGA 08.12.20 Birgit Andreas 25,00 11.12.20 5,00 | Teileinldsung
b4 T-0003 A324234 071220 Beta Alpha 125,00 091220 100,00 | Teileinlésung
T-0002 17.09.20 Meine Tochter Harald Bauer (34) 100,00 09.12.20 30,05 | Teileinldsung |
4 / Iv
Gutscheinwert:  5.060,70 € Restbetrag: 2.549,05€
gelb = manuell angelegte
Altgutscheine ‘ &1 Neuer Gutschein ‘ ‘ & Drucken | | 4> Export ‘ I =R Mehr | ‘ Schliessen

Solange ein Gutschein vollstandig offen ist, kann er storniert werden. Dadurch wird der
Ursprungsvorgang durch eine Gegenbuchung aufgehoben und der Gutschein wird deaktiviert.

Seite 4von g



Kurzleitfaden Gutscheinverwaltung in velo.port Stand: 21.04.2022

Uber die Schaltfliche MEHR kénnen auch bestehende Gutscheine, z.B. aus einem Altsystem

nachgetragen werden.

Wichtig: Bitte diese Moglichkeit nur nutzen, wenn die Altgutscheine ohne MwSt. verkauft wurden.

Tipps zum Umgang mit ,alten™ Gutscheinen

e Falls bisher ein separates Gutscheinbuch gefihrt wurde, kdnnen die noch offenen
Altgutscheine in einem ruhigen Moment in der Gutscheinverwaltung nachgetragen werden.
Voraussetzung: Die Gutscheine wurden bislang bereits mit 0% Mehrwertsteuer verkauft!

e Die Nummer von Altgutscheinen darf nicht ,VP" beginnen, da dieses Prafix fur velo.port-
Gutscheine reserviert ist.

e Altgutscheine, die mit MwSt verkauft wurden, sollten in der Ubergangszeit noch wie gehabt
wie eine Artikelricknahme behandelt werden.

e Weisen Sie Ihre Mitarbeiter in die Gutscheinverwaltung ein und benennen Sie eventuell
vorhandene Gutscheinartikel in der Artikelverwaltung um.

Vorschlag: "Gutscheineinldsung nur fir Altgutscheine bis 04/2022" (mit abweichendem
Drucktext fur den Kunden).
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