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1. Einstellungen im Setup 

Im Setup unter dem Reiter „Faktura“ hat man die Möglichkeit die Gültigkeitsdauer des 
Gutscheines festzulegen, als auch den Text für die Gutscheinnummer und die als nächstes zu 
vergebene Gutscheinnummer einzutragen.  

Setup: Gutscheine 

 

Um Gutscheine auszustellen, aufzulisten und buchhalterisch zu erfassen empfehlen wir 
folgende Vorgehensweise:  

Man erstellt eine 
Hauptwarengruppe namens 
„Gutschein“.  

Dort legt man eine Leistung 
namens „Gutschein“ mit dem 
Betrag 0,00 Euro und dem 
Steuersatz 0% an. 

 

 

 

 

 

 

            Leistung Gutschein 

 

Achtung bei einer Schnittstelle zu einem Buchhaltungssystem ist zwingend so vorzugehen, um 
die Steuersätze der Hauptwarengruppe sauber zu halten. 
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2. Gutschein erstellen  

Wenn man einen Gutschein an einen Gast ohne Termin im Zimmerplan verkaufen möchte, 
wickelt man das Ganze über ein Verrechnungskonto ab. 

 

Hierzu öffnet man über [F3] die Gästekartei und wählt den Gast aus oder legt diesen neu an.  

 
Gastsuche 

 

Es öffnet sich die Gästekartei und man kann über den Button „Verrechnungskonto“ … 

 
Verrechnungskonto 

 

… die Leistung „Gutschein‘“ aufbuchen. 

 
Leistung Gutschein aufbuchen 
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Nachdem die Leistung „Gutschein“ ohne Preis angelegt 
wurde, kann man nun hier den individuellen 
Gutscheinbetrag eingeben. 

 

 

Gutscheinbetrag definieren 

Die Leistung wurde gebucht. 

Gebuchte Leistung im Verrechnungskonto 

 

Mit einem Klick auf die rechte Maustaste wandelt man nun die Leistung in einen richtigen 
Gutschein mit Gutscheinnummer um. 

 
Leistung umwandeln in Gutschein 

 

Man wird noch einmal gefragt, ob man einen 
Gutschein in Höhe von XY erstellen möchte. 

 

 

   Frage zur Gutscheinerstellung 

 

Nach bestätigen dieser Frage wird 
die Leistung in einen Gutschein 
umgewandelt. 

 

Man kann wie gewohnt eine 
Rechnung ausstellen. 

Umgewandelter Gutsschein  
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Der Gutschein ist nun im System als „verrechneter Gutschein“ hinterlegt und kann eingelöst 
werden. 

 
Rechnung 

 

 

Notizen 
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3. Gutschein einlösen  

Möchte ein Gast seinen Gutschein einlösen klickt man im Reiter „Faktura“ mit der rechten 
Maustaste die Funktion „Gutschein einlösen…“ an.  

 
Gutschein einlösen 

 

Es öffnet sich eine Übersicht aller Gutscheine die verkauft wurden und noch nicht eingelöst 
sind. Hier wählt man nun den betroffenen Gutschein aus. 

 
 

Hinweis: rote Rufzeichen zeigen jene Gutscheine an, welche beim Kauf auf Debitor ausgebucht 
wurden und noch immer in den offenen Posten aufscheinen!  

 

Man kann nun den Gesamtbetrag des Gutscheines 
einlösen oder einen Teilbetrag. 

 

 

 

                       Betrag wählen 

 

Bei Teilbeträgen überschreibt man den Betrag, der Restbetrag bleibt dann mit der 
ursprünglichen Gutscheinnummer bestehen.  
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Die Höhe des eingelösten Gutscheines wird nun im Termin gegengebucht: 

 
Eingebuchter Gutschein 

 

Wurde der Gesamtbetrag des Gutscheines eingelöst, verschwindet dieser komplett aus der 
Gutscheinliste. Bei einer Teilbetragseinlösung wird der nicht eingelöste Betrag wieder mit 
derselben Gutscheinnummer in die Verwaltung gespeichert. 

 

Vorher:            Nachher: 

Gutscheinliste vorher            Gutscheinliste nachher 

 

Somit kann kein Gutschein doppelt eingelöst werden und man hat immer eine aktuelle Übersicht 
aller Gutscheine, die noch im Umlauf sind.  

Gutscheine, welche über das Onlineportal von Incert direkt über die Website generiert worden 
sind, werden in der gastrodat Gutscheinverwaltung auch als solche gekennzeichnet bzw. 
unterschieden (nur wenn eine Schnittstelle zur Gutscheinverwaltung besteht). 

 

Notizen 

___________________________________________________________________________________________ 
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4. Gutschein rückgängig 

Falls der Gast den Gutschein doch nicht bei diesem Termin verwenden möchte, kann man den 
Termin wieder aus der Faktura nehmen und in die Gutscheinliste einfügen. 

Hierzu wählt man im Reiter Faktura eines Termins mittels Rechtsklick „Gutschein einlösen 
aus“. 

 
Gutschien einlösen 

 

Nun öffnet sich das Fenster „Gutscheine“.  

Wenn man nun mit Rechtsklick in 
das weiße Feld klickt, öffnet sich 
ein weiteres Fenster.  

Hier wählt man „Einlösung 
rückgängig machen…“ aus. 

 

 

 

 

Einlösung rückgängig machen 

 

Anschließend öffnet sich ein Fenster zur 
Gutscheinnummernabfrage.  

Man gibt hier den gewünschten Gutschein ein. 

 

 

 

Sicherheitshalber fragt das System nach, ob der Gutschein wieder geöffnet werden soll. 
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      Sicherheitsabfrage 

Nach Bestätigung mit „ja“ erscheint der Gutschein wieder im Fenster „Gutscheine“. 

 
Gutschein wieder in der Gutscheinliste 

 

Im Termin muss man allerdings noch die Leistung mit dem Gutschein löschen. 

 
Gutscheinleistung im Termin 

 

Auch hier fragt das System sicherheitshalber nach. 

 

 

 

 

Die Löschung der Leistung im Termin beeinflusst nicht das Fenster Gutscheine. 

 
Offene Gutscheine 
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5. Gutschein stornieren 

Um einen Gutschein zu stornieren, stellt man den Gutschein aus. 

 

In unserem Beispiel wurde die Gutscheinnummer 15 ausgestellt und mittels Visa bezahlt. 

 
Rechnung zu Gutschein Nr.15 

 

 
Gutschein Nr. 15 in offene Gutscheine 
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Falls die Zahlung nicht durchging oder der Gast sich umentschieden hat, dann kann man dies 
stornieren indem man entweder im Termin oder im Verrechnungskonto den Gutschein einlöst. 
Hierzu mittels Rechtsklick auf „Gutschein einlösen“ klicken. 

 
Gutschein einlösen 

 

Dann den Gutschein auswählen,  … 

 
Gutschein auswählen 

 

… den kompletten Betrag eingeben … 

 

 

 

 

        Eingabe Gutscheinwert 

 

 

… und somit den Gutschein aufbuchen. 

 
Aufgebuchter Gutschein 
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Anschließend stellt man eine Rechnung mit gleicher Zahlungsart über diese Leistung aus. 

 
Rechnung 

 

Nun hebt sich die Rechnung mit dem „ausgestellten“ Gutschein (ReNr 75) mit der Rechnung 
des „eingelösten“ Gutscheins (ReNr. 76) auf. 

 
Ansicht Filter: nur verrechnete Leistungen 
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Notizen 
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Nachdruck, Weitergabe oder Vervielfältigung – auch auszugsweise – ist ohne vorherige 
Genehmigung der gastrodat GmbH nicht gestattet! 


