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Gutschriften verwenden

13.07.2026 - Fakturierung nutzen

Gutschriften konnen Sie fiir Kontakte erstellen und z.B. an aktuelle offene Rechnungen anrechnen.

Gutschrift erstellen

Gehen Sie unter “Fakturierung” zu “Gutschriften” und erstellen Sie einen neuen Entwurf.

Als Layout konnen Sie eines der erstellten Layouts unter “Einstellungen” verwenden. Definieren Sie hier weitere
Felder wie das Gutschriftsdatum, Anredetext und Textinhalt oberhalb des Gutschriftenartikels, aquivalent wie
bei den Rechnungen:
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Fligen Sie dann eine neuen Gutschriftenartikel hinzu iiber “Artikel hinzufiigen”. Geben Sie die gewiinschten
Daten ein und den Betrag der Gutschrift. Ganz unten kénnen Sie definieren, fiir wen die Gutschrift erstellt
werden soll. In diesem Fall wurde ein einzelner Kontakt ausgewdahlt:
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Artikelname * Gutschrife

Artikelbeschreibung

£ Kontaktfeld-Wert verwenden

Option fir Individualisierung Ermaglichen, die Anzahl und den Preis fir jeden Kontakt einzeln zu setzen (nicht verflgbar bei geplanten
Rechnungen)
Anzahl® g 00 + stk v

' Kontaktfeld-Wert verwenden
Preis (CHF)* 50

£ Kontaktfeld-Wert verwenden

Rabatt % -
Konto * 1020 - Bankguthaben
Kontaktfilter Gespeicherter Filter aus
aktiven Kontakten: Kontaktefilter... w & Auswahl aktualisieren @ Kontaktefilter verwalten...

Gespeicherter Filter aus

Sponsoren: Sponsorenfilter... v & Auswahl aktualisieren @ Sponsorenfilt
Mitgliedschaft: Mitgliedschaft wahlen... w
Zugendrigkeit: Wahlen... v
Sponsor-Leistungszuweisung: Wahlen... v

= Kein Flter {manuelle Kontaktauswahl)

Manuelle Kontaktauswah Bo, Harry (2001)

Am Ende speichern Sie bitte die Gutschrift. Diese befindet sich nun unter den Entwiirfen.

Gutschrift verrechnen

Damit die Gutschrift verrechnet werden kann, miissen Sie diese zunachst anhaken und iiber das Menii mit den
drei Strichen aktivieren:

Favoriten

v Gutschriften

Alle () EEﬂtWU r]c © Entwurf erstellen

Loéschen

[0 Offen o Betreff
Vorschau

[ Teilbeglichen (0] ) 1001 Gutschrift G-2600001
Bearbeiten

[ Verrechnet (0]

Adresse und Anrede aktualisieren

Exportieren (XLSX)

Lege 1 UIs 1 Vo

Wenn Sie auf die blaue Gutschriftennummer klicken, sehen Sie direkt, mit welchen noch offenen
Rechnungsbetragen die Gutschrift verrechnet werden kann. Mit Klick auf “verrechnen” konnen Sie die
gewiinschte Rechnung auswahlen, auf die die Gutschrift angerechnet werden soll:



> > » Gutschriften

GUTSCh Hﬂ: 6—2600001 oFFEN | Ubersicht Zahlungsausgange

Die Gutschrift kann mit offenen Rechnungsbetrdgen verrechnet werden:

= R-2600008 (CHF 54,05) = & verrechnen
= R-2600000 (CHF 54,05) =* ¢ verrechnen
= R-2600010(CHF 54,05) — & verrechnen

Finanzen A
Gutschrift CHF 50,00 E
B
Zahlungsausginge CHF 0,00 Vv
3
5
Offener Betrag CHF 50,00

Nach dem Ausfiihren der Aktion hat die Gutschrift den Status “verrechnet”.

Im Log der Gutschrift kann man nachverfolgen, mit welcher Rechnung der Betrag verrechnet wurde:
= Gutschrift G-2600001 Ubersicht  zahlungsausginge & Rechnungen | Log

Finanzen Log
Gutschrift CHF 50,00
Zahlungsausginge CHro00 Datum Beschreibung status danach
12.05.2026 11:24 Verrechnung (CHF 50,00) mit R-2600008 Verrechnet
12.05.2026 11:22 Aktiviert Offen
Offener Betrag CHF 0,00
12.05.2026 11:20 Entwurf erstellt Entwurf
Kontakt
Zeige 1 bis3von 3
Bo, Harry

Auf der Rechnung selbst sehen Sie ebenso die angerechnete Gutschrift:



Sportvenain Musteneld

Muslerfekistrasse 43
12345 Berlin
Sperteerain Materiold, 12345 Barin
Herr Rechnungsdabum, 17.02. 2036
Harry Bo Zahlbar bis: 12.03.2026
Rechnung R-2600008
Lighear Harmy
Adikel MwSt, (%)  Anzahl Prais CHF Eatrag CHF
Mirgliederbaitrag 8,10 1,00 50,00 £0,00
Total 50,00
MwSt-Belrag 8,10 % von CHF 50,00 405
Gutschrift -50.00
4,
B T
Empfangsschein i Zahiteil Konto I Zahibar an
? CH18 0900 0000 3003 6081 3
Kaale | Zahlbar a6 H Mrsint A dmnin
_> > » Rechnungen
= Rechnung R-2600008 Ubersicht  Zahlungen & Gutschriften  Maf
Finanzen Log
Rechnungsbetrag CHF 54,05
Zahlungen o Datum , Beschreibung
I 12.05.2026 11:24 Verrechnung (CHF 50,00) mit G-26
12.05.2026 11:22 Aktiviert
Offener Betrag CHF 4,05

Kommentar (%

Kontakt

Ro. Harr

17.02.2026 08:50 Entwurf erstellt

Zeige 1 bis3von 3

Riickzahlungen verbuchen

Um Riickzahlungen korrekt zu verbuchen konnen Sie wie folgt vorgehen:

Erstellen Sie eine Gutschrift iiber den zuriickerstatteten Betrag.

Status danach
Uberfallig Teilbeglichen
Uberfallig

Entwurf

e Verweisen Sie in der Beschreibung auf die urspriingliche Rechnung (Rechnungsnummer angeben).

e Weisen Sie die Gutschrift dem gleichen Kontakt zu.

Falls Sie das Geld bereits zuriickiiberwiesen haben, markieren Sie die Gutschrift als , bezahlt”.



Dazu klicken Sie auf die oblaue Rechnungsnummer der Gutschrift und gehen zu Zahlungsausgénge und
Rechnungen.

Hier geben Sie den Zahlungsbetrag ein.

Danach setzen Sie unter Kommentar , in der iiberzahlten Rechnung, die Uberzahlung auf Satus
“Uberzahlung erledigt”erledigt.

Falls die Riickzahlung noch nicht erfolgt ist, konnen Sie sie bei der Bank iiberweisen und dann als
bezahlt markieren.

Damit wird die Buchung korrekt erfasst und die urspringliche Zahlung bleibt dokumentiert, wahrend
die Riickerstattung sauber verbucht wird.



