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Gutschriften erstellen  

Um eine Gutschrift aus einem Retourschein zu erstellen, ist der Retourschein unter 
Dokumenten Übersicht Gedruckt zu Markieren, rechte Maustaste, Gutschrift erstellen, mit Ja 
bestätigen und (Wollen Sie den Beleg bearbeiten?) ebenfalls mit Ja bestätigen.  
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Die Gutschrift öffnen sich nun automatisch, jetzt müssen die Preise der Artikel in der Rechnung 
abgeglichen werden sowie Objektrabatt und Skonto. 

- Als erstes muss der Objektrabatt und dann das Skonto abgezogen werden.  
- Wenn der Kunde zu viel oder falsch Bestellt hat wird gemäss AGB 30% abgezogen. 
- Bei Musterleuchten muss es immer eine 1:1 Gutschrift sein (Ausser der Kunde schickt die 

Ware kaputt zurück dann wird nichts Gutgeschrieben). 
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Im Memo Text der Gutschrift ist anzugeben ob es eine 1:1 Gutschrift ist oder nicht und alle 
Relevanten Sachen sind ebenfalls zu hinterlegen.  

 

Gutschrift auszudrucken und dem Leiter Innendienst zur Kontrolle und Visum vorlegen. 
Versand danach durch Admin.  

Neue Gutschrift erstellen 

Der Ablauf für eine Neue Gutschrift erstellen, ist derselbe wie bei allen anderen Belege. 
Dokumente Übersicht, rechte maustaste Neue Gutschrift erstellen.  
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Kunde Suchen (*Name) und mit OK Bestätigen. 

 

Die Gutschrift öffnet sich mit dem ausgewählten Kunden, nun muss als erstes das Projekt 

ausgewählt werden. Dazu bitte auf das Fernglass klicken   

 

 



 
 

5 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 
        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

Projektname (*Name oder Nr.) eingeben, Projekt mit doppelklick auswählen. 

 

Nun erscheint folgendes Feld, hier Ja bestätigen.  

 

Jetzt sind alle nötigen Felder Ausfüllen oder zu korrigieren 

- Lieferadresse 
- Rechnungsadresse 
- Bezeichnung 
- Kostenstelle 
- Ihr Zeichen 
- Verkäufer 
- Im Memo Text des Gutscheines ist anzugeben ob es eine 1:1 Gutschrift oder nicht und 

alle Relevanten Sachen sind ebenfalls zu hinterlegen.  
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Kopftext / Fusstext 
 
Hier können Zusätzliche Informationen vom Objekt die für alle (auch Kunden) ersichtlich sein 
sollen. 
 

 
 
Belegtext / Zoll 
 
Unter Kommission wird entweder der Projektname oder Kunden Kommission angegeben. 
Jetzt kann mit Speichern und Position bearbeiten alle Angaben bestätigt werden.  
 

 
 

Gutschrift auszudrucken und dem Leiter Innendienst zur Kontrolle und Visum vorlegen. 
Versand danach durch Admin.  
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Gutschriften aus einer Rechnung 
 
Wenn eine Rechnung z.B Akonto Rechnung gutgeschrieben werden muss, sucht man die 
Rechnung. Egal ob über das Projekt oder über die Dokumenten Übersicht, Rechnungen, Alle 
Rechnungen und oben im Suchfeld Rechnungsnummer eingeben. 
 

 
 
 
Rechnung markieren, rechte Maustaste und Gutschrift erstellen 
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Bei der Gutschrift aus einer Rechnung werden eigentlich alle Angaben übernommen, es muss 
aber trotzdem kontrolliert werden ob alles seine Richtigkeit hat  

- Lieferadresse 
- Rechnungsadresse 
- Bezeichnung 
- Kostenstelle 
- Ihr Zeichen 
- Verkäufer 
- Im Memo Text des Gutscheines ist anzugeben ob es eine 1:1 Gutschrift oder nicht und 

alle Relevanten Sachen sind ebenfalls zu hinterlegen.  

 
 
Kopftext / Fusstext 
 
Hier können Zusätzliche Informationen vom Objekt die für alle (auch Kunden) ersichtlich sein 
sollen. 
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Belegtext / Zoll 
 
Unter Kommission wird entweder der Projektname oder Kunden Kommission angegeben. 
Jetzt kann mit Speichern und Position bearbeiten alle Angaben bestätigt werden.  
 

 
 
 
Gutschrift auszudrucken und dem Leiter Innendienst zur Kontrolle und Visum vorlegen. 
Versand danach durch Admin.  

 
 

  


