WELCHER GUTSCHEIN
ISTSCHON

Aufbau der Liste und Ablauf an der Kasse

Von Dumos Agency, Nlrnberg.
Gebaut in Google Tabellen, am Computer, kostenlos mit einem Google-Konto.

DIE SPALTEN

Nr. Wert (€) Verkauft am Eingelost Eingeldst am

« Nr.: genau die Nummer, die auf dem Gutschein steht. Schema zum Beispiel 2026-001, 2026-002 ...
(Jahr und laufende Nummer).

« Eingeldst: Spalte D markieren — ,Einfligen“ = ,Kastchen®.

NURDIE OFFENEN ZEIGEN

1. ,Daten“ — ,Filteransicht erstellen®.

2. Beim Filtersymbol Gber ,,Eingeldst“ = ,Nach Werten filtern“ = den Haken bei , TRUE“ entfernen —
,Ok“. (TRUE heiBBt angehakt, FALSE heif3t leer. Google zeigt das auch in der deutschen Oberflache
englisch.)

3. Rechts oben ,,Ansicht speichern“ = im Fenster ,Ansicht benennen?“ einen Namen wie ,,Noch offen“
— ,Speichern”.

Ab jetzt 6ffnest du die Ansicht und siehst nur die Gutscheine, die noch nicht eingeldst sind.

WAS NOCH OFFEN IST, IN EURO

In der Ansicht die Werte in Spalte B markieren. Unten rechts steht dann ,Summe: ...“. Gezahlt werden
nur die sichtbaren Zeilen, also nur die offenen Gutscheine.

ABLAUF AN DER KASSE

1. Nummer suchen: Gutschein-Nummer in der Liste finden (Strg/38 + F).
2. Abhaken: Kastchen in ,Eingeldst“ anklicken.

3. Datum eintragen: heutiges Datum in ,,Eingeldst am*“.
Den Gutschein danach einbehalten oder entwerten.

Tipp: Wenn du die Liste aus einer anderen Datei libernimmst, kommen Hakchen meist nicht mit. Dann
die Kastchen nach dem Einfligen einfach anklicken.
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WER DARF EINTRAGEN?

Die Theke braucht Zugriff auf die Tabelle: ,Freigeben“ = Person hinzufligen — Rolle ,Mitbearbeiter®.
Gib nur denen Zugriff, die an der Kasse stehen.

WICHTIG

Gultigkeit, Teileinlédsung und Steuer klarst du mit deinem Steuerbiiro. Das ist nicht Teil dieser Anleitung.

QUELLEN

o Google-Hilfe Kastchen: support.google.com/docs/answer/7684717?hl=de
o Google-Hilfe Filteransicht: support.google.com/docs/answer/3540681?hl=de
o Google-Hilfe Freigeben: support.google.com/drive/answer/7166529?hl=de

'ﬁ
] DUMOS Stand: Oktober 2026. Google andert Meniis ab und zu, die Namen kdnnen sich verschieben.
(S
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