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Willkommen in TopKontor Handwerk

Informationen zur Funktionsweise

Online-Hilfen

Das Programm TopKontor Handwerk beinhaltet sogenannte "Online-Hilfen". Diese Hilfedateien
bieten Ihnen am Bildschirm, wahrend Sie mit dem Programm arbeiten, nahere Erlauterungen. Sie
kodnnen direkt aus dem Arbeitszusammenhang heraus die gewtnschte Information abrufen.

So rufen Sie die Hilfe auf

Sie konnen die Hilfe Akonstenrti bdev iiber das Menii «Datei» | «Hilfe» aufrufen.
AKont ext steiBtsdads Bie din einer bestimmten Stelle im Programm Uber die Taste [F1] einen
Hilfetext auf den Bildschirm holen, der exakt zu Ihrem jeweiligen Arbeitszusammenhang passt.
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Informationen zur Funktionsweise v
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So gehen Sie mit der Online-Hilfe um

Benutzen Sie die Navigationsbuttons von Ihrem Internetbrowser, um in der Hilfe zu navigieren.

Inhalt: Mit diesem Button 6ffnen Sie im linken Fenster die Explorer-Struktur und kénnen die
gewiinschten Kapitel auswahlen. Offnen Sie einzelnen Kapitel mit Doppelklick.

Index: Mit diesem Button 6ffnen Sie im linken Fenster den Index. Geben Sie ein Suchwort ein, um die
Auswahl einzugrenzen.

Suchen: Aktivieren Sie diesen Button, um die gesamte Hilfe nach bestimmen Begriffen zu
durchsuchen.
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Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen...

Ansprechpartner in allen Zweifelsfallen und bei Problemen aller Art i von der Installation der Software
bis zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgédngen i ist ausschlielich Ihr Fachhandler, bei dem Sie das
jeweilige Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach, wenn Sie weitergehende Hilfe
bendétigen.



Allgemeine Hinweise

Hauptfenster

Nach dem Start und der Anmeldung gelangen Sie in das Hauptfenster des Programms. Uber die
angezeigte Multifunktionsleist e (Ribbon) rufen Sie nach Anwahl der entsprechenden Menlipunkte
die gewiinschte Programmfunktion auf. Durch Anklicken der Meniipunkte «Datei», «Dokumente »,
«Stammdaten », «Module», «Schnittstellen» , «Extras», «Ansicht» , 6ffnet sich jeweils das Register,
das durch weitere Menipunkte genauere Auswahl- und Bearbeitungsmaoglichkeiten bietet.

Uber  «Dokumente» und die nachfolgenden  Menuaufrufe kommen Sie in die
Dokumentenbearbeitung:

Neues Dokument erstellen.

& A I =

Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere

-

Meues Dokument

Dokument offnen.

S ¥ =

Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere

-

Dokument affnen

Soforthilfen und Tipp Box

Uber den Meniipunkt «Datei» | «Einstellungen » | «<Stammdaten » lassen sich die Optionen fiir die
Tipp Box und die Soforthilfe aktivieren.

Soforthilfen anzeigen

Die situationsbezogene Hilfefunktion bietet an fast jeder beliebigen Programmestelle Informationen
und Hinweise fir die weiteren Arbeiten an, wenn man mit dem Mauszeiger auf einem der
Programmelemente verweilt.

Tipp-Box zeigen

Die Tipp-Box enthalt Informationen und Hinweise fir Einsteiger. Optional kann die Tipp-Box mit jedem
Start des Programms gestaret werden.
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Menu Ansicht

Uber den Meniipunkt «Ansicht» kénnen zusétzliche Funktionen aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

.% @ @ (& Ubereinander (3 Alle Verkleinern

5 Mebeneinander (& Alle VergraBemn
Handwerk Fensternavigation Standard ) ) Favoritenleiste  Favoritenleiste
Zwischenablage ~ wiederherstellen = [ Nachstes (& Alle SchlieBen anzeigen anpassen

Fenster Favoriten

Handwerk Zwischenablage

Die Handwerk Zwischenablage erleichtert das Arbeiten mit Kopieren und Einfiigen von Positionen im
Dokument. Die kopierten Positionen bleiben bis zum Beenden des Programms oder dem manuellen
I6schen in der Handwerk Zwischenablage stehen. Die Handwerk Zwischenablage wird nach den
Einstellungen entweder mit einem Kopiervorgang angezeigt, immer angezeigt oder nicht angezeigt.

Handwerk Zwischenablage
| Einfiigen | == Alle I5schen 3¢ |
[ 2 Objekte
m Position 1 CASA gamma Waschtisch Mr,
= 8.1039.2.000.195.1 &0 cm weill

Position 2 Kerarnag Befestigung Kerafix
[ 551062000 f. HWB-Halbsaule
Mango/Cavelle

Sobald Sie eine Position kopieren, wird diese in die Handwerk Zwischenablage gesetzt und kann von
dort aus in andere Dokumente eingefugt werden.

Eine weitere Moglichkeit ist direkt mehrere Positionen auszuwéahlen und zu kopieren, die dann als
komplettes Objekt in die Handwerk Zwischenablage kopiert werden, von wo dieses auch wieder als
Objekt an anderer Stelle oder gar in einem anderen Dokument eingefligt werden kann.

Handwerk Zwischenablage als Gruppe behandelt. Wird die Kopie in das gleiche oder in ein

Wurden zum Kopieren mehrere Positionen ausgewahlt bzw. markiert, werden diese in der
anderes Dokument eingefugt, wird die gesamte Gruppe eingefigt.



Allgemeine Hinweise

Fensternavigation

Wird die Fensternavigation aktiviert, wird von der Registernavigation auf einzelne Fenster

gewechselt. Bevor Sie auf die Fensternavigation wechseln kénnen missen alle Register

geschlossen werden. Die Funktionen A!bereinanderid, AN
AMergr°Cernfi und AAlle SchlieCeni erleichtern die Bec

Favoritenleiste anzeigen

Uber den Menipunkt «Hilfe» | «Favoritenleiste anzeigen», kann die Favoritenleiste unterhalb der
Multifunktionsleiste angezeigt werden.

B Kalender & Kunden 4K Artikel ™ Leistungen Projektverwaltung

Die Favoritenleiste kann mittels Drag & Drop von der Multifunktionsleiste gelést und dann
entweder rechts, links oder im unteren Bereich ausgerichtet werden.

Favoritenleiste anpassen

Uberden DialogAFavoritenl ei skanm Banutzerbezagen heditgelegt werden welche
Programmteile in der Favoritenleiste angezeigt werden sollen. Zusatzlich kann die Anordnung, die
Benennung und die Anzeige (Logo, Benennung oder Beides) der einzelnen Programmiteile individuell
angepasst werden.

=) Favoritenleiste anpassen E3
Verfligbare Elernente
; ; COriginal
ﬁ W ;K,alender i
52 Mitarbeiterplanung
Anzeigen als
=] Reportgenerator
¢ [ ] Einstellungen
Anzeigeformat
% [ | Benutzerverwaltung
i Symbol & Text Ly
Formulare
8. w| Kunden
2 [ Lieferant
& ETErantEn # Element hoch % Element runter
E Mitarbeiter
8 Freie Adreszen ¥
Zuriicksetzen Schliefen




TopKontor Handwerk

Bedienungshinweise

Um Datensétze, insbesondere Stammdaten, aber auch Auftrage im Programm anzulegen bzw. zu
veréndern, verwenden Sieimmer_dieselben zur Verfiigung stehenden Schaltflachen.

Meu Datensatz neu anlegen (Taste[Strg+N] )

Léschen Datensatz léschen (Taste[Strg+Entf] )

Bearbeiten | Datensatz bearbeiten (Taste[F2])

Speichern | Datensatz speichern (Taste[Strg+S] )

Verwerfen | Eintrag in Datensatzriickgangig machen (Taste[Esc])

Achtung: Wenn Felder gelb hinterlegt sind bzw. die Daten in grauer Farbe dargestellt
sind, kénnen sie so von lhnen nicht bearbeitet werden. Erst durch Betdtigen der
entsprechenden Schaltflache ist es mdglich, einen Datensatz neu anzulegen, zu andern
oder zu l6schen.

Ist bei verschiedenen Feldern zusatzlich die Schaltfliche |~ angebracht, so haben Sie die
Mdglichkeit, hieriber in ein Auswabhlfenster zu gelangen, um die gewilinschten Daten auszuwahlen
und zu Ubernehmen bzw. neu anzulegen.

Programmanpassungen

Tabelle / Spalten in Datensétzen

Die von Ihnen bereits angelegten Datensatze erscheinen automatisch im unteren Teil des Fensters
und werden in Spalten aufgeteilt angezeigt. Hier haben Sie die Mdglichkeit, Spalten hinzuzuflgen,
auszublenden und auch nach lhren Winschen zu benennen.

Spaltenuberschrift andern / hinzufiigen

Mit Hilfe des Mauszeigers gehen Sie auf eine der Spalteniberschriften und betédtigen die rechte
Maustaste. Im Kontextmeni wahlen Sie den Eintrag «Spalteneinstellungen».
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& Kunden - oI El

E3 SchlieBen = Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | B Weiteres~ | ZE Tabellenansicht @

Anschrift = Ansprechpartner[1] =~ Bank = Konditionen = (D) Hinweistext = (D) Bilder Umsatz = (D) Bemerkung = Zusatrfelder = Historie = Kontakie

Adress-Nr. 10009 Suchbegriff [BREULMANN WILHELM Telefon 0543956487 [~
Firma / Titel Herr Telefax [~
Name Wilhelm Breulmann Mobil / Privat [~
Namenszusatz Intemet [~
Ansprechpartner [Herr [ ] [Breuimann [ E-Mail info@Breulmann.de =
Postfach / StraBe Lattmannstr. 64 Karte [
Land /Plz/ Ot [D [v] [asar Harstel [-] | Branche Immobilien I
Entfernung < 0km > Adresstyp KUNDE I
Geburtstag | Kundengruppe

Datev Nr. Datev Typ |Natirliche Person [ Formulargruppe |<Standard> [[m

DSGVO - Loschung beantragt

¥ Filter zuriicksetzen

Suche [AJm Gruppierfeld anzeigen

Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name ¥ Filterzeile anzeigen Land PLZ ort Telefon Telefax "
gf ¢ G e e Feld »Mames in die Zwischenablage kopieren o A o S

10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens Spalteneinstellungen D 26689  Apen 04439-30054621 04439~

10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und M. Breise Standard wiederherstellen D 42103  Wuppertal 0202-9612633 0202-961263
» 10008 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. 64 D 48477  Horstel 05459-56487

10012 DUTHMANN STEPHAN Herr Stephan Dithmann Engerweg 12a D 26871 Aschendorf, Stadt  04962-968769 04962~ .
< >

EULMANN WILHELM

I m folgenden Dialog ASpalteneinstellungenfi kann festg
der Tabellenansicht, in welcher Abfolge, mit welchem Titel und in welcher Breite angezeigt werden
soll.

Spalteneinstellungen E3
E3 SchlieBen &

Verfigbare Spalten

Adress-Mr i
Suchbegriff

Fa/Titel

Marne

Feld |KU_MR

Titel |Adress-Nr

Mame 2
Strasse

Land

PLZ

Ort

Telefon
Telefax
Funk/Priv
Anrede
Ansprechpartner
Branche
Preisgruppe
Datev

[s] E_RAail

Breite |« 65 3

A Spalte hoch % Spalte runter
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Datumsauswahl in einem Kalender

In einigen Feldern ist es notwendig, ein Datum einzutragen. Hier haben Sie die Md&glichkeit, das

[y
Datum manuell einzutragen oder aber iiber das Kalendersymbol |2 | aufzurufen.
Maontag, 15, Juli 2019
= Juli 2019 *

Mo i Mi Do Fr Sa 5o

16 i 110 G an

1 2 3 4 5 £ 7

] g 1m 11 12 13 14

13116 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

26 30 A 1 2 3 4
Laschen

Das jeweils aktuelle Tagesdatum wird automatisch angezeigt. Uber die Pfeile kénnen Sie nun den
gewilnschten Monat auswéhlen. Wollen Sie die Jahreszahl verandern, so klicken Sie einfach mit der
Maus auf die oben aufgeflhrte Jahreszahl. Die Zahl ist nun aktiv und Uber Listenfeldpfeile kann das
gewulnschte Jahr ausgewahlt werden.

Rechtschreibprufung

Die Rechtschreibprifung steht lhnen in allen Bereichen des Produktes zur Verfigung, in denen
umfangreiche Texteingaben gemacht werden. In der Textverarbeitung, in Textbausteinen, in den
Artikel- und Leistungstexten sowie in der Positionserfassung (in den Textfeldern von Artikeln,
Leistungen, Textbausteinen) kénnen Sie lhre Eingaben tberprifen lassen.

Das Woérterbuch kann durch I|hre Eingaben individuell erweitert werden. Sie erreichen die
Rechtschreibprufung bei getffnetem Dokument Uber die Dokument - Multifunktionsleiste |
«Bearbeiten» | «Rechtschreibpriufung». Hier steht lhnen die Auswahl zur Verfigung, das ganze
Dokument, markierte Positionen oder nur die aktuelle Position, auf der Sie sich gerade
befinden, tUberprifen zu lassen.

Rechtschreibpriifung “
Micht gefunden |CASA 2 Ignorieren
Ersetzen durch |CASA a Alle Ignorieren
Worschldge + Lernen

%L Ersetzen

%t Alle Ersetzen

Abbrechen

Achtung: Die Rechtschreibprifung Uberprift Worte auf richtige Schreibweise. Es wirc
jedoch keine Grammatik Gberprift.
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Benutzerverwaltung

Nachdem Sie das Programm erfolgreich installiert haben, 6ffnen Sie Uber «Datei» | «Benutzer» die
Benutzerverwaltung.

<) Benutzerverwaltung >
E] SchlieBen > Meu == |dschen Bearbeiten Speichern ¥ Verwerfen @
Anmeldename Kennwort Zeichen Mame

ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR

Telefon (Durchwahl) Telefax (Durchwahl) Maobilfunk

E-Mail Adresze

Zugewiesene Rechte Verfligbare Rechte
' Administrator '. Administrator )
DATE

Einstellungen

Formulare

Mandant wechseln

Datenbank

Support

Mandantenverwaltung

Benutzerverwaltung
DOKUMENTE

Projektverwaltung
DOKUMENTE - Erstellen

Meues Angebot .

Mur Lesen ® Andemn < >

VYorgabe-Mandant beim néachsten Login | 00900 Demomandant SHE

Hinzufiigen == Entfernen

1=

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter
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Anlegen eines neuen Benutzers

Legen Sie mit [Neu] einen neuen Benutzer an. Geben Sie den Namen des neuen Benutzers an,
sowie das gewiinschte Passwort. Den Namen und sein Passwort hat der Benutzer dann bei der
Anmeldung des Programms auszuwahlen, bzw. anzugeben.

Erganzen Sie die Angaben zum Benutzer (Zeichen, Name, Telefon (Durchwahl), Telefax (Durchwahl),
Mobilfunk und Emailadresse), wenn Sie spéter bei der Korrespondenz mit den Kunden verwendet
werden sollen.

Soll der neue Benutzer uneingeschrankte Rechte (alle) haben, wiesen Sie dem Benutzer mittels Drag
& Drop aus dem Feld AVer f ¢ gbar enin s Edidt ,ehuige wi e s en ¢ daiRRechh t e f
"Administrator" zu.

Mdéchten Sie dem neu angelegten Benutzer nur einzelne Rechte zuweisen, so wéhlen Sie diese im
rechten Feld AVer f ¢ g b ar eusBraziéhenesié mit Hilfe der Maus in das Feld "Zugewiesene
Rechte". In einigen Bereichen sind die Rechte unterteilt, so dass ein Benutzer z.B. die Kunden
einsehen darf aber die Lieferanten nicht.

Zu jedem zugewiesenen Recht aus dem Bereich Stammdaten kann definiert werden, ob der Benutzer
nur Leserechte oder aber auch Anderungsrechte besitzen soll. Sind einem Benutzer nur einzelne
Rechte zugewiesen worden, so sind nach der Anmeldung nur die zugeordneten Menupunkte im
Programm aktiv.

Maus das gewiinschte Recht markieren und wieder zurtick in das Feld "Verfligbare

Q Zugewiesene Rechte machen Sie wieder rickgangig, indem Sie im linken Feld mit der
] Rechte" ziehen oder lUber das Kontextmeni «Recht I6schen» das Recht I6schen.

Vorgabe-Mandant beim nachsten Login

Hier haben Sie die Méglichkeit, dem Benutzer einen Mandanten zuzuweisen. Startet der Benutzer das
Programm, so ist bei der Anmeldung der hier zugewiesene Mandant automatisch eingetragen. Der
Mandant sollte dann unbedingt zugeordnet werden, wenn der Benutzer kein Recht zum Wechseln des
Mandanten besitzt.

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter

Wahlen Sie als ersten Eintrag den Benutzer als Mitarbeiter aus dem Mitarbeiterstamm aus. Optional
kénnen weitere Mitarbeiter zugewiesen werden. Im Kalender kénnen Termine dieser Mitarbeiter dann
eingeblendet werden.
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Benutzer/ Mandant wechseln

Die Funktion «Datei» | «Benutzer/Mandant wechseln»  ermdglicht es lhnen, zu jeder Zeit das
Anmeldefenster zu 6ffnen und dort den Benutzer und/ oder den Mandanten zu wechseln.

Datei

Letzte Dokumente
**h,{j Infocenter

d Benutzerverwaltung

E Benutzer/Mandant wechseln

ﬁ Einstellungen

[ Druckereinstellungen
=

ACHTUNG: Aus Sicherheitsgriinden wird das Programm automatisch geschlossen, sobald
beim Mandant wechseln die Schaltflache[Abbrechen] bzw. [Schliel3en] betétigt wird.

11



Einstellungen

Programmeinstellungen

Uber «Datei» | «Einstellungen» haben Sie die Méglichkeit, das Programm an seine Erfordernisse
anzupassen. Im linken Teil des Fensters werden untereinander die Themen angezeigt, zu denen Sie
Einstellungen vornehmen kdnnen. Diese werden jeweils im rechten Teil des Fensters detailliert
abgebildet und kénnen direkt verandert werden.

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten X
Betriebsdaten

F
& Firma Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefillt.
£ Finanzamt
£¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung Firma 1 Heissmann GmbH
[® Vorschlagswerte Firma 2 Heissmann GmbH
@ Dokumente
= Firma 3 Heizung * Sanitar * Klima * Laftung
[ Kalkulation
StraBe Breite Strae 10
£¥ Wahrung
£¥ Schnittstellen Postleitzahl 48431 Ort |Rheine
1¥ Firmenkalender Firmenanschrift |Heissmann GmbH * Breite Strafie 10 * 48431 Rheine
-ﬁ Telefonie Telefon
Rohstoff
% Rohstoffe Telefax
£} Externe Programme
E-Mail dieseadresseistlangerals23zeichen@web.de
Internet www.dieseadresseistlingerals25zeichen.de

Inhaber/Geschaftsfuhrer/Handelsregister

Hauptbankverbindung

Kontoname
IBAN

BIC

Betriebsdaten

Auftragsbearbeitung

Unter Auftragsbearbeitung geben Sie lhren Firmennamen, die Firmenanschrift, den Erstellungsort,
sowie Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Faxnummer und Internet-Adresse lhrer Firma an. Die Daten
werden automatisch in die Auftragsbearbeitung tUbernommen. Mit diesen Angaben werden die
Platzhalter in den Dokumenten geftillt.

Textverarbeitung

Unter Textverarbeitung geben Sie lhren Firmennamen, sowie Ihre Anschrift an. Die Daten stehen
dann automatisch als Platzhalter fiir die Textverarbeitung zur Verfigung.

12
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Finanzamt

Unter Finanzamt tragen Sie Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer, sowie Namen, die Anschrift und
die Steuernummer lhres Finanzamts ein. Ein Kontrollkastchen ermdglicht lhnen die Freistellung der
Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer fiir die Abzugssteuer auf Bauleistungen.

Hinweis: Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung
des 15%igen Steuerabzugs gemafR 848-48d EstG Abschnitt VII fur Bauleistungen uber
5000 U im Jahr ein Textbaustein mi t de
eingeflgt.

Der Textbaustein kann unter «Stammdaten» | «Textbausteine», Nachtext fur Abzugsteuer auf
Bauleistungen bearbeitet werden.

Anschriftsfeld Auftragsbearbeitung

HierGiber bestimmen Sie den Inhalt der zwei Anschriftenfelder: Der Hauptanschrift, die durch das
Briefumschlagfenster sichtbar ist, und einer zweiten Anschrift (z.B. abweichende Lieferadresse). Je
nachdem, was Sie hier per Mausklick aktiviert haben, wird ein Beispiel in das Feld eingetragen und
angezeigt. Uber die Zusatzfelder 1-10 werden zusatzliche Daten, welche Sie im Kunden-
/Lieferantenstamm im Register Weiteres hinterlegt haben, eingelesen.

ausgewahlt bzw. eine zu geringe Hohe des Anschriftfeldes in dem jeweils benutzten

Q Bitte beachten Sie, dass nicht alle Zeilen angezeigt werden, wenn eine zu grof3e Schriftart
Formular eingestellt wurde. .
w g

Hinweis: Falls Sie in einem Formular die Eintragungen im Adressfeld in unterschiedlichen
Schriftarten oder SchriftgroBen formatieren mochten, missen Sie die Anschrift im
Formulareditor aus formatierbaren Einzelfeldern zusammensetzen.

Vorschlagswerte

Stammdaten

Unter Stammdaten kdnnen Sie bestimmen, ob die Tipp-Box beim Start des Programmes angezeigt
werden soll. Die Tipp-Box ist ein Fenster, welches interessante Tipps fir Einsteiger beinhaltet. Zudem
haben Sie die Mdglichkeit, die Soforthilfen zu aktivieren. Soforthilfen sind kurze Erklarungen, die
automatisch am Mauszeiger erscheinen, sobald sich dieser Uber entsprechenden Stellen im
Programm befindet.

Ferner kénnen die Namen der Zusatzinformationsfelder in den Stammdaten von lhnen belegt
werden. Die hier angelegten Bezeichnungen sind im Kunden-/Lieferantenstamm unter Zusatzfelder
abrufbar. Mit einem Klick auf das Listenfeld-Symbol definieren Sie die Auswahlkriterien des jeweiligen
Adressmerkmals.

Bei AWeitere Vorgaben i n dvehlen Sid eieesTexdviodagenférndie interne
Textverarbeitung aus. Wird im Adressstamm die Funktion "Neues Textdokument..." aufgerufen,
offnet sich die Textvorlage mit den bereits eingefligten Adressdaten.

Unter Land wéahlen Sie das Landerkennzeichen aus, das als Vorschlagswert bei der Neuanlage einer
Adresse gesetzt werden soll.

13
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Zahlungskonditionen

Unter Zahlungskonditionen lassen sich Angaben zu Skonto, Nachlass, Zahlungserinnerung und
nach falligen Rechnungen machen. Diese finden automatisch bei der Neuanlage einer Adresse im
Kundenstamm als Vorschlag Verwendung.

Hinweis: Die Vorschlagswerte kdnnen zu jeder Adresse individuell angepasst werden.
Wird ein Dokument zu der Adresse erstellt, werden ausschlief3lich die Werte aus dem
Adressenstamm passend zu der Adresse genommen.

Dokument

I m Gruppe®tf @ammdatAengber nahmei i stehen  Drek u folgemde
Auswahlmadglichkeiten zur Verfliigung:

Mehrfachiibernahme

Wird bei der Artikel-, Leistung-, Textbaustein-, Lohngruppen-, Geréate-, Fremdleistungs- und
Sonstiges-Mehrfachiibernahme die Option aktiviert, erfolgt bei der Ubernahme von Positionen kein
automatisches Schliel3en des Auswahlfensters.

Nur Ubernahme der Kurztexte
Ist die Option eingeschaltet werden die Position nur mit dem Kurztext ibernommen.

Hinweis: Ist die Option gesetzt, ist die Auswahl der Textvariante fur die Positionen im
Auswahlfenster gesperrt. Eine Umstellung der Anzeige der Textvarianten kann dann nur
Uber die Dokumenteinstellungen erfolgen.

Langtexte formatiert ibernehmen

In den Stammdaten kénnen die Langtexte formatiert und mit Bildern erganzt werden. Wird die Option
"Langtexte formatiert Ubernehmen" deaktiviert, wird um nur den reinen unformatierten Text aus
dem Langtext zu tibernehmen.

Abfrage, ob Artikel ohne Lohnzeit GUbernommen werden soll

Wird die Option AAbfrage, ob Arti kel mit Lohn
den Artikeln im Artikelstamm Lohnzeiten hinterlegt, erfolgt bei der Erfassung von Artikel mit Lohnzeit
die Abfrage ob der Artikel ohne Lohnzeit ibernommen werden soll. Mit der Funktion kénnen Artikel
auch ohne Berechnung einer Lohnzeit in Rechnung gestellt werden.

Hinweis: Die Lohnzeiten kénnen nachtraglich Gber die Funkt i on APrei s
der Dokumentbearbeitung entweder fur die Position oder fir das gesamte Dokument aus
den Artikelstammdaten wieder gesetzt werden.

Stiicklistenpositionen

Beim Einfigen von Leistungen in der Dokumentbearbeitung kann mit der Einstellung
ASt ¢ckl i stenpddi  ieo naennbstimme weiiden das die Stiickliste der Leistung
inklusive der Unterstickliste nach dem Einfligen, ins Dokument angezeigt werden. Mit der Einstellung
AVon Unterl ei st un gverden rmuudebStieklistre defil. Ebene nach dem Einfiigen
angezeigt.

Mit der Einstellung AAIl | e a u s bwiré mdca ndém Einfugen der Leistung nur der
Leistungskopfsatz angezeigt.

14
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Einstellungen

Hinweis: Eine Anderung der Darstellung der Stiickliste zu einer Leistung oder allen
Leistungen ist zu jeder Zeit im Dokument moglich.

Automatische Dokumentsicherung
Es wird im Programm automatisch im Hintergrund eine Dokumentsicherung vorgenommen.
Bestimmen Sie im Gruppenfeld Automatische Dokumentsicherung wie oft diese ausgefihrt werden

sol I . Auf Wunsch deaktivieren Siei e eSiec.lEargiemgic haf t

Bezugsdokument
Bei abgeleiteten Dokumenten (z.B. Angebot oder Rechnung) kann zur Nummer des

Bezugsdokumentes auch der Dokumenttyp angezeigt werden, wenn im Formular das Fel d ATy p

Nummer i verwendet wird.

Steuerpositionen

Es erfolgt eine Ausweisung des Steuercodes in der Steuerposition im Summenful? (z.B. Umsatzsteuer
fur SCO01). Zusétzlich sollte ein Formular benutzt werden, bei dem die Spalte Steuerkennzeichen
aktiviert ist.

Sicherheitseinbehalt

Bestimmen Sie hier den prozentualen Anteil und wie viele Tage nach Datum des Dokuments dieser
gultig sein soll. Legen Sie fest, von welchem Betrag der Sicherheitseinbehalt berechnet werden soll.
Zur Ermittlung des Sicherheitseinbehaltes in einem Dokument stehen mehrere Mdglichkeiten zur
Auswabhl.

Auswahl Nettobetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der Sicherheitseinbehalt immer anhand des
Nettogesamtbetrages ermittelt.

Auswahl Nettorestbetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der Sicherheitseinbehalt immer anhand des
Nettorestbetrages ermittelt. Ausgenommen es

¢ b

d

Sicherheitseinbehalt vom Netto- od e r Bruttogesamtbetrag zuirbder echneni

Sicherheitseinbehalt in den Abschlags- und Teilrechnungen vom Nettorestbetrag und in der
Schlussrechnung vom Nettogesamtbetrag ermittelt.

Auswahl Bruttobetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der SEB immer anhand des
Bruttogesamtbetrages ermittelt.

Auswahl Bruttorestbetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der SEB immer anhand des Bruttorestbetrages
ermittelt.

Hinweis: Ausgenommen es wird die Option ABe i Schl ussrech
Sicherheitseinbehalt vom Netto- oder Bruttogesamtbet mgesazt.
Dann wird der Sicherheitseinbehalt in den Abschlags- und Teilrechnungen vom
Bruttorestbetrag und in der Schlussrechnung vom Bruttogesamtbetrag ermittelt.

Teilrechnungen
Hiermit kénnen Sie bestimmen, wie in kumulierten Teilrechnungen vorangegangene Teil- und
Abschlagsrechnungen im Summenblock mit angezeigt werden sollen.

Unter "Abzug der vorangegangenen Teil-/Abschlagsrechnung im.." (Bruttoverfahren,

Nettoverfahren, Anzahlungsverfahren) legen Sie fest, ob diese bei kumulativen Vorgéngen in Netto
oder Brutto abgezogen werden sollen.
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Ausweisung Kosten/Steueranteil berechnen

Legen Sie fest von welcher Summe die Ausweisung des Artikel- und Lohnanteils in einem kumulativen
Rechnungsvorgangs erfolgen soll, wenn es sich bei dem Vorgang um eine Handwerkerrechnung nach
§35b Abs. 2 EStG handelt.

Rabatt aus Kundenstamm im Abschluss setzen nach

Soll ein Kunde einen dauerhaften Rabatt bzw. Nachlass auf gestellte Rechnungen erhalten, kann
gewahlt werden, ob der Rabatt bzw. Nachlass Netto oder Brutto erfolgen soll. Ist zu einem Kunden im
adressenstamm unter Konditionen ein Rabatt bzw. Nachlass eingetragen, wird beim setzen des
Summenful3es in der Rechnung der Rabatt bzw. Nachlass gesetzt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei der Einstellung Netto und einem Brutto-Kunden, der
Rabatt bzw. Nachlass auf die Bruttosumme gewéahrt wird.

Sonstiges

Schriftart fir Langtexte
Stellen Sie hier die Schriftart und 7T gréR3e ein, die bei Neuanlage oder Einlesen z.B. von Artikeln
beriicksichtigt wird.

Mengeneinheiten flir neu angelegte Stammdaten
Wahlen Sie die gewilinschte Einheit aus dem jeweiligen Listenfeld aus. Diese fungieren bei Neuanlage
lediglich als Vorschlagswerte und kénnen jederzeit verandert werden.

Anzeige der Lohnzeiten in Lohnposition und in Leistungsstucklisten
Stellen Sie hier ein, ob die Lohnzeiten in Minuten oder in Industriestunden im Dokument bzw. in den
Stammdaten angezeigt werden sollen.

Mengeneinheiten der Lohnpositionen und der Leistungssticklisten
Tragen Sie hier die entsprechenden Zeiteinheiten ein.

Projektzuordnung
Hier kénnen Sie festlegen, in welchem Projekt zuklnftig Dokumente gespeichert werden, die nicht in
einem speziellen Projekt gespeichert werden sollen.

Lagerverwaltung, Einkaufspreis bei Lagerbuchung in Artikelstamm Ubernehmen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie bei der Lagerbuchung die Einkaufspreise aktualisieren
mochten.

Einstellungen zur Adresshistorie

In der Adresshistorie zu den Kunden wird beim Schriftverkehr mit dem Kunden der Betreff angezeigt.
Bei den Reparaturauftragen kann abweichend zum Rest anstatt der Betreffzeile der Arbeitsort
angezeigt werden.
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Einstellungen

Umsatzsteuer

Hierliber definieren Sie neue Steuersatze bzw. verandern bestehende.

ACHTUNG: Sie durfen die Bezeichnung eines Steuersatzes bzw. die Steuer dann nicht
mehr &ndern, wenn dieser bereits in einem Dokument verwendet wurde. Ist eine Anderung
erforderlich, legen Sie bitte einen neuen Datensatz mit dem aktualisierten Steuersatz an.

Jedem Steuersatz kdnnen Sie hier ein Erlds- und ein Steuerkonto zuweisen.

Q Neue Erléskonten legen Sie unter «Stammdaten» | «Tabellen» | «Buchhaltung» |
«Konten» an.
w

Umsatzsteuerkategorien

Hier finden Sie vordefinierte Umsatzsteuerkategorien:

Steuerpflichtig Inland
Steuerpflichtig EU mit UStIDNr.
Steuerpflichtig EU ohne UStIDNr.
Steuerpflichtig nicht EU Ausland
Steuerschuldumkehr §13 UStG
Steuerfrei

=A =4 =8 -8 -8 -9

Eine Umsatzsteuerkategorie (z. B. "Steuerpflichtig Inland") ist eine Gruppe von Umsatzsteuerklassen.
Uber die Umsatzsteuerklasse wird die Zuordnung der Umsatzsteuersatze fiir die einzelnen
Umsatzsteuerkategorien geregelt. Uber die Schaltflache [Bearbeiten] kdénnen Sie die Steuersétze
einer Klasse fur den Einkauf / Verkauf andern. Zur Ermittlung der jeweils glltigen Umsatzsteuersatze
wird, ausgehend von den in dem Artikel hinterlegten Umsatzsteuerschlissel und der in den Adressen
hinterlegten Umsatzsteuerkategorie, in der Zuordnungstabelle der Steuersatz gesucht. Die
Umsatzsteuerklassen, die Sie jeweils in einer Umsatzsteuerkategorie verwalten, kénnen Sie im
oberen Teil des Fensters definieren:

Steuerklassen

Meu

voller Steuersatz
ermaBigter Steuersatz

steuerfrei

AuRerdem kdnnen Sie den Mindestbetrag fiir die Steuerlastumkehr (813 b) hinterlegen. Wird zu
einem Kunden, welcher der Steuerschuldumkehr unterliegt, ein Dokument erzeugt, so wird abhangig
von diesem Mindestbetrag das Dokument Netto bzw. Brutto erstellt.
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Dokumente

Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die vorhandenen Dokumenttypen im Einzelnen benannt
werden sollen. Wahlen Sie hier standardmaRig die Bezeichnungen, die dem jeweiligen Typ
entsprechen, z.B. "Lieferschein” fur Lieferscheine. Der Titel des Dokumentes ergibt sich dann aus der
gewahlten Bezeichnung und der Dokumentennummer (z.B. Angebot 12345/98).

Nummernkreise

Diese Option ermdglicht es Ihnen, die Formatierung der Nummernkreise fur Projekte und Dokumente
zu vergeben, d.h. Sie bestimmen hier die Form der Projekt-, bzw. Dokumentennummern. Sie kdnnen
die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden Dokumentennummer und der
zugehdrigen Monats- und Jahreszahl oder ausschlief3lich einer selbst gewahlten Dokumentennummer
(mindestens 4-stellig, hochstens 6-stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nachste freie
Nummer die gewinschte Dokumentennummer ein. Das Programm aktualisiert diese Nummern
automatisch gemaf dem jeweiligen Programmstand.

Q Hinweis: Nummernkreis nicht zu hoch wahlen. Empfohlen wird, die vorgegebenen
Einstellungen beizubehalten!
w

Formulare / Vor- und Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokumenttyp als Vorlage
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor uber «Datei» | «<Formulare» definiert und erstellt. Uber
die Schaltflachen in den Spalten AVor t eund AN a c ht ehaberii Sie die Moglichkeit, den
Dokumenttypen Vor- und Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Dokumenterstellung
eingeflugt werden. Zur Auswahl klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache, es 6ffnet sich die Auswabhl
der Textbausteine. Nach erfolgter Auswah! wird mit [Ubernehmen] der ausgewéhlte Textbaustein als
Vor- oder Nachtext zum Dokumenttyp hinterlegt.

Q Hinweis: Textbausteine kdnnen unter «Stammdaten» | «Textbausteine» angelegt,
geldscht und geandert werden.

Zeige Sicherheitseinbehalt
Zu den Dokumenttypen Angebot, Auftrag und Rechnung kann festgelegt werden, ob der
Sicherheitseinbehalt im Summenful angezeigt werden soll.

Steuerabzug fur Bauleistungen

Bei Bauleistungen muss unter bestimmten Voraussetzungen der Leistungsempfanger einen
Steuerabzug vor (848 - 48d EStG). In der Rechnung muss der Leistungsempfénger daher gesondert
darauf hingewiesen werden.

Der Textbaustein fir den Steuerabzug fur Bauleistungen wird nur dann in einer Rechnung gesetzt,

wenn in den «Datei» | «Einstellungen» | «Betriebsdaten» | «Finanzamt» dieOpt i on AFr ei gest el
Abzugssteuer auf B a ul aridsbeim rKgnden fim Adiessdnstamm ldie iOption
AUnt ernehmer oder juristische Person des °ffent. Rech

ACHTUNG: Die Bauabzugsteuer ist nicht zu verwechseln mit der umsatzsteuerlichen
Steuerschuldumkehr bei Bauleistungen.
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Steuerschuldumkehr fur MwSt

Unterliegt eine Rechnung der Steuerschuldumkehr nach §13b UStG ist mit der Erstellung der
Rechnung der Rechnungsempféanger darauf hinzuweisen. Zusatzlich kann optional bestimmt werden,
dass der Textbaustein ausschlief3lich bei dem Dokumenttyp Rechnung gesetzt wird.

Standardtexte Positionen

Unter Standardtexte Position kdnnen die automatisch gesetzten Texte bei den Positionen individuell
angepasst werden.

Text vor Bezugsdokument-Feld (bei abgeleiteten Dokumenten)

Text vor der Betreff-Zeile

Text vor Alternativ-Zeilen

Text vor Bedarfs-Zeilen

Leistungs-Positionslisten (die Zeichenfolge {ME} wird dabei durch die entsprechende
Mengeneinheit ersetzt)

Nachlass i Text

Zuschlags i Text

=A =4 =4 -8 -4

1
1
Standardtexte Summenfuld

Wie bei den Standardtexten Positionen, kdnnen die Begriffe der Standardtexte Summenful3
individuell angepasst werden. Soll anstatt des "Gesamtsumme" der Begriff "total” verwendet wird, so
tragen Sie diesen in das entsprechende Feld ein.

Freie Felder fir Formulareditor

Mit Hilfe des Formulareditors kénnen auf dem ersten Blatt eines Formulars bis zu 10 Felder zur freien
Verwendung angeordnet werden. Die Feldinhalte sind im Dokument frei anderbar. Mdgliche

Anwendungen k°nnew¢rms erersefimohéAWdosternfi oder AEine fr

Sie legen hier also die bei neuen Dokumenten einzutragenden Texte fir diese freien Formularfelder
fest. Feld 1 und 2 kdnnen dabei bis zu 80 Zeichen, die Ubrigen Felder bis zu 15 Zeichen enthalten.

Projektbemerkung

Zusétzlich besteht die Mdglichkeit, die Projektbemerkung einem beliebigen freien Feld zuzuordnen.
Wahlen Sie dazu aus dem Listenfeld ein freies Feld aus. Eventuelle Eintrage dieses Feldes werden
sodann bei dessen Verwendung mit den Projektinformationen Uberschrieben.

Hinweis: Bei Zuweisung eines Feldes fiir die Projektbemerkung, wird der feste Text der in
dem Feld eingegeben wurde, bei der Dokumenterstellung mit der Projektbemerkung
Uberschrieben.
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Einstellungen fir Dokumentlisten

Das Programm bietet lhnen tber Einstellungen fiir Dokumentlisten nun die Mdglichkeit, individuelle
Einstellungen fur die Umwandlung von Sonderlisten vorzunehmen. Listen, wie z.B. Artikellisten,
Arbeitszeitlisten etc. werden zusammengefasst als Sonderlisten bezeichnet. Je nach Auswahl der
Listenart andert sich das Fenster entsprechend, d.h. Kontrollfelder werden je nach Liste angezeigt.
Wahlen Sie hier nun also nach und nach die Listenarten aus, die Sie bendtigen. Uber das Listenfeld
"Formular" legen Sie den Formulartyp fest, der fiir die gewahlte Liste verwendet werden soll.

Bildung des Titels der Dokumentliste

Hier bestimmen Sie, wie der Gesamt-Titel der jeweiligen Sonderlisten aussehen soll. In den Feldern
Vortext und Nachtext tragen Sie unter Berlicksichti gung der Bil dungsvorsc
Original dokuments + Nachtextfi den gew¢gnschten
Beispiel angezeigt. Bitte beachten Sie, dass Sie in das Feld Nachtext nur dann einen Text hinterlegen
kénnen, wenn unter «Vorschlagswerte» | «Dokument» die Option "auch Typ des Bezugsdok.
zeigen" aktiviert ist.
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Einstellungen

Darstellungseinstellungen
Formatierung

Alternativ- und Bedarfspositionen
Mittels dieser Option legen Sie fest, wie der Gesamtpreis dargestellt werden soll. Zur Auswahl stehen:

1 Korrekter Wert in kursiver Schrift
1 Fester Text (frei wéhlbar)

Positionsnummerierung

Wird die automatische Positionsnummerierung ausgeschaltet, kénnen die Positionsnummern manuell
in der Dokumentbearbeitung vergeben werden. Legen Sie fest, welche Stellenanzahl und Schrittweite
der Positionsnummerierung fur Titel und Position im Dokument gesetzt werden sollen.

ACHTUNG: Wird die automatische Positionshnummerierung nachtraglich im Dokument,
das bereits Positionen enthéalt aktiviert, werden die Positionen neu durchnummeriert.

Nachkommastellen des Steuersatzes

In einigen Branchen bzw. bei Lieferungen ins Ausland ist es erforderlich Steuersatze mit
Nachkommastellen in der Rechnung (z.B. 7,00 %) anzuzeigen.

Wird die Option nicht aktiviert, werden die Steuersatze ohne Nachkommastellen angezeigt (z.B. 19
%).

Darstellungsgréie
Sie legen hier die Grofl3e der angezeigten Dokumente auf dem Bildschirm fest. Zur Auswabhl stehen:

1 Entsprechend der Fensterbreite (Fenster wird eingepasst)
1 Feste Vergrof3erung (frei wahlbar zwischen 50 und 250 %)

Hinweis: Die eingestellte Darstellungsgrof3e wird fur alle Benutzer genommen. Wird im
Spateren im Dokument die Darstellungsgrof3e geéndert, wird die Anderung in die
Einstellungen Gbernommen.

Mengen-Darstellung

In diesem Bereich legen Sie fest, mit wie viel Nachkommastellen die Mengenwerte dargestellt werden
sollen (maximal 5). Uber «zeige Dezimalstellen in Mengenfeldern» bewirken Sie, dass immer die
oben angegebene Anzahl an Dezimalstellen angezeigt wird. Uber «Mengeneinheiten sind immer
anderbar» legen Sie fest, ob auch Mengeneinheiten im Dokument verandert werden kénnen, obwohl
diese aus den Stammdaten abgeleitet werden.

Nachkommastellen bei Preiseinheit

Im Artikelstamm konnen Preise je Einheit (Preiseinheit) hinterlegt werden, so dass eine
Preisumrechnungen fir Artikel im Artikelstamm im Kleinteilsegment entfallt. Fir eine genaue
Berechnung in der Dokumentbearbeitung kann dber die Einstellung der Nachkommastellen bei
Preiseinheit festgelegt werden, wie viele Nachkommastellen spéater zur Berechnung im Dokument
angezeigt werden sollen.
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Darstellungseinstellungen

Farbeinstellungen fur Positionsrahmen und Texte:

Legen Sie Uber die Schaltflaiche die Farbe des in der Dokumentenbearbeitung angezeigten
Positionsrahmens fest. Aulerdem kénnen Sie die Hintergrundfarbe fir Kurz- und Langtexte, Aufmal3,
Texte (Textbausteine, freie Texte) kundenspezifische Preise und Fixpreise einstellen.

Formatierung =~ Darstellungseinstellungen

Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen Farben
| Ubertrag im Dokument anzeigen Positionsrahmen
Blecksummen/Titelsummen ausblenden
Kurztext
Kleinunternehmerregelung
Langtext
Aufmali: 1+2

bereits in TR abger. AufmaBe: 1+2

Texte

Kundespezifischer Preis

Fixpreis

eIt I e - e - L I

Sonderpreis

Bruttoausweisung bei Druck in Titelsummen
Wird die Option aktiviert, wird in den Titelsummen beim Druck die Nettosumme, die Mehrwertsteuer
und die Bruttosumme angezeigt und mitausgedruckt.

Ubertrag im Dokument anzeigen
Legen Sie fest, ob ein Ubertrag in einem Dokument angezeigt werden soll.

Blocksumme/Titelsumme ausblenden
Wird ein Dokument mit Titeln erstellt, kann mit der Option die Anzeige der Blocksumme/Titelsumme
unterdrickt werden.

Kleinunternehmerregelung
Wird die Eigenschaft gesetzt, wird bei einer Bruttorechnung die anfallende Mehrwertsteuer nicht
ausgewiesen.

Bei den Optionen handelt es sich um Vorschlagswerte fir neu erstellte Dokumente. Die
Optionen kdnnen bei der Dokumentbearbeitung Uber die Dokumenteinstelllungen jederzeit
] Dokumentbezogen gedndert werden.
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Aktualisierungseinstellungen

Leistungsstiucklistenpositionen aktualisieren

Wahlen Sie zunachst, womit Leistungsstiicklistenpositionen aktualisiert werden sollen. Zur
Auswabhl stehen:

1 Mit Werten aus den Stammdaten
1 Mit Werten aus dem Leistungsstamm
1 Nach Methode fragen (bewirkt Einzel-Abfrage)

Lageraktualisierung beim Druck
Stellen Sie ein, wann das Lager aktualisiert werden soll. Zur Auswahl stehen:

T Manuell buchen
1 Beim Druck der Rechnung
9 Beim Druck des Lieferscheins

Hinweis: Beim Ausdruck einer zum Lieferschein gehdrigen Rechnung werden
entsprechende Differenzmengen gebucht. Wird kein Lieferschein erstellt, so erfolgt die
Aktualisierung beim Druck der Rechnung.

Aktualisierung Basisdokument

Werden in Teil- oder Schlussrechnungen zuséatzliche Positionen erfasst, werden die Positionen in das

Basi sdokument zurg¢i¢ckgeschrieben. Aktivieren Sie die
einen Hinweis erhalten méchten.

Positionsstatistik pflegen
Wabhlen Sie, wann die Positionsstatistik gepflegt werden soll. Zur Auswahl stehen:

1 Druck Rechnungsausgangsbuch
91 Druck der Rechnung

Haben Si e nach ADruck der Rechnunghn ausgew?hlt, W
Rechnungsdruck gepflegt. Bei der Auswahl ADr uck
Verkaufshistorie erst beim Druck des RA-Buchs aktualisiert.
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Druckereinstellungen

In den Druckereinstellungen kénnen Sie zu jeden Dokumenttyp einen Drucker einstellen und festlegen
auf welchem Schacht die Seiten (Erste/ Letzte/ Sonstige) ausgedruckt werden sollen.

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen f Enweiterte Einstellungen =
8 Betriebsdaten Dokumenttypen Standarddruckereinstellungen. Jeder Benutzer kann unter Datei - Druckereinstellungen diese dndemn.

P 9 G
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
Anzahl Exemplare Text fiir Platzhalter
[ Vorschlagswerte Auftragsbestatigung
1 . Original Original
[# Dokumente Rechnung
& Dok I Gutschrift
okumentitel Lieferschein
L3 Mummernkreise Wartungsvertrag
£¥ Formulare / Vor- und Nachtexte Serviceauftrag Original

Servicerechnun
1} Standardtexte Positionen 9

Servicegutschrift rrd
¥ Standardtexte Summenful Vertragsrechnung Brother HL-2150M series Printer (umaeleitet 2) hd Drucker - Setup
1¥ Freie Felder fiir Formulareditor Vertragsgutschrift | Kopien wie Original drucken
Preisanfi
u- Einstellungen fir Dokumentlisten Erat alr 1= Erste Seite Letzte Seite
estellung
£} Darstellungseinstellungen Riickgabeschein Automatisch auswihlen LR Automatisch auﬁhlen A
. . Auto Select By Printer Auto Select By Printer
fe ] Aktualisierungseinstellungen Lieferanmahnung Trayl Trayl
y y
. Stornerechnung Tray2 Tray2
Druckereinstellungen s s
o 2 Baudoku Tray3 ¥ [Tray3 ha
1% Freier Beleg Kostenvoranschlag Sonstige Seiten
[ Kalkulation Freier Beleg 2 Automatisch auswahlen [
i Wahrung Freier Beleg 3 Auto Select By Printer
. Kurzliste Trayl
L} Schnittstellen Arbeitszeitliste Tray2

'ﬁ Firmenkalender Summenliste Netto Tray3 e
£ Telefonie Artikelliste
Leistungsverzeichnis
£ Rohstoff= Artikel- und Lohnnachweis Einstellungen Duplexdruck
1} Externe Programme Ohne AufmaBe Bei Duplex-Druck zusammenhalten

AufmaBliste Hinweis: Wird die Option gesetzt, wird unabhangig der Schachtauswahl die zweite Seite des Dokumentes auf

Ohne Positionspreise die Rickseite des ersten Blattes gedruckt.
Surnmenliste Brutto

Bestellvorschlag
Preisanfrage

Wahlen Sie im ersten Schritt den Dokumenttyp aus, fur den Sie die Druckeinstellungen einrichten
madchten.

Mit der gedrickten Hochstelltaste kbnnen Sie mehrere Dokumenttypen in einem Block

markieren und die Druckereinstellung fir die markierten Dokumenttypen in einem

Arbeitsgang erledigen. Wollen Sie einzelne Dokumenttypen markieren, halten Sie die
w STRG T Taste gedriickt und klicken mit der Maus den gewiinschten Dokumenttyp an.

Wabhlen Sie im Anschluss den Drucker aus der Auswabhlliste aus oder 6ffnen Sie tber die Schaltflache
[Drucker-Setup] die Druckereinrichtung, wahlen hier den gewinschten Drucker aus und legen tber
Eigenschaften die Details fest. Mit [OK] wird der Drucker in die Auswabhlliste ibernommen.

Hinweis: Sie kénnen den Namen des Druckers auch direkt in das Auswahlfeld eingeben.
Das hat zum Vorteil, des bei einem Netzwerk mit unterschiedlichen Betriebssystemen eine
Auswahl des Druckers nur nach dem Namen im Netzwerk gesucht wird und keinen festen
Pfadangaben genutzt werden. Da unter den Betriebssystemen die Pfadangaben
unterschiedlich aufgerufen werden (unter XP wird der Pfad/Druckername und unter Vista,
WIN 7 und WIN 8 wird der Druckername/Pfad gespeichert).
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Ist der Drucker eingerichtet, kénnen Sie jedem Dokumenttypen, sowie jeder Seite (Erste/ Letzte/
Sonstige) die gewiinschte Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle Ihr
Drucker jeweils zugreifen soll. Sie kdnnen den Zugriff auch automatisch auswahlen lassen.

Im oberen Bereich des Fensters bestimmen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare und geben
gegebenenfalls einen Text als Platzhalter der Exemplare an, beispielsweise AOr i gi
AKundenakt efi, Adderéhnliched. t ungf

Die Anzahl der Kopien ist auf 10 Exemplare beschrénkt. Uber die Option AKopi en wi e
dr uc klk&dmnén Sie die Kopien mit den Druckeinstellungen zum Original drucken lassen oder die
Option deaktivieren und fur jedes Exemplar eine andere Druckeinstellung vornehmen. Das bedeutet,
Sie kdnnen fir jedes Exemplar im Einzelnen einen anderen Drucker bestimmen und festlegen auf
welchem Schacht die Seiten (Erste/ Letzte/ Sonstige) ausgedruckt werden sollen.

Anzahl Exemplare Text far Platzhalter

3 H Original Original
1.Kopie 1.Kopie
2.Kopie 2.Kopie
Original
Drucker
Brother HL-2150M series Printer (umgeleitet 2) W Drucker - Setup

| Kopien wie Original drucken

Druckeinstellung des anderen Exemplars mit der Funktion [Ubernehmen aus]
Ubernehmen. Bevor Sie die Funktion nutzen, wéahlen Sie Uber die Auswahlbox das
w Exemplar aus, aus dem die Druckeinstellungen tibernommen werden soll.

Q Soll fur das Exemplar eine bereits bestehende Druckeinstellung gelten, kénnen Sie die

Option AbeDr utikkp lzeuxssammenhal tenh

Die Option Abei Duplex-Dr uc k z us a mmehebh zumtTeilndie Schachtansteuerung aus.
Beachten Sie bitte, dass bei aktiver Option, die zweite Seite auf die Riickseite der ersten Seite und die
letzte Seite auf der letzten sonstigen Seite gedruckt wird. Die Option greift bei allen Druckern die
Duplex unterstitzen und auch aktiviert haben. Die Option ist Dokumenttypunabhangig.
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Freier Beleg

Der freie Beleg ist ein Dokumenttyp der nicht in die normalen Geschéftsprozesse eingebunden ist. Der
freie Beleg verfligt Uber einen eigenen Nummernkreis und es kénnen bis zu drei Benennungen
vergeben werden. Die Benennung des freien Beleges kann z.B. als Kostenvoranschlag,
Materialentnahmeschein und als Notizzettel erfolgen.

Einstellungen

Speichern 3¢ Abbrechen

[ Betriebsdaten
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
[ Vorschlagswerte
[# Dokumente
Q- Dokumenttitel
L3 Mummernkreise
ﬂ- Formulare / Vor- und Nachtexte
1} Standardtexte Positionen
ﬂ- Standardtexte Summenfull
4} Freie Felder fiir Formulareditor
ﬂ- Einstellungen fir Dokumentlisten
1} Darstellungseinstellungen
£} Aktualisierungseinstellungen
e Druckereinstellungen
£¥ Freier Beleg
[ Kalkulation
£¥ Wahrung
£¥ Schnittstellen
-ﬁ Firmenkalender
£L¥ Telefonie
-ﬁ Rohstoffe
{¥ Externe Programme

Erweiterte Einstellungen =

Benennung der freien Belege

Belegtyp 1 Kostenvoranschlag
Belegtyp 2

Belegtyp 3

Mummernkreis

Hier konnen Sie die Darstellung des Mummemnkreises fur den freien Beleg anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die nachste zu
vergebende Dokumentnummer fest,

Sie konnen dabei die Buchstaben "JJJ" fidr die Jahreszahl, "MM" fiir die Monate, "NNKNN" fir die Dokumentnummer und "B" fiir einen
Buchstaben verwenden. Z.B. "111J-MM/NNNN".

Formatierung nnnnnb/jj W 1 =lahr N = fortlaufende Dokumentnummer

Nachste freie Nurmmer |00002A/15 M = Monat B = frei wahlbarer Buchstabe

Formulare / Vor- und Nachtexte

Ordnen Sie hier den jeweiligen Belegtypen die Vor- bzw. Machtexte zu. AnschlieBend werden dann bei der Neuanlage die entsprechenden Vor-
und Nachtexte automatisch in das Dokument eingefiigt.

Dokumenttyp / Formular Vortext Machtext
Kostenvoranschlag | Standard v 024 025
Standard v
Standard v

Legen Sie die Benennung der freien Belege fest. Vergeben Sie ein Nummernformat und bestimmen
Sie die nachste Nummer. Wahlen Sie ein Formular fir den jeweiligen freien Beleg und stellen Sie
jeweils einen Vor- bzw. Nachtext ein.

Hinweis: Der freie Beleg verfligt Gber alle Funktionen, die auch im Dokumenttyp Angebot
zur Verfugung stehen. Der freie Beleg ist zu jeder Zeit erstellbar und kann beliebig in
Ableitung zu einem Dokument anderen Typs erstellt werden.
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Einstellungen

Kalkulation

Lohn

Kalkulation Standardlohnverrechnungssatz

werden bei der Neuanlage von Artikel und Leistungen automatisch geman lhren Vorgaben

Q Diese Vorgaben fur Lohnverrechnungssatze und Preisaufschlage fur Artikel und Geréte
w in den jeweiligen Stammdaten herangezogen und vorbelegt, sind aber jederzeit &nderbar.

Geben Sie im Feld Mittellohn den gemittelten Stundenlohn ein. Im Feld Lohnnebenkosten tragen
Sie den prozentualen Aufschlag der lohngebundenen Kosten und Lohnnebenkosten ein. Der
Selbstkosten-Lohnsatz wird vom Programm gemaf lhren Angaben automatisch ermittelt. In den
darunter liegenden Feldern tragen Sie die prozentualen Auf-/ Abschlage fir Wagnis und Gewinn der
einzelnen Preisgruppen (1-10) des Lohnverrechnungssatzes, sowie des Preisaufschlages fur Artikel
und Geréte, ein.

Hinweis: lhre Angaben zum Lohn, sowie der Lohnverrechnungssatz fur Preis 1 werden
automatisch in die Lohngruppe 000 als Standard Gbernommen bzw. umgekehrt beim
Andern im Lohngruppenstamm hierher tbertragen.

Kalkulation Artikel / Gerate / Fremd:

Unter Kalkulation Artikel bestimmen Sie fur die Preise 1 bis 10 den prozentualen Aufschlag, der
dann beim Anlegen neuer Artikel berticksichtigt wird. In gleicher Weise legen Sie uber die
entsprechenden Register die prozentualen Aufschlage flr Gerate, Fremdleistungen und Sonstiges
fest.

Kalkulationseinstellung

Kalkulationseinstellung:

 "Gewichtete Einzelpreis-Kalkulation" bedeutet, dass bei direkter Anderung des
Einzelpreises die bisherigen Anteile von Lohn, Artikel und Geraten prozentual beibehalten
werden; sonst werden die Anteile mit dem sich ergebenden durchschnittlichen prozentualen
Aufschlag versehen.

1 "Kalkulation %-Sat z ' Au finsaleh Pasitiofien Ubernehmen™: Bei der Kalkulation von
Summen und Leistungen werden geanderte Lohnsatze und prozentuale Aufschlage auf Artikel
und Gerate in alle Stiicklistenpositionen ibernommen.

1 "%-Satz "Aufschlag beibehalten" Ist diese Einstellung eingeschaltet, bewirkt die Anderung
eines Einkaufspreises eine entsprechende Anderung des Verkaufspreises unter Beibehaltung
des bisherigen prozentualen Aufschlags. Diese Einstellung ist wichtig bei der
Rohstoffkalkulation!

Preisfindung (Rabattmatrix)

In dieser Matrix kdnnen Sie Verkaufsrabatte in % hinterlegen. Die Rabatte sind jeweils abhéangig aus
der Kombination von der im Kundenstamm eingestellten Preisgruppe und der im Artikel hinterlegten
Artikelrabattgruppe. Weitere Informationen zur erweiterten Preisermittlung finden Sie in dem Kapitel
Stammdaten - Preisfindung.
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TopKontor Handwerk

Wahrung

Voreinstellung fur neue Dokumente
Wird die Option Wahrungszeichen in Positionspreisen gesetzt, wird in den Dokumenten nach den
Preisen das eingestellte Wahrungskennzeichen angezeigt.

Anzeige des Wahrungskennzeichens
Fur den Dokumentbereich und den Stammdatenbereich k ann f estgel egt wer
oder EUR angezeigt werden soll.

Schnittstellen

Hier werden Ihnen alle verfugbaren Schnittstellen angezeigt. Wahlen Sie die gewilinschte Schnittstelle
aus, deren Eigenschaften Sie verandern mdchten.

Unter Status der Schnittstelle kdnnen Sie per Mausklick entscheiden, ob die von Ihnen ausgewéhlte
Schnittstelle

1 nicht aktiviert
1 flr Benutzer mit Administratorstatus aktiviert
9 fir alle Benutzer aktiviert

werden soll.

Sie bestimmen somit, welche Anwender Zugriff auf diese Schnittstelle haben sollen. Haben Sie
beispielsweise eine ausgewahlte Schnittstelle auf nicht aktiviert gesetzt, so wird diese unter «Tools»
| «Datenimport» bzw. «Datenexport» nicht angezeigt.

Unter Vorgabewert fiir Datenimport legen Sie fest, auf welches Laufwerk bzw. Verzeichnis die
Schnittstelle beim Datenimport automatisch zugreifen soll. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad
zum Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Machen Sie keine Angabe, so wird beim
Datenimport automatisch auf das voreingestellte Standardlaufwerk zugegriffen.

Firmenkalender

In dem Gruppenfeld Einstellungen des Firmenkalenders legen Sie das Raster der Uhrzeit-
Anzeigeleiste im Kalender fest. Dazu wahlen Sie aus dem Listenfeld den Zeitabschnitt. Zur Auswahl
stehen 10, 15 und 30 Minuten, sowie eine Stunde. Bestimmen Sie Uberdies die Arbeitszeit lhres
Betriebes, indem Sie diese in die jeweiligen Felder eintragen.

Weitere Optionen:

1 Nur Arbeitszeit anzeigen
Es wird nur die reine Arbeitszeit im Kalender angezeigt. Bereiche aul3erhalb der Arbeitszeit
werden ausgeblendet.

Telefonie

Das Programm unterstitzt NUR die Schnittstelle zur TAPI. Es werden alle TAPI - fahigen Endgerate
ab TAPI 2.1 unterstiitzt.
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Einstellungen

Hinweis: Bevor Sie die TAPI Unterstlitzung im Programm aktivieren, sollte die Wahlhilfe
von Windows konfiguriert werden. Nur wenn sich mit der Wahlhilfe von Windows lhr
Telefon bedienen kdnnen, ist die Nutzung mit dem Programm maglich.

Funktion beim Klick auf den Telefonknopf

Unter «Telefonie» | «Funktion beim Klick auf den Telefonknopf» k&nnen Sie ein TAPI-
Wahlprogramm einstellen, das beim Betédtigen des Telefonwahlknopfes (Telefon, Telefax und
Mobil/Privat) im Adressenstamm eine Telefonverbindung herstellt. W&hlen Sie in diesem Fall A Mi t
TAPI w2hl eni

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten
23 Anschrftsfeld - Auftragshearbeitung Funktion beim Klick auf Telefonknopf | Mebenstellanlage / Call By Call / Prafix = TAPI-Unterstitzung
[ Vorschlagswerte Kanonisches Format unterstiitzen

[ Dokumente
[ Kalkulation

£¥ Wahrung

-Q Schnittstellen
1¥ Firmenkalender
-ﬂ Telefonie

{¥ Rohstoffe

Telefon keine Wahlunterstitzung )
Telefax keine Wahlunterstitzung v

Meobil / Privat | keine Wahlunterstittzung L

'& Externe Programme

Wird die Option A K a non i sches For magesetat,wirdeeine Ttelgfonauenmer +49 in 0049
Ubersetzt. Die Option A F o r ma tfiiteg alle Beerzeichen, Sonderzeichen aus der Telefonnummer
und unterst(itzt auch das kanonische Format.

Nebenstelle / Call by Call / Préafix

Wenn eine Nebenstellenanlage verwendet wird, i st es
wird. Wenn das notwendig ist, tragen Sie dieses bei der Amtskennziffer ein. Wenn eine CallByCall-
Vor wahl gew?2hlt werden soll, k°nnen Sie diese ebenf al

werden bei einem Telefonat automatisch vorgewahlt.
TAPI-Unterstltzung

Wahlen Sie den TAPI-Treiber aus, der Ihr Telefon unterstutzt. Wenn alle Telefonate signalisiert
werden sollen, aktivieren Sie die OptionAAnr uf er kennung mit .Handwer k starte

Hinweis: Starten Sie das Programm nach Durchfihrung der Konfiguration neu. Die

Anruferkennung lauft in der Taskleiste mit dem Symbol
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TopKontor Handwerk

Rohstoffe

Die Verwaltung von Rohstoffen ist fir alle Handwerksbranchen interessant, die Artikel mit hohem NE -
Anteilen (Nicht - Eisen - Anteilen) verarbeiten. Durch die Erfassung und Pflege der Kurse fir die
Rohstoffe ist stets die Ubernahme der aktuellen Tagesnotierung zu den Rohstoffen in die Angebots-,
Auftrags- und Rechnungsschreibung und somit die Kalkulation der korrekten Artikelpreise gesichert.

Der vorgegebene Rohstoffkurs versteht sich als Vorschlagswert und kann fur das Projekt, das
Dokument, das ext. Aufmafll und die NAKA, im Bestellwesen und bei der Positionserfassung
angeglichen werden.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betricbsdaten

Rohstoffbezeichnungen
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

[ Vorschlagswerte Neu
[ Dokumente Rohstoffmerke Bezeichnung - Bitte beachten Sie, dass die 13 Standard - Rohstoffbezeichnungen nicht
[ Kalkulati AL Aluminium geloscht und nur die Bezeichnungen geandert werden kennen.
alkulation
el Wahrung PB Blei
: CR Chrom
{F Schnittstellen AU Gold
{¥ Firmenkalender GM Gummi
£F Telefonie CD Kadmium

i Framfor

1} Rohstoffe

Ext P
) s Rohstoffangaben

Neu Weiteres =

# | Rohstoff Datum d... Motierung pro KG Bezugsko... Preis+ Be.. gedndert v.. gedndert ...
CU - Kupfer 03.05.2012 0 100 0 0,00 ADMIMISTRS 03.05.20121

| Artikel-EK auf Hohlpreis berechnen Gekarzte Rohstoffausweisung

v/ An Rohstoff verdienen /| Bei Zu-/Abschldgen Rohstoffe bericksichtigen
Rohstoffzuschlag pro Position anzeigen v Bei Skontoermittlung Rohstoffe beriicksichtigen

Unter "Rohstoffbezeichnungen” stehen die chemischen Kurzbezeichnungen und die Bezeichnung der
Rohstoffe. Die 15 Standard NE - Rohstoffe sind bereits vorbelegt und kénnen nicht geléscht werden.
Weitere Rohstoffe kénnen hinzugefligt oder geldscht werden.

Unter "Rohstoffangaben” kénnen die verwendeten Rohstoffe hinzugefugt werden. Zur Erfassung eines
Rohstoffes wird zuerst der Rohstoff ausgewahlt, danach kann das Datum der Notierung erfasst bzw.
geandert werden, anschlieRend die Tagesnotierung mit oder ohne Bezugskosten und auf welches
Gewicht sich die Tagesnotierung bezieht.

Unter [Weiteres] kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen eingesehen werden.
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Einstellungen

Erklarung zu den Optionen

Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

Ist in einem Artikel eine RS - Basis (Rohstoffbasis) hinterlegt wird anhand der RS - Basis und dem
Gewicht des Rohstoffes, der Artikel - EK um den Rohstoffanteil gekiirzt.

Beispiel

NHMH-J 3x2. 5gmm Ring 100m zu 162,00 04 Einkaufspreis. I
bezogen auf den laufenden Meter, miteinerRS-Basi s von 150, 00 U0 hinterlegt.

- EK jetzt auf den Hohlpreis berechnet, dabei wird anhand der RS - Basis und dem Gewicht der

Rohstoffanteil ermittelt.

150, 00 - Basif) RBO0 KG (Gewicht worauf sich die RS - Basis bezieht) * 0,072 (Kupfergewicht)
= 0, Lderundeter Rohstoffwert). Der ermittelte Rohstoffwert wird im Anschluss vom Artikel - EK
abgezogen. Fir die spatere Kalkulation ergibt sich ein Artikel-EK von 1,51 G4 als Hohl pre

Rohstoff pro Position anzeigen

In den Dokumenten wird der Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung
angezeigt.

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 5T KABEL MIT HOHLPREIS 14,27 1427
CU-Gewicht 0,5 kg 394417 3,04

CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag MNeotierung vomn 03.05.2012 dber 650/100

Nettosumme 1528
Ums=atzsteuer 19 % 280
Gesamtsumme 18,18

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefugt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.
Einstellungen der Zusatzmodule

Wenn Zusatzmodule installiert sind, konnen Sie Uber die Schaltflache [Erweiterte Einstellungen] im
oberen Teil des Fensters die Einstellungen fiir die Zusatzmodule bearbeiten.

Hinweis: Sobald Sie die Programmeinstellungen tUber die Schaltflache [OK] schliefl3en,
erscheint eine Bestatigungsabfrage. Bestatigen Sie diese, so werden die gednderten
Einstellungen gultig.
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TopKontor Handwerk

Datenreorganisation

Uber «Datei» | «Datenbank» | «Datenreorganisation» haben Sie die Mdglichkeit, Index-Dateien im
Programm neu aufzubauen. Index-Dateien sind Verzeichnis-Dateien, die dazu dienen, auf schnelle Art

und Weise Programmdaten, wie z.B. Artikel-Nummern zu finden.

Reorganisation
Ubernehmen 3 Abbrechen

Nelche Bereiche sollen reorganisiert werden? Markieren Sie die gewiinschten Programmbereiche.
Anschliefend dricken Sie die Taste <Ubernehmen>,

| ifdressen

'.fac.tbau:tn.aine,:’ Stammdaten-Tabellen Mit der rechten Maustaste (Kontextrmend) erhalten Sie
Artikel / Lieferanten weitere Hilfe fir die Selektion
Leistung / Gewerke

Konten

| Lager
Dokumente / Rechnungsausgang
Kassenbuch
Reparaturauftrige
AufrnaBerfassung
Machkalkulation
Kalender
Wartung & Service
Mareon-5chnittstelle
Bestellcenter

Eine Reorganisation fihren Sie z.B. immer durch, wenn Sie viele Datenséatze geléscht habe

Eine Reorganisation kann fir folgende Daten durchgefiihrt werden:

Adressen

Textbausteine/ Stammdaten-Tabellen
Artikel/ Lieferanten

Leistung/ Gewerke

Konten

Lager

Dokumente/ Rechnungsausgang
Kassenbuch

Reparaturauftrage
Aufmalerfassung
Nachkalkulation

Kalender

Wartung&Service
Mareon-Schnittstelle
Bestellcenter

E IR |

Markieren Sie die gewiunschten Programmbereiche. AnschlieBend driicken Sie die Taste [Start]. Mit
der rechten Maustaste (Kontextmenu) erhalten Sie weitere Hilfestellung fur die Selektion. Nach
Betatigung der Schaltflache [Start] beginnt die Datenreorganisation automatisch. Nach erfolgter

Datenreorganisation betéatigen Sie mit [Abbrechen].
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Einstellungen

Kontaktmanagement

Die Anruferkennung signalisiert alle ausgehenden und eingehenden Anrufe. Wenn die Rufnummer in
der Datenbank gefunden wird, wird der Name des Anrufers eingeblendet. Wenn die Rufnummer nicht
erkannt wird, wird nur die Rufnummer angezeigt. Bei aktivierter Rickwartssuche wird versucht, die
Kontaktdaten Uber GoYellow zu ermitteln. Ist das erfolgreich, werden die Kontaktdaten aus GoYellow

eingeblendet. Bei einem GoVYellow Kontakt kann zusatzlich iber AKar t e aneei genf

Kartenausschnitt im Internet angezeigt werden.

Eingehender Anruf: 05459-56487 E3
Wilhelm Breulmann s

? Herr Breulmann
Lirttmannstr. 64

48477 Harstel o

Wenn auf das Fenster mit der linken Maustaste geklickt wird, wird bei bekannter Rufnummer das
Stammdatenfenster geodffnet. Es wird der Reiter A K o n t g@doffnét und ein neuer Eintrag mit den
Informationen zum Anruf erstellt. Diese kénnen bearbeitet und gespeichert werden. Bei einem nicht
erkannten Anruf werden Sie gefragt, ob der Datensatz angelegt werden soll. Wird die Abfrage mit [Ja]

beant worteti, wird der D angetegt. sAletbekanaténsnfodnfatioren werdénd r e s s e fi

dabei vorbel egt. I'n dem Reiter AKontaktefi kann

dieser Funktion wird automatisch eine Aufgabe im Kalender angelegt.

Uber einen Rechtsklick auf das Symbol kann die «Anrufliste», «Anruf simulieren» und

«Beenden» aufgerufen werden. Die Anrufliste protokolliert alle eingehenden und ausgehenden
Anrufe.

=l Anrufliste “
Schliefen
.7 | Telefonnnummer 7 Datum 7 Anrede 7 Name T Kunden-.. T Dauer
b 05450-56487 15.07.2019 14:35:39 Herr Wilhelm Breulmann 10009 00:00:21
LS 05459-56487 15.07.2019 14:34:57 00:00:17
pLS 05971474515 15.07.2019 14:34:10 00:00:03

Durch Klick auf die entsprechende Spalte kann die Sortierung der Liste gedndert werden. Wenn Sie
einen Eintrag per Doppelklick anwahlen, wird das Stammdatenfenster aufgerufen. Nicht bekannte

Ruf nummern k°nnen per Doppelklick nach Abfrapge
Uber den Button kann ein Anruf erneut ausgefiihrt werden. Dabei wird die Rufnummer des
ausgewahlten Eintrages verwendet. Sie kénnen die Liste Uiber den Button filtern. Es 6ffnet sich

das Fenster fur den Filter. Ist der Filter aktiv, wird dies tber den Button Y kenntlich gemacht.
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TopKontor Handwerk

Filter definieren [ x|

Ubernehmen 3¢ Abbrechen | EPF Weiteres = ]
von bis
Art | W ”
Kundennumrner

Telefonnummer

Zeitraum Enl En

Sie konnen Uber den Button ~  oder Uber das Kontextmeni einzelne oder alle Eintrage aus der
Anrufliste entfernen.
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Einstellungen

Externe Programme

Uber «Datei» | «Einstellungen» | «Externe Programme» haben Sie die Mdglichkeit «Externe
Programme» einzubinden. Bitte gehen Sie dazu wie folgt vor:

In den Einstellungen wéhlen Sie ganz unten den Meniipunkt «Externe Programme» aus.

Nun haben Sie auf der rechten Seite die Mdglichkeit bis zu drei externe Programmverknipfungen
festzulegen. Unterstitzt werden Dateien mit den Endungen *.exe (Ausfiihrbare Datei), *.bat (Windows
Batch Datei) und *.Ink (Windows Verknipfungen).

Durch die Mdglichkeit *.Ink Verknldpfungen einzubinden, kénnen Sie theoretisch samtliche unter
Windows registrierten Dateien aus dem Programm heraus aufrufen. Z.B. ein verknlpftes Word
Dokument. Wenn Sie eine Verknupfung einer beliebigen Datei auf dem Desktop ablegen méchten,
halten sie die linke ALT Taste gedriickt und ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die "Datei" auf
Ihren Desktop. Die daraus resultierende Verknipfung hat die Endung *.Ink und lasst sich ins
Programm bei den "Externen Programmen" einbinden.

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen ' Erweiterte Einstellungen - (]

[ Betriehsdaten
Externe Programme

Anschriftsfeld - Auftragsbearbeit:
& Anschriftsfe Hitragshearheing Sie haben die Maglichkeit externe Pregramme in das Hauptmeni einzubinden. Hinterlegen Sie dazu einfach eine Beschriftung sowie eine

[ Vorschlagswerte Verknapfung zum Programm. Die Mendpunkte werden unter dern MenGpunkt "Extras” angezeigt.

[ Dokumente

B Kalkulati Programm 1 |Scanner C\Program Files {x86)\Brother\ControlCenter\BrCtrCen.exe F-]
alkulation

'Q Wahrung Programm 2 |DruckerFax C\Program Files (x86)\Brother\ControlCenterd\BrecMctl.exe F-]

¢ Schnittstellen Programm 3 |Verknipfung C\Program Files (x86)\AVAST Softwarel\Avast\ AvastUi.ink [F]

-Q Firmenkalender
£F Telefonie

-Q Rohstoffe

£¥ Bdemne Programme

Die oben eingestellten Dateien kdnnen Sie dann direkt aus dem Menupunkt «Extras» | «Externe
Programme» aufrufen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Beschriftungen unter «Datei» | «Einstellungen» |
«Externe Programme» in den MenlUpunkt «Extras» | «Externe Programme»
Ubernommen werden.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Ansicht
[ ﬁ@ 7] E o=
EH| B p> <4 ; !3 =
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Belegablage Anruferkennung Externe
mit Outlook Programme ~
Planung Weitere Funktionen = Scanner
B Kalender & Kunden o Artikel " Leistungen [} Projektverwaltung % DruckerFax
= Verknapfung
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Infocenter
Uber den Meniipunkt «Datei» | «Infocenter» 6ffnen Sie das Infocenter.

Das Infocenter bietet lhnen per Knopfdruck eine Ubersicht (iber die wichtigsten
Unternehmenskennzahlen. Dabei kdnnen Sie selber bestimmen, welche Zahlen und Fakten die
Ansicht zeigen soll. Das Programm speichert beim SchlieRen des Fensters, welche Reiter zuletzt aktiv
waren. So kénnen Sie sich lhre Ubersicht nach Belieben zusammenstellen.

Infocenter E3
@

E SchlieBen | EF Weiteres =

offene Forderungen I/oﬁene Verbindlichkeiten

Altuelle Geschaftsentwicklung I’ Top 10 Kunden } Top 10 Lieferanten

[ In Arbeit 336,63 EUR
W Offen 2633 EUR
B Abgelehnt 0,00 EUR
B Wiedervorlage 0,00 EUR
I Erledigt 18.881,76 EUR

b _offen (7 Auftrage)

Gesamt fallig 5 Rechnungen 30.617,75 EUR Umsatz Roherlds

keine Mahnstufe 0 Rechnungen 0,00 EUR Juli 2019 0,00 EUR 0,00 EUR

Zehlungserinnerung 5 Rechnungen 30.617,75 EUR Vorjahr 2018 0,00 EUR 0,00 EUR

1. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR !

2. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR Jahr 2019 0,00 EUR 0,00 EUR

3. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR Vorjahr 2018 0,00 EUR 0,00 EUR

Inkasso 0 Rechnungen 0,00 EUR Bei der Verwendung von Abschlagsrechnungen wird der Roherlts aufgrund

des fehlenden Einkaufpreises in der Abschlagsrechnung verfalscht.
30000
20000 ] 2018
10000 W 2019
0+ . . . . . . T .
fallig fallig seit 30 Tagen fallig seit 60 Tagen ] F M A M ] J A 3 D
Angebotsibersicht 2018 Auftragsiibersicht 2019 B " Termine | Aufgaben | W8S Aufgaben Reparaturauftrage
Mummer Beschreibung Termin

b erteilt 3 5

Offene Forderungen

Aufstellungen der falligen Forderungen nach Mahnstufe und Altersstruktur.

Offene Verbindlichkeiten

Aufstellungen der falligen Verbindlichkeiten nach Falligkeit mit Anzeige des Skontovorteils bei
sofortigem Ausgleich.

Angebotstbersicht

Aufstellungen der Angebote nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.

Auftragsubersicht

Aufstellungen der Auftragsbestatigungen nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.
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Infocenter

BestellUibersicht

L:JbersichtuberBestellungennachdenKriterien Anicht gedrucktf, Aanstehen:t
Aausstehende Lieferungeni.

Termine

Anzeige der Termine nach F2lligkeit Aheutef, Amorgenh
Aufgaben

Anzeige der Aufgaben nach F2lligkeit Aheutefi, Amorgen
W&S Aufgaben

Aufstellung der Wartungsaufgaben nach Afa2allige Serv
Servicerechnunge ni und Af 21 |l ige Vertragsrechnungeni.
Reparaturauftrage

Aufstellung der Reparaturauftr2ge nach Status Aoffeni

Aktuelle Geschaftsentwicklung

Anzeige des Gesamtumsatzes nach Ifd. Jahr, Ifd. Monat mit Vorjahresvergleich. Zusatzlich werden
Ihnen im Balkendiagramm die Umsétze pro Monat mir Vorjahresvergleich angezeigt.

Top 10 Kunden

Aufstellungen der Kunden mit dem meisten Umsatz im laufenden Jahr.

Top 10 Lieferanten

Aufstellungen der Lieferanten mit dem meisten Umsatz im laufenden Jahr.

aktualisieren» | aktualisieren. Zusatzlich kénnen Sie Uber die Funktion «Weiteres» | «
beim Programmstart automatisch 6ffnen» das Infocenter mit jedem Neustart des
w Programmes automatisch aufrufen lassen.

Q Sollte die Anzeige einmal nicht aktuell sein, kdnnen Sie diese Uber «Weiteres» | «Ansicht
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Kalender

Aufruf

Der Kalender wird Uber den Menlpunkt «Extras» | «Kalender» bzw. Uber die Tastenkombination
[STRG+ALT+D] aufgerufen. Der Kalender gibt Ihnen einen Uberblick iiber Ihre Termine und

Aufgaben.
Datei Dokumente Stammadaten Module Schnittstellen Ansicht
B w 8 2 * 7
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Belegablage Anruferkennung Externe
mit Qutlock Programme ~
Planung Weitere Funktionen

Sie konnen die grafische Ubersicht Ihren Bediirfnissen iiber die Toolbar im oberen Bereich anpassen.
Sie kénnen zwischen nachfolgenden Ansichten wechseln:

Tag (Anzeige der Termine flr einen Tag)

Arbeitswoche (Anzeige der Termine von Montag bis Freitag)
Mo-Sa (Anzeige der Termine von Montag bis Samstag)
Woche (Anzeige der Termine von Montag bis Sonntag)
Monat (Anzeige der Termine fir einen Monat)

=A =4 =4 -8 -9

Im rechten Bereich kénnen Sie per Datumsauswahl den Zeitraum fiir die grafische Ubersicht
auswahlen. Klicken Sie einfach dazu auf das gewlnschte Datum. Neben den grafischen
Anpassungsmadglichkeiten kdnnen Sie zusatzlich die Termine und Aufgaben filtern. Nachfolgend
aufgefuhrte Filter stehen lhnen zur Verfigung:

1 Keiner (Anzeige der gesamten Termine und Aufgaben)

1 Auf Adresse (Anzeige der Termine und Aufgaben flr eine bestimmte Adresse)
Auswabhldialog fur die Adresse wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet

1 Auf Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fir einen bestimmten Mitarbeiter)
Auswabhldialog fur die Mitarbeiter wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet

1 Alle Monteure (Anzeige der Termine und Aufgaben fur alle Monteure)

1 Alle Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fiir alle Mitarbeiter)

1 Personalgruppen (Anzeige der Termine und Aufgaben fir Mitarbeiter in der gewé&hlten

Personalgruppe)
1 Benutzerdefiniert (Letzte Einstellung aus der Mitarbeiteransicht)
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