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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, während Sie mit dem Programm arbeiten, nähere Erläuterungen. Sie 
können direkt aus dem Arbeitszusammenhang heraus die gewünschte Information abrufen. 

So rufen Sie die Hilfe auf 

Sie können die Hilfe Ăkontextsensitivñ oder über das Menü «Datei» | «Hilfe» aufrufen. 
ĂKontextsensitivñ heißt, dass Sie an einer bestimmten Stelle im Programm über die Taste [F1] einen 
Hilfetext auf den Bildschirm holen, der exakt zu Ihrem jeweiligen Arbeitszusammenhang passt.  
  

 

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 öffnen Sie im linken Fenster die Explorer-Struktur und können die 
gewünschten Kapitel auswählen. Öffnen Sie einzelnen Kapitel mit Doppelklick. 
  
Index: Mit diesem Button öffnen 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 Zweifelsfällen und bei Problemen aller Art ï von der Installation der Software 
bis zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgängen ï ist ausschließlich Ihr Fachhändler, bei dem Sie das 
jeweilige Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach, wenn Sie weitergehende Hilfe 
benötigen. 
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Allgemeine Hinweise 

Hauptfenster 

Nach dem Start und der Anmeldung gelangen Sie in das Hauptfenster des Programms. Über die 

angezeigte Multifunktionsleist e (Ribbon) rufen Sie nach Anwahl der entsprechenden Menüpunkte 

die gewünschte Programmfunktion auf. Durch Anklicken der Menüpunkte «Datei» , «Dokumente », 

«Stammdaten », «Module»,  «Schnittstellen» , «Extras», «Ansicht» , öffnet sich jeweils das Register, 

das durch weitere Menüpunkte genauere Auswahl- und Bearbeitungsmöglichkeiten bietet.  

  

Über «Dokumente»  und die nachfolgenden Menüaufrufe kommen Sie in die 

Dokumentenbearbeitung:  

  

Neues Dokument erstellen.   
  

 
Dokument öffnen.  

  

 

  

Soforthilfen und Tipp Box 

Über den Menüpunkt «Datei » | «Einstellungen » | «Stammdaten » lassen sich die Optionen für die 

Tipp Box und die Soforthilfe aktivieren.  
  

Soforthilfen anzeigen 

Die situationsbezogene Hilfefunktion bietet an fast jeder beliebigen Programmstelle Informationen 

und Hinweise für die weiteren Arbeiten an, wenn man mit dem Mauszeiger auf einem der 

Programmelemente verweilt. 

Tipp-Box zeigen 

Die Tipp-Box enthält Informationen und Hinweise für Einsteiger. Optional kann die Tipp-Box mit jedem 

Start des Programms gestartet werden. 
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Menü Ansicht 

Über den Menüpunkt «Ansicht»  können zusätzliche Funktionen aktiviert bzw. deaktiviert werden.  

  
  

 
  
  

Handwerk Zwischenablage 

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

 
  
Sobald Sie eine Position kopieren, wird diese in die Handwerk Zwischenablage gesetzt und kann von 
dort aus in andere Dokumente eingefügt werden.  
  
Eine weitere Möglichkeit ist direkt mehrere Positionen auszuwählen 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 eingefügt werden kann. 
  

 

Wurden zum Kopieren mehrere Positionen ausgewählt bzw. markiert, werden diese in der 
Handwerk Zwischenablage als Gruppe behandelt. Wird die Kopie in das gleiche oder in ein 
anderes Dokument eingefügt, wird die gesamte Gruppe eingefügt.  
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Fensternavigation 

Wird die Fensternavigation aktiviert, wird von der Registernavigation auf einzelne Fenster 
gewechselt. Bevor Sie auf die Fensternavigation wechseln können müssen alle Register 
geschlossen werden. Die Funktionen Ă¦bereinanderñ, ĂNebeneinanderñ, ĂNªchstesñ, ĂVerkleinernñ, 
ĂVergrºÇernñ und ĂAlle SchlieÇenñ  erleichtern die Bedienung, wenn mehrere Fenster geºffnet sind. 
  

Favoritenleiste anzeigen  

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

 

  

 

Die Favoritenleiste kann mittels Drag & Drop von der Multifunktionsleiste gelöst und dann 

entweder rechts, links oder im unteren Bereich ausgerichtet werden.  

  

Favoritenleiste anpassen 

Über den Dialog ĂFavoritenleiste anpassenñ, kann Benutzerbezogen festgelegt werden welche 
Programmteile in der Favoritenleiste angezeigt werden sollen. Zusätzlich kann die Anordnung, die 
Benennung und die Anzeige (Logo, Benennung oder Beides) der einzelnen Programmteile individuell 
angepasst werden.  
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Bedienungshinweise 

Um Datensätze, insbesondere Stammdaten, aber auch Aufträge im Programm anzulegen bzw. zu 

verändern, verwenden Sie immer  dieselben zur Verfügung stehenden Schaltflächen. 

  
  

 

Datensatz neu anlegen  (Taste [Strg+N] ) 

 

Datensatz löschen  (Taste [Strg+Entf] ) 

 

Datensatz bearbeiten  (Taste [F2] ) 

 

Datensatz speichern  (Taste [Strg+S] ) 

 

Eintrag in Datensatz rückgängig machen  (Taste [Esc]) 

  
  

 

Achtung: Wenn Felder gelb hinterlegt sind bzw. die Daten in grauer Farbe dargestellt 
sind, können sie so von Ihnen nicht bearbeitet werden. Erst durch Betätigen der 
entsprechenden Schaltfläche ist es möglich, einen Datensatz neu anzulegen, zu ändern 
oder zu löschen.  

  
  

Ist bei verschiedenen Feldern zusätzlich die Schaltfläche   angebracht, so haben Sie die 
Möglichkeit, hierüber in ein Auswahlfenster zu gelangen, um die gewünschten Daten auszuwählen 
und zu übernehmen bzw. neu anzulegen. 
   

Programmanpassungen 

Tabelle / Spalten in Datensätzen 

Die von Ihnen bereits angelegten Datensätze erscheinen automatisch im unteren Teil des Fensters 
und werden in Spalten aufgeteilt angezeigt. Hier haben Sie die Möglichkeit, Spalten hinzuzufügen, 
auszublenden und auch nach Ihren Wünschen zu benennen. 

Spaltenüberschrift ändern / hinzufügen 

Mit Hilfe des Mauszeigers gehen Sie auf eine der Spaltenüberschriften und betätigen die rechte 
Maustaste. Im Kontextmenü wählen Sie den Eintrag «Spalteneinstellungen». 
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Im folgenden Dialog ĂSpalteneinstellungenñ kann festgelegt werden welche der verf¿gbaren Spalten in 
der Tabellenansicht, in welcher Abfolge, mit welchem Titel und in welcher Breite angezeigt werden 
soll. 
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Datumsauswahl in einem Kalender 

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

Datum manuell einzutragen oder aber über das Kalendersymbol  aufzurufen. 

 
Das jeweils aktuelle Tagesdatum wird automatisch angezeigt. Über die Pfeile können Sie nun den 
gewünschten Monat auswählen. Wollen Sie die Jahreszahl verändern, so klicken Sie einfach mit der 
Maus auf die oben aufgeführte Jahreszahl. Die Zahl ist nun aktiv und über Listenfeldpfeile kann das 
gewünschte Jahr ausgewählt werden. 

Rechtschreibprüfung 

Die Rechtschreibprüfung steht Ihnen in allen Bereichen des Produktes zur Verfügung, 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) können Sie Ihre Eingaben überprüfen lassen. 
  
Das Wörterbuch kann durch Ihre Eingaben individuell erweitert werden. Sie erreichen die 
Rechtschreibprüfung bei geöffnetem Dokument über die Dokument - Multifunktionsleiste | 
«Bearbeiten» | «Rechtschreibprüfung». Hier steht Ihnen die Auswahl zur Verfügung, das ganze 
Dokument, markierte Positionen oder nur die aktuelle Position, auf der Sie sich gerade 
befinden, überprüfen zu lassen. 

 

 

Achtung: Die Rechtschreibprüfung überprüft Worte auf richtige Schreibweise. Es wird 

jedoch keine Grammatik überprüft.  
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Benutzerverwaltung 

Nachdem Sie das Programm erfolgreich installiert haben, öffnen Sie über «Datei» | «Benutzer»  die 
Benutzerverwaltung. 
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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 gewünschte Passwort. Den Namen und sein Passwort hat der Benutzer dann bei der 
Anmeldung des Programms auszuwählen, bzw. anzugeben. 
  
Ergänzen Sie die Angaben zum Benutzer (Zeichen, Name, Telefon (Durchwahl), Telefax (Durchwahl), 
Mobilfunk und Emailadresse), wenn Sie später bei der Korrespondenz mit den Kunden verwendet 
werden sollen.  
  
Soll der neue Benutzer uneingeschränkte Rechte (alle) haben, wiesen Sie dem Benutzer mittels Drag 
& Drop aus dem Feld ĂVerf¿gbaren Rechtenñ in das Feld ĂZugewiesene Rechteñ, das Recht 
"Administrator" zu. 
  
Möchten Sie dem neu angelegten Benutzer nur einzelne Rechte zuweisen, so wählen Sie diese im 
rechten Feld ĂVerf¿gbare Rechteñ aus und ziehen sie 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 Änderungsrechte besitzen soll. Sind einem Benutzer nur einzelne 
Rechte zugewiesen worden, so sind nach der Anmeldung nur die zugeordneten Menüpunkte im 
Programm aktiv. 
  

 

Zugewiesene Rechte machen Sie wieder rückgängig, indem Sie im linken Feld mit der 
Maus das gewünschte Recht markieren und wieder zurück in das Feld "Verfügbare 
Rechte" ziehen oder über das Kontextmenü «Recht löschen» das Recht löschen.  

  
Vorgabe-Mandant beim nächsten Login 
Hier haben Sie die Möglichkeit, 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 
Wählen Sie als ersten Eintrag den Benutzer als Mitarbeiter aus dem Mitarbeiterstamm aus. Optional 
können weitere Mitarbeiter zugewiesen werden. Im Kalender können Termine dieser Mitarbeiter dann 
eingeblendet werden. 
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Benutzer/ Mandant wechseln 

Die Funktion «Datei» | «Benutzer/Mandant wechseln»   ermöglicht es Ihnen, zu jeder Zeit das 

Anmeldefenster zu öffnen und dort den Benutzer und/ oder den Mandanten zu wechseln.  

  

 
  

 

ACHTUNG: Aus Sicherheitsgründen wird das Programm automatisch geschlossen, sobald 

beim Mandant wechseln die Schaltfläche [Abbrechen]  bzw. [Schließen]  betätigt wird.   
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Einstellungen 

Programmeinstellungen 

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

 
  

Betriebsdaten 

Auftragsbearbeitung 

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

Textverarbeitung 

Unter Textverarbeitung geben Sie Ihren Firmennamen, sowie Ihre Anschrift an. Die Daten stehen 
dann automatisch als Platzhalter für die Textverarbeitung zur Verfügung. 
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Finanzamt 

Unter Finanzamt tragen Sie Umsatzsteuer-Identifikations-Nummer, sowie Namen, die Anschrift und 
die Steuernummer Ihres Finanzamts ein. Ein Kontrollkästchen ermöglicht Ihnen die Freistellung der 
Umsatzsteuer-Identifikations-Nummer für die Abzugssteuer auf Bauleistungen. 
  

 

Hinweis: Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung 
des 15%igen Steuerabzugs gemäß §48-48d EstG Abschnitt VII für Bauleistungen über 
5000 ú im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes ins Dokument 
eingefügt. 

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

Anschriftsfeld Auftragsbearbeitung 

Hierüber 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. Über die Zusatzfelder 1-10 werden zusätzliche Daten, welche Sie im Kunden-
/Lieferantenstamm im Register Weiteres hinterlegt haben, eingelesen. 
  

 

Bitte beachten Sie, dass nicht alle Zeilen angezeigt werden, wenn eine zu große Schriftart 
ausgewählt bzw. eine zu geringe Höhe des Anschriftfeldes in dem jeweils benutzten 
Formular eingestellt wurde. . 

 

Hinweis: Falls Sie in einem Formular die Eintragungen im Adressfeld in unterschiedlichen 
Schriftarten oder Schriftgrößen formatieren möchten, müssen Sie die Anschrift im 
Formulareditor aus formatierbaren Einzelfeldern zusammensetzen. 

  
  

Vorschlagswerte 

Stammdaten 

Unter Stammdaten können Sie bestimmen, ob die Tipp-Box beim Start des Programmes angezeigt 
werden soll. Die Tipp-Box ist ein Fenster, welches interessante Tipps für Einsteiger beinhaltet. Zudem 
haben Sie die Möglichkeit, die Soforthilfen zu aktivieren. Soforthilfen sind kurze Erklärungen, die 
automatisch am Mauszeiger erscheinen, sobald sich dieser über entsprechenden Stellen im 
Programm befindet. 
  
Ferner können die Namen der Zusatzinformationsfelder in den Stammdaten von Ihnen 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 ĂWeitere Vorgaben in den Adressstªmmenñ  wählen Sie eine Textvorlage für die interne 
Textverarbeitung aus. Wird  im Adressstamm die Funktion "Neues Textdokument..." aufgerufen, 
öffnet sich die Textvorlage mit den bereits eingefügten Adressdaten. 
  
Unter Land wählen Sie das Länderkennzeichen aus, das als Vorschlagswert bei der Neuanlage einer 
Adresse gesetzt werden soll. 
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Zahlungskonditionen 

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

 

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

  
  

Dokument 

Im Gruppenfeld ĂStammdaten¿bernahmeñ ins Dokument stehen Ihnen folgende 
Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 
  
Mehrfachübernahme 
Wird bei der Artikel-, Leistung-, Textbaustein-, Lohngruppen-, Geräte-, Fremdleistungs- und 
Sonstiges-Mehrfachübernahme die Option aktiviert, erfolgt bei der Übernahme von Positionen kein 
 automatisches Schließen des Auswahlfensters. 
  
Nur Übernahme der Kurztexte 
Ist die Option eingeschaltet werden die Position nur mit dem Kurztext übernommen. 
  

 

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

  
Langtexte formatiert übernehmen 
In den Stammdaten können die Langtexte formatiert und mit Bildern ergänzt werden. Wird die Option 
"Langtexte formatiert übernehmen" deaktiviert, wird  um nur den reinen unformatierten Text aus 
dem Langtext zu übernehmen. 
  
  
Abfrage, ob Artikel ohne Lohnzeit übernommen werden soll 
Wird die Option ĂAbfrage, ob Artikel mit Lohnzeit ¿bernommen werden sollenñ aktiviert und sind bei 
den Artikeln im Artikelstamm Lohnzeiten hinterlegt, erfolgt bei der Erfassung von Artikel mit Lohnzeit 
die Abfrage ob der Artikel ohne Lohnzeit übernommen werden soll.  Mit der Funktion können Artikel 
auch ohne Berechnung einer Lohnzeit in Rechnung gestellt werden. 
  

 

Hinweis: Die Lohnzeiten können nachträglich über die Funktion ĂPreise aktualisierenñ in 
der Dokumentbearbeitung entweder für die Position oder für das gesamte Dokument aus 
den Artikelstammdaten wieder gesetzt werden. 

  
Stücklistenpositionen 
Beim Einfügen von Leistungen in der Dokumentbearbeitung kann mit der Einstellung 
ĂSt¿cklistenpositionenñ - ĂAlle anzeigenñ bestimmt werden das die Stückliste der Leistung 
inklusive der Unterstückliste nach dem Einfügen, ins Dokument angezeigt werden. Mit der Einstellung 
ĂVon Unterleistungen ausblendenñ werden nur die Stücklisten der 1. Ebene nach dem Einfügen 
angezeigt. 
Mit der Einstellung ĂAlle ausblendenñ wird nach dem Einfügen der Leistung nur der 
Leistungskopfsatz angezeigt. 
  



Einstellungen 

15 

 

Hinweis: Eine Änderung der Darstellung der Stückliste zu einer Leistung oder allen 
Leistungen ist zu jeder Zeit im Dokument möglich.  

  
Automatische Dokumentsicherung  
Es wird im Programm automatisch im Hintergrund eine Dokumentsicherung vorgenommen. 
Bestimmen Sie im Gruppenfeld Automatische Dokumentsicherung wie oft diese ausgeführt werden 
soll. Auf Wunsch deaktivieren Sie diese Eigenschaft ¿ber das Feld ĂKeine Sicherungñ. 
  
Bezugsdokument 
Bei abgeleiteten Dokumenten (z.B. Angebot oder Rechnung) kann zur Nummer des 
Bezugsdokumentes auch der Dokumenttyp angezeigt werden, wenn im Formular das Feld ĂTyp und 
Nummerñ verwendet wird. 
  
Steuerpositionen 
Es erfolgt eine Ausweisung des Steuercodes in der Steuerposition im Summenfuß (z.B. Umsatzsteuer 
für SC01). Zusätzlich 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 
gültig sein soll. Legen Sie fest, von welchem Betrag der Sicherheitseinbehalt berechnet werden soll. 
Zur Ermittlung des Sicherheitseinbehaltes in einem Dokument stehen mehrere Möglichkeiten zur 
Auswahl. 
  
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 wird die Option ĂBei Schlussrechnung ist der 
Sicherheitseinbehalt vom Netto-  oder Bruttogesamtbetrag zu berechnenñ gesetzt. Dann wird der 
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 ĂBei Schlussrechnung ist der 
Sicherheitseinbehalt vom Netto-  oder Bruttogesamtbetrag zu berechnenñ gesetzt. 
Dann wird der Sicherheitseinbehalt in den Abschlags- und Teilrechnungen vom 
Bruttorestbetrag und in der Schlussrechnung vom Bruttogesamtbetrag ermittelt. 

  
Teilrechnungen 
Hiermit können 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 Vorgängen 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 
gewählt 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 
Summenfußes 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 gewährt wird. 

  

Sonstiges 

Schriftart für Langtexte 
Stellen Sie hier die Schriftart und ïgröße ein, die bei Neuanlage oder Einlesen z.B. von Artikeln 
berücksichtigt wird. 
  
Mengeneinheiten für neu angelegte Stammdaten 
Wählen Sie die gewünschte Einheit aus dem jeweiligen Listenfeld aus. Diese fungieren bei Neuanlage 
lediglich als Vorschlagswerte und können jederzeit verändert werden. 
  
Anzeige der Lohnzeiten in Lohnposition und in Leistungsstücklisten 
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 Leistungsstücklisten 
Tragen Sie hier die entsprechenden Zeiteinheiten ein. 
  
Projektzuordnung 
Hier können Sie festlegen, in welchem Projekt zukünftig Dokumente gespeichert werden, die nicht in 
einem speziellen Projekt gespeichert werden sollen. 
  
Lagerverwaltung, Einkaufspreis bei Lagerbuchung in Artikelstamm übernehmen 
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie bei der Lagerbuchung die Einkaufspreise aktualisieren 
möchten. 
  
Einstellungen zur Adresshistorie 
In der Adresshistorie zu den Kunden wird beim Schriftverkehr mit dem Kunden der Betreff angezeigt. 
Bei den Reparaturaufträgen kann abweichend zum Rest anstatt der Betreffzeile der Arbeitsort 
angezeigt werden. 
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Umsatzsteuer 

Hierüber definieren Sie neue Steuersätze bzw. verändern bestehende. 
  

 

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

  
Jedem Steuersatz können Sie hier ein Erlös- und ein Steuerkonto zuweisen. 
  

 

Neue Erlöskonten legen Sie unter «Stammdaten» | «Tabellen» | «Buchhaltung» | 
«Konten» an. 

  
  

Umsatzsteuerkategorien 

Hier finden Sie vordefinierte Umsatzsteuerkategorien: 
  

¶ Steuerpflichtig Inland 

¶ Steuerpflichtig EU mit UStIDNr. 

¶ Steuerpflichtig EU ohne UStIDNr. 

¶ Steuerpflichtig nicht EU Ausland 

¶ Steuerschuldumkehr §13 UStG 

¶ Steuerfrei 
  
Eine Umsatzsteuerkategorie (z. B. "Steuerpflichtig Inland") ist eine Gruppe von Umsatzsteuerklassen. 
Über die Umsatzsteuerklasse wird die Zuordnung der Umsatzsteuersätze für die einzelnen 
Umsatzsteuerkategorien geregelt. Über die Schaltfläche [Bearbeiten] können Sie die Steuersätze 
einer Klasse für den Einkauf / Verkauf ändern. Zur Ermittlung der jeweils gültigen Umsatzsteuersätze 
wird, ausgehend von den in dem Artikel hinterlegten Umsatzsteuerschlüssel und der in den Adressen 
hinterlegten Umsatzsteuerkategorie, in der Zuordnungstabelle der Steuersatz gesucht. Die 
Umsatzsteuerklassen, die Sie jeweils in einer Umsatzsteuerkategorie verwalten, können Sie im 
oberen Teil des Fensters definieren: 
  

 
  
Außerdem können Sie den Mindestbetrag für die Steuerlastumkehr (§13 b) hinterlegen. Wird zu 
einem Kunden, welcher der Steuerschuldumkehr unterliegt, ein Dokument erzeugt, so wird abhängig 
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. Wählen Sie hier standardmäßig die Bezeichnungen, die dem jeweiligen Typ 
entsprechen, z.B. "Lieferschein" für Lieferscheine. Der Titel des Dokumentes ergibt sich dann aus der 
gewählten Bezeichnung und der Dokumentennummer (z.B. Angebot 12345/98). 

Nummernkreise 

Diese Option ermöglicht es Ihnen, die Formatierung der Nummernkreise für Projekte und Dokumente 
zu vergeben, d.h. Sie bestimmen hier die Form der Projekt-, bzw. Dokumentennummern. Sie können 
die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden Dokumentennummer und der 
zugehörigen Monats- und Jahreszahl oder ausschließlich einer selbst gewählten Dokumentennummer 
(mindestens 4-stellig, höchstens 6-stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nächste freie 
Nummer die gewünschte Dokumentennummer ein. Das Programm aktualisiert diese Nummern 
automatisch gemäß dem jeweiligen Programmstand. 
  

 

Hinweis: Nummernkreis nicht zu hoch wählen. Empfohlen wird, die vorgegebenen 
Einstellungen beizubehalten! 

  

Formulare / Vor- und Nachtexte 

Über die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokumenttyp als Vorlage 
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor über «Datei» | «Formulare»  definiert und erstellt. Über 
die Schaltflächen in den Spalten ĂVortextñ und ĂNachtextñ haben Sie die Möglichkeit, den 
Dokumenttypen Vor- und Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Dokumenterstellung 
eingefügt werden. Zur Auswahl klicken Sie auf die jeweilige Schaltfläche, es öffnet sich die Auswahl 
der Textbausteine. Nach erfolgter Auswahl wird mit [Übernehmen] der ausgewählte Textbaustein als 
Vor- oder Nachtext zum Dokumenttyp hinterlegt. 
  

 

Hinweis: Textbausteine können unter «Stammdaten» | «Textbausteine» angelegt, 
gelöscht und geändert werden. 

  
Zeige Sicherheitseinbehalt 
Zu den Dokumenttypen Angebot, Auftrag und Rechnung kann festgelegt werden, ob der 
Sicherheitseinbehalt im Summenfuß angezeigt werden soll. 
  
Steuerabzug für Bauleistungen 
Bei Bauleistungen muss unter bestimmten Voraussetzungen der Leistungsempfänger einen 
Steuerabzug vor (§48 - 48d EStG). In der Rechnung muss der Leistungsempfänger daher gesondert 
darauf hingewiesen werden. 
  
Der Textbaustein für den Steuerabzug für Bauleistungen wird nur dann in einer Rechnung gesetzt, 
wenn in den «Datei» | «Einstellungen» | «Betriebsdaten» | «Finanzamt» die Option ĂFreigestellt f¿r 
Abzugssteuer auf Bauleistungenñ nicht aktiv  und beim Kunden im Adressenstamm die Option 
ĂUnternehmer oder juristische Person des ºffent. Rechtsñ aktiv ist. 
  

 

ACHTUNG: Die Bauabzugsteuer ist nicht zu verwechseln mit der umsatzsteuerlichen 
Steuerschuldumkehr bei Bauleistungen. 
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Steuerschuldumkehr für MwSt 
Unterliegt eine Rechnung der Steuerschuldumkehr nach §13b UStG ist mit der Erstellung der 
Rechnung der Rechnungsempfänger darauf hinzuweisen. Zusätzlich kann optional bestimmt werden, 
dass der Textbaustein ausschließlich bei dem Dokumenttyp Rechnung gesetzt wird. 
  

Standardtexte Positionen 

Unter Standardtexte Position können 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 ï Text 

¶ Zuschlags ï Text 

Standardtexte Summenfuß 

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

Freie Felder für Formulareditor 

Mit Hilfe des Formulareditors können auf dem ersten Blatt eines Formulars bis zu 10 Felder zur freien 
Verwendung angeordnet werden. Die Feldinhalte sind im Dokument frei änderbar. Mögliche 
Anwendungen kºnnen hier sein: ĂWir w¿nschen frohe Osternñ oder ĂEine frohe Weihnachtñ, etc.. 
  
Sie legen hier also die bei neuen Dokumenten einzutragenden Texte für diese freien Formularfelder 
fest. Feld 1 und 2 können dabei bis zu 80 Zeichen, die übrigen Felder bis zu 15 Zeichen enthalten. 
  
Projektbemerkung 
Zusätzlich besteht die Möglichkeit, die Projektbemerkung einem beliebigen freien Feld zuzuordnen. 
Wählen Sie dazu aus dem Listenfeld ein freies Feld aus. Eventuelle Einträge dieses Feldes werden 
sodann bei dessen Verwendung mit den Projektinformationen überschrieben. 
  

 

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

Das Programm bietet Ihnen über Einstellungen für Dokumentlisten nun die Möglichkeit, individuelle 
Einstellungen für die Umwandlung von Sonderlisten vorzunehmen. Listen, wie z.B. Artikellisten, 
Arbeitszeitlisten etc. werden zusammengefasst als Sonderlisten bezeichnet. Je nach Auswahl der 
Listenart ändert sich das Fenster entsprechend, d.h. Kontrollfelder werden je nach Liste angezeigt. 
Wählen Sie hier nun also nach und nach die Listenarten aus, die Sie benötigen. Über das Listenfeld 
"Formular" legen Sie den Formulartyp fest, der für die gewählte 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 Berücksichtigung der Bildungsvorschrift ĂVorschrift + Titel des 
Originaldokuments + Nachtextñ den gew¿nschten Text ein. Unterhalb des Feldes Nachtext wird ein 
Beispiel angezeigt. Bitte beachten Sie, dass Sie in das Feld Nachtext nur dann einen Text hinterlegen 
können, wenn unter «Vorschlagswerte» | «Dokument» die Option "auch Typ des Bezugsdok. 
zeigen" aktiviert ist. 
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Darstellungseinstellungen 

Formatierung 

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

¶ Korrekter Wert in kursiver Schrift 

¶ Fester Text (frei wählbar) 

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

 

ACHTUNG: Wird die automatische Positionsnummerierung nachträglich im Dokument, 
das bereits Positionen enthält aktiviert, werden die Positionen neu durchnummeriert. 

  
Nachkommastellen des Steuersatzes 
In einigen Branchen bzw. bei Lieferungen ins Ausland ist es erforderlich Steuersätze mit 
Nachkommastellen in der Rechnung (z.B. 7,00 %) anzuzeigen. 
Wird die Option nicht aktiviert, werden die Steuersätze ohne Nachkommastellen angezeigt (z.B. 19 
%). 
  
Darstellungsgröße 
Sie legen hier die Größe der angezeigten Dokumente auf dem Bildschirm fest. Zur Auswahl stehen: 
  

¶ Entsprechend der Fensterbreite (Fenster wird eingepasst) 

¶ Feste Vergrößerung (frei wählbar zwischen 50 und 250 %) 

  

 

Hinweis: Die eingestellte Darstellungsgröße wird für alle Benutzer genommen. Wird im 
Späteren im Dokument die Darstellungsgröße geändert, wird die Änderung in die 
Einstellungen übernommen. 

  
Mengen-Darstellung 
In diesem Bereich legen Sie fest, mit wie viel Nachkommastellen die Mengenwerte dargestellt werden 
sollen (maximal 5). Über «zeige Dezimalstellen in Mengenfeldern» bewirken Sie, dass immer die 
oben angegebene Anzahl an Dezimalstellen angezeigt wird. Über «Mengeneinheiten sind immer 
änderbar» legen Sie fest, ob auch Mengeneinheiten im Dokument verändert werden können, obwohl 
diese aus den Stammdaten abgeleitet werden. 
  
  
Nachkommastellen bei Preiseinheit 
Im Artikelstamm können Preise je Einheit (Preiseinheit) hinterlegt werden, so dass eine 
Preisumrechnungen für Artikel im Artikelstamm im Kleinteilsegment entfällt. Für eine genaue 
Berechnung in der Dokumentbearbeitung kann über die Einstellung der Nachkommastellen bei 
Preiseinheit festgelegt werden, wie viele Nachkommastellen später zur Berechnung im Dokument 
angezeigt werden sollen. 
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Darstellungseinstellungen 

Farbeinstellungen für Positionsrahmen und Texte: 
Legen Sie über die Schaltfläche die Farbe des in der Dokumentenbearbeitung angezeigten 
Positionsrahmens fest. Außerdem können Sie die Hintergrundfarbe für Kurz- und Langtexte, Aufmaß, 
Texte (Textbausteine, freie Texte) kundenspezifische Preise und Fixpreise einstellen. 
  

 
  
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. 
  
Übertrag im Dokument anzeigen 
Legen Sie fest, ob ein Übertrag in einem Dokument angezeigt werden soll. 
  
Blocksumme/Titelsumme ausblenden 
Wird ein Dokument mit Titeln erstellt, kann mit der Option die Anzeige der Blocksumme/Titelsumme 
unterdrückt werden. 
  
Kleinunternehmerregelung  
Wird die Eigenschaft gesetzt, wird bei einer Bruttorechnung die anfallende Mehrwertsteuer nicht 
ausgewiesen. 
  

 

Bei den Optionen handelt es sich um Vorschlagswerte für neu erstellte Dokumente. Die 
Optionen können bei der Dokumentbearbeitung über die Dokumenteinstelllungen jederzeit 
Dokumentbezogen geändert werden. 

  
  



Einstellungen 

23 

Aktualisierungseinstellungen 

Leistungsstücklistenpositionen aktualisieren 
Wählen Sie zunächst, womit Leistungsstücklistenpositionen aktualisiert werden sollen. Zur 
Auswahl stehen: 
  

¶ Mit Werten aus den Stammdaten 

¶ Mit Werten aus dem Leistungsstamm 

¶ Nach Methode fragen (bewirkt Einzel-Abfrage) 

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

¶ Manuell buchen 

¶ Beim Druck der Rechnung 

¶ Beim Druck des Lieferscheins 

  

 

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

  
Aktualisierung Basisdokument 
Werden in Teil- oder Schlussrechnungen zusätzliche Positionen erfasst, werden die Positionen in das 
Basisdokument zur¿ckgeschrieben. Aktivieren Sie die Option Ăin Teilrechnungsvorgªngenñ, wenn Sie 
einen Hinweis erhalten möchten. 
  
  
Positionsstatistik pflegen  
Wählen Sie, wann die Positionsstatistik gepflegt werden soll. Zur Auswahl stehen: 
  

¶ Druck Rechnungsausgangsbuch 

¶ Druck der Rechnung 

  
Haben Sie nach ĂDruck der Rechnungñ ausgewªhlt, wird die Positionshistorie sofort beim 
Rechnungsdruck gepflegt. Bei der Auswahl ĂDruck Rechnungsausgangsbuchñ, wird die 
Verkaufshistorie erst beim Druck des RA-Buchs aktualisiert. 
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Druckereinstellungen 

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

 
  
  
Wählen Sie im ersten Schritt den Dokumenttyp aus, für den Sie die Druckeinstellungen einrichten 
möchten. 
  
  

 

Mit der gedrückten Hochstelltaste können Sie mehrere Dokumenttypen in einem Block 
markieren und die Druckereinstellung für die markierten Dokumenttypen in einem 
Arbeitsgang erledigen. Wollen Sie einzelne Dokumenttypen markieren, halten  Sie die 
STRG ï Taste gedrückt und klicken mit der Maus den gewünschten Dokumenttyp an. 

  
Wählen Sie im Anschluss den Drucker aus der Auswahlliste aus oder öffnen Sie über die  Schaltfläche 
[Drucker-Setup] die Druckereinrichtung, wählen hier den gewünschten Drucker aus und legen über 
Eigenschaften die Details fest. Mit [OK] wird der Drucker in die Auswahlliste übernommen. 
  

 

Hinweis: Sie können 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, können Sie jedem Dokumenttypen, sowie jeder Seite (Erste/ Letzte/ 
Sonstige) die gewünschte Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle Ihr 
Drucker jeweils zugreifen soll. Sie können den Zugriff auch automatisch auswählen 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 ĂOriginalñ, 
ĂKundenakteñ, ĂBuchhaltungñ oder ähnliches. 
  
Die Anzahl der Kopien ist auf 10 Exemplare beschränkt. Über die Option ĂKopien wie Originale 
druckenñ können Sie die Kopien mit den Druckeinstellungen zum Original drucken lassen oder die 
Option deaktivieren und für jedes Exemplar eine andere Druckeinstellung vornehmen. Das bedeutet, 
Sie können für jedes Exemplar im Einzelnen einen anderen Drucker bestimmen und festlegen auf 
welchem Schacht die Seiten (Erste/ Letzte/ Sonstige) ausgedruckt werden sollen. 
  
  

 
  

  

Soll für das Exemplar eine bereits bestehende Druckeinstellung gelten, können Sie die 
Druckeinstellung des anderen Exemplars  mit der Funktion [Übernehmen aus] 
übernehmen. Bevor Sie die Funktion nutzen, wählen Sie über die Auswahlbox das 
Exemplar aus, aus dem die Druckeinstellungen übernommen werden soll. 

Option Ăbei Duplex-Druck zusammenhaltenñ 

Die Option Ăbei Duplex-Druck zusammenhaltenñ hebt zum Teil die Schachtansteuerung aus. 
Beachten Sie bitte, dass bei aktiver Option, die zweite Seite auf die Rückseite der ersten Seite und die 
letzte Seite auf der letzten sonstigen Seite gedruckt wird. Die Option greift bei allen Druckern die 
Duplex unterstützen und auch aktiviert haben. Die Option ist Dokumenttypunabhängig. 



TopKontor Handwerk 

26 

 Freier Beleg 

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

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

 

Hinweis: Der freie Beleg verfügt über alle Funktionen, die auch im Dokumenttyp Angebot 
zur Verfügung 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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Kalkulation 

Lohn 

Kalkulation Standardlohnverrechnungssatz 
  

 

Diese Vorgaben für Lohnverrechnungssätze und Preisaufschläge für Artikel und Geräte 
werden bei der Neuanlage von Artikel und Leistungen automatisch gemäß Ihren Vorgaben 
in den jeweiligen Stammdaten herangezogen und vorbelegt, sind aber jederzeit änderbar. 

  
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 gemäß Ihren Angaben automatisch ermittelt. In den 
darunter liegenden Feldern tragen Sie die prozentualen Auf-/ Abschläge für Wagnis und Gewinn der 
einzelnen Preisgruppen (1-10) des Lohnverrechnungssatzes, sowie des Preisaufschlages für Artikel 
und Geräte, ein. 
  

 

Hinweis: Ihre Angaben zum Lohn, sowie der Lohnverrechnungssatz für Preis 1 werden 
automatisch in die Lohngruppe 000 als Standard übernommen bzw. umgekehrt beim 
Ändern im Lohngruppenstamm hierher übertragen. 

Kalkulation Artikel / Geräte / Fremd: 

Unter Kalkulation Artikel bestimmen Sie für die Preise 1 bis 10 den prozentualen Aufschlag, der 
dann beim Anlegen neuer Artikel berücksichtigt wird. In gleicher Weise legen Sie über die 
entsprechenden Register die prozentualen Aufschläge für Geräte, Fremdleistungen und Sonstiges 
fest. 
  

Kalkulationseinstellung 

Kalkulationseinstellung: 
  

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

¶ "Kalkulation %-Satz 'Aufschlagñ in allen Positionen übernehmen": Bei der Kalkulation von 
Summen und Leistungen werden geänderte Lohnsätze und prozentuale Aufschläge auf Artikel 
und Geräte in alle Stücklistenpositionen übernommen. 

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

Preisfindung (Rabattmatrix) 

In dieser Matrix können Sie Verkaufsrabatte in % hinterlegen. Die Rabatte sind jeweils abhängig 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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Währung 

Voreinstellung für neue Dokumente 
Wird die Option Währungszeichen in Positionspreisen gesetzt, wird in den Dokumenten nach den 
Preisen das eingestellte Währungskennzeichen angezeigt. 
  
Anzeige des Währungskennzeichens 
Für den Dokumentbereich und den Stammdatenbereich kann festgelegt werden ob das ú Symbol 
oder EUR angezeigt werden soll. 
   

Schnittstellen 

Hier werden Ihnen alle verfügbaren Schnittstellen angezeigt. Wählen Sie die gewünschte Schnittstelle 
aus, deren Eigenschaften Sie verändern möchten. 
  
Unter Status der Schnittstelle können Sie per Mausklick entscheiden, ob die von Ihnen ausgewählte 
Schnittstelle 
  

¶ nicht aktiviert 

¶ für Benutzer mit Administratorstatus aktiviert 

¶ für alle Benutzer aktiviert 

  
werden soll. 
  
Sie bestimmen somit, welche Anwender Zugriff auf diese Schnittstelle haben sollen. Haben Sie 
beispielsweise eine ausgewählte Schnittstelle auf nicht aktiviert gesetzt, so wird diese unter «Tools» 
| «Datenimport» bzw. «Datenexport» nicht angezeigt. 
  
Unter Vorgabewert für Datenimport legen Sie fest, auf welches Laufwerk bzw. Verzeichnis die 
Schnittstelle beim Datenimport automatisch zugreifen soll. Benötigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad 
zum Einlesen, so können 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 wählen Sie aus dem Listenfeld den Zeitabschnitt. Zur Auswahl 
stehen 10, 15 und 30 Minuten, sowie eine Stunde. Bestimmen Sie überdies die Arbeitszeit Ihres 
Betriebes, indem Sie diese in die jeweiligen Felder eintragen. 
  
Weitere Optionen: 
  

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

  

Telefonie 

Das Programm unterstützt NUR die Schnittstelle zur TAPI. Es werden alle TAPI - fähigen Endgeräte 
ab TAPI 2.1 unterstützt.  
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Hinweis: Bevor Sie die TAPI Unterstützung im Programm aktivieren, sollte die Wahlhilfe 
von Windows konfiguriert werden. Nur wenn sich mit der Wahlhilfe von Windows Ihr 
Telefon bedienen können, ist die Nutzung mit dem Programm möglich. 

  
Funktion beim Klick auf den Telefonknopf 
Unter «Telefonie» | «Funktion beim Klick auf den Telefonknopf» können Sie ein TAPI-
Wählprogramm einstellen, das beim Betätigen des Telefonwahlknopfes (Telefon, Telefax und 
Mobil/Privat) im Adressenstamm eine Telefonverbindung herstellt. Wählen Sie in diesem Fall ĂMit 
TAPI wªhlenñ. 
  

 
  
Wird die Option ĂKanonisches Format unterst¿tzenñ gesetzt, wird eine Telefonnummer +49 in 0049 
übersetzt. Die Option ĂFormatiertñ filtert alle Leerzeichen, Sonderzeichen aus der Telefonnummer 
und unterstützt auch das kanonische Format. 
  
Nebenstelle / Call by Call / Präfix 
Wenn eine Nebenstellenanlage verwendet wird, ist es meistens notwendig, dass eine Ă0ñ vorgewªhlt 
wird. Wenn das notwendig ist, tragen Sie dieses bei der Amtskennziffer ein. Wenn eine CallByCall-
Vorwahl gewªhlt werden soll, kºnnen Sie diese ebenfalls bei ĂCall By Callñ eintragen. Diese Nummern 
werden bei einem Telefonat automatisch vorgewählt. 
  
TAPI-Unterstützung 
Wählen Sie den TAPI-Treiber aus, der Ihr Telefon unterstützt. Wenn alle Telefonate signalisiert 
werden sollen, aktivieren Sie die Option ĂAnruferkennung mit Handwerk startenñ. 
  
  

 

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

Anruferkennung läuft in der Taskleiste mit dem Symbol . 
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Rohstoffe 

Die Verwaltung von Rohstoffen ist für alle Handwerksbranchen interessant, die Artikel mit hohem NE - 
Anteilen (Nicht - Eisen - Anteilen) verarbeiten. Durch die Erfassung und Pflege der Kurse für die 
Rohstoffe ist stets die Übernahme 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 für das Projekt, das 
Dokument, das ext. Aufmaß und die NAKA, im Bestellwesen und bei der Positionserfassung 
angeglichen werden.   
  

 
  
  
Unter "Rohstoffbezeichnungen" stehen die chemischen Kurzbezeichnungen und die Bezeichnung der 
Rohstoffe. Die 15 Standard NE - Rohstoffe sind bereits vorbelegt und können nicht gelöscht werden. 
Weitere Rohstoffe können hinzugefügt oder gelöscht werden. 
  
Unter "Rohstoffangaben" können die verwendeten Rohstoffe hinzugefügt werden. Zur Erfassung eines 
Rohstoffes wird zuerst der Rohstoff ausgewählt, danach kann das Datum der Notierung erfasst bzw. 
geändert werden, anschließend 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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Erklärung 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 gekürzt. 
  
Beispiel 
  
NHMH-J  3x2.5qmm Ring 100m zu 162,00 ú Einkaufspreis. In dem Artikel sind 0,072 Kg Kupfer, 
bezogen auf den laufenden Meter, mit einer RS - Basis von 150,00 ú hinterlegt. Hierzu wird der Artikel 
- EK jetzt auf den Hohlpreis berechnet, dabei wird anhand der RS - Basis und dem Gewicht der 
Rohstoffanteil ermittelt. 
  
150,00 ú (RS - Basis)  / 100 KG (Gewicht worauf sich die RS - Basis bezieht) * 0,072 (Kupfergewicht) 
= 0,11 ú  (gerundeter Rohstoffwert). Der ermittelte Rohstoffwert wird im Anschluss vom Artikel - EK 
abgezogen. Für die spätere Kalkulation ergibt sich ein Artikel - EK von 1,51 ú als Hohlpreis. 
  
Rohstoff pro Position anzeigen 
  
In den Dokumenten wird der Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung 
angezeigt. 
  

 
  
  
An Rohstoff verdienen 
  
Wird ein Artikel in ein Dokument eingefügt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen 
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.   
  

Einstellungen der Zusatzmodule 

Wenn Zusatzmodule installiert sind, können Sie über die Schaltfläche [Erweiterte Einstellungen] im 
oberen Teil des Fensters die Einstellungen für die Zusatzmodule bearbeiten. 
  

 

Hinweis: Sobald Sie die Programmeinstellungen über die Schaltfläche [OK] schließen, 
erscheint eine Bestätigungsabfrage. Bestätigen Sie diese, so werden die geänderten 
Einstellungen gültig. 
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Datenreorganisation 

Über «Datei» | «Datenbank» | «Datenreorganisation» haben Sie die Möglichkeit, 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. 

 

 

Eine Reorganisation führen Sie z.B. immer durch, wenn Sie viele Datensätze gelöscht haben.  

  
Eine Reorganisation kann für folgende Daten durchgeführt werden: 
  

¶ Adressen 

¶ Textbausteine/ Stammdaten-Tabellen 

¶ Artikel/ Lieferanten 

¶ Leistung/ Gewerke 

¶ Konten 

¶ Lager 

¶ Dokumente/ Rechnungsausgang 

¶ Kassenbuch 

¶ Reparaturaufträge 

¶ Aufmaßerfassung 

¶ Nachkalkulation 

¶ Kalender 

¶ Wartung&Service 

¶ Mareon-Schnittstelle 

¶ Bestellcenter 
  
Markieren Sie die gewünschten Programmbereiche. Anschließend drücken Sie die Taste [Start]. Mit 
der rechten Maustaste (Kontextmenü) erhalten Sie weitere Hilfestellung für die Selektion. Nach 
Betätigung der Schaltfläche [Start] beginnt die Datenreorganisation automatisch. Nach erfolgter 
Datenreorganisation betätigen Sie mit [Abbrechen]. 



Einstellungen 

33 

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 Rückwärtssuche wird versucht, die 
Kontaktdaten über GoYellow zu ermitteln. Ist das erfolgreich, werden die Kontaktdaten aus GoYellow 
eingeblendet. Bei einem GoYellow Kontakt kann zusätzlich über ĂKarte anzeigenñ ein 
Kartenausschnitt im Internet angezeigt werden. 
  

 
  
Wenn auf das Fenster mit der linken Maustaste geklickt wird, wird bei bekannter Rufnummer das 
Stammdatenfenster geöffnet. Es wird der Reiter ĂKontaktñ geöffnet und ein neuer Eintrag mit den 
Informationen zum Anruf erstellt. Diese können bearbeitet und gespeichert werden. Bei einem nicht 
erkannten Anruf werden Sie gefragt, ob der Datensatz angelegt werden soll. Wird die Abfrage mit [Ja] 
beantwortetñ, wird der Datensatz als Ăfreie Adresseñ  angelegt. Alle bekannten Informationen werden 
dabei vorbelegt. In dem Reiter ĂKontakteñ kann eine Wiedervorlage angelegt werden. Bei Nutzung 
dieser Funktion wird automatisch eine Aufgabe im Kalender angelegt. 
  

Über einen Rechtsklick auf das Symbol    kann die «Anrufliste», «Anruf simulieren» und 
«Beenden» aufgerufen werden. Die Anrufliste protokolliert alle eingehenden und ausgehenden 
Anrufe. 
  

 
  

Durch Klick auf die entsprechende Spalte kann die Sortierung der Liste geändert werden. Wenn Sie 
einen Eintrag per Doppelklick anwählen, wird das Stammdatenfenster aufgerufen. Nicht bekannte 
Rufnummern kºnnen per Doppelklick nach Abfrage als Ăfreie Adresseñ nachtrªglich angelegt werden. 
  

Über den Button  kann ein Anruf erneut ausgeführt werden. Dabei wird die Rufnummer des 

ausgewählten Eintrages verwendet. Sie können die Liste über den Button   filtern. Es öffnet sich 

das Fenster für den Filter. Ist der Filter aktiv, wird dies über den Button   kenntlich gemacht. 
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Sie können über den Button  oder über das Kontextmenü einzelne oder alle Einträge aus der 
Anrufliste entfernen. 
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Externe Programme 

Über «Datei» | «Einstellungen» | «Externe Programme» haben Sie die Möglichkeit «Externe 
Programme»  einzubinden. Bitte gehen Sie dazu wie folgt vor: 
  
In den Einstellungen wählen Sie ganz unten den Menüpunkt «Externe Programme» aus. 
  
Nun haben Sie auf der rechten Seite die Möglichkeit bis zu drei externe Programmverknüpfungen 
festzulegen. Unterstützt werden Dateien mit den Endungen *.exe (Ausführbare Datei), *.bat (Windows 
Batch Datei) und *.Ink (Windows Verknüpfungen). 
  
Durch die Möglichkeit *.lnk Verknüpfungen einzubinden, können Sie theoretisch sämtliche unter 
Windows registrierten Dateien aus dem Programm heraus aufrufen. Z.B. ein verknüpftes Word 
Dokument. Wenn Sie eine Verknüpfung einer beliebigen Datei auf dem Desktop ablegen möchten, 
halten sie die linke ALT Taste gedrückt und ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste die "Datei" auf 
Ihren Desktop. Die daraus resultierende Verknüpfung hat die Endung *.lnk und lässt sich ins 
Programm bei den "Externen Programmen" einbinden. 
  
  

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

  

 

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

Über den Menüpunkt «Datei» | «Infocenter» öffnen Sie das Infocenter. 

  

Das Infocenter bietet Ihnen per Knopfdruck eine Übersicht über die wichtigsten 
Unternehmenskennzahlen. Dabei können Sie selber bestimmen, welche Zahlen und Fakten die 
Ansicht zeigen soll. Das Programm speichert beim Schließen des Fensters, welche Reiter zuletzt aktiv 
waren. So können Sie sich Ihre Übersicht nach Belieben zusammenstellen. 
  

 
  

Offene Forderungen 

Aufstellungen der fälligen Forderungen nach Mahnstufe und Altersstruktur. 
  

Offene Verbindlichkeiten 

Aufstellungen der fälligen Verbindlichkeiten nach Fälligkeit mit Anzeige des Skontovorteils bei 
sofortigem Ausgleich. 
  

Angebotsübersicht 

Aufstellungen der Angebote nach Status mit Angabe des Gesamtwertes. 
  

Auftragsübersicht 

Aufstellungen der Auftragsbestätigungen nach Status mit Angabe des Gesamtwertes. 
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Bestellübersicht 

Übersicht über Bestellungen nach den Kriterien Ănicht gedrucktñ, Ăanstehende Liefermahnungenñ und 
Ăausstehende Lieferungenñ. 
  

Termine 

Anzeige der Termine nach Fªlligkeit Ăheuteñ, Ămorgenñ und Ăin 7 Tagenñ. 
  

Aufgaben 

Anzeige der Aufgaben nach Fªlligkeit Ăheuteñ, Ămorgenñ und Ăin 7 Tagenñ. 
  

W&S Aufgaben 

Aufstellung der Wartungsaufgaben nach Ăfªllige Servicetermineñ, Ăfªllige Serviceauftrªgeñ, Ăfªllige 
Servicerechnungenñ und Ăfªllige Vertragsrechnungenñ. 
  

Reparaturaufträge 

Aufstellung der Reparaturauftrªge nach Status Ăoffenñ und Ăerteiltñ. 
  

Aktuelle Geschäftsentwicklung 

Anzeige des Gesamtumsatzes nach lfd. Jahr, lfd. Monat mit Vorjahresvergleich. Zusätzlich werden 
Ihnen im Balkendiagramm die Umsätze 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. 
  

 

Sollte die Anzeige einmal nicht aktuell sein, können Sie diese über «Weiteres» | «Ansicht 
aktualisieren» | aktualisieren. Zusätzlich können Sie über die Funktion «Weiteres» | « 
beim Programmstart automatisch öffnen» das Infocenter mit jedem Neustart des 
Programmes automatisch aufrufen lassen.  
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Kalender 

Aufruf 

Der Kalender wird über den Menüpunkt «Extras» | «Kalender» bzw. über die Tastenkombination 
[STRG+ALT+D] aufgerufen. Der Kalender gibt Ihnen einen Überblick über Ihre Termine und 
Aufgaben. 

 

 
Sie können die grafische Übersicht Ihren Bedürfnissen über die Toolbar im oberen Bereich anpassen. 
Sie können zwischen nachfolgenden Ansichten wechseln: 
  

¶ Tag (Anzeige der Termine für 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 für einen Monat) 
  
Im rechten Bereich können Sie per Datumsauswahl den Zeitraum für die grafische Übersicht 
auswählen. Klicken Sie einfach dazu auf das gewünschte Datum. Neben den grafischen 
Anpassungsmöglichkeiten können Sie zusätzlich die Termine und Aufgaben filtern. Nachfolgend 
aufgeführte Filter stehen Ihnen zur Verfügung: 
  

¶ Keiner (Anzeige der gesamten Termine und Aufgaben) 

¶ Auf Adresse (Anzeige der Termine und Aufgaben für eine bestimmte Adresse) 
Auswahldialog für die Adresse wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet 

¶ Auf Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben für einen bestimmten Mitarbeiter) 
Auswahldialog für die Mitarbeiter wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet 

¶ Alle Monteure (Anzeige der Termine und Aufgaben für alle Monteure) 

¶ Alle Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben für alle Mitarbeiter) 

¶ Personalgruppen (Anzeige der Termine und Aufgaben für Mitarbeiter in der gewählten 
Personalgruppe) 

¶ Benutzerdefiniert (Letzte Einstellung aus der Mitarbeiteransicht) 


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































