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VORWORT 
 
 
 
 
Sehr geehrter Kunde, 
 
dieses Dokument dient als Kurzleitfaden für den Einstieg in die Bedienung des Pro-
gramms TopKontor von der blue:solution software GmbH aus Rheine.  
 
Es stellt keinesfalls einen Ersatz für das Handbuch dar, welches Sie in ausführlicher 
Form bei einem Kauf des Programms TopKontor mitgeliefert bekommen. 
 
Mit diesem Kurzleitfaden können Sie das Programm TopKontor dennoch sinnvoll 
und effektiv nutzen. Hilfe erhalten Sie auch mit der Taste F1. 
 
Es werden nachfolgend einige Fallbeispiele aufgezeigt, die sich auf den Demodaten-
bestand des TopKontor Programms beziehen. 
 
Verwenden Sie bitte den „Elektro “-Mandanten. 
 
Dieser Kurzleitfaden erhebt daher auch keinen Anspruch auf Vollständigkeit. 
 
Die in dieser Dokumentation dargestellten Informationen sind mit keiner Verpflich-
tung oder Garantie verbunden. 
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ANMELDUNG UND BENUTZER 
 
 
 
 
Nach erfolgreicher Installation können Sie anhand des Benutzers die Rechtsfreigabe 
steuern. Dazu ist nach der Installation des Programms TopKontor der Benutzer 
„ADMINISTRATOR “ sichtbar. Dieser Benutzer hat zunächst alle Rechte. Ein Paßwort 
für diesen Benutzer existiert nicht. 
 
Sie erhalten daraufhin den folgenden Dialog: 
 

 
Startdialog 

 
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Schalter „OK“, um in das Programm 
TopKontor zu gelangen. 
 
Ein Kennwort brauchen Sie an dieser Stelle nicht eingeben. 
 
Zunächst sehen Sie den Startbildschirm des Programms TopKontor mit seiner Me-
nü- sowie Iconleiste. 
 
 

 
 
Menüleiste 

 

 
 
Iconleiste  

 
Der Hauptbildschirm ist noch leer, d.h., das Programm wartet nunmehr auf Ihre Be-
fehle. 
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DAS EIGENTLICHE PROGRAMM 
 
Öffnen Sie nach dem Aufruf des Programms die Projektverwaltung, durch Klick auf: 
Auftragsbearbeitung| Projektverwaltung:  
 

 
 

 
Es öffnet sich die Projektverwaltung: 
 

 
 
Projektverwaltung 

 
 
Der große Vorteil gegenüber einer Vielzahl von anderen Softwareprodukten für das 
Baunebengewerbe ist, daß auch Dokumente erstellt werden können, die keinen Pro-
jektbezug haben. Diese Dokumente werden nach Ihrer Erstellung in das Sammelpro-
jekt „Dokumente ohne Projektzuordnung “ abgespeichert. 
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Ein weiterer Vorteil ergibt sich aus der Philosophie der Projektverwaltung, da das 
Programm nicht voraussetzt, daß bei der Erstellung von neuen Dokumenten ein Pro-
jekt vorhanden sein muß. 
Dies bedeutet, daß zunächst ein Dokument erstellt werden kann, welches erst später 
nach seiner Fertigstellung unter einem Projekt abgespeichert werden kann. 
 
Selbst für Dokumente, die keinem Projekt zugeordnet wurden, besteht noch im nach 
hinein die Möglichkeit, diese einem Projekt per „Drag and Drop “ zuzuordnen. Bei 
den mitgelieferten Demomandanten ist jeweils das letzte Projekt mit Sicherheitsein-
behalten versehen. Diese Projekte unterscheiden sich zu den „normalen“ Projekten 
dadurch, daß bei den Dokumenten zu diesen Projekten im Abschlußbereich des Do-
kuments der Sicherheitseinbehalt vom Programm aus automatisch gesetzt wird. 

 
 
NEUES PROJEKT ERSTELLEN  
 
Um ein neues Projekt zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
 

 
 
Ein neues Projekt erstellen 
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1. Klicken Sie auf den  – Button in der Projektverwaltung. 
2. Es öffnet sich der Dialog zur Auswahl eines Kunden. 
 

 
Kundenauswahl-Fenster 
 
3. Wählen Sie nun den Kunden „Müller, Frank, Saerbeck “ aus. Klicken Sie dazu 

einfach auf den Button . In der Folge wird nun der Kundenauswahldialog 
geschlossen und der Kunde „Müller, Frank, Saerbeck “ in die Projektverwaltung ein-
getragen. 
 
4. Vergeben Sie nun in der Betreff-Zeile der Projektverwaltung einen beliebigen 
Betreff. z.B. „Elektrosanierung durchführen (Verkabelung und Siche rungen) “. 
 

 
Bemerkungen zum Projekt und Bestätigung 

5. Klicken Sie dann auf den  - Button, um das Projekt zu speichern. 
 
6. Nachdem Sie nun das Projekt gespeichert haben, kann mit der Dokumentenerstel-
lung und der Positionserfassung begonnen werden. 
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NEUE DOKUMENTE ERSTELLEN UND BE-
STEHENDE DOKUMENTE ÖFFNEN 
 
Es bestehen mehrere Möglichkeiten neue Dokumente zu erstellen oder bestehende 
Dokumente aufzurufen. Entscheidend hierbei ist jedoch die Einfachheit der Doku-
mentenbearbeitung. Ähnlich den Funktionalitäten von Microsoft Word, können Positi-
onstexte markiert und selbstverständlich formatiert werden. 
 
Grundsätzlich bieten sich mit dem Programm TopKontor zwei Varianten an, um Do-
kumente zu erstellen und zu bearbeiten, bzw. um bereits bestehende Dokumente 
zwecks Weiterverarbeitung zu öffnen; eine dieser Varianten wird anhand der nach-
folgenden Arbeitsschritte näher erläutert. Die Beispielvariante bezieht sich auf das 
neu angelegte Beispielprojekt, dessen Erstellung auf den Seiten 4 bis 6 erläutert wur-
de. 
 

BEISPIELVARIANTE (PROJEKTORIENTIERT) 
 
Sie befinden sich, wie in unserem Beispiel (Seite 4 bis 6), innerhalb der Projektver-
waltung. 
 
Klicken Sie in der Menüzeile auf die folgenden Button: Weiteres…| Neues Doku-
ment zum Projekt erstellen | Angebot…, um ein neues Angebot zu erstellen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 Neues Angebot erstellen 
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Um eine neue Auftragsbestätigung zu erstellen, klicken Sie in der Menüzeile: Weite-
res… | Neues Dokument zum Projekt erstellen | Auftr agsbestätigung  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Neue Auftragsbestätigung erstellen 

 
Um eine neue Rechnung zu erstellen, klicken Sie in der Menüzeile: Weiteres…| 
Neues Dokument zum Projekt erstellen | Rechnung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Neue Rechnung erstellen 

 
Um einen neuen Lieferschein zu erstellen, klicken Sie in der Menüzeile: Weiteres…| 
Neues Dokument zum Projekt erstellen | Lieferschein  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Neuen Lieferschein erstellen 
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Sämtliche o.a. Schaltflächen befinden sich innerhalb der Menüleiste unter dem Me-
nüpunkt „Weiteres“  im Fenster der geöffneten Projektübersicht  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Innerhalb des o.a. Beispielprojekts wird nun ein neues Angebot erstellt. Dazu klicken 
Sie in der Menüzeile: Weiteres…| Neues Dokument zum Projekt erstellen| An ge-
bot,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Neues Angebot erstellen 

 
um ein neues Angebot zu dem angelegten Projekt des Herrn Müller zu erstellen. An-
schließend wird das Dokument (Angebot) geöffnet.  

Neuen Lieferschein erstellen 

Neue Rechnung erstellen 

 

Neue Auftragsbestätigung erstellen 
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Ändern Sie ggf. das Dokumentendatum, indem Sie einfach auf das Datum klicken. 
Anschließend öffnet sich der Kalender. 
 

 
 
Neu geöffnetes Angebot 

 
Mit einem Doppelklick auf das gewünschte Datum wird der Kalender geschlossen. 

 
 
 
POSITIONEN ERFASSEN UND ÄNDERN  
 
Um Positionen in das soeben erstellte Angebot zu erfassen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche 
 

 
 
Neue Position 

 
auf der oben befindlichen Iconleiste. 
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Sie erhalten nunmehr einen Dialog, in welchem Sie wiederum die erwünschten Posi-
tionstypen auswählen können. 
 

 
 
Dialog Auswahl der Positionsart 

 
In dem Beispielprojekt wird jedoch die rechte Maustaste für die Positionsauswahl 
verwendet. 
 
Zudem wird in dem Beispielprojekt ein Titel, einige Materialien aus dem vorhandenen 
Materialstamm, einige manuelle Positionen sowie eine Blocksumme und der 
Abschluß in das Beispielangebot eingefügt. 
 
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in das soeben erstellte Beispieldoku-
ment. Es öffnet sich nun das folgende Dialogfenster: 
 

 
 
Dialogfenster Positionserfassung 
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Klicken Sie mit der Maus die Option „Blocküberschrift (Titel) “ an und vergeben Sie 
eine Bezeichnung für den nunmehr erstellten Titel, z.B. „Los “. 
 

 
 
Blocküberschrift (Titel) 
 
 
 

Hinweis: 
 
Zu einer „Blocküberschrift (Titel)“ können bei Beda rf bis zu vier Untertitel hin-
zugefügt werden! 
 
 
Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste in das Angebot; es öffnet sich wieder-
um das Dialogfenster „Positionserfassung “.  
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Dialogfeld Artikel einfügen 

 
 
 
 
Im Folgenden wählen Sie die Option „Artikel-Position einfügen “. Es öffnet sich ein 
Fenster mit dem vorhandenen Artikelstamm. 
 

 
 
Fenster Artikelposition einfügen 
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Innerhalb dieses Fensters bietet sich ein absolutes Highlight des Programms Top-
Kontor  an, um einen speziellen Artikel aus z.B. 400.000 Datensätzen zu suchen. 
Dazu nutzen Sie die „Wortsuche “, wie auf der folgenden Seite beschrieben. 
 

Hinweis: 
 
Sie können in diesem Fenster auswählen, ob der Arti kel oder innerhalb des 
Leistungsstammes die Leistung jeweils mit dem Lang- , Kurz- oder Lang- und 
Kurztext in das Dokument übernommen werden soll. 
 
 

Info: 
 
Diese Suchoption gilt ebenfalls für das Leistungsve rzeichnis sowie für den an-
gelegten Adressdatenstamm! 
 
 
 
Tippen Sie in das Feld „Wortsuche “ den Begriff „Schalter “ ein und klicken Sie an-
schließend auf die Schaltfläche „Suchen “ (das Programm ignoriert dabei die Tatsa-
che, ob der Suchbegriff von Ihnen in Groß- oder Kleinschreibung eingetippt wurde). 
 

 
 
Wortsuche 

 
 
Die sehr schnelle Wortsuche präsentiert ihnen das Ergebnis: 
 
Das Programm TopKontor durchsucht anhand der Suchanfrage sämtliche Artikelda-
tensätze, in denen der Begriff „Schalter “ enthalten ist. 
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Aufgrund Ihrer Suchanfrage nach dem Begriff „Schalter “ werden sämtliche Artikel 
aufgelistet, in welchen der o.a. Suchbegriff enthalten ist. 
 

 
 
Suchergebnis nach dem Begriff „Schalter“ 

 
Klicken Sie nun mit der Maus doppelt auf den gewünschten Artikel und geben Sie 
anschließend die benötigte Menge in der sich öffnenden Maske ein. 
 

Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf den Button -  . 
 
 

 
 

                                 
 

Dialogfenster Mengenerfassung 

 
Wiederholen Sie diesen Vorgang innerhalb des geöffneten Fensters, wenn eine wei-
tere Artikelposition innerhalb des Angebotes übernommen werden soll, welche den 
Suchbegriff „Schalter “ enthält. 
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Sollte dies nicht der Fall sein, so klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfläche  
„Zurücksetzen “, um wieder alle Artikel des Artikelstammes anzeigen zu lassen. 
 

 
 
Schaltfläche „Zurücksetzen“ 

 
Geben Sie erneut Ihre Suchbegriffe in das Feld „Wortsuche “ ein und verfahren Sie 
solange weiter (wie o.a. beschrieben), bis die benötigten Artikelpositionen aus dem 
vorhandenen Artikelstamm in das Angebot eingefügt worden sind. Sie können selbst-
verständlich auch nach Artikelnummer oder Suchbegriff innerhalb des Artikelstam-
mes den entsprechenden Artikel suchen. 
 
 

Beenden Sie Ihre Artikelerfassung mit Klick auf dem   - Button, dem  - 
Button oder einfach mit der „ESC“-Taste. 
 

 
 

 

Hinweis: 
 
Die farbliche Unterlegung von Artikel- bzw. Leistun gspositionen zeigen Ihnen 
an, daß diese bereits in dem zu erstellenden Dokume nt erfaßt worden sind.  
Eine Doppelerfassung ist jedoch jederzeit möglich! 
 
 
 
 
Sowohl Artikel-, als auch Leistungspositionen können ebenso manuell erfaßt werden, 
wenn sich diese nicht in den entsprechenden Stammdaten befinden. 
 
 
 
Dazu gehen Sie, wie auf der folgenden Seite näher beschrieben, vor: 
 
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Angebot; es öffnet sich erneut der Dia-
log für die Positionserfassung. Klicken Sie mit der Maus auf „Manuelle Position “ und 
danach auf „Artikel “. 
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Manuelle Positionserfassung 

 
Geben Sie nun die erforderliche Stückzahl, die Mengeneinheit und die Bezeichnung 
ein. 
 
In dem Beispielangebot lautet die Stückzahl „100“, die Mengeneinheit „m“ und die 
Bezeichnung „Gummileitung H07 RN-F 3G1,5 “. Als „Einzelpreis “ tragen Sie  
bitte „0,68“ ein. 
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Das Ergebnis sollte, wie unten abgebildet, aussehen: 
 
 

 
 
 
Das Ergebnis einer manuellen Eingabe 

 
 
 
Den Vorgang der manuellen Positionserfassung können Sie selbstverständlich belie-
big oft, wie oben beschrieben, wiederholen. 
 
In unserem Beispielangebot gehen wir davon aus, daß sämtliche Artikelpositionen 
erfaßt worden sind und nunmehr die Blocksumme aus dem Titel „Los “ berechnet 
werden soll. 
 
Dazu gehen Sie bitte wie nachfolgend beschrieben vor: 
 
Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste in das Beispielangebot und wählen Sie 
die Option „Blocksumme (Titelsumme) “ 
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Es öffnet sich der folgende, bereits bekannte Dialog: 
 

 
 
Blocksumme (Titelsumme) bilden 

 
 
Automatisch wird die Blocksumme (Titelsumme) von dem Programm TopKontor  er-
mittelt und ausgewiesen. 
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Zum Schluss gilt es noch die eigentliche Angebotssumme zu ermitteln und in das 
Dokument einzufügen. 
 
Dazu klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste in das Beispielangebot und wäh-
len anschließend den Menüpunkt „Abschluß (Netto, USt.Brutto) “. 
 
Das TopKontor wird daraufhin die Angebotssumme automatisch ermitteln. 
 

 
 
Ermittlung der Angebotssumme 
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Nachdem das Beispielangebot komplett erfaßt worden ist, schließen Sie das Fenster  

mit dem  - Button, unterhalb der Iconleiste auf der linken Seite. 
 

 
 
Schließen des Fensters „Angebot“ 
 

In der Folge fragt Sie das Programm TopKontor nun, ob das Dokument geschlossen 
und gesichert werden soll.  
 

 
 
Speichern des Angebotes 

 
Wählen Sie die Option „Ja“. 
 
 
 
Wenn Sie das soeben erstellte Angebot unter dem angelegten Beispielprojekt „Frank 
Müller“ speichern möchten, so klicken Sie auf die Schaltfläche „OK“. 
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Zuordnung des Angebotes in das vorher erstellte Projekt 

 
Nach dem Speichervorgang öffnet sich erneut die Projektverwaltung. Dort finden Sie 
das soeben erstellte Angebot wieder. 
 

 
 
Projektübersicht nach Angebotserstellung 

 
 
Sie haben die Möglichkeit das Angebot per Doppelklick erneut aufzurufen, um dieses 
nochmals zu überprüfen und ggf. zu ändern. 
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Um ein anderes Dokument auf Basis dieses Angebots zu generieren, markieren Sie 
einfach das Dokument „Angebot 00001/07 “ auf der rechten Fensterseite „Dokumen-
te des Projektes “ mit einem Klick der rechten Maustaste öffnet sich ein Auswahl-
fenster. Hier wählen Sie bitte: Markiertes Dokument umwandeln in | Rechnung   
(bzw. je nachdem welches Dokument Sie auf Grundlage des Angebotes erstellen 
möchten). 
 
 

 
 
 
 
 
 
HERZLICHEN GLÜCKWUNSCH ! 
 
 
Soeben haben Sie, ohne vorherige Kenntnisse bezüglich der Bedienung des Pro-
gramms TopKontor , ein neues Projekt mit einem Angebot erstellt. 
 
Mit Hilfe der auf Seite 24 näher beschriebenen „Umwandlungsmöglichkeiten “, 
erstellen Sie aus diesem Angebot in kürzester Zeit Ihre Auftragsbestätigungen, 
Rechnungen etc.. 
 
Die Software besitzt sämtliche Merkmale einer modernen und benutzerfreundlichen 
Anwendung, die einen reibungslosen Ablauf Ihrer geschäftlichen Vorfälle garantie-
ren. 
 
Das Programm TopKontor ist ein ausgereiftes Werkzeug und somit sicher sowie 
leistungsfähig. Zusammen mit Kollegen aus den wichtigsten Gewerken von langjäh-
rig erfahrenen Spezialisten entwickelt und weiterbetreut. 
 
Im Anhang befinden sich diverse Listen und Dokumente die Ihnen einen Überblick 
über die Leistungsfähigkeit des Programms verschaffen. 
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ANHANG (LISTEN UND DOKUMENTE) 
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